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i ﬁ RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL
N° 126-2025-ORA-GR PUNO

REGION PUNO

Puno, 17 de febrero del 2025

EL JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION DEL GOBIERNO
REGIONAL PUNO

VISTO, el MEMORANDO N° 000055-2025-ORA, INFORME N°000053-2025-OT,
> INFORME N°000016-2025-SGMI, PROVEIDO N°001428-2025-GRPPM:;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 27680 ‘Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacion”, Ley N°
27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” y sus modificatorias Ley N° 27902 y N°
>1 28013, se le reconoce a los Gobiernos Regionales autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 -en adelante la
“Resolucion’ se dictaron disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N.°
001-2007-EF/77.15 aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y
sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del gasto
devengado y girado y del uso de la Caja Chica, entre otras; asi como la NGT6 de las
Normas Generales de Tesoreria aprobada mediante Resolucion Directoral N° 026-80-
\ EF/77-15, dispone que el Fondo para Caja Chica sirve para atender el pago de gastos
menudos y urgentes tales como refrigerio, movilidad y otros gastos, asi como el pago de

jornales de servidores iletrados y viaticos .urgentes no programables, debidamente
autorizados;
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Que, el numeral 10.1., del Articulo 10° de la Resolucion sefiala que: “La Caja Chica
es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado dGnicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados. (...).”

Que, el literal f., del numeral 10.4., del Articulo 10° de la Resolucién sefiala que: “El
Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva
para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién, y
disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién
y control a cargo del Organo de Control Institucional:

Que, en el numeral 7.2. del Articulo 7 del Decreto Legislativo N° 1438 Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad, sefiala las funciones de la Oficina de
.Contabilidad: “1. Proponer las politicas y procedimientos contables de la entidad conforme
al marco para la preparacioén de informacion financiera y procedimientos establecidos por
la Direccion General de Contabilidad Publica, cuando corresponda. Estas politicas y
procedimientos son aprobados con actos resolutivos de la entidad. (...)”

Que, el Decreto Legislativo N° 1441 Decreto que tiene como objeto regular el
Sistema Nacional de Tesoreria, conformante de la Administracién Financiera del Sector
Publico. Ademas, el articulo 4 establece que: “El Sistema Nacional de Tesoreria es el
conjunto de principios, procesos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos
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mediante los cuales se ejecuta la gestion del flujo financiero, que incluye la estructuracion
del financiamiento del presupuesto del Sector Publico, la gestion de activos financieros del
Sgctor Pablico No Financiero y los riesgos fiscales del Sector Publico;

e Jricn Que, mediante ORDENANZA REGIONAL N.° 020-2023-GRP-CRP se aprueba el
DHISTE A 4/ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Puno, asimismo

confiere funciones: Articulo 60. Las funciones de la Oficina Regional de Administracion son
las siguientes. - “(...) g. Proponer y aprobar directivas e instrumentos técnicos-
metodoldgicos de aplicaciéon en el éambito institucional relacionado con los sistemas
administrativos a la gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad y tesoreria

(...

Que, mediante MEMORANDO N° 000055-2025-GRP/ORA de fecha 30 de enero

del 2025 el jefe de la Oficina Regional de Administracion solicita propuesta de Directiva
para el Manejo de Caja Chica.

Que, mediante INFORME N° 000053-2025-GRP/OT de fecha 12 de febrero del
2025 el Jefe de la Oficina de Tesoreria remite la propuesta de directiva “disposiciones y
procedimientos para la administracion del fondo fijo para caja chica de la unidad
ejecutora 000902 regioén puno — sede central’.

Que, mediante INFORME N° 000016-2025-GRP/SGMI de fecha 117 de febrero del
2025, el Sub Gerente de Modernizacién Institucional indica: “La Directiva
"LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 000902 REGION PUNO
— SEDE CENTRAL" estd sustentada en la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, titulada
"Directiva para el manejo de la Caja Chica", la cual establece disposiciones,
procedimientos, requisitos y responsabilidades para el uso del medio de pago en efectivo,
a través de la Caja Chica, por parte de las entidades del sector publico que conforman el
nivel descentralizado u operativo del Sistema Nacional de Tesoreria. Asimismo, la referida
directiva consta de 8 acapites y 8 anexos. Considerando lo expuesto en los parrafos
anteriores, corresponde seguir con el tramite correspondiente para su aprobacion
mediante acto resolutivo”. Este a su vez mediante PROVEIDO 001428-2025-GRP/GRPPM
precisa se formalice la aprobacion de referida directiva mediante acto administrativo

Que, por las razones expuestas de conformidad con la Ley Orgéanica de Gobiernos
Regionales, Ley N° 27867 y sus modificatorias Leyes N° 27902 y N° 28013, y el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobada mediante Ordenanza Regional N°
020-2023-GRP-CRP, y con las visaciones de la Oficina Regional de Administracion,
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, Sub Gerencia de
Modernizacion Institucional, la Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria del Gobierno
Regional Puno, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucion
Ejecutiva Regional N° 076-2023-GR PUNO/GR.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa
Regional N.° 030-2024-ORA-GR PUNO, que aprobé la Directiva Regional Administrativa
N° 01-2024-ORA-GR-PUNO “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
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ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA
000902 REGION PUNO — SEDE CENTRAL”.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la Directiva Regional Administrativa N°
01-2025-ORA-GR-PUNO  “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD
EJECUTORA 000902 REGION PUNO — SEDE CENTRAL”.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicaciéon de la Directiva Regional
Administrativa N° 01-2025-ORA-GR-PUNO “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA EN
LA UNIDAD EJECUTORA 000902 REGION PUNO — SEDE CENTRAL".

¥ ) A
JEFE OFICINA REGIONAL DE ADMINlSTRACION
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LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIONIY_ CONTROL
DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 000902
REGION PUNO - SEDE CENTRAL

I.  FINALIDAD

Establecer los lineamientos vy procedimientos. que regulen la, habilitacién,
administracién, control, custodia y responsabilidades de los fondos publicos
asignados a la caja chica, aperturadas para los gastos directos y urgentes, con cargo

al presupuesto institucional de la Unidad Ejecutora 000902 Regién Puno - Sede
Central.

OBJETIVO:

g : e SRR Y (Y
Garantizar la integridad, disponibilidad y seguridad de los recursos publicos,
asegurando su uso bajo los principios de austeridad, economia y racionalidad,

mediante la modalidad de caja chica, en la Unidad Ejecutora 000902, Regién Puno —
Sede Central.

. BASE LEGAL

04 . £ by WY 1

= Ley N° 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y modificatorias.

* Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal vigente

= Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado1 , su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

* Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la ' ﬁqlministracién
Financiera del Sector Publico. ‘

" Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad y sus modificatorias.

* Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto y sus modificatorias.

= Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
y sus modificatorias. » 5 W

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

= Decreto Supremo que aprueba el valor de |a Unidad Impositiva Tributaria para el
afo fiscal vigente.

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

" Directiva N°003-2024-EF/52.06,” Directiva para el manejo de la Caja Chica’.

* Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

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

* Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento
de Comprobantes de Pago : o ,

RS I S

V. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en esta directiva son de aplicacion y cumplimiento

obligatorio para los servidores con vinculo laboral bajo los Decretos Legislativos N°

276y 1057, quienes son responsables del manejo de los recursos del fondo fijo para
¥ e L L L (e S '
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caja chica y responsables de su administracion en la Unidad Ejecutora 000902,
Region Puno — Sede Central.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Caja chica b
Este fondo en efectivo esta compuesto por recursos publicos de cualquier fuente de
financiamiento del presupuesto institucional, excepto los provenientes de
operaciones oficiales de crédito. Se destina exclusivamente al pago de gastos
necesarios para cumplir con los objetivos institucionales, que deben reunir, de
manera concurrente, las siguientes condiciones:

s . L o Pt
a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
c¢) Demandan su cancelacion inmediata.

5.2. Arqueo de caja chica.

Recuento o verificacién a una fecha inopinada de las existencias ‘eh efectivo y
valores, para comprobar el gasto realizado del efectivo otorgado; asi como la

revision/arqueo de los documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta
o fondo.

5.3. Designacion de los responsables del Manejo de Ia caja chica

. 5 R I 81 (B e B
Las unidades de organizacién que son metas presupuestarias solicitaran en forma
oportuna a la Oficina Regional de Administracion, la formalizacién de la designacién
y/o modificacién de los responsables, quienes deberan tener vinculo laboral con el

Decreto Legislativo 276 y 1057 (CAS) formalizada con Resolucion Administrativa
Regional; debiendo indicar los siguientes datos:

a. Nombres y apellidos del responsable, quienes deben desempefiar funciones en
el 6rgano al que se le asigna la caja chica.
b.  Importe del fondo de caja chica.

c. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del responsable.

Los responsables (titular y suplente) de la administracién central de los fondos de
caja chica, seran personas distintas de los servidores que efectlien:funciones de
registro contable y distinto al cajero/tesorero; y, deben cumplir con presentar el
Formato N° 1 “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos
establecidos en la Ley N° 30161 y la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Obligaciones en el manejo del fondo fijo paracajachica - e

6.1.1.Oficina Regional de Administracion

a) Emitir las resoluciones que se requieran para su designacion y/o modificacion de
los responsables titulares y suplentes, del manejo de fondo fijo para caja chica.

b) Autorizar recibos provisionales a las unidades de organizacion de Id $ede central.
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6.1.2.0ficina de Contabilidad

A través del control previo, se realizara la revision y verificacion de 1os documentos
sustentatorios de los gastos que se adjuntan al Anexo 05 "Rendicién del Fondo Fijo
para Caja Chica", conforme a los lineamientos establecidos en esta directiva y alas
disposiciones supletorias aplicables, en caso de ser necesario. Ademas, sera
responsable del registro administrativo de las operaciones de habilitacion
reembolso en sus fases de compromiso, devengado y rendicién en el SIAF-SP,
dentro del plazo normativamente establecido.

s B e o

Realizar las coordinaciones necesarias para implementar las medidas de seguridad
en el cobro y traslado, con el fin de evitar la sustraccion y deterioro del efectivo del
fondo fijo para caja chica.

Gestionar, en coordinacion con las dependencias involucradas, la cdritratacion de

polizas de seguro que cubran riesgos como el robo, entre otros, para garantizar la

seguridad y custodia de los recursos del fondo fijo para caja chica.

) La etapa del girado no debe exceder el plazo maximo de cinco (05) dias.

d) Verificar que las Ordenes de Pago Electrénicas (OPE) por la apertura y/o reposicion
sean emitidas a nombre de los responsables de la administracion central de los
fondos de la caja chica. i et 500 g R b0

e) Proponer a la Oficina Regional de Administracién a los responsables (titular y
suplente) de la administracion central del fondo fijo para caja chica.

\6.1.4.Responsable Central del manejo de fondo fijo para caja chica

Velar que el fondo fijo para caja chica y la documentacion sustentatoria cuente con
las condiciones de seguridad adecuadas dentro'de la dependencia! para lo cual
deberan gestionar medidas de seguridad necesaria.

Para las reposiciones o reembolsos, adoptar medidas de seguridad y las
previsiones necesarias para el cobro de |a Orden de Pago Electrénico y el traslado
del efectivo del Banco de la Nacién a la Sede Central del Gobierno Regional Puno.
Verificacion final de los documentos que sustentan los gastos efectuados con los
fondos fijos para caja chica, que cumplan con los _requisitos. exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias establecidos por la SUNAT
y validacién en la pagina web de Ia misma; asi como anexos de la presente directiva.
Controlar el registro de emisién de recibos provisionales, documentos cancelatorios
y definitivos, segun los anexos establecidos.

Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago, respecto al
clasificador de gasto en la meta presupuestal correspondiente.

No aceptar comprobantes de Pago con el concepto “POR CONSUMD”, se debe
consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario
y valor total. (responsable 276 o 1057)

Cuando el responsable de |a administracién central de la caja chica, tenga que
cumplir actividades en comisién de servicios o tenga que hacer uso de su periodo
vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos al responsable suplente de la
caja chica, lo cual debe hacer constar €n un acta de entrega — recepcion suscrita
entre ambos servidores, con visto bueno del jefe inmediato de la unidad organica.

6.1.5.Responsables por unidad de organizacion del manejo de fondo fijo para caja chica
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. Montos maximos para pagos con cargo a fondo fijo 6ara‘caja chica

a) Cautelar que la caja chica cuente con los recursos ‘financieros necésarios para
atender los gastos menudos y urgentes.

b) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la
documentacién sustentatoria; detallada, ordenada y foliada (de la Gltima pagina
hacia adelante) segun las genéricas y especificas de gasto debidamente firmada.

c) Verificar y presentar los documentos que respalden los gastos realizados con los
fondos fijos para caja chica, asegurandose de que, cumplan con. Jos requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias,
conforme a lo dispuesto por la SUNAT, incluyendo su validacién en la pagina web,
asi como los anexos de la presente directiva.

d) Requerir la rendicién de cuenta de los recibos provisionales dentro de un plazo
maximo de cuarenta y ocho horas (48) de otorgado los fondos. De no obtener
respuesta debera informar de inmediato a la Oficina Regional de Administracién
para que comunique a las instancias respectivas para' las acciones'administrativas
que correspondan.

e) Verificar el marco y la certificacion de crédito presupuestario de las especificas de
gasto que utilizan las metas presupuestarias, debiendo solicitar las modificaciones
necesarias a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
— Sub Gerencia de Presupuesto, en forma oportuna.

eI (R I

El monto maximo para cada gasto con cargo al fondo fijo para caja chica no debe
exceder del 10% de la UIT del ejercicio vigente.

En los casos que por razones justificadas que requieran ser atendidos con montos
mayores a lo establecido en el parrafo precedente, estos podran ser autorizados
hasta 20% de la unidad impositiva tributaria UIT, previa justificacion: del érgano o

unidad organica solicitante y con autorizacion de la Oficina Regional de
Administracion.

. Prohibiciones del uso de Ia caja chica

a) Se prohibe fraccionar los gastos con el objeto de no superar el monto maximo
(10% de UIT vigente) y de incumplir dicha prohibicion no seran 'parte de la
rendicion.

b) Cancelar 6rdenes de compra y servicios con cargo al fondo fijo para caja chica.

c) Delegar el manejo del fondo fijo para caja chica en funcionarios y/o servidores
publicos no autorizados en la resolucion de apertura y/o modificacion; su
incumplimiento constituye falta disciplinaria.

d) Atender recibos provisionales sin la autorizacién expresa de la Oficina Regional
de Administracion y/o Jefe de la Oficina de Tesoreria.

e) No corresponde cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores,

f)  Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pago de
planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

g) Hacer entrega del fondo fijo para caja chica mediante recibos provisionales al que
mantiene recibos pendientes de rendir cuenta. o W R

h) Mantener efectivos del fondo fijo para caja chica en cuentas personales.

i) Esta prohibido comprar Utiles y materiales de oficina en forma periddica.

) Se prohibe utilizar los fondos de |a caja chica en gastos personales.

k) Esta prohibido comprar combustible para vehiculos y otros.

) Esta prohibido utilizar los fondos de Ia caja chica para gastos programables.

m) No esta permitida la creacidn de fondos en efectivo con las mismas caracteristicas
de la caja chica, bajo responsabilidad de Ia Oficina de Administracion.
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VIl. PROCEDIMIENTOS

7.1. Apertura de la caja chica
W P Aoy WYE I i
Mediante Resolucién Administrativa Regional, se apertura la caja chica al servidor

responsable de su administracién para las diferentes unidades de organizacion.
como el monto maximo autorizado.

7.2. Requerimientos

7.2.1. Requerimiento de recibos provisionales

g Wi

La entrega de dinero mediante el Formato 2-A y Formato 2-B “Recibo Provisional”,
se realiza siempre y cuando tenga la autorizacion por el Jefe de érgano o unidad
organica, Jefe de la Oficina Regional de Administracion y visado por el Jefe de la

Oficina de Tesoreria, debiendo realizar su rendicién documentada dentro de los dos
(02) dias habiles siguientes.

: o i B [
El responsable de la administracion central del fondo fijo para caja chica verificara
las firmas y sellos de autorizacion de los recibos provisionales, de encontrarlo
conforme, procedera al desembolso correspondiente.

/ 7.2.2. Requerimiento de gastos definitivos

La Oficina Regional de Administracion, aprobara los gastos definitivosicon cargo a
fondo fijo para caja chica. En el caso de las direcciones regionales de: Trabajo y
Promocién del Empleo, Comercio Exterior y Turismo, Energia y Minas, Archivo
Regional y los Centros de Acogida Residencial (aldeas infantiles) seran aprobados

por los directores. Asi mismo, los gastos seran efectuados y presentados con los
siguientes documentos:

a) Conforme lo establecido en el numeral 7.3.1. B

b) Se reconoceran gastos por concepto de alimentacion, a aquellas comisiones de
servicio que sean igual o mayor a cuatro (04) horas afectando el horario de
trabajo; de igual forma la comisién de servicio se realice fuera del ambito
geografico de la sede donde labora el comisionado (distritos o provincias), previo
sustento de hoja de viaje hasta por el monto de S/ 30.00 (treinta con 00/100
soles); previo informe de las actividades y/o acciones realizadas. : i i

c) La asignacion por movilidad local a los lugares distantes, sélo se reconocera de
acuerdo al tarifario acorde al costo del mercado y detallado, mas no en expresos
de taxi salvo que lo autorice el Jefe de |a Oficina de Regional de Administracion,
siempre y cuando se hubiese solicitado expresamente con anticipacion.

d) Se podra otorgar con fondo fijo para caja chica, los gastos de movilidad local al
personal que labore los dias sabados, domingos y feriados, previa justificacion y
autorizacion del jefe inmediato y de la Oficina Regional de Administracién. Dicho
pago no debera exceder de S/ 30.00 (treinta con 00/100 soles) por servidor.

e) El responsable del fondo fijo para caja chica, mediante el Anexo 05, presentara
a la Oficina de Contabilidad — Control Previo, la rendicién documentada de los
gastos atendidos para su verificacion, revision, control y registro. En caso de
conformidad, proceder a la reposicion y/o liquidacion segun corresponda.

f) Los comprobantes de Pago por compra de bienes no depreciables;: debera llevar
necesariamente el V° B° del Jefe de la Oficina de Bienes Regionales.

g) Los comprobantes de pago de mantenimiento de vehiculos y otros deben contar
con el V° B° del Jefe de la Oficina Equipo Mecanico.
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h) Los comprobantes de pago de mantenimiento de equipos informéticos y
computacionales deben contar con el V° B° de la'Oficina ‘de Tecndlogias de la
Informacién.

i) Excepcionalmente, puede destinarse para el pago de viaticos por comisiones de
servicio no programadas, con la autorizacién expresa de la Gerencia General
Regional y la Oficina Regional de Administracién.

7.3. Rendicién

iy AR Y () KT

7.3.1. Documentacién que sustenta el gasto

La rendicion de cuenta es efectuada por el responsable del manejo del fondo fijo
Para caja chica y V° B° del jefe inmediato segun el Anexo 05 y posteriormente
remitida a la Oficina de Contabilidad con los documentos sustentatorios y topes

establecidos en el numeral 6.2.de Ia presente directiva, para lo cual deberan tener
en consideracion lo siguiente: G

E I TR

a) Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre del GOBIERNO
REGIONAL PUNO, niimero de RUC: 20406325815, direccion: Jr. Deustua Nro.
356.

b) A cada comprobante de pago se debe adjuntar la “Consulta de Autorizacion de
Comprobantes de Pago y/o Consulta de Validez del Comprobante de Pago
Electrénico”, demostrando que los nimeros de RUC tengan una de las siguientes
condiciones de activos, habidos y hallados; y que guarde relacion con el giro del
negocio (de acuerdo a la Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,
que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias), en
caso de existir en una sola rendicién varios comprobantes de pago (facturas,
boletas, tickets, etc.) de un mismo proveedor, sélo es necesario adjuntar una sola
consulta RUC.

c) El gasto por peaje (factura o boleta) debe consignar el Nro de RUC del Gobierno
Regional Puno y placa del vehiculo.

d) Los comprobantes de pago deben ser legibles y contener expresamente el
detalle del gasto efectuado. No deben contener borrones, enmendaduras ni
sobre escrituras.

e) No constituyen sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/o servicios de uso
personal (articulos de tocador, vestuario, licores, cigarrillos, lavanderia, entre
otros).

f) Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonables, coherentes
Yy proporcionales, debiendo guardar relacién al periodo y ubicacién geografica
donde se realiza el cumplimiento de sus funciones.

g) La rendicion de cuenta se da por aceptada cuando los documentp§ presentados
por el responsable del fondo, cuenten con la conformidad y V°B° del jefe
inmediato, de control previo, del jefe de la Oficina de Tesoreria y del jefe de la
Oficina Regional de Administracion.

h) En el acto de rendicién de cuenta, el responsable (titular o suplente) de la
administracion central del fondo fijo para caja chica, verifica el nombre del
servidor publico que realiza el gasto, la fecha en cada uno de los documentos y
la justificacion del gasto realizado, validandolo con el sello-de "Pagado".

i) Los comprobantes de pago deben tener una antigiedad maxima de 30 dias
tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de cancelacién de caja,

excepcionalmente se debera presentar un informe de la demora en Ia
cancelacion.
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7.4. Reposicion de la caja chica

Los responsables del manejo del fondo fijo para caja chica, deberan mantener una
adecuada disponibilidad en efectivo, que les permita atender los gastos menudos y
urgentes. A partir de un saldo en efectivo inferior al cincuenta por ciento (50%) de la
habilitacion, podran presentar la respectiva rendicion para su reembolso: i

El fondo fijo para caja chica podra ser renovada en el mes, sélo hasta por tres (03)

veces el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que efectlen.

La Oficina de Tesoreria, autorizara y atendera la reposicion del fondo fijo para caja
chica al responsable de la administracion central, en un plazo maximo de cinco (05)
dias habiles siguientes a la recepcién de la rendicién de cuenta; siendo‘ésta: Revision
documentaria de Control Previo (Contabilidad), registro del compromiso, devengado y
el giro de Orden de Pago Electrénica (OPE) para la reposicién del fondo.

7.5. Mecanismos de control de la caja chica

7.5.1. Arqueo de caja chica

: ; S B
La Oficina Regional de Administracién a través de la Oficina de Tesoreria, efectuara
arqueos mensuales de manera inopinada e independientemente de las acciones de
competencia de la Oficina Regional de Control Institucional, para garantizar la correcta
aplicacién del movimiento del fondo fijo para caja chica; y de encontrar irregularidades
se dispondra las acciones administrativas correspondientes.

7.5.2. Comunicacioén de los resultados del arqueo

El resultado de los arqueos debe ser informado a Ia Oficina Regional de Administracion
y al jefe de la unidad de organizacion segun corresponda. De existir sobrantes o
faltantes en el fondo fijo para caja chica, estos deben ser sustentados por el
responsable de la administracion central o por el responsable del manejo de fondo fijo
para caja chica, siendo estos consignados en el ‘acta’ de arqueo 'y' debiendo ser

subsanados la reposicion del faltante o devolucién del excedente, bajo
responsabilidad.

7.5.3. Archivo de actas de arqueo

El responsable de la administracién central del fondo fijo para.caja chica, debe
custodiar las actas de los arqueos realizados a los responsables del manejo del fondo
fijo para caja chica, de cada drgano o unidad organica.

7.6. Liquidacion de la caja chica

a)Los pagos con cargo a la caja chica se realizan hasta el 31 de diciembre de cada
afo fiscal. T R g AR

b)Durante el mes de enero de cada afio fiscal se devuelve el saldo que al 31 de
diciembre del afio fiscal anterior resuelte de la liquidacion de la caja chica, mediante
Papeleta de Deposito (T-6), en la respectiva fuente de financiamiento.

¢) Los saldos no utilizados al momento de Ia liquidacion de los fondos de caja chica,
se entregan en la caja central de la Oficina de Tesoreria, detallando Ia especifica
del gasto que corresponda: el recibo de caja debe adjuntarse al expediente de
liquidacién de la caja chica. EJ responsable de la administracion central del fondo

fijo para caja chica efectuara la devolucién al Tesoro Publico mediante la Papeleta
de Depésito T-6 correspondiente.
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d)Se podra liquidar y efectuar el cierre del fondo fijo para caja chica antes de culminar
el ejercicio fiscal, inclusive antes de lo que indica el item 7.6, literal b) de la presente
directiva a solicitud del jefe de la unidad de organizacion y autorizacién del jefe de
la Oficina Regional de Administracion, formalizandose dicho ‘a&ts ’ mediante
resolucion correspondiente.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Toda accién administrativa que comprometa recursos publicos, que no cumpla y/o
contravenga los procedimientos contenidos en la _presenta dirgg’lt_iyg_, no sera
reconocida ni tramitada para su pago, siendo de responsabilidad exclusiva del
responsable del gasto y de las unidades de organizacion que autorizaron el gasto.
Excepcionalmente se realizaré la reasignacion de partidas presupuestales siempre
y cuando tengan saldo presupuestal en las partidas solicitadas: Y que estas no estén
restringidas por la Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente; previa
autorizacion del Jefe de la Oficina Regional de Administracién.
El fondo fijo para caja chica de la Unidad Ejecutora 000902 Regién'Puno - Sede
Central, sera para gasto corriente con cargo a la fuente de financiamiento recursos
ordinarios y recursos directamente recaudados. Para proyectos de inversién con
NN recursos ordinarios, donaciones y transferencias y recursos determinados.
E' 7,‘\ d) En caso de ausencia temporal de los responsables de fondo fijo para caja chica, el
Jefe de la unidad de organizacién solicitara el arqueo del fondo fijo para caja chica
a la Oficina Regional de Administracion y tome las acciones que corresponda.
e) Si el responsable se ausenta de manera programada, debera presentar la rendicion
de cuentas y entregar el dinero en efectivo a la unidad de organizacion donde
pertenece, para su custodia temporal o reversién. Cuando se ausenta de manera
imprevista (incapacidad fisica u otros motivos), el Jefe de la unidad de organizacién
informara a la Oficina Regional de Administracion y a la Oficina de Tesoreria, para
la liquidacion correspondiente; y proponer la designag:jén del nuevo (claglponsable.
En casos de robo o extravio de dinero en efectivo y/o documentacion sustentatoria,
el responsable debera formular la denuncia policial y de manera inmediata
presentar el informe a la Oficina Regional de Administracién, bajo responsabilidad.
Para el caso de los documentos sustentatorios, se debe adjuntar la consulta de
validez del Comprobante de Pago Electronico - SUNAT.
g) Excepcionalmente las situaciones no previstas en la presente directiva seran
autorizadas por el Jefe de la Oficina Regional de Administracion. -« i i

ANEXOS

Anexo 01: Especificas de gasto para fondo fijo para caja chica.

Anexo 02-A: Recibo Provisional (responsable del manejo de fondo fijo para caja chica)
Anexo 02-B: Recibo Provisional (servidores que ejecutan el gasto).

Anexo 03: Control de Emisién de Recibos. = =
Anexo 04: Auxiliar Estandar Control de Documentos Cancelatorios y Definitivos.
Anexo 05: Rendicién del Fondo Fijo para caja chica.

Anexo 06: Acta de Arqueo del Fondo Fijo para caja chica.

Anexo 07: Informacion Mensual de Operaciones Pagados con Fondo Fijo para caja
chica.

Anexo 08: Declaracién jurada (movilidad local).

SN

Puno, febrero del 2025.



ANEXO 01
ESPECIFICAS DE GASTO PARA FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Los gastos menores que pueden ser atendidos con Fondo Fijo para Caja Chica
corresponden a las siguientes partidas especificas de gasto corriente.

ESPECIFICA
DE GASTO CONCEPTO
SEBVICIOS
%3.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

13.12.11 VESTUARIO, ACCESORIOS Y PRENDAS DIVERSAS
£3.13.12 GASES
23.13.13.  LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES
23.15.11 REPUESTOS Y ACCESORIOS
23.15.12 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
23.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
2.3.15.32 DE COCINA, COMEDOR Y CAFETERIA
3.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
3.16. 11 DE VEHICULOS
'8.16.14 DE SEGURIDAD
3. 16.199 OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS
53.17.11 ENSERES
.12 MEDICAMENTOS =<
54 MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS MEDICOS,
. QUIRURGICOS, ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO
11 LIBROS, TEXTOS Y OTROS MATERIALES IMPRESOS

. 199 OTROS MATERIALES DIVERSOS DE ENSENANZA
11 PARA EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS

.12 PARA VEHICULOS

.13 PARA MOBILIARIO Y SIMILARES

.14 PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS

.15 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

.16 MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO

23.199.1 3 LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO VINCULADOS A
h ' ENSENANZA

2.3.199.14 SIMBOLOS, DISTINTIVOS Y CONDECORACIONES
2.3.199. 199 OTROS BIENES

SERVICIOS
.21 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE V. DOMESTICO
.22 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
. 299 OTROS GASTOS V.DOMESTICO
.11 SERVICIO DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA
2. 12 SERVICIO DE AGUA'Y DESAGUE
@ %2 31 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
. 399 OTROS SERVICIOS DE COMUNICACION
.41 SERVICIO DE PUBLICIDAD
.11 SERVICIOS DE LIMPIEZA E HIGIENE
.21 DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS
.51 DE VEHICULOS
; .61 DE MOBILIARIO Y SIMILARES
23.24.71 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

2.3.24.9999 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS
2.3.25.199 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS
23.26.11 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
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23.26.12
23.26.33
2.3.27.299
23.27.32
23.27102

23.27.113

23.27.115
23.27116
2.3.27.1199

OTROS
GASTOS

25.43.21

6.23.55

2.6.23.994
2.6.23.995
26.32.95
26.71.562

GASTOS NOTARIALES

SEGURO OBLIGATORIO ACCIDENTES DE TRANSITO (SOAT)
OTROS SERVICIOS SIMILARES

REALIZADO POR PERSONAS NATURALES

ATENCIONES OFICIALES Y CELEBRACIONES INSTITUCIONALES
SERVICIOS RELACIONADOS CON FLORERIA, JARDINERIA Y OTRAS

ACTIVIDADES SIMILARES
SERVICIOS DE ALIMENTACION DE CONSUMO HUMANO DEL

SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO

SERVICIOS DIVERSOS

DERECHOS ADMINISTRATIVOS

COSTO.DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
COSTO DE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA
EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

GASTOS POR LA COMPRA DE BIENES

GASTOS POR LA CONTRATACION DE SERVICIOS

GASTOS POR LA COMPRA DE BIENES

GASTOS POR LA CONTRATACION DE SERVICIOS

ESTUDIO DE PREINVERSION

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS

GASTO POR LA COMPRA DE BIENES

GASTO POR LA CONTRATACION DE SERVICIOS

BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
BIENES
SERVICIOS
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ANEXO0 02 -A ST
RECIBO PROVISIONAL |\ T —
(responsable del manejo de fondo fijo para caja chica) * ~© ¢ 't i il
Recibi de (dependencia). .. .........coovvvemveoeeceeoeeoeoeeoo del
Gobierno Regional Puno, la cantidad
de:

Para |a realizacion de pagos por concepto de:

REGISTRO SIAF N°: CIP N

ESPECIFICA ESPECIFICA ESPECIFICA

DE GASTO IMPORTE DE GASTO IMPORTE DE GASTO. | IMPORTE
231111

231211
231312
231313
231511
231512
2.3.1531
231532 : R
2.3.1541

2.3.15.99 99
2.3.16.11

2.3.16.12

TOTAL

4 BHE N

EN EL CASO DE NO EFECTUARSE LA RENDICION, AUTORIZO EL DESCUENTO DE MIS
REMUNERACIONES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE RECIBIDO SEGUN NUMERAL 7.3.2. DE
LA PRESENTE DIRECTIVA, EN UN PLAZO DE 48 HORAS

FIRMO LA PRESENTE, EN SENAL DE CONFORMIDAD.

Puno, ...t de. ikl :4i..del'20
V° B Oficina de Ve B° Oficina Regional RECIBI CONFORME FIRMA Y HUELLA
Tesoreria de Administracion (Responsable fondo de caja chica)
Nombre.................. O TR A% e EL T
DNENC: e
CARGO . ...t
V°B® DEL RESP. DEL FONDO DIRECCION:
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| B
RECIBO PROVISIONAL [\ L
(Servidores que ejecutan el gasto)
Recibi de (dEPENENGCIA)... .....ovvrioiieieeeeeee oo del

Gobierno Regional Puno, la cantidad de:

Para la realizacion de pagos por concepto de:

(o B
- S

i Habiendo tomado conocimiento del plazo méximo de cuarenta y ocho
f presentacion de la rendicion de cuentas debidamente documentada.

(48) horas para la

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO, AUTORIZO POR LA PRESENTE A QUE SE ME

DESCUENTE DE MIS REMUNERACIONES HABERES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE
RECIBIDO. e :

FIRMO LA PRESENTE EN SENAL DE CONFORMIDAD.

IR ]

RECIBI CONFORME FIRMA Y HUELLA
(Servidor/a Publico)

NOMDBIE: .. e

DNENC: e

CARGO 1 s50s5555500555500 am mnmesmmsseessaranesssneress sonmoses

DIRECCION:. ..o,
V°B° DEL RESP.. DEL FONDO k4
Lot
Ik
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ANEXO 03

CONTROL DE EMISION DE RECIBOS

Dependencia solicitante:

Fecha N2 Recibos | Nombredela Funcionario — Comp. Pago.(’lue ——
- N2 de o Persona Importe S/ Que PO Se Atendio port
. Provisionales ) Transcurrido Atencién S/
Emisién Receptora Autorizo
CLASE Ne

o
REGONAC
ADMINSTRACION

R B B

V°B° DEL RESP.DEL FONDO

O B
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ANEXO 04
AUXILIAR ESTANDAR
CONTROL DE DOCUMENTOS CANCELATORIOS Y DEFINITIVOS

COMPROBANTE DE
;| FECHA PAGO NOMBRE O RAZON : MOVIMIENTO
N DE ety DETALLE
EMISION | CLASE Ne DEBE | HABER | SALDO
Pl
(I E
(LR B
V°B° DEL RESP, DEL FONDO V°B® DEL JEFE INMEDIATO
FIRMA Y SELLO
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ANEXO 05
. 2 . “onand SN
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
Oficina Regional de Administracién PRESUPUESTO: N2 Rend. | DIA MES | ANO
Tesorera: De Operacién ()
Fte. Fto.: De Inversidn ()
Dependencia:
Meta: i
Certificacién N2: '
Documento Detalle del Gasto
< Importe Especifica del Gasto
TiPo & Nombre o Razén
FECHA COMPROBANTE Ne RUC Concepto del Gasto

Social Proveedor

0.00

T B

TOTAL: 0.00

e o
Gorente REDY g
do Praneiii g

RESUMEN POR PARTIDAS

prosun e
Madei

2.3.11.11
2.3.12.1.1
231312
231313
2.3.15.11
231512
23.15.31
231532
2. 8Biiiinmnsmons
TOTAL:

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR HAB.'

0.00
INCREMENTO AL FONDO 0.00
TOTAL: 0.00

e

; e el 1653
IMPORTE TOTAL RENDIDO: 0.00
SALDO PENDIENTE POR RENDIR: 0.00

Firmaresponsable
de rendicién fondo
fijo para Caja
Chica

VeBe Jefe
inmediato

V°B° Control
Previo (O.

V°B® Oficina
de Tesoreria

Contabilidad)

' T\°B° Oficina
Regional de
Administracion

u
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ANEXO 06
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
(Modelo)
ich ' b il
En la ciudad de .......... valas ... horas del dia .... de................. o< [F———. , estando
PR SBINNOL c vy vy s 5 s 655680 s me w88 0 108 £ SIS 55 s encargado de
e ettt e e ee et e eeens del Gobierno Regional Puno, se procedid
a practicar el Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica que se encuentra a cargo
A€ e trabajador responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica, obteniéndose los siguientes resultados: - A
FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS
Efectivo S/ .
Recibo Provisional Sl e, |
[
Gastos definitivos Sl i,
Total recontado Sl
Sobrante (faltante) S )
Explicacion de la diferencia. ..............oc.ocooeeooe e oo i pinainn

El encargado del Fondo, declara haber puesto a disposicion del representante

e ST 4SS e s e nsaesresaenevnrereE R E SR YOO SRS aRa e . para efectos del presente Arqueo, todos los
fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos.

R L 18
Firma del Responsable de Firma del Responsable del
Fondo Fijo Para Caja Chica h Arqueo’

R (R 11
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ANEXO 07

INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADOS CON FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA

. Declaro la siguiente informacién para su consolidacién y declaracién para efectos tributarios:
WA o : R P P

RESPECTO A RETENCION DEL IGV (Operaciones Afecta a Retencion Del IGV)

Detalle Sujeto Fecha
RUC del Proveedor | Proveedor | retencién/Tipo de
de operacién emision

Fechade Importe Importe NedeC/P
Pago Pagado §/ Retencién S/ Retencién

RESPECTO A DETRACCION DEL IGV (Operaciones Efectos al Sistema de Detracciones del IGV)

Servicio Sujeto | Fecha Fecha de lifibBHe Importe Ne2de

RUC del Proveedor | Proveedor | al sistema/Tipo de P o p' .| 1 constancia
= . Pago Pagado S/ detraido S/ -

de operacién emision detraido

i1

INFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIOS pagados, con o sin retencidn por cualquier importe

RUC del Ne | Apellidos | Apellidos Noiibres Seriey Fechade | Fechade | Ingreso | Retencién Neto
proveedor DNI | Paternos | Maternos N2 R.H.E. | emisién Pago Bruto renta Pagado S/
{ER 181
150
Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica Sello y Firma de Recepcion de TESORERIA
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ANEXO 08

DECLARACION JURADA (movilidad local)

Yo,

con DNI| Ne°

Servidor/a de la unidad de organizacién

§ o i

declaro bajo juramento haber realizado gastos por concepto de movi_lidad] en comision

de servicio.

FECHA LUGAR

MOTIVO

IMPORTE S/

TOTAL S/

de la presente declaracion.

COMISIONADO

La presente Declaraciéon Jurada, es en cumplimiento al art. 71 de la Directiva de

Tesoreria, aprobada con resolucién directoral N° 002-2007-f/77.15 vigente a la fecha



