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RESOLUCION JEFATURAL Ne 09 0003,048/uGEL 07/aDM.

Visto, el Informe N° 005-2017/UGELO7/ADM/ET-TES, con
Registro SINAD N° 4014-2018 y demas documentos adjuntos en un total de veinte (20)
folios utiles;

CONSIDERANDO:

Que, es proposito de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07,
garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico pedagdgicas y administrativas,
en sujecion a la politica del Sector,

Que, mediante la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se
aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15, que establece disposiciones y
procedimientos generales relacionados con la ejecucién financiera y demas operaciones
de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de cada afio fiscal, a ser
aplicados por la Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno
Nacional y de los Gobiernos Regionales, asi como los Gobiernos Locales;

Que, el numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucion Directoral
N° 001-2011-EF-7715, establece 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 Unicamente a gastos menores que demanden su

cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programados”;

Que, el articulo Unico de la Resolucién Directoral N° 004-2011-EF-
77.15, modifica el literal b del numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucién Directoral
N° 001-2011-EF/77.15 y sefala: “El Director General de Administracion, o quien haga
sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracién de Caja Chica, en la misma
oportunidad de su constitucién, y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de control
Institucional”;

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, requiere de una
Directiva que regule la administracién del Fondo .de Caja Chica, a fin de atender los
gastos menudos y urgentes y de esta manera garantizar el normal y adecuado
funcionamiento de los servicios;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 35763
Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificado por Ley N° 26510, Ley N° 28693,
Ley General del Sistema de Tesoreria, Resolucion Directoral N° 001-201-EF-77.15, que
estable disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de

operaciones del Afio Fiscal anterior del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica entre otras;
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Que, el articulo 17° del TUO de la Ley N° 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General” plantea la eficacia anticipada del acto
administrativo, cuando el acto administrativo sea mas favorable a los administrados, no
lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente protegidos a
terceros y que en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto exista el
supuesto de hecho justificativo para su adopcion;

Que, estando a lo visado por el Area de Asesoria Juridica, lo
actuado por la Jefatura del Area de Administracion; y

De conformidad con la leyes N° 27444, 28044, 28411, 30518, DS.
N° 009-2016; y en uso de las facultades conferidas por los dispositivos legales vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, con eficacia anticipada al 01 de enero del
2018, la Directiva N° 001-2018-UGEL.07/ADM, denominada “Normas y Procedimientos
para la Constitucion, Control, Uso y Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica”, fuente
de financiamiento; Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, asi
como de sus anexos y formatos que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que lo establecido mediante la presente
Resolucién Jefatural es de observancia y cumplimiento obligatorio por los funcionarios,
servidores y responsables de los fondos asignados a la Caja Chica.

Articulo 3° Disponer que el Equipo de Tramite Documentario de
la Unidad de Gestion Educativa local N° 07, notifique con el texto de la presente
resolucion dentro del plazo establecido conforme a ley a las area y equipos de la entidad
para su conocimiento y demas fines.

Articulo 4°.- Establecer, que el responsable de Tecnologias de
la Informacion publique la presente Directiva y sus anexos en la pagina web de la
Entidad.

Registrese y Comuniquese,

FOOR/J-ADM
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DIRECTIVA N° 001 -2018-UGEL.07/ADM.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, CONTROL, USO Y REPOSICION
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que permitan la correcta administracion (manejo, uso, rendicion
y reposicion) y control del Fondo Fijo para Caja Chica en la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
— San Borja.

. FINALIDAD

Cautelar el uso racional, eficaz y eficiente del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyos gastos son
registrados y ejecutados por el Equipo de Tesoreria del Area de Administracion, de la Unidad de
Gestion Educativa Local N°07.

. ALCANCES

La presente directiva es de observancia y aplicacion obligatoria por los funcionarios y servidores, de
los responsables de los fondos asignados a la Caja Chica, asi como de los encargados de la custodia,
control y fiscalizacién de los citados recursos en la sede de la UGEL N° 07.

. BASE LEGAL

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

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

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

4.4 Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

45 Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

46 Ley N°27815 Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

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

4.8 Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba la UIT para el ario 2018.

49 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4.10 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

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

2007-EF/77.15, sus madificatorias y complementarias.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones complementarias a la

Directiva de Tesoreria aprobada por la R D N° 002-2007-EF/77.15

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modificacion del literal b), del numeral 10.4 del

articulo 10° de la RD. N° 001-2011-EF/77.15

Resolucién de Superintendencia N° 007-099/SUNAT, aprueba el Reglamento de

Comprobantes de pagos y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 033-2014/SUNAT, se reduce la tasa del régimen de

retenciones del Impuesto General a las Ventas establecido por la Resolucién de

Superintendencia N°037-2002/SUNAT.

4.16 Decreto Legislativo N° 940, se ha modificado el Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias

con el Gobierno Central establecido por el Decreto Legislativo N° 917 y sus normas

modificatorias y complementarias.

R.M.571-94-ED Reglamento de Control de asistencia y Permanencia del personal del Ministerio

de Educacion.

Resolucion Ministerial N°215-2015-MINEDU que aprueba el Manual de operaciones de la

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

Resolucion Directoral Regional N°007055-2017-DRELM que aprueba el reglamento interno de

los servidores civiles de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana y sus

Unidades de Gestion Educativa Local.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional ya sea Recursos Ordinarios o Recursos
Directamente Recaudados, destinados para atender gastos menores y/o urgentes de rapida
cancelacion o que por su finalidad y caracteristica, no pueden ser debidamente programados
para su pago por otra modalidad.

1



.-



-y

QR4 PERU | Ministerio B Unidad de Gestion Area de Administracion
\ de Educacion de Lima Metropol Educativa Local N° 07

“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional *

5.2 Dicho Fondo Fijo para Caja Chica debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccion
o deterioro del dinero en efectivo, y se deben mantener en caja de seguridad o en otro medio
similar de seguridad.

5.3 La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se autoriza mediante Resolucién del Jefe del Area
de Administracion y estara a cargo del responsable tunico y un suplente del Equipo de Tesoreria,
encargado de su manejo, quien debera tener, necesariamente, relacién laboral con la UGEL 07,
a quien se giraran los cheques de constitucién y de reposicion del mismo.

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y el suplente seran designados mediante
Resolucion del Jefe del Area de Administracion, la misma que debera contar con la siguiente
informacién:

Nombre del servidor responsable (nico del manejo del fondo.

Nombre del servidor encargado suplente 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 para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

YVVVVY

El personal designado debera presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas
de acuerdo a lo establecido en la Ley 27482, D.S N° 080-2001-PCM Reglamento de la Ley y la
Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG, normas modificatorias y complementarias.

5.4 El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica es responsable de la administracion, control y
custodia del fondo, de atender los gastos, de elaborar la rendicion de cuenta documentada y de
efectuar el requerimiento oportuno para la reposicién del fondo.

5.5 Para el requerimiento y utilizacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica se tendra en
cuenta las normas presupuestarias, los criterios de austeridad, racionalidad del gasto, eficacia y
responsabilidad de los solicitantes, denegandose la atencidon de pagos de los requerimientos que
no se ajustan a los citados criterios.

5.6 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica llevara un Registro auxiliar estandar de Control
de Apertura, reembolso, rendiciones y cierre de la Caja Chica (formato N° 01) en el cual se
registrara los importes recibidos por apertura y reembolsos, asi como los egresos tales como
rendiciones y liquidaciones.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
Los gastos deben ser sustentados:

6.1.1  Mediante comprobantes de pago, reconocidos y autorizados por las disposiciones de
la SUNAT: factura, boleta de venta, ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras
siempre que cumplan con todas la caracteristicas y requisitos minimos establecidos
en el Reglamento de Comprobante de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 0097-99-SUNAT, se identifique el namero de RUC del proveedor
emitidos a nombre de la UGEL N° 07, con el nimero de RUC en los casos que

corresponda, ademas deben encontrarse en perfecto estado de conservacién, sin error
ni enmendadura y debidamente cancelados.

Mediante Formato de Detalle de Gastos por Movilidad Local (Anexo C), debidamente
llenados y autorizados por el Jefe inmediato, el Jefe del Area de Administracion, visado

por el encargado del Fondo Fijo para Caja Chica y fiscalizado por Control Previo del
Equipo de Contabilidad. .

6.1.3 Excepcionalmente, se hara uso de la Declaracién Jurada, cuando se trate de casos,

lugares o conceptos por los que nos sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.
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Los documentos que sustenten gastos a nombre de la UGEL 07, en ningun caso deben
mostrar indicacion sobre beneficios personales tipo “Puntos Bonus”, o pago con tarjeta
de crédito.

Podran hacer uso del Fondo Fijo para Caja Chica, los servidores que mantengan
relacién laboral con la UGEL.07 bajo la condiciéon de nombrados, destacados,
contratados en plaza CAP Y CAS en lo que corresponda.

Los pagos por concepto de Movilidad deberan ser presentados dentro del mes
calendario. Excepcionalmente se considerara hasta con un mes de anterioridad al
cierre de la rendicion del Fondo Fijo para caja chica.

DE LA EJECUCION DEL GASTO

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

El monto maximo de efectivo para cada adquisiciéon de bienes y servicios con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica no debera exceder de 20% de una Unidad Impositiva
Tributaria (UIT), (Ejercicio Fiscal 2018 S/. 4,150.00) es decir S/ 830.00 soles.

Si por razones justificadas se requieren bienes y servicios por montos mayores a S/.
830.00 hasta un méaximo del 90 % de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) S/.
3,735.00, se atenderan previa autorizacion del Jefe del Area de Administracion.

El recibo Provisional prenumerado para el desembolso respectivo debe estar
autorizado y visado por el Jefe del Area de Administracion, ademas contara con el V°B®
del Jefe Inmediato. No se otorgara recibo provisional al personal que tenga un recibo
pendiente de rendicién.

El efectivo con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se otorgara exclusivamente al
personal de la UGEL 07, previo requerimiento del Area usuaria con documento que
sustente el motivo del gasto y/o Recibo Provisional (Anexo A), debidamente autorizado
para ser atendido por este fondo. El Recibo Provisional debera especificar claramente
el nombre y la firma del servidor a quien se le entregara el monto solicitado, el importe
y el motivo del gasto. El encargado del fondo y los usuarios tendran en cuenta los tipos
de gasto autorizadas en el Anexo B, para efectos de las solicitudes y pagos que
efectien con cargo al Fondo.

Todo requerimiento a ser atendido a través del Fondo Fijo para Caja Chica, debera
estar debidamente sustentado, siendo necesario en caso se trate de bienes y/o
suministros que el Sub Equipo de Almacén evidencie la falta de stock y/o imposibilidad
de atencion.

Cuando el gasto solicitado por recibo provisional no se realice, el RINDIENTE esta en
la obligacién de devolver inmediatamente el dinero, dentro de las 24 horas de
efectuada la entrega.

Para el reconocimiento de gasto, al dorso de cada comprobante de pago y en sefial de
conformidad del bien o servicio el usuario debera consignar su nombre y firma,
indicando el motivo o sustento que origino el gasto. Adicionalmente, en sefial de

conformidad, el Jefe inmediato debera poner su sello y firma con lo cual aprueba el
gasto.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, efectuard en forma aleatoria la
verificacion de |a validez de los Comprobantes de Pago en la pagina web de la SUNAT.

La asignacion por concepto de movilidad local se otorga para atender comisiones de
servicio a los servidores de la Institucién que se desplazan en el desarrollo de sus
labores oficiales o de obligaciones contractuales, dentro del area de Lima y la Provincia
Constitucional del Callao, siempre que se sustente que no existe disponibilidad de
vehiculos de transporte de la UGEL.07, y debera estar autorizado por la Jefatura de
Administracion o el Jefe del Area teniendo en cuenta lo siguiente:
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v"  Para labores o gestiones de atencion normal en comision de servicio, deberan
hacerlo en el servicio de transporte urbano, segun tarifario Anexo E, para la
Asignacion de movilidad Local (ida y vuelta).

v El uso del vehiculo de la Entidad, sera obligatorio para el traslado de
cheques, valores, expedientes o documentacion de riesgo, en caso de no
tener disponibilidad de vehiculos de la UGEL se hara uso excepcional del
servicio de taxi para lo cual se debera considerar el Tarifario para asignacion
de movilidad Local (anexo D).

La entrega de efectivo se efectuara a través del formato de Detalle de Gastos por
Movilidad Local (Anexo C) debidamente llenado y autorizado por el Jefe del Area y/o
Equipo al que pertenece el servidor y el Jefe de Administracion adjuntando la Papeleta
de Salida (con hora de salida y retorno), asi mismo el sello de la Institucion visitada. En
casos donde no se pueda obtener el sello de la entidad visitada se podra sustentar con
documentos que sustente la visita efectuada; para lo cual debera considerar el Tarifario
para la asignacion de Movilidad Local (Anexo E).

Por motivo de seguridad, podra reconocerse la asignacion de movilidad local para
retorno a su domicilio a los trabajadores de la UGEL 07, cuando por necesidad del
servicio se les requiera como minimo por 04 horas después del horario de trabajo
(lunes a viernes), este gasto se reconocera siempre y cuando el horario de ingreso sea
hasta las 08.15 (horario de tolerancia); previa autorizacién del area a la cual pertenece
el servidor, comunicada al Area de Administracién. Ademas, se podréa efectuar el pago
por los dias no laborales (sabados, domingos y feriados) siempre que se cumpla de
forma continua el minimo de 04 horas, previa autorizacién de la jefatura del Area
correspondiente y la jefatura de Administracion.

El monto maximo a pagar por este concepto sera de acuerdo al tarifario del Anexo D
por cada jornada; deberan adjuntar el Reporte de Asistencia otorgado por el encargado
del Control de Asistencia y copia de oficio solicitando autorizacién de permanencia en
la sede institucional.

Se reconocera gastos de alimentacion por labores desarrolladas después de las 8:00
p.m. en los dias laborales (lunes a viernes). Durante los dias no laborales (sabados,
domingos y feriados) se reconocera el gasto de refrigerio con un minimo de 4:00 horas,
a solicitud del Jefe Inmediato y autorizado por el Jefe del Area de Administracion.

Los gastos que se efectien con motivo de reuniones de trabajo en las que participe el
Director, Jefes de Area y responsables de Equipos, debera estar justificado y
autorizado previamente por el Director o el Jefe de Administracion, indicandose en el
reverso del Comprobante de Pago, los nombres completos de los funcionarios y
servidores de la UGEL 07, que han participado en la reunion.

6.3 DE LAS RETENCIONES Y DETRACCIONES

6.3.1

6.3.2

6.3.3

En la adquisicion de bienes cuyo importe sea superior a S/. 700.00 el responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o personal encargado de realizar alguna adquisicion
debera retener el 3 % del importe total y luego efectuar el pago a favor de la SUNAT,
excepto cuando el proveedor tenga la condicion de buen contribuyente o agentes de
retencion.

En la adquisicion de bienes y servicios afectos al SPOT (sistema de pago de
obligaciones tributarias) cuyo importe sea superior a S/. 700.00 el responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o personal encargado de realizar alguna adquisicién
debera restar (detraer) un porcentaje % (de acuerdo a los Anexos 2 y 3 del sistema)
del precio de venta y depositarlo en una cuenta especial, habilitada por el Banco de la
Nacion, a nombre del proveedor del bien o prestador del servicio.

Se debera retener el 8 % del impuesto a la renta de 4ta categoria por recibos por
honorarios electronicos superiores a S/. 1,500.00 y luego efectuar el pago a favor de la
4
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SUNAT, excepto cuando el proveedor presente su autorizacion de suspension de renta
de 4ta categoria.

DE LAS RENDICIONES Y REEMBOLSOS

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.8

6.4.9

El monto maximo para cada pago sustentado con comprobante de pago autorizado por
la SUNAT con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe exceder del 20% de la
Unidad Impositiva Tributaria (S/ 830.00).

El personal que solicite recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, con recibos
provisionales, debera justificar los gastos de manera documentada, dentro de las 48
horas de la entrega correspondiente. De no justificar los gastos dentro del plazo
establecido, el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica emitira un informe al Area de
Administracién para que a través del Equipo de Planillas se proceda a efectuar el
descuento en la planilla unica de pago de haberes o planilla de pago CAS segun
corresponda, sin perjuicio de las sanciones administrativas correspondientes.

El gasto en el mes con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe exceder de tres
(03) veces el monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

La reposicién del fondo debe efectuarse cuidando que exista la suficiente liquidez para
atender gastos urgentes que no comprometa la operatividad de la UGEL, para tal
efecto, el encargado del Fondo Fijo para Caja Chica deberan mantener una liquidez
minima del 25% del fondo asignado.

La Rendicién de gastos debera ser presentada al Jefe del Area de Administracién,
quien lo remitira al Equipo de Contabilidad para su revision y fiscalizacion
correspondiente.

El expediente de reembolso debe contener la siguiente informacion:

» Un folder indicando el numero de reposicion del fondo, que contiene el Formato
para la Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo F), acomparado de los
documentos originales que sustenten el gasto, debidamente foliado
correlativamente empezando del 001.

> Los documentos originales que sustenten el gasto deberan estar ordenados
correlativa y cronolégicamente, detallandose el clasificador del gasto, la meta
presupuestal y los importes.

» Cada documento sustentatorio del gasto debera tener ademas consignado el
sello de CANCELADO o PAGADO, y la firma del encargado del Fondo Fijo para
Caja Chica.

El Equipo de Contabilidad se encargara de revisar los documentos sustentatorios de
gastos, de existir observaciones a la rendicién coordinara con el Responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica, a fin de que proceda a subsanar las observaciones
encontradas, de no ser levantadas procedera a la devolucion de la documentacion.

Una vez revisado y visado, la documentacién sustentatoria, por Control Previo del
Equipo de Contabilidad, éste procedera a efectuar el registro de la fase de compromiso
y devengado en el sistema SIAF, para luego ser derivado al Equipo de Tesoreria para
que efectué la fase de giro en el sistema SIAF.

El Equipo de Tesoreria, a través del Encargado del Fondo Fijo para Caja chica es

responsable de procesar la rendicién de cuenta documentada en un plazo maximo de
48 horas.
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6.5 DEL CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

6.5.1 El Jefe del Area de Administracion, a través del Equipo de Contabilidad dispondré la
realizacion de arqueos sorpresivos al Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo G), por lo
menos una vez al mes.

6.5.2 El Equipo de Contabilidad realizard los arqueos al Fondo Fijo para Caja Chica,
elaborando las actas de arqueo respectivas y el informe al Jefe del Area de
Administracion.

6.5.3 ElResponsable del Equipo de Tesoreria y el Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica
deberan levantar las observaciones consignadas en las actas de arqueo, asi mismo
deben implementar las recomendaciones correspondientes.

6.5.4 El Responsable del Equipo de Tesoreria, efectuara arqueos de manera inopinada al
Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, utilizando el Formato del Anexo G, como
medida de control del uso de los Fondos de Caja Chica.

6.6 RESPONSABILIDADES

6.6.1 Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria bajo
responsabilidad del personal que interviene en el proceso de autorizacion, uso,
rendicion, registro y control del Fondo Fijo para Caja Chica de la UGEL 07.

Los Jefes de Area, Equipo y todo el personal de la UGEL esta en la Obligacion de
cumplir y hacer cumplir la presente directiva.

El Jefe del Equipo de Tesoreria es responsable de la supervision y del monitoreo del
adecuado registro de control, de los recibos provisionales y de los documentos
definitivos del Fondo.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, es responsable: de la custodia e
integridad del dinero, del manejo y control del fondo, de los documentos que sustentan
gastos y que deben ser resguardados en cajas de seguridad que no permitan la
sustraccion o deterioro; de preparar la rendicion de cuenta documentada de los gastos
efectuados de acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva y de presentar su
reposicion inmediata en la oportunidad establecida, a fin de mantener la liquidez y
operatividad.

6.6.5 El servidor usuario del Fondo Fijo para Caja Chica, es responsable de dicho recurso
una vez recibido asi como de ejecutar los gastos cifiéndose a las disposiciones de la
presente directiva, debiendo cumplir con la rendicién de cuenta documentada en el
término de cuarenta y ocho (48) horas, contados desde el dia siguiente de recibido el
efectivo hasta que efectivamente se rinda cuenta ante el Responsable de Fondo Fijo
para Caja Chica.

6.6.6 El Equipo de Contabilidad efectuard el Control Previo, revisando y verificando la
documentacion referida a las rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica, de acuerdo
con las disposiciones establecidas en la presente directiva. Asi también es responsable
de efectuar los arqueos al Fondo Fijo para Caja Chica de manera inopinada, con una
frecuencia de por lo menos una vez al mes.

6.7 DISPOSICION FINAL

Los casos que impliquen gastos no previstos en la presente Directiva, seran autorizados por el Jefe
del Area de Administracion.

7. ANEXOS: Se adjunta 07 Anexos.
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ANEXO A
(Anverso)

San Borja,

RECIBO N°
MINISTERIO DE EDUCACION |Fecha | [
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 07
RECIBO PROVISIONAL

Solicitante:

Monto:

Motivo:

Firma del Solicitante
DNI N°
Autorizacion
ADM.
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ANEXO A
(REVERSO)

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGO
DE HABERES O PLANILLA DE PAGO CAS

El que SUSCHDE ..o e Identificado con DNI
N enlacondicionde ........c.cccooiiiiiiiiiiiis AUTORIZA EL DESCUENTO por
Planilla de Pago de.........ccoooiiiii i e e e e

(Indicar si es Personal Nombrado y/o Contratado 276, CAS)

(Indicar Haberes o CAS)

a la UGEL 07, del importe pendiente de rendicién otorgado a través del Fondo de Caja Chica, al no
cumplir con la rendicién dentro de las 48 horas de haber recibido los recursos del fondo en mencion.
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ANEXO B

TIPOS DE GASTO

Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica, son los siguientes, entre
otros:

Adquisicion de bienes de consumo no existentes en stock de almacén, previa conformidad del
Responsable de almacén.

Gastos de movilidad local, segun anexo

Alimento y gastos para atenciones de caracter eventual, detallandose el motivo, nombre y Ila
firma y sello del funcionario que autoriza el gasto.

Pasajes y gastos de transporte no programados.

Tarifas de servicios generales.

Alquiler de bienes muebles e inmuebles, para eventos o actividades de caracter eventual.
Correos y servicios de mensajeria.

Gastos notariales.

Derechos administrativos de Gobierno Nacional y local.

Otros servicios de terceros con la aprobacion del Jefe del ADM.
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ANEXO C

MINISTERIO DE EDUCACION
UNIDAD GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 07 N°

Fecha

FORMATO DE DETALLE DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

................ LCON DNIINC e e s
declaro bajo juramento haber efectuado gastos por movilidad, segln el siguiente detalle:

Lugar de | Lugarde - . Medio de
Fecha Origen Destino Objeto de la comision Transporte Importe
Total S/
O DU i A 0 5 S B O A P S S soles
Recibi conforme
Jefe Inmediato Jefe del Area de Adm. V° B° Resp. FPPE.
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. ANEXO D (Aproximadamente)
TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL POR MOTIVO DE SEGURIDAD

DISTRITOS (Domicilio) MONTO ASIGNADO
ANCON S/40.00
ATE S/20.00
BARRANCO S/20.00
BRENA S/20.00
CARABAYLLO S/40.00
CHACLACAYO S/ 40.00
CHORRILLOS S/30.00
CIENEGUILLA S/40.00
COMAS S/35.00
EL AGUSTINO S/20.00
INDEPENDENCIA S/.30.00
JESUS MARIA S/20.00
LA MOLINA S/20.00
LA VICTORIA S/15.00
Cercado de LIMA S/20.00
CALLAO S/30.00
VENTANILLA S/40.00
LINCE S/ 10.00
LOS OLIVOS S/35.00
LURIN S/40.00
MAGDALENA DEL MAR S/20.00
MIRAFLORES S/ 15.00
PACHACAMAC S/40.00
PUEBLO LIBRE S/20.00
PUENTE PIEDRA S/35.00
RIMAC S/22.00
SAN BARTOLO S/30.00
SAN BORJA S/10.00
SAN ISIDRO S/9.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO S/30.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES S/ 30.00
SAN LUIS S/12.00
SAN MARTIN DE PORRES S/ 35.00
SAN MIGUEL S/20.00
SANTA ANITA S/20.00
SANTA ROSA S/ 30.00
SANTIAGO DE SURCO S/15.00
SURQUILLO S/10.00
VILLA EL SALVADOR S/30.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO S/ 30.00
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ANEXO E (Aproximadamente)
TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO

TARIFARIO DE MOVILIDAD
URBANO
DISTRITESS IDA Y VUELTA
ANCON S/10.00
ATE S/ 8.00
BARRANCO S/6.00
BRENA S/ 8.00
CARABAYLLO S/10.00
CHACLACAYO S/10.00
CHORRILLOS S/8.00
CIENEGUILLA S/ 10.00
COMAS S/10.00
AL AGUSTINO S/ 8.00
INDEPENDENCIA S/10.00
JESUS MARIA S/8.00
LA MOLINA S/8.00
LA VICTORIA S/6.00
CERCADO DE LIMA S/ 8.00
CALLAO S/10.00
VENTANILLA S/10.00
LINCE S/6.00
LOS OLIVOS S/10.00
LURIN S/10.00
MAGDALENA DEL MAR S/8.00
MIRAFLORES S/6.00
PACHACAMAC S/10.00
PUEBLO LIBRE S/8.00
PUENTE PIEDRA S/ 10.00
RIMAC S/ 8.00
SAN BORJA S/6.00
SAN ISIDRO S/6.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO S/10.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES S/ 8.00
SAN LUIS S/6.00
SAN MARTIN DE PORRES S/10.00
SAN MIGUEL S/8.00
SANTA ANITA S/8.00
SANTIAGO DE SURCO S/6.00
SURQUILLO S/6.00
VILLA EL SALVADOR S/10.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO S/10.00

» Los montos son referenciales como tope maximo
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ANEXO F

Formato para la Rendicion del Fondo Fijo Para Caja Chica

UGELO7
ADM COMP.DE PAGON® :
SIAF N° A
RENDICION FONDO FlJO CAJA CHICA N°® FECHA
UNIDAD EJECUTORA
FONDO DE CJA CHICA
ENCARGADO
DESCRIPCION IMPORTE ASIG. ESP. META
TIPODE  |DOCUMENTO
N° |FECHA DOC. N° RUC/DNI
TOTAL 5/0.00
SALDO ANTERIOR A S/
REEMBOLSO N° B S/
TOTALDELFONDO FUODECAJAA +B Cc s/
SALDOACTUALC-D D &/
S/
Elaborado por Visado por Revisado por Autorizado por
encargado FFCCH Tesoreria Contabilidad lefe Adm.
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ANEXO G

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

UGEL 07
ADM
__ CUADRE DE CAJA/ ACTA DEL ARQUEO AL :
DENOMINACION = | NUMERARIO | CANTIDAD | TOTAL CAJA
BILLETES 200,00
BILLETES 100,00
BILLETES 50,00
BILLETES 20,00
BILLETES 10,00
MONEDAS 5,00
MONEDAS 2,00
MONEDAS 1,00
MONEDAS 0,50
MONEDAS 0,20
MONEDAS 0,10
MONEDAS 0,05
TOTAL S!. .
FONDO HABILITADO 5.000,00
DINERO EN EFECTIVO .
COMPROBANTES
DIFINITIVOS
VALES PROVISIONALES
TOTAL ARQUEADO -
Emitido por: Visado
Encargado del FFCC Equipo Tesoreria
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FORMATO N° 01

REGISTRO ESTANDAR DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA-2018

\e | ESPECIFICADE | . | APERTURA | RENDICION | sALDO | ESSF
GASTO S/ s/ s/ p
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