'-,C-‘iERENCIA REGIONAL REGIONAL
PLAN DE MEJORAMIENTO DE RIESGO EN SIERRA Y SELVA

PLAN MERISS

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Cusco, Capital Histérica del Perd”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 16-2022-GR-CUSCO/PM-DE

Cusco,'U 7 FEB 2022

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL PLAN MERI$$ DEL GOBIERNO REGIONAL CU$SCO.

El Informe N° 031-2022-GR CUSCO-PM-DA de 27 de enero de 2022, la Direccién de Administracion
S CAREG’O/,, .a cargo del C.P.C. Fernando TENORIO FERNANDEZ solicita a la Direccién Ejecutiva la aprobacién
0SB 7 mediante acto resolutivo de la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-PERPM-DA “Normas para la
Zl'dmmlstracmn del Fondoe Fijo para Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo” y con los demds que
Qcontlene

CONSIDERANDO:

j- Que, el Plan MERISS es un érgano desconcentrado del Gobierno Regional Cusco, cuya actividad es
Ja construccién, mejoramiento y consolidaciéon de Sistemas de Riego, con la finalidad de mejorar la
s producaon y productividad agropecuaria en el aGmbito regional y mejorar la calidad de vida de la
poblacién rural; cuenta con financiamiento del tesoro pablico mediante el Pliego 446, por la fuente recurso
ordinarios, recursos por operaciones oficiales de crédito, Canon y sobre canon y con fondos proveniente de
Convenios suscrito con gobiernos locales;

Que, en conforme al articulo 438 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional del Cusco -aprobado mediante Ordenanza Regional N° 0176-2020-CR/GR CUSCO, el PLAN
. MERISS es un érgano desconcentrado de segundo nivel organizacional que cuenta con autonomia técnica,
econdmica y administrativa en la medida que las normas lo faculten. Es responsable de coordinar, dirigir,
ejecutar, administrar y brindar asistencia técnica especializada en proyectos de inversién relacionados con
la gestion integrada y sostenible del riego en cuencas, integrante del Sistema Nacional de Tesoreria en el
nivel descentralizado u operativo;

Que, el Decreto Legislativo N° 1441 en el numeral 4 de su articulo 2 establece el Principio de Unidad
de Caja, que consiste en la administracién centralizada de los fondos pablicos, cualquiera sea su origen y
S finalidad, respetdndose la titularidad vy registro que corresponda ejercer a la entidad responsable de su
X percepcion;

y Que, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucién Directoral N° 002-
'+ 2007-EF/77.15 v modificada por la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.150 y otras, sefiala que Ja Caja
Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos piiblicos de cualquier

fuente gue financie el presupuesto institucional para ser destinado dnicamente a gastos
yue demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no

Que, asimismo, el articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, y sus modificatorias,
disponen que Jay unidades ejecutoras pueden constituir solo una Caja Chica por Fuente de
Financiamiento: atimisme, contempla que se aperiura mediante Resolucién del Director
___ General de Adminittracién, o quien haga sug vecey, en la que sefiale: La dependencia a la que se
/—g Q/ _asigna el fondo; el responsables de su administracién total o en parte, de ser el caiso; el monto total del fondo;
\ﬁ"'iiel monto mdximo para cada adquisicién; y los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas
/ 2 jdebidamente documentada, etc.;

e oanaiag AV. PEDRO VILCA APAZA N° 332 - WANCHAQ
n CENTRAL TELEFONICA: 084 - 232639
ntegit www.meriss.zob.pe



Y

. 'GERENCIA REGIONAL REGIONAL
BLAN DE MEJORAMIENTO DE RIESGO EN SIERRA ¥ SELVA

PLAN MERISS

GOBIERNO REGIONAL

CUSCO

Que, el literal f del referido articulo 10 de la precitada Resolucién Directoral establece que ef
Director General de Administracién, o quien haga tus veces, debe aprobar una Direcliva para
la administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la

realizacién de argueos inopinades sin perijuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del
Organo de Control Institucional;

Que, el Fondo Fijo para Caja Chica se sujeta a las Normas Generales del Sisterna NACIONAL DE
TESORERIA 05, 06 Y 07 Aprobadcas por la Resolucién Directoral Nro. 026-80-EF/77.15 y adicionalmente a
los dispuesto en la presente directiva, en los términos siguientes:

Que, la Direccién de Administracién mediante el Informe de la referencia, de 27 de enero de 2022
a elevado a la Direccién Ejecutiva el proyecto de Directiva: “Normas para la Administracién del Fondo
ijo para Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo” que establece normas y procedimientos para la
correcta administracion y control de la misma, cautelando el uso racional vy eficiente de los recursos pciblicos
asignados, pronuncidndose por la procedencia de la aprobacién de su proyecto de Directiva, sfiemde por
tanto responsable del contenide normative de la propuesta de Direckiva, puesto que esta Oficina
: 3\ de Asesoria Legal realiza el control formal de la legalidad de su aprobacién y del procedimiento seguido, lo
i que no exime de responsabilidad al drea proponente; ademds que todo acto de desplazamiento
patrimonial implica directamente su responsabilidad;

Que, en uso de la facultades y atribuciones conferidas por el Decreto Regional N°® 005-90-AR/R|, la
Resolucion Ejecutiva Regional N° 036-2022-GR CUSCO/GR vy los documentos de gestion institucional;

T

SZREGIONN,

HOEER 0\JE RESUELVE:
4 BYAN

2 un 't
weoke% | ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-PM-DA denominada
\ '/““_{"‘f‘ ol ’\E‘(’iv/ “Normas para ia Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo”, para el
@___LL; Plan MERISS, elaborado por la Direccién de Administracién la misma que consta de Vil Capitulos y 05
Anexos, que establecen las disposiciones, lineamientos, procedimientos v formatos para el manejo v

Administracion Interna de Fondos Fijos para Caja Chica y Fondos para pagos en efectivo.

P .\AEG'd/\‘;‘;-\‘ ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER a las Direcciones de Linea, de Apoyo y de Asesoramiento y a
)\ los responsables de manejo de metas el seguimiento y control estricto para el cumplimiento del presente
irectiva, pudiendo dictar las normas complementarias que consideren necesarias para su mejur

ARTICULO TERCERO. - REMITASE copia de la presente Resolucién Directoral v la Directiva a la
Direccién de Administracién para su ejecucién y fines pertinentes.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFIQUESE la presente resolucién a las instancias administrativas
ternas del Plan MERISS, para los fines correspondientes.

NIQUESE ¥ &h{pusa
\

REGISTRESE, C

MBA ING. M ANILO LUZA PEZO

R EJECUTIVO

Direccidn de Sistemas de Riego.
Direccién de Supervisién, Liquidacion y Transferencia. @
Direccién Administracion. =

Direcclén de Planificacién y Presupuestos”

'} Direccién de Conocimiento. »*

Direcclon de Estudios. «*

Asesoria Legal,

Tesoreria, »
L A\ [N Contabilidad,

i

AV. PEDRO VILCA APAZA N° 332 - WANCHAQ
CENTRAL TELEFONICA: 084 - 232639
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DIRECTIVA N° 001-2022 GR-CUSCO/PERPM-DA

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICAY
.FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO
I OBJETO:

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacion, utilizacion, rendicién de cuenta,

o reembolso y contabilizacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo

/< 2\ para Pagos en Efectivo del Proyecto Especial Regional Plan MERISS, constituido
\ con cargo a las Fuentes de Financiamiento Recursos Ordinarios, Recursos

\ Determinados, Recursos por Operaciones de Crédito Externo, Operaciones de

7 Crédito Interno Donaciones y Transferencias destinado exclusivamente para atender
= el pago de gastos urgentes no programados y de rapida cancelacién.

f I FINALIDAD:
I‘III.‘\ D‘R T V‘OSI ;
Ny we? Establecer las Normas de Control para el adecuado y racional uso del Fondo Fijo

="

para Caja chica y Fondo para Pagos en Efectivo, que permita el cumplimiento de
metas y objetivos del Proyecto Especial Plan MERISS.

BASE LEGAL.:

- Normas Generales de Tesoreria aprobados mediante Resolucion Directoral N° 026-

80-EF/77-15.
- R.D. N° 001-2011-EF/77.15 — Disposiciones Complementarias a la Directiva de
Tesoreria.
- R.D. N°004-2011-EF/77.15 — Modificaciones a la Resolucion Directoral N°001-2011-
EF/77.15.
) .- R.D. N°002-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria para el Afo Fiscal 2007
”ﬁf . NGT 05 — Uso de Fondo para Pagos en Efectivo

. NGT 06 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica
. NGT 07 - Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del
Fondo Fijo para Caja Chica
- Ley 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2019.

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

g i L K“?‘f’
[ INtES ey www.meriss.cob. e
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Iv. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria en todas las Direcciones y
dependencias del Proyecto Especial Regional Plan MERISS.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Apertura del Fondo

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo se
autoriza mediante Resolucion Administrativa, para el cual se designa a las
personas responsables de la administracién dicho fondo, los mismos que deberan
tener la condicion de personal con Contrato a Plazo Fijo o Indeterminado.

La Resolucion de autorizacion del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos
en Efectivo fundamentalmente debera contener:

Nombres y Apellidos de los responsables de la Administracion de los Fondo Fijo para
Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo

Monto total del fondo.

Monto maximo para cada adquisicién.

Procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas.

Meta y Fuente de Financiamiento.

De la Habilitacion del Fondo

Las Habilitaciones del Fondo a los Responsables de la Administraciéon del Fondo Fijo
para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, de todas las Direcciones de
Estudios, Direccién de Sistema de Riego, Direccién de Gestiéon del Conocimiento y
Sede Central del Plan MERISS, se efectuaran de acuerdo a los requerimientos
formulados por los Directores y Proyectos aprobados por la Direccién Ejecutiva y
evaluados por la Direccion de Administracién, debiendo consignar el nombre y
apellido del responsable de su manejo, monto, fuente de financiamiento y meta, con
sujecion a la disponibilidad calendarial, presupuestal y/o financiera, dentro del monto
total establecido en la Resolucion Administrativa que aprueba la habilitacion, el
mismo que sera atendido mediante cheques girados a nombre de los responsables
de la administracion para el manejo de este fondo.

En la Sede Central y Oficina de Coordinacién Lima, se habilitara este fondo con
informe de |a Direcciéon de Administracion, aprobado por la Direccion Ejecutiva.

E! Responsable de la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para
Pagos en Efectivo, otorgara a su vez habilitacion a los usuarios del Fondo mediante
recibo para habilitacion provisional (anexo 01), autorizado previamente por la
Direccién de Administracion en el caso de la Sede Central y en caso de las
Direcciones en linea por los respectivos Directores.

El Responsable de la Administracion del Fondo, mantendra un archivo actualizado
de todos los recibos de habilitacién provisional pendiente de rendicion, debiendo
informar a la Direccion de Administracion la relaciéon de los servidores que no han
cumplido con rendir documentadamente en el plazo establecido de 48 horas de la
entrega correspondiente, para el descuento de cualquier retribucién econémica que
perciba, el usuario.

I www.meriss.cob..e
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53 Monto Maximo de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo

53.1 Para la Direccion de Sistemas de Riego - Obra, La Direccion de Administracion
establece que el monto de habilitacién de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en
Efectivo asciende a la suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo
que sera renovado hasta por un monto maximo de S/20,000.00 (Veinte mil con
00/100 soles) mensuales.

- Para la Direccién de Estudios , La Direccién de Administraciéon establece que el
monto de habilitacién de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la
suma de S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles) el mismo que sera renovado hasta
por un monto maximo de S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles) mensuales

- Para la Direccion de Administracién, La Direccién de Administracion establece que
el monto de habilitacion de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a
la suma de S/. 10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo que sera renovado
hasta por un monto Maximo de S/.20,000 (Veinte mil con 00/100 soles ) mensuales

5.3.2 El monto de Caja Chica y/o Fondo para pagos en Efectivo, podréa ser modificado en
consideracion al flujo operacional mediante Resolucion para su autorizacion de
apertura.

e 5.4 De la Utilizacién
e Ty

s VDE/," / 541 EI Fonqo _Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pago en Efectivo podra ser utilizado
) \”TUJ:\/ /i en lo siguiente:

- Racionamiento, portes, movilidad local.
Pago de servicios si el monto es igual o menor de importe autorizado como gasto con
los Fondos Fijos para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo.
Pasajes en casos excepcionales y demostrables.
Adquisicién de bienes que no hayan podido ser programados y que sean de
naturaleza imprevista, de manera excepcional, previa autorizacion del Director en
Linea y Proyecto.
Por ningtin motivo se podran utilizar estos fondos en pago de viaticos.
No se podra utilizar de igual forma estos fondos para la adgquisicion de repuestos de
maquinarias y vehiculos a excepcion de los que cuenten con el Visto Bueno del
Responsable de Patrimonio y de la Direccion de Linea
No podra utilizar para la adquisicién de bienes y servicios, cuyos montos superen al
20% de una UIT, en caso de ser menor deben ser debidamente sustentadas y
autorizadas.

De la Rendicién

El usuario del fondo, debe presentar su rendicion al responsable de la autorizacion
del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo a las 48 horas de
haber efectuado el gasto, mediante comprobantes de pago debidamente cancelados
y emitidos, a nombre de Region Cusco Plan MERISS, RUC. 20140266575.

El residente debe presentar su rendicién, utilizando el Formato “Rendicién de Fondo
para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica” (anexo 02 y 02A).

www.meriss.job.oe
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Se aceptaran Declaraciones Juradas (anexos 03), por el importe maximo equivalente
al 10% de la U.I.T., solo en caso de no ser posible la obtencién de algunos de los

documentos sefialados en el Reglamento de Comprobantes de Pago, conforme a lo
dispuesto por la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado y la SUNAT.

Cada comprobante de pago debe contener en el reverso:

a) Sustento breve del gasto.

b) Nombre, firma, Nimero de D.N.I. de los responsables del gasto, de cada Proyecto
y/o Meta Presupuestal.

¢) Firma y Sello de post firma de la Direccién de Administracién y/o Director en
Linea.

d) Lafirma del almacenero cuando se trate de bienes

e) La firma del responsable institucional de Patrimonio y del Director en Linea,
cuando se trate de repuestos e insumos de vehiculos y/o maquinaria pesada, de
ser el caso.

f) En la parte anterior del comprobante de pagos debe contener el selio “Pagado
con Fondo fijo para Caja Chica” y/o “Fondos para Pagos en Efectivo”.

Los documentos que sustentan la rendicién no seran admitidos, por montos mayores
a los sefalados en la resolucién de autorizacion del fondo, asi como aquellos que
contengan borrones y/o enmendaduras.

Del Manejo

Como medida de seguridad el responsable de la Administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, debera contar con caja de seguridad
para la custodia de los fondos otorgados, cuya clave y llave serd manejado
unicamente por el responsable.

Las operaciones financieras se registraran y mantendran al dia en forma cronolégica
en un Auxiliar Estandar.

El Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, se destinara unica
y exclusivamente para atender el pago de gastos urgentes de rapida cancelacion,
que por sus caracteristicas no pueden ser programados para efectos de su pago con
cheque.

Los trabajadores encargados de la administracion del fondo, deberan mantener
permanentemente operativos el fondo habilitado bajo responsabilidad

De la Prohibicion del Pago en Efectivo

Esta prohibido la entrega de dinero en efectivo para acciones distintas a las
establecidas en la presente Directiva, asi como otorgar habilitaciones a personas que
no tengan vinculo laboral con la institucién.

S AANEEER AT
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Vi. DE LA REPOSICION DEL FONDO

Los responsables de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para
Pagos en Efectivo, presentaran la rendicion de cuenta documentada utilizando el
formato “Rendicioén de Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica”
(anexo 02) asi como el archivo digital respectivo, adjuntando los documentos
sustentatorios solicitando reembolso para la reposicién del Fondo, mediante informe
a la Direccion de Administracion quien derivara a la Oficina de Contabilidad para su
revision, fiscalizacion, codificacion y tramite en el sistema SIAF — SP (Compromiso,
Devengado) de acuerdo a la presente Directiva, Normas Legales vigentes y saldos
presupuestales mediante el Asistente Administrativo de Contabilidad.

La rendicion de cuenta documentada presentada para el reembolso debera contener
como minimo lo siguiente:

Namero de Rendicién (orden cronolégico)

Funcién

Programa

Sub Programa

Actividad/ proyecto

Componente.

Meta.

Fuente de Financiamiento.

Fecha del Comprobante de pago.

Serie y Nimero de Comprobante de Pago

Ruc del Proveedor

Nombre del Proveedor

Base Imponible Operaciones Gravada con derecho a crédito fiscal
Adquisiciéon no gravada

IGV con derecho a crédito fiscal

Importe Total

Desagregado correspondiente al Clasificador de Gastos
Resumen del desagregado del Clasificador de Gastos.

Se reconoce como documentaciéon sustentatoria para la atencion de pagos con
Fondos para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica, los Comprobantes
de Pago establecidos por la SUNAT, mediante el reglamento de comprobantes de
pago, originales y girados a nombre de la entidad, siendo los siguiente:

Factura.

Boleta.

Recibo por Honorarios.

Tickets de Venta o cintas emitidas por maquinas registradoras.
Recibo de pago por tasas y otros.

W ‘ www.meriss.cob.pe
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Ademas de la documentacién sefialada, se considera como sustentatoria para fines
presupuestales los siguientes:

- Declaracion Jurada, en el caso de no existir ninguno de los documentos anteriores
(anexo 3).

- Planilla de Racionamiento, debidamente sustentados de acuerdo a lo establecido por
la directiva “Normas para el Otorgamiento de viaticos y Gastos de Viaje en comision
de Servicio Oficial”, en casos muy excepcionales.

VIl. DE LA SUPERVISION Y LIQUIDACION DEL FONDO

; . - La Direccion de Administracion, Supervisores y Responsables de Meta, cuando lo
/f / estimen por conveniente dispondran la realizacion de arqueos inopinados a los
fondos a cargo del responsable de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica
ylo Fondos para Pagos en Efectivo mediante la oficina de Contabilidad, Tesoreria u
otro personal, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del
™S Organo de Control Interno.

<\ - Alfinalizar el ejercicio presupuestal los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica
ylo Fondo para Pagos en Efectivo procederan a la liquidacién de los fondos
asignados conforme a las Directivas que emita la Direccion General del Tesoro
Publico para el cierre de operaciones de fondos, revirtiendo los fondos no utilizados
mediante papeleta de Depésito T-6, y/o devolucion a la cuenta corriente que dio
origen a la habilitacién del fondo.

- El procedimiento para la liquidacién del fondo sera similar a lo establecido en el
(7 numeral 5 de la presente Directiva, con la diferencia de que no se solicitara

' reembolso, sino la contabilizacién de las rendiciones presentadas, rebajando los
montos habilitados a inicio del ejercicio, hasta liquidar el fondo.

.; AR

Se adjunta los anexos siguientes:

Anexo 01 Recibo Provisional
Anexo 02 Rendiciéon de Fondos para Pagos en Efectivo

Anexo 02-A Rendicién de fondo Fijo para Caja Chica

Anexo 03 Declaracién Jurada
Anexo 04 Planilla de Racionamiento a Funcionarios y Servidores del Plan
MERISS

Cusco, Enero de 2022

™

GOBIERNO REGIONAL CUSCO
PLAd-MERISS

sponupw

crC. ndo Tenofio Fernandez
mﬁggn DE ADMINISTRACION

Archivo

www.meriss.iob.e




GOBIERNO REGIONAL CUSCO

PROYECTO ESPECIAL

PLAN MERISS INKA

ANEXO N°01
RECIBO PROVISIONAL
N°00000
s/.

RECIBI DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERISS INKA. CUSCO.......... cecnen .-

Lo sUMA deierneiiiirisnerssniiarscssiornsossasonssnsse cesesssecen eeasssaasenssenssatstanasosnnasennann

por concepto e cuecueieeiiieanricearoitincatsonntracansssannarosnas shsseetsansassscssasananannenrane
3W/ P

CON DESTINO A: Oficina:......... ereranee sesaes ...Proyecto:.............. cescssnassssaresanarias

Fte. F10.: coveerescansosinnnnrens ceresesenane ceresnnes , con cargo a rendir cuenta o las 48 horas

de recibido el fondo o de concluida la Comisién de Servicio Oficial.

NOTA: En caso de no rendir en el plazo indicado AUTORIZO descontar el importe de mis
haberes y/o liquidacién.

CUSCO,ueevecres TCurirrerranannceeavinnnaneans decerennnes
ADMINISTRADOR DIRECTOR USUARIO
Y/O JEFE U.G.
Nombre:..ceeeeeeensaeenn
DN.L: ceveeviieianannnns
Dom:.....ceeee. vesesnsens
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA

ANEXO N°03

DECLARACION JURADA
N°00000

Declaro bajo juramento, haber recibido del Proyecto Especial Regional Plan MERISS Inka.
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NA 2
D\ COBERNO REGIONAL . KCo 1
INFORME N° 037-2022-GR cusco-mvj f%ﬁbmccm,v CIECLTI -
A 7 MBA. Ing. Martin Danilo Luza Pezo. [[Fecha: 08 FEB 2022 |
Director Ejecutivo. :

De : Millton Edward Diaz Caviedes.
Responsable de la Oficina de Asesoria
Asunto : Aprobacién de la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-

PERPM-DA “Normas para la Administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica y Fondos para Pagos en Efectivo”.

Referencia : Hoja de Tramite N° 189
Informe N° 031-2022-GR-CUSCO-PM-DA

Fecha : Cusco, 31 de enero de 2022

Previo cordial saludo, me dirijo a Ud., a efecto de alcanzar a Su
Despacho el presente Informe; como sigue:

I. ANTECEDENTE:

Mediante Informe N° 031-2022-GR CUSCO-PM-DA de 27 de enero de
2022, la Direccién Encargada de Administracion a cargo del C.p.C.
Fernando TENORIO FERNANDEZ solicita a la Direccion Ejecutiva la
aprobacién mediante acto resolutivo de la Directiva N° 001-2022-GR
\CUSCO-PERPM-DA “Normas para la Administracién del Fondo Fijo para
Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo” que acompana en fojas 12.

1. EVALUACION:

1. Conforme al articulo 438 del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Gobierno Regional del Cusco aprobado mediante Ordenanza
Regional N° 0176-2020-CR/GR CUSCO, el PLAN MERISS es un 6rgano
desconcentrado de segundo nivel organizacional que cuenta con
autonomia técnica, econémica y administrativa en la medida que las
normas lo faculten. Es responsable de coordinar, dirigir, ejecutar,

X administrar y brindar asistencia técnica especializada en proyectos de

inversién relacionados con la gestion integrada y sostenible del riego en

cuencas, integrante del Sistema Nacional de Tesoreria en el nivel
descentralizado u operativo.

2. De la revision de los antecedentes, se tiene que se trata de la propuesta
de la Direccion de Administracién para la aprobacién mediante acto
resolutivo de la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-PERPM-DA “Normas
para la Administraciéon del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondos para
Pagos en Efectivo” que alcanza en fojas 12.
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3. Al respecto, el Decreto Legislativo N° 1441 en el numeral 4 de su
articulo 2 establece el Principio de Unidad de Caja, que consiste en la
administracién centralizada de los fondos publicos, cualquiera sea su
origen y finalidad, respetandose la titularidad y registro que
corresponda ejercer a la entidad responsable de su percepcion.

4. La Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por
Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificada por la
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.150 y otras, 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 unicamente a gastos menores
que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

5. Asimismo, el articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, y sus modificatorias, disponen que las unidades ejecutoras
pueden constituir _solo una Caja Chica por Fuente de
Financiamiento; asimismo, contempla que se apertura mediante
Resolucién del Director General de Administracion, o guien haga
sus veces, en la que sefiale: La dependencia a la que se asigna el fondo;
el responsables de su administracién total o en parte, de ser €l caso; el
monto total del fondo; el monto maximo para cada adquisicion; y los
procedimientos y plazos para la rendicidon de cuentas debidamente
documentada, etc.

6. El literal f del referido articulo 10 de la precitada Resolucion Directoral
establece que el Director General de Administracion, o quien haga
sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracién de
la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y
disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional.

7. El Fondo Fijo para Caja Chica se sujeta a las Normas Generales del
Sistema NACIONAL DE TESORERIA 05, 06 Y 07 Aprobadas por la
Resolucién Directoral Nro. 026-80-EF/77.15 y adicionalmente a los
dispuesto en la presente directiva, en los términos siguientes:

8. La Direccién de Administraciéon mediante el Informe de la referencia, de
27 de enero de 2022 ha elevado a la Direccion Ejecutiva el proyecto de
Directiva: “Normas para la Administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica y Fondo para Pagos en Efectivo” que establece normas y
procedimientos para la correcta administracién y control de la misma,
cautelando el uso racional y eficiente de los recursos publicos
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asignados, pronunciandose por la procedencia de la aprobacion de su
proyecto de Directiva, siendo por tanto responsable del contenido
normativo de la propuesta de Directiva, puesto que esta Oficina de
Asesoria Legal realiza el control formal de la legalidad de su aprobacion
y del procedimiento seguido, lo que no exime de responsabilidad al area
proponente; ademas que todo acto de desplazamiento patrimonial
implica directamente su responsabilidad.

CONCLUSION:

Estando a lo expuesto, esta Oficina de Asesoria Legal opina por la
PROCEDENCIA de la emisién del acto resolutivo mediante la cual se
apruebe la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-PM-DA denominada “Normas
para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para Pagos
en Efectivo” y sus anexos alcanzados con Informe N° 03 1-2022-GR-
CUSCO-PM-DA de 27 de enero de 2022 en fojas 12.
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"
Cusco Capitat Histérica del Peri”

INFORME N° 031 -2022-GR-CUSCO-PM-DA

A : MBA. ING.. DANILO LUZA PEZO. == M .t,'l

DIRECTOR EJECUTIVO PLAN MERISS.

DE . CPC. FERNANDO TENORIO FERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION - PLAN MERISS

ASUNTO I SOLICITO APROBACION DE DIRECTIVA N° 001-2022-GR-CUSCO-PERPM-DA

FECHA ;. Cusco, 27 de enero del 2022

Tengo a bien dirigirme a usted, con la finalidad de solicitar la aprobacién mediante Acto
Resolutivo de la Directiva N° 001-2022-GR CUSCO-PERPM-DA, denominado “NORMAS
PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA Y FONDOS PARA
PAGOS EN EFECTIVO’, para el periodo fiscal 2022.

Asimismo debo de indicar que la Caja Chica se solicita para hacer gastos imprevistos en obra
como son pago de servicios menores al 20% UIT, pasajes en casos excepcionales de la Sede
Al Proyecto, adquisicion de bienes que no fueron programados y que son de naturaleza
imprevista

En Sede Central se utiliza para hacer gastos imprevistos como son adquisicién de bienes y
otros, por lo que esta Direccién de Administracion declara la procedencia de la aprobacién de
la Directiva mediante Acto Resolutivo.

Para cuyo efecto se adjunta al presente 02 ejemplares originales de dicha Directiva con los
anexos respectivos.

Es cuanto informo a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

_—AA__ GOBIERNO aué'%cusco
V ~

cPC. Fernandb% I%n ng Fernindez

GOBI‘ERNO REE»,IIONAL CUsco
RISS
DIRECCION EIECUTIVA

REGIONAL

CUSCO
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"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"
Cusco Capital Histérica det Perd”

DIRECTIVA N° 001-2021 GR-CUSCO/PM-DA

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA'Y
FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO

I OBJETO:

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacién, utilizacion, rendicion de
gastos, reembolso y contabilizacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja
Chica y Fondo para Pagos en Efectivo del Proyecto Especial Regional Plan
MERISS. El Fondo para Pagos en Efectivo se constituye con Recursos
Ordinarios y se destina Ginicamente para gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados. Adicionalmente a lo sefialado en el articulo
precedente, podra utilizarse el Fondo Fijo para Caja Chica para gastos con
cargo a fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos Ordinarios,
destinados para la atencién del el pago por gastos urgentes no programados
e imprevistos.

FINALIDAD:

Establecer las Normas de Control para el adecuado y racional uso del Fondo
Fijo para Caja chica y Fondo para Pagos en Efectivo, que permita el
cumplimiento de metas y objetivos del Proyecto Especial Plan MERISS.

M. BASE LEGAL:

- Normas Generales de Tesoreria aprobados mediante Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77-15.

- R.D. N° 002-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria y las Disposiciones
Complementarias, como:

e NGT 05 - Uso de Fondo para Pagos en Efectivo
e NGT 06 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica
e NGT 07 - Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del
Fondo Fijo para Caja Chica
- R.D. N° 001-2011-EF/77.15 - Disposiciones Complementarias a la Directiva
de Tesoreria. ni2
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- R.D. N° 004-2011-EF/77.15 — Modificaciones a la Resoluciéon Directoral N°
001-2011-EF/77.15.

- Ley 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

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

- Directiva N° 002-2021-EF/52.03 — Directiva para optimizar las operaciones de
Tesoreria, que deroga los articulos 23 y 27 c) de la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF-77-15 y el Articulo 2°de la Resolucion Directoral 050-2012-EF

IV.  ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria en todas las Direcciones y
dependencias del Plan MERISS.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 De la Apertura del Fondo

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo

se autoriza mediante Resolucién Administrativa, para el cual se designa a las

personas responsables de la administracion dicho fondo, los mismos que

deberan tener la condicién de personal con Contrato a Plazo Fijo o

Indeterminado.

La Resoluciéon de autorizacién del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para

Pagos en Efectivo fundamentalmente debera contener:

- Nombres y Apellidos de los responsables de la Administracion de los Fondo
Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo

- Monto total del fondo.

- Procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas.

- Meta y Fuente de Financiamiento.

5.2  De la Habilitacion del Fondo

5.2.1 Las Habilitaciones del Fondo a los Responsables de la Administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, se efectuaran
de acuerdo a los requerimientos formulados por los Directores y
Responsables de Proyectos aprobados por la Direccion correspondiente y
evaluados por la Direccion de Administracion, debiendo consignar en el
requerimiento nombre y apellido del responsable del manejo, monto, fuente
de financiamiento y meta, la habilitacion estd sujeto a la disponibilidad
calendarial, presupuestal y/o financiera, dentro de! monto total establecido en
la Resolucién Administrativa que aprueba la habilitacion, el mismo que sera
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atendido mediante cheques girados a nombre de los responsables de la
administracion del fondo y/o transferencia electrénica de corresponder.

5.2.2 El Responsable de la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo
para Pagos en Efectivo, otorgara a su vez habilitacion a los usuarios del Fondo
mediante recibo para habilitacion provisional (anexo 01), autorizado
previamente por la Direccion de Administracion en el caso de la Sede Central
y en caso de las Direcciones en linea por los respectivos Directores.

5.2.3 FEl Responsable de la Administracion del Fondo, mantendra un archivo
actualizado de todos los recibos de habilitacion provisional pendiente de
rendicién, debiendo informar a la Direccién de Administracion la relacion de
los servidores que no han cumplido con rendir documentadamente en el plazo
establecido de 48 horas de la entrega correspondiente, para el descuento de
cualquier retribucién econémica que perciba, el usuario.

5.3 Monto Maximo de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo

5.3.1 Para la Direccién de Sistemas de Riego - Obra, Se establece que el monto de

habilitacién de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la

suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo que sera

renovado hasta por un monto maximo de S$/20,000.00 (Veinte mil con 00/100

soles) mensuales.

Para la Direcciéon de Estudios, Se establece que el monto de habilitacion de

Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/

2,000.00 (dos mil con 00/100 soles) el mismo que sera renovado hasta por un

monto méaximo de S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles) mensuales

Para la Direccién de Administracion, Se establece que el monto de habilitacion

de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/.

10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo que sera renovado hasta por

un monto Maximo de S/. 20,000 (Veinte mil con 00/100 soles ) mensuales

5.3.4 Para GPSR, Se establece que el monto de habilitacién de Caja Chica y/o
Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/. 2,000.00 (dos mil
con 00/100 soles), el mismo que sera renovado hasta por un monto Maximo
de S/. 4,000 (Cuatros mil con 00/100 soles) mensuales.

5.3.5 El monto de Caja Chica y/o Fondo para pagos en Efectivo, podra ser
modificado en consideracion al flujo operacional mediante Resolucion
para su autorizacién de apertura.

L B ’ QA {Dwu:k:\-
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54 De la Utilizacion

5.4.1 El Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pago en Efectivo podra ser
utilizado en lo siguiente:

- Racionamiento, portes, movilidad local.

010

SRR

BIEn, €TSS L
A | www.meriss. rob.



5.5
5.5.1

5.5.3

- Pago de servicios si el monto es igual o menor de importe autorizado como
gasto con los Fondos Fijos para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en
Efectivo.

- Pasajes en casos excepcionales y demostrables.

- Adquisicion de bienes que no hayan podido ser programados y que sean
de naturaleza imprevista, de manera excepcional, previa autorizacion del
Director en Linea y Proyecto.

- Por ninglin motivo se podran utilizar estos fondos en pago de viaticos.

- No se podra utilizar de igual forma estos fondos para la adquisicion de
repuestos de maquinarias y vehiculos a excepcion de los que cuenten con
el Visto Bueno del Responsable del Pool de Maquinas y de la Direccién de
Linea

- No podra utilizar para la adquisicion de bienes y servicios, cuyos montos
superen al 20% de una UIT, en caso de ser menor deben ser debidamente
sustentadas y autorizadas.

De la Rendicion

El usuario del fondo, debe presentar su rendicion al responsable de la
autorizacién del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo
a las 48 horas de haber efectuado el gasto, mediante comprobantes de pago
debidamente cancelados y emitidos, a nombre de Regién Cusco Plan
MERISS, RUC. 20140266575.

El residente debe presentar su rendicion, utilizando el Formato “Rendicién de
Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica” (anexo 02 y
02A).

Se aceptaran Declaraciones Juradas (anexos 03), por el importe maximo

equivalente al 10% de la U.L.T., s6lo en caso de no ser posible la obtencion de

algunos de los documentos sefialados en el Reglamento de Comprobantes de

Pago, conforme a lo dispuesto por la Ley de Gestlon Presuguest ria del

Estado y la SUNAT. L%\( vew@uta o A&\ Secioy.
\(_0

Cada comprobante de pago debe contener en el reverso:

a) Sustento breve del gasto.

b) Nombre, firma, Nimero de D.N.I. de los responsables del gasto, de cada
Proyecto y/o Meta Presupuestal.

¢) Firmay Sello de post firma de la Direccidn de Administraciéon y/o Director
en Linea.

d) La firma del almacenero cuando se trate de bienes

e) La firma del responsable del Pool de Maquinas y del Director en Linea,
cuando se trate de repuestos e insumos de vehiculos y/o maquinaria
pesada, de ser el caso.
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f) En la parte anterior del comprobante de pagos debe contener el sello
“Pagado con Fondo fijo para Caja Chica” y/o “Fondos para Pagos en
Efectivo”.

Los documentos que sustentan la rendicion no seran admitidos, por montos
mayores a los sefialados en la resolucién de autorizacion del fondo, asi como
aquellos que contengan borrones y/o enmendaduras.

56  Del Manejo

5.6.1 Como medida de seguridad el responsable de la Administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, debera contar con
caja de seguridad para la custodia de los fondos otorgados, cuya clave y llave
sera manejado unicamente por el responsable.

5.6.2 Las operaciones financieras se registraran y mantendran al dia en forma
cronoldgica en un Auxiliar Estandar.

5.6.3 El Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, se destinara
Unica y exclusivamente para atender el pago de gastos urgentes de rapida
cancelacion, que por sus caracteristicas no pueden ser programados para
efectos de su pago con cheque.

56.4 Los trabajadores encargados de la administraciéon del fondo, deberan
mantener permanentemente operativos el fondo habilitado bajo
responsabilidad

De la Prohibicidn del Pago en Efectivo

5.7.1 Esta prohibido la entrega de dinero en efectivo para acciones distintas a las
establecidas en la presente Directiva, asi como otorgar habilitaciones a
personas que no tengan vinculo laboral con la institucion.

VI. DE LA REPOSICION DEL FONDO

6.1.1 Los responsables de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y/o
Fondo para Pagos en Efectivo, presentaran la rendicion de cuenta
documentada utilizando el formato “Rendicion de Fondo para Pagos en
Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica” (anexo 02), adjuntando los
documentos sustentatorios solicitando reembolso para la reposicion del
Fondo, mediante informe a la Direccién de Administraciéon quien derivara a la
Oficina de Contabilidad para su revision, fiscalizacion, codificacion y tramite
correspondiente de acuerdo a la presente Directiva, Normas Legales vigentes
y saldos presupuestales.

S§ ‘ www.meriss.10b.



6.1.2 La rendicién de cuenta documentada presentada para el reembolso debera
contener como minimo lo siguiente:

- Numero de Rendicion (orden cronolégico)

- Funcién

- Programa

- Sub Programa

- Actividad/ proyecto

- Componente.

- Meta.

- Fuente de Financiamiento.

- Fecha del Comprobante de pago.

- Serie y Nimero de Comprobante de Pago

- Ruc del Proveedor

- Nombre del Proveedor

- Base Imponible Operaciones Gravada con derecho a crédito fiscal
- Adaquisicién no gravada

- IGV con derecho a crédito fiscal

- Importe Total

- Desagregado correspondiente al Clasificador de Gastos
- Resumen del desagregado del Clasificador de Gastos.

Se reconoce como documentacion sustentatoria para la atencién de pagos
con Fondos para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica, los
Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT, mediante el reglamento
de comprobantes de pago, originales y girados a nombre de la entidad, siendo
los siguiente:

- Factura.

- Boleta.

- Recibo por Honorarios.

- Tickets de Venta o cintas emitidas por maquinas registradoras.
- Recibo de pago por tasas y otros.

Ademas de la documentacién sefialada, se considera como sustentatoria para
fines presupuestales los siguientes:

- Declaraciéon Jurada, en el caso de no existir ninguno de los documentos
anteriores (anexo 3).

- Planilla de Racionamiento, debidamente sustentados de acuerdo a lo
establecido por la directiva “Normas para el Otorgamiento de viaticos y
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Gastos de Viaje en comision de Servicio Oficial’, en casos muy
excepcionales.

VI. DE LA SUPERVISION Y LIQUIDACION DEL FONDO

- La Direccién de Administracion, Supervisores y Responsables de Meta,
cuando lo estimen por conveniente dispondran la realizacién de arqueos
inopinados a los fondos a cargo del responsable de la administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondos para Pagos en Efectivo mediante
la oficina de Contabilidad, Tesoreria u otro personal, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Interno.

- Al finalizar el ejercicio presupuestal los responsables del Fondo Fijo para
Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo procederan a la liquidacion
de los fondos asignados conforme a las Directivas que emita la Direccion
General del Tesoro Publico para el cierre de operaciones de fondos,
revirtiendo los fondos no utilizados mediante papeleta de Depdsito T-6,
y/o devolucion a la cuenta corriente que dio origen a la habilitacion del
fondo.

- El procedimiento para la liquidacién del fondo sera similar a lo establecido
en el numeral 5 de la presente Directiva, con la diferencia de que no se
solicitara reembolso, sino la contabilizacion de las rendiciones
presentadas, rebajando los montos habilitados a inicio del ejercicio, hasta
liquidar el fondo.

Se adjunta los anexos siguientes:

Anexo 01  Recibo Provisional

Anexo 02 Rendicion de Fondos para Pagos en Efectivo

Anexo 02-A Rendicion de fondo Fijo para Caja Chica

Anexo 03  Declaracion Jurada

Anexo 04  Planilla de Racionamiento a Funcionarios y Servidores del Plan
MERISS Inka

Cusco, Enero dé 2020 )
S
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA
ANEXO NO1
RECIBO PROVISIONAL
N°00000
s/.
RECIBI DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERISS INKA. CUSCO..ceureemenarannnn
L o e -
POT CONCEPTO A1 1uvneuieniniiiniirieinieinieraretnenetaenoneneeeentnsecnonsssoncnssssssnsnssnsssnen
CON DESTINO A: OFicing:..uceeuarecaraecn venernens Proyeclo:.....cccvvisvienncniaeerananenanann
Fle, FIO.: vivrenriecieeiniieciiinantoscerensonenaren , con cargo a rendir cuenta a las 48 horas

de recibido el fondo o de concluida la Comisién de Servicio Oficial.

NOTA: En coso de no rendir en el plazo indicado AUTORIZO descontar el importe de mis
haberes y/o liquidacién.

CUSCO,uuvrrennn e T de...ceue.
ADMINISTRADOR DIRECTOR USUARIO
Y/O JEFE U.G.
Nombre:......cceeuueer.
(3 VI R
Dom:.eeeeieeercnennnnnnn
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA

ANEXO N°03

DECLARACION JURADA
N°00000

Declaro bajo juramento, haber recibido del Proyecto Especial Regional Plan MERISS Inka.
LO SUMT 0@ S/. weeeaniniaiiniciiniiineeiieteisetteeenressacecssenreessserareessesenansosnnnenssnsmm
SOM: iieeiieetiistianenietiicttriesrenttrsstrsnitesstctnsrnceantannsonconnsotnsrasnnsnsrerasonsenarenn

Por concepfo de: ceveeieeiiiniiiiiiiiiiiiiciiiietrerirn e stetsearenrarenraraeaneasnanonsann

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------- m—

PAGUESE CONFORME RECIBI CONFORME
Y/O JEFE U.G.
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL®
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DIRECTIVA N° 001-2021 GR-CUSCO/PM-DA

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICAY
FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO

OBJETO:

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacion, utilizacién, rendiciéon de
gastos, reembolso y contabilizacién de los recursos del Fondo Fijo para Caja
Chica y Fondo para Pagos en Efectivo del Proyecto Especial Regional Plan
MERISS. El Fondo para Pagos en Efectivo se constituye con Recursos
Ordinarios y se destina Gnicamente para gastos menores que demanden su
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados. Adicionalmente a lo sefialado en el articulo
precedente, podra utilizarse el Fondo Fijo para Caja Chica para gastos con
cargo a fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos Ordinarios,
destinados para la atencion del el pago por gastos urgentes no programados
e imprevistos.

FINALIDAD:

Establecer las Normas de Control para el adecuado y racional uso del Fondo
Fijo para Caja chica y Fondo para Pagos en Efectivo, que permita el
cumplimiento de metas y objetivos del Proyecto Especial Plan MERISS.

BASE LEGAL:

Normas Generales de Tesoreria aprobados mediante Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77-15.

R.D. N° 002-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria y las Disposiciones
Complementarias, como:

e NGT 05 - Uso de Fondo para Pagos en Efectivo
e NGT 06 - Uso del Fondo Fijo para Caja Chica
e NGT 07 — Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del
Fondo Fijo para Caja Chica
R.D. N° 001-2011-EF/77.15 — Disposiciones Complementarias a la Directiva
de Tesoreria.

~ CUSC
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- R.D. N° 004-2011-EF/77.15 — Modificaciones a la Resolucién Directoral N°
001-2011-EF/77.15.

- Ley 31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2022.

- Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

- Directiva N° 002-2021-EF/52.03 — Directiva para optimizar las operaciones de
Tesoreria, que deroga los articulos 23 y 27 c) de la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF-77-15 y el Articulo 2°de la Resolucion Directoral 050-2012-EF

IV.  ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria en todas las Direcciones y
dependencias del Plan MERISS.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 De la Apertura del Fondo

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para Pagos en Efectivo

se autoriza mediante Resolucién Administrativa, para el cual se designa a las

personas responsables de la administracion dicho fondo, los mismos que

deberan tener la condicién de personal con Contrato a Plazo Fijo o

Indeterminado.

La Resolucién de autorizacién del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo para

Pagos en Efectivo fundamentalmente debera contener:

- Nombres y Apellidos de los responsables de la Administracién de los Fondo
Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo

- Monto total del fondo.

- Procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de cuentas.

- Meta y Fuente de Financiamiento.

5.2  De la Habilitacién del Fondo

5.2.1 Las Habilitaciones del Fondo a los Responsables de la Administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, se efectuaran
de acuerdo a los requerimientos formulados por los Directores vy
Responsables de Proyectos aprobados por la Direccion correspondiente y
evaluados por la Direccién de Administracion, debiendo consignar en el
requerimiento nombre y apellido del responsable del manejo, monto, fuente
de financiamiento y meta, la habilitacion estad sujeto a la disponibilidad
calendarial, presupuestal y/o financiera, dentro del monto total establecido en
la Resolucién Administrativa que aprueba la habilitacién, el mismo que sera

N1l
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atendido mediante cheques girados a nombre de los responsables de la
administracion del fondo y/o transferencia electronica de corresponder.

5.2.2 El Responsable de la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo
para Pagos en Efectivo, otorgara a su vez habilitacion a los usuarios del Fondo
mediante recibo para habilitacion provisional (anexo 01), autorizado
previamente por la Direccién de Administracion en el caso de la Sede Central
y en caso de las Direcciones en linea por los respectivos Directores.

5.2.3 El Responsable de la Administracion del Fondo, mantendra un archivo
actualizado de todos los recibos de habilitacion provisional pendiente de
rendicion, debiendo informar a la Direccion de Administracion la relacion de
los servidores que no han cumplido con rendir documentadamente en el plazo
establecido de 48 horas de la entrega correspondiente, para el descuento de
cualquier retribucién econémica que perciba, el usuario.

5.3 Monto Maximo de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo
5.3.1 Para la Direccion de Sistemas de Riego - Obra, Se establece que el monto de
habilitacion de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la
suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo que sera
renovado hasta por un monto maximo de S/20,000.00 (Veinte mil con 00/100
soles) mensuales.
Para la Direccion de Estudios, Se establece que el monto de habilitacion de
Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/
2,000.00 (dos mil con 00/100 soles) el mismo que sera renovado hasta por un
monto maximo de S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles) mensuales
Para la Direccion de Administracion, Se establece que el monto de habilitacion
de Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/.
10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles), el mismo que sera renovado hasta por
un monto Maximo de S/. 20,000 (Veinte mil con 00/100 soles ) mensuales
5.3.4 Para GPSR, Se establece que el monto de habilitacion de Caja Chica y/o
Fondo para Pagos en Efectivo asciende a la suma de S/. 2,000.00 (dos mil
con 00/100 soles), el mismo que sera renovado hasta por un monto Maximo
de S/. 4,000 (Cuatros mil con 00/100 soles) mensuales.
5.3.5 El monto de Caja Chica y/o Fondo para pagos en Efectivo, podra ser
modificado en consideracién al flujo operacional mediante Resolucion
para su autorizacion de apertura.

5.4 De la Utilizacion

5.4.1 El Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pago en Efectivo podra ser
utilizado en lo siguiente:

- Racionamiento, portes, movilidad local.

- 010

.




cuUsco

- Pago de servicios si el monto es igual 0 menor de importe autorizado como
gasto con los Fondos Fijos para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en
Efectivo.

- Pasajes en casos excepcionales y demostrables.

- Adquisicion de bienes que no hayan podido ser programados y que sean
de naturaleza imprevista, de manera excepcional, previa autorizacion del
Director en Linea y Proyecto.

- Por ningtin motivo se podran utilizar estos fondos en pago de viaticos.

- No se podra utilizar de igual forma estos fondos para la adquisicion de
repuestos de maguinarias y vehiculos a excepcion de los que cuenten con
el Visto Bueno del Responsable del Pool de Maquinas y de la Direccién de
Linea

- No podra utilizar para la adquisicién de bienes y servicios, cuyos montos
superen al 20% de una UIT, en caso de ser menor deben ser debidamente
sustentadas y autorizadas.

55 De la Rendicién

5.5.1 EIl usuario del fondo, debe presentar su rendicion al responsable de la
autorizacién del Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo
a las 48 horas de haber efectuado el gasto, mediante comprobantes de pago
debidamente cancelados y emitidos, a nombre de Regién Cusco Plan
MERISS, RUC. 20140266575.

5.5.2 El residente debe presentar su rendicién, utilizando el Formato “Rendicién de
Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica” (anexo 02 y
02A).

Se aceptaran Declaraciones Juradas (anexos 03), por el importe maximo
equivalente al 10% de la U.L.T., s6lo en caso de no ser posible la obtencién de
algunos de los documentos sefialados en el Reglamento de Comprobantes de
Pago, conforme a lo dispuesto por la Ley de Gestién Presupuestaria del
Estado y la SUNAT.

5.5.3 Cada comprobante de pago debe contener en el reverso;

a) Sustento breve del gasto.

b) Nombre, firma, Nimero de D.N.l. de los responsables del gasto, de cada
Proyecto y/o Meta Presupuestal.

c) Firmay Sello de post firma de la Direccién de Administracion y/o Director
en Linea.

d) La firma del almacenero cuando se trate de bienes

e) La firma del responsable del Pool de Maquinas y del Director en Linea,
cuando se trate de repuestos e insumos de vehiculos y/o maquinaria
pesada, de ser el caso.

- 003
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f) En la parte anterior del comprobante de pagos debe contener el sello
‘Pagado con Fondo fijo para Caja Chica” y/o “Fondos para Pagos en
Efectivo”.

Los documentos que sustentan la rendicién no seran admitidos, por montos
mayores a los sefialados en la resolucion de autorizacion del fondo, asi como
aquellos que contengan borrones y/o enmendaduras.

5.6 Del Manejo

5.6.1 Como medida de seguridad el responsable de la Administracién del Fondo
Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, debera contar con
caja de seguridad para la custodia de los fondos otorgados, cuya clave y llave
sera manejado Unicamente por el responsable.

5.6.2 Las operaciones financieras se registraran y mantendran al dia en forma
cronolégica en un Auxiliar Estandar.

5.6.3 ElFondo Fijo para Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo, se destinara
unica y exclusivamente para atender el pago de gastos urgentes de rapida
cancelacion, que por sus caracteristicas no pueden ser programados para
efectos de su pago con cheque.

Los trabajadores encargados de la administracion del fondo, deberan
mantener permanentemente operativos el fondo habilitado bajo
responsabilidad

De la Prohibicién del Pago en Efectivo

- 5.7.1 Esta prohibido la entrega de dinero en efectivo para acciones distintas a las
establecidas en la presente Directiva, asi como otorgar habilitaciones a
personas que no tengan vinculo laboral con la institucion.

VI.  DE LA REPOSICION DEL FONDO

6.1.1 Los responsables de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica y/o
Fondo para Pagos en Efectivo, presentaran la rendicion de cuenta
documentada utilizando el formato “Rendicion de Fondo para Pagos en
Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica” (anexo 02), adjuntando los
documentos sustentatorios solicitando reembolso para la reposicion del
Fondo, mediante informe a la Direccién de Administraciéon quien derivara a la
Oficina de Contabilidad para su revision, fiscalizacion, codificacion y tramite
correspondiente de acuerdo a la presente Directiva, Normas Legales vigentes
y saldos presupuestales.

- 008
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La rendicién de cuenta documentada presentada para el reembolso debera
contener como minimo lo siguiente:

- Nuamero de Rendicién (orden cronolégico)

- Funcién

- Programa

- Sub Programa

- Actividad/ proyecto

- Componente.

- Meta.

- Fuente de Financiamiento.

- Fecha del Comprobante de pago.

- Serie y Numero de Comprobante de Pago

- Ruc del Proveedor

- Nombre del Proveedor

- Base Imponible Operaciones Gravada con derecho a crédito fiscal
- Adquisicién no gravada

- IGV con derecho a crédito fiscal

- Importe Total

- Desagregado correspondiente al Clasificador de Gastos
- Resumen del desagregado del Clasificador de Gastos.

Se reconoce como documentacidén sustentatoria para la atencién de pagos
con Fondos para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica, los
Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT, mediante el reglamento
de comprobantes de pago, originales y girados a nombre de la entidad, siendo
los siguiente:

- Factura.

- Boleta.

- Recibo por Honorarios.

- Tickets de Venta o cintas emitidas por maquinas registradoras.
- Recibo de pago por tasas y otros.

Ademas de la documentacion sefialada, se considera como sustentatoria para
fines presupuestales los siguientes:

- Declaracioén Jurada, en el caso de no existir ninguno de los documentos
anteriores (anexo 3).

- Planilla de Racionamiento, debidamente sustentados de acuerdo a lo
establecido por la directiva “Normas para el Otorgamiento de viaticos y

oS
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Gastos de Viaje en comision de Servicio Oficial”, en casos muy
excepcionales.

Vil. DE LA SUPERVISION Y LIQUIDACION DEL FONDO

- La Direccion de Administracién, Supervisores y Responsables de Meta,
cuando lo estimen por conveniente dispondran la realizacién de arqueos
inopinados a los fondos a cargo del responsable de la administracién del
Fondo Fijo para Caja Chica y/o Fondos para Pagos en Efectivo mediante
la oficina de Contabilidad, Tesoreria u otro personal, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Interno.

- Al finalizar el ejercicio presupuestal los responsables del Fondo Fijo para
Caja Chica y/o Fondo para Pagos en Efectivo procederan a la liquidacion
de los fondos asignados conforme a las Directivas que emita la Direccion
General del Tesoro Pulblico para el cierre de operaciones de fondos,
revirtiendo los fondos no utilizados mediante papeleta de Depésito T-6,
y/lo devolucion a la cuenta corriente que dio origen a la habilitacion del
fondo.

- El procedimiento para la liquidacion del fondo sera similar a lo establecido
en el numeral 5 de la presente Directiva, con la diferencia de que no se
solicitara reembolso, sino la contabilizacion de las rendiciones
presentadas, rebajando los montos habilitados a inicio del ejercicio, hasta
liquidar el fondo.

Se adjunta los anexos siguientes:

Anexo 01 Recibo Provisional

Anexo 02  Rendicién de Fondos para Pagos en Efectivo
Anexo 02-A Rendicién de fondo Fijo para Caja Chica
Anexo 03  Declaracién Jurada

Anexo 04  Planilla de Racionamiento a Funcionarios y Servidores del Plan
MERISS Inka

Cusco, Enero de 2020
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA
ANEXO N°O1
RECIBO PROVISIONAL
N°00000
s/.
RECIBI DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERISS INKA. CUSCO...c.vcveeervanens
Lo SUMQ d:unennnnninniieniinciiieiiiiiiitiicttettieecncesrenrarereeeesacssasenssssonnsnensnsnns
POF CONCEPTO dB: 1uvueieieineiionieitenistettosseseranccansacasncsssecnsesssossnvssnsesnenssnsnansans
CON DESTINO A: OFicin:eecieeereeenereens venannnen Proyecto:..ceecueeniinisienininrinsnrionnnn
L3 R L T , con cargo a rendir cuenta a las 48 horas

de recibido el fondo o de concluida la Comisién de Servicio Oficial.

NOTA: En case de no rendir en el plazo indicado AUTORIZO descontar el importe de mis
haberes y/o liquidacién.

Cusco,veenees.. o (- U L T
ADMINISTRADOR DIRECTOR USUARIO
Y/O JEFE U.G.
Nombre:....ccceeenneen.
DINL: ceeeeeinannnen.
Dom:....cvenvavennnnnnn.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA

ANEXO N°03

DECLARACION JURADA
N°00000

Declaro bajo juramento, haber recibido del Proyecto Especial Regional Plan MERISS Inka.
LC/SUMG 8 S/, vttt

O et

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Cusco,......... A€t de.........
\ ety /S
\ ADHNISIEACION/ /
‘\?\ﬂ‘:’i’“— \‘.‘J(-,/ /
PAGUESE CONFORME RECIBI CONFORME
Y/O JEFE UG.
Nombre..................
DINL: eeeneaanannnnn,
Dom:.....ceeueeeun.n......
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