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DIRECTIVA N° 001-2014-UAF-PNCB-VMDERN-MINAM

ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 002

CONSERVACION DE BOSQUES

OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos para la apertura, uso, reposicién, control y

custodia del fondo de caja chica, de la Unidad Ejecutora 002: Conservacion de
Bosqgues del Pliego 005 Ministerio del Ambiente — MINAM

FINALIDAD
Racionalizar el uso de dinero en efectivo para atender y agilizar el pago de gastos
menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y

caracteristicas, no pueden ser debidamente programados y sean necesarios para el
normal desempefio operativo y administrativo de la unidad ejecutora

ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para el
Responsable de la Caja Chica y para el personal de todas las dependencias de la
Unidad Ejecutora 002 Conservacion de Bosques, contratado bajo cualquier modalidad.
BASE LEGAL
e Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014.
* Decreto Supremo N* 304-2013-EF que fija la UIT para el Afio Fiscal 2014

* Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15.- Disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria.

* Resolucién Directoral N° 001 -2011 -EF/77.15.- D;sposmuones complementarias
a la Directiva de Tesoreria. .

« Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15,

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Internc para el
Sector Publico.

* Ley N 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
= Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

* Ley N° 28893 - Ley General del Sistema de Tesoreria Nacional y sus
modificatorias.

¢ Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de
Comprobantes de Pago.

* Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales de Tesoreria N°
05, 06, 07 y 08.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1
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5.4
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La Caja Chica es un fondo en efectivo, constituido con Recursos Publicos para
ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad, naturaleza y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados.

Con el fondo se podrd asumir, excepcionalmente, el pago de vidticos por
comisiones de servicios no programados y los servicios bésicos de las
dependencias desconcentradas, conforme a lo dispuesto en el segundo parrafo
del numeral 10.1 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15.

Dicho fondo debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo, preferentemente, en caja de seguridad o en
otro medio similar.

Los recursos del fondo seran utilizados, teniendo en cuenta para su
requerimiento, los criterios de austeridad, transparencia, economia y eficacia
de responsabilidad plena de los solicitantes, denegandose la atencion y pagos
de los requerimientos y gastos que no se gjusten a los citados criterios.

En caso de asumir con el fondo vidticos urgentes y no programados, la
rendicion de cuentas se encontrard sujeta a lo previsto en la Directiva de
“VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS”.

VI. PROCEDIMIENTOS

6.1

DE LA APERTURA DEL FONDO

bl

6.1.1 Mediante Resolucién Administrativa del Responsable de la Unidad de
Administracién y Finanzas, se autorizara la apertura del Fondo para
Caja Chica, designando a los responsables del manejo del Fondo vy
fijando su monto sobre la base del flujo operacional de gastos
menudos.

6:1:2 El Fondo para Caja Chica estara a cargo de las personas designadas
como responsables de su manejo, a nombre de quien se giraran los
cheques para la constitucién o reposicion del mismo

6.1.3  La Resolucion de aprobacién de apertura y de encargo del Fondo para
Caja Chica, debera precisar:

-Fuente de Financiamiento.
-Dependencia a la que se asigna el Fondo.
-Nombre del responsable del manejo del Fondo (Titular y suplente)
-El monto total del Fondo.
-El monto maximo de cada adquisicién.
8.1.4 El monto total del Fondo podra ampliarse cuando las necesidade;,
requerimientos y la naturaleza de las operaciones con cargo a la caja

chica, se incrementen significativamente, cuenten con la certificacion
presupuestal y previo informe del Area de Tesoreria.



6.2 DE LA UTILIZACION DEL FONDO

6.2.1 El monto maximo por cada pago en efectivo, no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de la UIT, salvo el pago de viaticos por
comisiones de servicios no programados y los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas. Serd otorgado antes de la adguisicion
del bien o servicio, quedando prohibido el proceso de regularizacion.

8.2.2  Excepcionalmente, dicho monto podra ser mayor previa autorizacion
expresa del Coordinador de la Unidad de Administracién y Finanzas
por causas debidamente justificadas.

623  Todo requerimiento y autorizacién del gasto con cargo al Fondo,
debera ser previo y requerido por el &rea usuaria, con visacion del jefe
inmediato y autorizado por el Coordinador de la Unidad de
Administraciéon y Finanzas y/o por el Coordinador Zonal de las
Unidades Desconcentradas.

6.2.4  Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la caja
chica:

Especificas del gasto por bienes de capital.

Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

Compromisos de pagos de ejercicios presupuestarios anteriores.
El fraccionamiento de una misma adquisicion o servicio.

Otorgar préstamos y/o adelantos de honorarios.
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6.2.5 Los gastos que seran atendidos con el fondo de Caja Chica deberan
sujetarse a los clasificadores presupuestales vigentes aprobados por el
organo Rector.

6.3 DEL REQUERIMIENTO DEL EFECTIVO

6.3.1 El requerimiento de efectivo para efectuar gastos sujetos a rendicion de
cuenta documentada, se realizara mediante un RECIBO
PROVISIONAL (Anexo N° 01) prenumerado, que tiene caracter de
cuenta de responsabilidad, el cual no debera contener borrones ni
enmendaduras, indicando lo siguiente:

o) - Cantidad que se solicita, consignada de manera coincidente en
- FET nameros y letras
- Concepto del gasto, detallando el motivo del requerimiento.
Fecha de retiro del efectivo.
Vo B® y sello del Jefe de la dependencia solicitante. En las
Unidades Desconcentradas bastara solo el V°B° del Coordinador
Zonal,
Autorizacion del Coordinador de la Unidad de Administracion v
Finanzas, solo para la sede central.
Firma y nombre de quien recibe el efectivo.

6.3.2 El requerimiento de efectivo para efectuar gastos de movilidad se
realizaré mediante el formato RECIBO DE MOVILIDAD (Anexo N° 02),
el cual debera ser llenado sin borrones ni enmendaduras, indicando o
siguiente:

- Cantidad que se solicita, consignada de manera coincidente en
numeros y letras
Detalle del motivo de la comisién y destino de la misma.

- Fecha de retiro del efectivo.

























