SIERRA Y SELVA EXPORTADORA
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

N° 005 -2017-PE/SSE

Lima, 20 ENE. 2017

VISTOS:

La Ley N° 28890, norma de creacion de Sierra Exportadora, la Ley N° 30495 que modifica
la Ley N° 28890, la Resolucion Suprema N° 258-2011-PCM que designa al Presidente
Ejecutivo de Sierra Exportadora, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 091-2016-
PE/SSE, el Proyecto de Directiva “Normas para la Ejecucion, Rendicién y Reposicion de
la Caja Chica en Sierra y Selva Exportadora para el afio 2017”, elevado por las Unidades
de Tgsoreria y Contabilidad de la Oficina de Administracién; y,

personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica, funcional, administrativa,
onémica y financiera y constituyendo Pliego Presupuestal;

Que imediante Resolucion Suprema N° 258-2011-PCM se designa al Presidente Ejecutivo
"de@}%rra Exportadora;
A
«.,/
e, con Ley N° 30495 se modifica la Ley N° 28890, ampliando la competencia de la
entidad a la zona de selva, creandose Sierra y Selva Exportadora;

Que, articulo 15° de la Directiva - Estructura Organizacional y de Responsabilidades de
Sierra y Selva Exportadora, aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 091-
2016-PE/SSE, establece que “La Gerencia General es el Organo que asiste, coordina y
articula las politicas de la Presidencia Ejecutiva de Sierra y Selva Exportadora, a través de
sus organos de Asesoramiento, Apoyo, Organos Desconcentrados y de Linea de la
entidad. Es la méxima autoridad administrativa de la entidad, responsable de garantizar el
uncionamiento y la gestién de la entidad, de acuerdo a las normas y procedimientos
Scnicos y administrativos.”;

Que, el literal e) del articulo 35° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77,
aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF.15, publicada en el Boletin de
Normas Legales del Diario Oficial El Peruano con fecha 27 de enero del afio 2007,
establece que el Director General de Administracion o quien haga sus veces debera
aprobar una Directiva para la administracién del Fondo para Pagos en Efectivo, en la

-
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misma oportunidad de su constitucién y disponer |a realizaciéon de arqueos inopinados sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacion y Control a cargo del Organo de Control
Institucional;

Que, por otro lado, con el fin de garantizar la dindmica operativa de Sierra y Selva
Exportadora se hace necesario |la apertura de un Fondo para Pagos en Efectivo destinado
a atender gastos menudos urgentes y no prorrogables al cierre del presente afio, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28890, la Ley N° 30495 que modifica la Ley
N° 28890, la Resolucion Suprema N° 258-2011-PCM que designa al Presidente Ejecutivo
de Sierra y Selva Exportadora, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77, aprobada
por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF.15 y con la aprobacién de la Gerencia General:

SE RESUELVE:

ULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2017-MINAGRI-OA/SSE,
as para la Ejecucion, Rendicién y Reposicion de la Caja Chica en Sierra y
Selva Exportadora para el afio 2017", que forma parte de la presente Resolucion.

ARTI

ARTICULO SEGUNDO.- Distribuir el importe total al que asciende el Fondo para Pagos
en Efectivo de Sierra Exportadora de la Siguiente manera:
C'j“ﬁ ina Importe Responsable

dge Central Lima  S/20,000.00
a — Presidencia S/2,000.00

Sr. Julio César Caroli Acuy
Sra. Claudia Maria Palomino Chuquiyauri

Sede Ancash S/3,000.00 Sr. Jesus Guerra Quilca

Sede Arequipa S/ 3,000.00 Sr. Anibal Francisco Vicente Vasquez Chicata

Sede Amazonas S/ 3,000.00 Sr. Victor Raul Rondinel Barcena

Sede Apurimac S/ 3,000.00 Sr. Julio César Caroli Acuy

Sede Ayacucho S/3,000.00 Sr. Julio César Caroli Acuy

Sede Cajamarca S/ 3,000.00 Sr. Randy Willard Barreto Alegria

Sede Cusco S/ 3,000.00 Sr. Renan Sebastian Alfaro Quispe
ede Huancavelica S/ 3,000.00 Sr. Carlos Eduardo Ulfe Herrera

Bede Huanuco S/3,000.00 Sr. Dennis Marwin Pereyra Diaz

°Bo é de Junin S/3,000.00 Sra. Raquel Celestina Sedano Orrego

&ede Lambayeque S/ 3,000.00 Sr. Julio César Caroli Acuy

Sede La Libertad S/ 3,000.00 Sr. Julio César Caroli Acuy

Sede Moquegua S/ 3,000.00 Sr. Merli Yair Mamani Calizaya

Sede Pasco S/3,000.00 Sr. Juan Carlos La Torre Moscoso

Sede Piura S/ 3,000.00 Sr. Juan Alberto Castillo Ocafia

Sede Puno S/ 3,000.00 Sr. Alexander Manuel Chire Bernedo



ARTICULO TERCERO.- La responsabilidad de la administracion, manejo y custodia de
los fondos fijos estara a cargo de las personas sefialadas como responsables en cada
Sede, a cuyo nombre se giraran los cheques correspondientes. Sin perjuicio de lo antes
indicado, la responsabilidad del manejo y custodia de los referidos fondos podra estar a
cargo del Asistente Administrativo de la Sede, siempre que el responsable de la Sede lo
autorice y comunique de manera indubitable al Jefe de la Oficina de Administracién de
SIERRA'Y SELVA EXPORTADORA.

ARTICULO CUARTO.- Los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas de los
pagos efectuados con cargo a los fondos asignados a las Sedes Descentralizadas
sefialadas en el articulo primero son los que se contemplan en la Directiva N° 001-2017-
MINAGRI-OA/SSE.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

ALFONSO VELASQUEZ TUESTA
PRESIDENTE EJECUTIVO




DIRECTIVA N° -2017-MINAGRI-OA/SSE

NORMAS PARA LA EJECUCION, RENDICION Y REPOSICION DE LA CAJA CHICA EN

SIERRA 'Y SELVA EXPORTADORA PARA EL ANO 2017

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- OBJETIVOS Y ALCANCE

a)
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VY YY

YV

NATADS

Establecer normas y procedimientos administrativos que regulen la asignacion,
utilizacion, rendicion de cuentas, control y reposicién de las cajas chicas de Sierra y
Selva Exportadora.

Asegurar el uso adecuado, racional y oportuno de los desembolsos de las cajas chicas,
a fin de agilizar el proceso de pago de gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados por Sierra y Selva Exportadora, asi como para facilitar el registro y control
del giro de fondos y sus verificaciones.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para todas las
sedes Descentralizadas, Organos, Dependencias, Encargados y Usuarios de Sierra vy
Selva Exportadora que tengan el manejo administrativo de estos fondos o gue en su
oportunidad dispongan de los recursos financieros que conforman las cajas chicas.

Solo para el caso de as sedes descentralizadas incluye cubrir los gastos por comision
de servicios.

ARTICULO 2°.- BASE LEGAL

Ley N° 30495 que modifica la Ley 28890 — Ley que crea Sierra Exportadora

Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 30518 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2017.
Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

Decreto Supremo N° 353-2016-EF - Unidad Impositiva Tributaria 2017; S/.4,050.00
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales de Tesoreria 05,06 y
07.

Resolucion Directoral N° 050-2012-EF/52.03, Disposiciones adicionales a la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77 aprobada por R.D. N° 002-2007-EF.15 y sus
modificatorias.

Resolucion Directoral N° 029-2013-EF/50 que aprueba los nuevos clasificadores de
ingresos y gastos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 091-2016-PE/SSE, la cual aprueba la Directiva
de Estructura Organizacional y de Responsabilidades de Sierra y Selva Exportadora

&/ ARTICULO 3°.- RESPONSABILIDDES

El Jefe de la Oficina de Administracion de Sierra y Selva Exportadora estara a cargo de
implementar lo establecido en la presente Directiva.



El uso adecuado de la presente Directiva es de responsabilidad de todo servidor de Sierra y
Selva Exportadora a quien se le asigne recursos para caja chica.

ARTICULO 4.- GLOSARIO DE TERMINOS

» Comprobantes de pago.-
Documentos que acreditan la transferencia de bienes (a titulo oneroso o gratuito),
entrega en uso y/o prestacion de servicios, siempre que retnan todos los requisitos y
las caracteristicas minimas establecidas por el Reglamento de comprobantes de Pago
y hayan sido impresos por empresas graficas que se encuentren inscritos en el registro
de imprentas (Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, modificatorias y
ampliatorias).

» Caja Chica.-
La caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente que financie presupuesto institucional para atender inicamente a
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados en su adquisicion

CAPITULOII
NORMAS GENERALES

ARTICULO 5°.- DE LOS TERMINOS GENERALES

a) Los montos de cada fondo seran establecidos o modificados, por el Jefe de la
Oficina de Administracion, previa aprobacion de la Gerencia General y mediante la
Resolucién de la Presidencia Ejecutiva, teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal, necesidades y el flujo operacional de los gastos menores.

b) Los cheques de asignacion y reposicién de los fondos materia de la regulacion de
la presente Directiva seran girados a nombre del responsable de la administracién
de la caja chica.

¢) En las Resoluciones de apertura de las cajas chicas se consignara:

» Nombre del funcicnario responsable de la administracion del fondo,
¥ El monto maximo del fondo.

d) El responsable del manejo y custodia del fondo llevara un registro informatico en el
que actualizara en tiempo real los gastos efectuados, consignando como
requisitos minimos: el nimero de comprobante de pago, fecha, importe y el cédigo
de partida especifica (clasificador de gasto), de modo que posibilite tomar las
medidas pertinentes y oportunas para mantenerlo habilitado con vistas al
cumplimiento del objetivo para el que fue autorizado.

e) Las solicitudes de reposicion no podran excederse en un mes de dos veces el
monto constituido.

f) La reposicién de la caja chica se solicitara cuando dicho fondo alcance un maximo
de gasto del 70% de ejecucion, con la finalidad de que siempre se mantenga el
efectivo suficiente para cubrir sus necesidades.

ARTICULO 6°.- DE LA COBERTURA

Se utilizaran los clasificadores de gastos que se encuentren bajo el grupo genérico 2.3
.\ referido a “Bienes y Servicios" de acuerdo a Resolucion Directoral N° 005-2010-EF-76.01
.. ““\modificada por R.D.N° 022-2011-EF-50.01.

. —/ Se adjunto en anexo N° 1 Ia relacién detallada de los clasificadores que forman parte de
“. ., ..+ grupo genérico mencionado:
S



ARTICULO 7°.- DE LA EJECUCION

La atencion del gasto con cargo a la caja chica, se sujeta a lo siguiente:

a)

a)

Podran hacer uso de estos recursos las personas que prestan servicio en Sierra y
Selva Exportadora, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS,
Locacion de Servicios y modalidades formativas.

El monto méximo para cada pago con cargo a caja chica no debe exceder del 20% de
una UIT (S/. 4,050.00); es decir maximo 810.00 para el afioc 2017.

Excepcionalmente se podra pagar con cargo a la caja chica un maximo del 30%
(S/. 1,2515.00) de la UIT; siempre y cuando se cuente con el visto bueno de la
Gerencia General y de la Presidencia Ejecutiva.

La entrega de recursos con cargo a estos fondos se realizara con caracter de
excepcional para el caso de la sede central; cuando lo autorice en forma expresa e
individualizada el Jefe de la Oficina de Administracion de la Institucion, a través del
Vale Provisional (ver Anexo 2). Las rendiciones de Cuentas de los fondos entregados
mediante Vales Provisionales deberan ser sustentados en el maximo término de
cuarenta y ocho (48) horas de recibidos, bajo responsabilidad.

En caso de no presentar la debida documentacién que sustente el gasto dentro del
plazo establecido, la Oficina de Administracion, a través de las unidades organicas de
la Oficina de Administracién, quedara facultada de efectuar el descuento en sus
haberes u honorarios, del monto total otorgado.

En ninguin caso se efectuara desembolso de la caja chica a personas que tengan vales
provisionales pendientes de rendicion de cuenta por montos entregados con
anterioridad.

En el caso de los gastos de movilidad, estos estaran sujetos al procedimiento para el
otorgamiento de Asignacion por Movilidad Local (ver Anexo 3);

La entrega de Vales Provisionales y su rendicion se vera reflejada en un reporte de
periodicidad mensual, de acuerdo a los términos del literal e) del articulo 36° de |a
Directiva Nacional de Tesoreria, que estara sustentado en las copias de los respectivos
vales en los que constara la fecha de la devolucién efectuada

RTICULO 8 °.- RENDICION DE CUENTAS

Los comprobantes y documentos que seran validos para el sustento de la caja chica
son los autorizados por la SUNAT y la presente Directiva:

a. Factura (En este caso se debera consignar el nimero del RUC de Sierra y
Selva Exportadora: 20514859559).

Boleta de Venta.

Recibo de Honorarios.

Ticket o Cintas emitidas por maquina registradora.

Liquidaciones de Compra.

Otros documentos autorizados por Sunat (Boletos que expiden las compafiias
de aviacion comercial, Recibos emitidos por los servicios publicos, efc.).
Recibos de Egresos numerados

Declaracion Jurada de Gastos.

mopooUT
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b) Los documentos que sustenten el gasto, deberan ser originales y se presentaran:

a. Consignando la denominacion y RUC de la Institucion en condicién de
adquiriente,

b. Consignando cantidades y fechas.

c. Sin enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven su devolucion y/o
anulacién del documento, en cuyo caso debera ser regularizado o devuelto en
efectivo.

En caso que los comprobantes de pago presenten errores en la consignacion del RUC
u otro que perjudique la validez del documento, sera de responsabilidad del encargado
del manejo y custodia de la caja chica subsanar el mismo dentro de los tres (03) dias
habiles siguientes a la observacion realizada por la Oficina de Administracién, caso
contrario se tendra por no sustentado el gasto.

c) Los documentos validos que sustentan los gastos deben contener los requisitos
minimos establecidos por la SUNAT, tales como:

Razén social y direccion.

N° de RUC (11 digitos).

La denominacion del Comprobante de Pago y su numeracion pre impresa.
Concepto e importe del bien y/o servicio adquirido.

Fecha y cddigo de autorizacion del comprobantes de pago por parte de la
Sunat,

Pooow

d) Los documentos que sustentan los gastos deberan llevar estampado el sello de
cancelado o pagado, por parte del encargado del manejo de la caja chica.

e) Todos los comprobantes de pago de la sede central que sustentan las rendiciones de
cuenta se presentaran a la Oficina de Administracién firmados y visados por:

a. Firma del encargado de realizar el gasto.

b. Posteriormente seran visados por el Jefe de la Oficina de Administracion y
cancelados por el responsable de la Unidad de Tesoreria.

c. En el caso de las sedes descentralizadas, las visaciones de los comprobantes
de pago solo las realizara el Jefe de la Sede.

d. Cabe agregar que es labor de cada sede verificar a través de la pagina Sunat,

/ la veracidad de los comprobantes de pago, tanto que se trate de un RUC

| habido como la autorizacion de imprenta sea la correcta.

i

ARTICULO 9 ° DE LA REPOSICION

(&)

tzeposicién de las cajas chicas procede con sujecion a los siguientes términos y condiciones:

a) Elencargado del manejo y custodia de la caja chica sera el responsable de la rendicion
de cuentas documentada para la reposicién o liquidacién de la misma, presentando,
debidamente firmado, el formato "Reporte de Rendicion de Caja chica” (ver Anexo 4),
mediante el respectivo memorando dirigido al Jefe de la Oficina de Administracion
solicitando su reposicion y el memorando dirigido al Jefe de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion solicitando la respectiva disponibilidad presupuestal.

b) La documentacion conforme de la rendicion de cuentas, sera comprometida por la
Unidad de Contabilidad, dando inicio al proceso en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF, que concluye con la entrega del cheque
correspondiente por parte de Tesoreria.




c) De la revision de los documentos que sustentan la solicitud de reposicién, ésta se hara
efectiva dentro del término maximo de setenta y dos (72) horas mas el término de la
distancia para el envio del cheque correspondiente, después de ser autorizada por el
Jefe de la Oficina de Administracion, siempre y cuando no existan imponderables que
no lo permitan.

CAPITULO I
MECANISMOS DE CONTROL Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 10 °.- DEL CONTROL

Las cajas chicas en la Institucion se administran con sujecién a las siguientes medidas de
control:

a) El encargado del manejo, custodia y administracion de la caja chica en la Sede Central
sera el responsable de la Unidad de Tesorerfa de la Institucion, mientras que en las
Sedes Descentralizadas la responsabilidad y administracién del fondo se centraliza en
el Jefe de la respectiva Sede.

El manejo y custodia puede ser ejercido por el jefe de sede o el asistente
administrativo.

b) Esta terminantemente prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza
o caracteristicas similares a las cajas chicas, cualquiera sea su denominacién, finalidad
o fuente de financiamiento, con excepcién de los que estén expresamente autorizados
de acuerdo a ley.

c) Las cajas chicas, deben mantenerse en condiciones de seguridad que impidan su
sustraccion o deterioro, bajo responsabilidad. Asi mismo no debe ser sujeto de
i operaciones financieras.

/d) Se encuentra terminantemente prohibido depositar el efectivo en cuenta bancaria del
| responsable de la administracion de la caja chica; a excepcion de los casos en los que
/ por su ubicacién geografica de la sede o por el tiempo de demora en el envio del

cheque se imposibilite la remision del mismo.

o 1l \é\\ta utilizacion de los fondos sera exclusivamente la dispuesta por la presente Directiva,
", \bajo responsabilidad.

X ]
i —}(f) £ ka Oficina de Administracién o la persona que éste delegue, efectuara arqueos a los
& fondos, en forma periodica e inopinada, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
-Lﬁ’ control a cargo del Organo de Control Institucional u Organos competentes del Sistema

r Nacional de Control. Asimismo, podran efectuar arqueos y/o evaluaciones peri6dicas a
solicitud de la Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General sobre el uso de las cajas

chicas, formulando las recomendaciones a que hubiere lugar.

=

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Declaracioén Jurada.- La Declaracién Jurada es un documento que sustenta en

casos excepcionales un gasto; Unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos en

los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago

reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la Sunat.

De ser asi, en las declaraciones juradas debera consignarse en detalle el lugar y fecha del

gasto efectuado. De ser el caso debe consignarse el nombre de la persona quien otorgo el
-~ sevicio y el motivo por el cual no se obtuvo el correspondiente comprobante de pago.




En todos los casos antes indicados, la Declaracion Jurada no podra exceder de la décima parte
de la Unidad Impositiva Tributaria.

Para el afio 2017 la declaracion jurada no podra exceder a S/.405.00.

SEGUNDA.- Incumplimiento.- El incumplimiento de la presente Directiva, dara lugar al
establecimiento de responsabilidades administrativas, pecuniarias y legales, segln sea el caso.

TERCERA.- Situaciones no previstas, modificaciones y ampliaciones.- Las situaciones no
previstas en la presente Directiva seran resueltas por el Jefe de la Oficina de Administracion,
previa aprobacion de la Gerencia General y de la Presidencia Ejecutiva: asimismo, de
presentarse alguna modificacion o ampliacion a los alcances contemplados en la presente
Directiva, se precisaran e instruirdn de manera oficial y oportuna.

CUARTA.- No se procesaran pagos por compra de bienes o servicios a través de la caja chica
con una demora mayor a 20 dias calendario de realizados.

QUINTA.- Los gastos de la Presidencia Ejecutiva de Sierra y Selva Exportadora a través del
manejo de su caja chica esta circunscrita a gastos por concepto de atenciones oficiales.

Los gastos antes mencionados deberan estar debidamente sustentados con el respetivo
comprobante de pago autorizado por la Sunat y refrendados por Presidencia Ejecutiva vy
posterior refrendo de la Oficina de Administracion.




ANEXOS

1) Relacion de clasificadores

2) Vale provisional

3) Procedimientos para la asignacién de recursos de movilidad local

4) Escala de movilidades locales




ANEXO 2

SIERRA Y SELVA EXPORTADORA
Oficina de Administracion

VALE PROVISIONAL

(Lugar de la Sede),.......... (o] - FO— - | W~ S/,

Recibi de la Tesoreria de Sierra y Selva Exportadora (o de la Jefatura de la Sede

Descentralizada, segun sea el caso) la suma
o Nuevos Soles, por concepto
de

El suscrito autoriza a que se efectué el descuento del importe del presente vale, de mis
haberes u honorarios, en caso no sea rendido, en el plazo establecido en la Directiva N° 001-
2017-MINAGRI-OGA-SSE. (48 horas).

Firma Nombres y Apellidos

Sello y Firma
Jefe de la Oficina de Administracion




ANEXO 3

PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS POR MOVILIDAD

3)

LOCAL

La asignacion por concepto de movilidad se otorga al personal de Sierra y
Selva Exportadora bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios —
CAS, Locacién de Servicios y modalidades formativas, que se desplacen en el
desarrollo de labores oficiales, a entidades publicas y/o privadas ubicadas
dentro de Ia localidad del centro de trabajo y solicitar previo la asignacion por
movilidad

Debe entenderse por localidad del centro de trabajo, la jurisdiccién de la zona
urbana donde se encuentre ubicado. Para el caso de la Sede Central la zona
urbana se encuentra dentro de las Provincias de Lima y Callao.

El formato oficial para el pago por concepto de movilidad es el Recibo de
Egresos numerado, el cual debera ser recabado en Tesoreria para su llenado y
visado (firma y sello), por el Jefe inmediato y por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

Para el caso de las sedes descentralizadas, los gastos por este concepto
deberan registrarse en el Recibo de Egresos por Movilidad.

Los Recibos de Egresos por Movilidad son de caracter personal, debiendo ser
llenados por cada uno de los comisionados que haga uso del mismo colocando
el lugar y el motivo.

Se efectuard pago por movilidad por las labores que se realicen fuera y dentro
del horario oficial de trabajo cuando deban desplazarse por razones de trabajo.

En los casos que existan comisiones fuera de la Institucion y cuyos
documentos no reflejen retorno a la misma, solo se reconocera el pago de
movilidad por la ruta sustentada.



