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Resolucién Directoral

N° Oi 2017-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-DE/OA
Lima, 99 ENE, 201

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N2 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Piblico y su modificatoria aprobada con Ley 28522, establece que la citada Administracion Financiera
del Sector Publico estd orientada a viabilizar la gestion de los fondos publicos, conforme las
disposiciones del ordenamiento jurfdico, promoviendo el adecuado funcionamiento de su sistemas
conformantes, segin las medidas polftica econdémica establecida, en concordancia con la Ley de
Responsabilidad y Transparencia Fiscal y el Marco Macroecondmice Multianual

Que, el enciso ¢) de artfculo 82 de la Ley N® 28693 Ley General del Sistema de
Tesoreria faculta a las Unidades Ejecutoras a dictar normas y procedimientos internos orientados a
asegurar el adecuado apoyo econémico financiero a la gestion institucional, en este caso, a la Sede
Central y las Unidades Desconcentradas de AGRO RURAL, en concordancia con los demas sistemas
integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Que, mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se aprobd la Directiva de
resorerfa N° 001-2007-EF/77.15 complementada por la R.D. N°Q01-2011-EF/77.15 en lo que se

) é’ efiere, entre otros, para el uso de la Caja Chica, estableciendo que el Director General de
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Administracién o quien haga sus veces debe de aprobar una Directiva para la administracion de la Caja
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e Chica, en ia misma oportunidad de su constitucién y disponer la realizacién de arqueos inopinados sin
perjuicio de la fiscalizacién y control a cargo del Organo Institucional;
ZRORUS > Que, la Administracién Central del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural -
vige < \ AGRO RURAL necesita atender en forma oportuna, los diversos requerimientos de gastos menudos y
% lurgentes, que demanden su rapida cancelacién o que por su finalidad y caracteristica no puedan ser
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S programados_por alguna dependencia de AGRO RURAL, resultando ser necesarios para su normal

et e

<

N &
w5 G
G2 WS

funcionamiento y cumplimiento de metas;

Que, por razones de agilidad, oportunidad y costo, asi como para elevar la eficiencia de
la operatividad institucional, es necesario contar con un fondos en efectivo constituido en una Caja
Chica.

Que, estando las consideraciones precedentes, de conformidad con la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y en uso de las facultades contenidas en la Resolucion Ministerial N®

Y .gﬂ' 0015 -2015-MINAGR], de fecha 13 de enero de 2015, que aprueba el Manual Operativo del Programa

de Desarrolio Productivo Agrario Rural ~ AGRO RURAL del Ministerio de Agricultura y Riego, contando
con las visaciones de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio, Unidad de Contabilidad y la Unidad de
Tesoreria;



SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-
DE/04, del Programa de Desarrollo Proc‘iuctivo Agrario Rural - AGRO RURAL, “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA EN EL ANO FISCAL 2017,

Articulo 22.- Notifiquese la presente a las Oficinas de Coordinacion, asi como a
% dnidades Gerenciales y Oficinas de Conirol Institucional del Programa de Desarrollo Productivo
YAgrario rural - AGRO RURAL, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO

2.2

2.3

24

2.5

2.6

DE CAJA CHICA EN EL ANO FISCAL 2017

DIRECTIVA N2 001-2017-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-DE/OA

1. OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos internos que permitan optimizar el manejo del Fondo
de Caja Chica; Atendiendo en forma oportuna alos requerimientos de gastos menudos y
urgentes que demanden su rapida atencién.

2. FINALIDAD
2.1 Asegurar la oportuna atencién de gastos menores y urgentes no programables.

Racionalizar e} uso del dinero en efectivo,

Establecer las normas y procedimientos para el manejo del Fondo de Caja Chica, asi como
las responsabilidades al encargado de su administracién.

Proporcionar al personal de AGRO RURAL, la informacién necesaria respecto a las
condiciones en las que se utiliza el Fondo de Caja Chica.

Facilitar la realizacién de acciones de control, seguimiento y supervisién en la ejecucién
del Fondo de Caja Chica.

Fijar el monto méximo para cada adquisicién o pago.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N2 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura
y de creacion del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.
Resolucién Ministerial N¢ 0015 -2015-MINAGRI, aprueba el Manual Operativo del
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

Ley N° 30519 Ley de Equilibrio financiero del Presupuesto del sector piblico para el afio
fiscal 2017.

Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesorerfa N2
001-2007-EF/77.15, y sus normas modificatorias y complementarias.

Resolucién Directoral 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecte del cierre de operaciones del afio fiscal anterior, del Gasto
devengado y Girado y del uso de la Caja Chica entre otros.

Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema

de Tesoreria, y establece el “Uso del Fondo para Pagos en Efectivo” y del “Fondo Fijo para
Caja Chica”.

Ley N® 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2017,

Ley N° 28425- Ley de Racionalizacion delos Gastos Publicos.

Ley N° 28411- Ley de General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28112- Ley Marce de la Administracién Financiera del Sector Piblico y
modificatorias

Ley N®28693- Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 27482- Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N°25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas Modificatorias
y Complementarias,

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

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno  para
el Sector publico.



« Decreto Supremo N°353-2016-EF que aprueba el valor de la unidad impositiva tributaria
(S/.4,050.00) paraelafio 2017

4.  ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria por los responsables de la administracion, y
las personas de las Dependencias que se le encomiende el manejo de parte de los recursos dela
Caja Chica y de todos los funcionarios y servidores piblicos de la Unidad Ejecutora: Programa
de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

5. VIGENCIA

La presente Directiva tiene vigencia a partir del primer dfa util del mes de Enero del 2017
hasta el 31 de Diciembre del 2017, modificandose sdlo por accién de los dispositivos legales
correspondientes.

6.  CONSTITUCION Y APERTURA

La Oficina de Administracién de AGRO RURAL, al inicic de cada ejercicio fiscal establecerd
mediante Resolucién Directoral, el monto de apertura del Fondo de Caja Chica, en la cual se
deberan sefialar:

a) Lasdependencias a las que se asigna la Caja Chica.
b} Elmonto total del Fondo por cada fuente de financiamiento.
¢) La designacién de los responsables de su administracién por cada fuente de
financiamiento; debiendo indicar:
- Nombre y Apellidos de los responsables titulares y suplentes.

Modalidad de Prestacién de Servicios (Decretos Legislativos N° 276 y 1057).
- Precisar si la persona propuesta no tiene sancién vigente por parte del Estado.
- Asimismo adjuntara copia del Documento del Nacional de Identidad.

. d) ElImporte maximo de cada adquisicién, asi como los procedimientos v plazos para
larendicién de cuentas.
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6.1 En el Acto Resolutivo de Apertura - Habilitacién del Fondo de Caja de Chica, se
determinara la fuente de financiamiento y la estructura funcional programdtica, indicando
la cadena del gasto por cada asignacién de fondos.

Para la apertura v reembolso de la Caja Chica, los responsables asignados solicitaran la
Certificacién Presupuestal a la Unidad de Contabilidad, quien a su vez tramitard su
autorizacién ante el Area de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento, sefialando la
estructura funcional programatica, fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto
a certificarse.

i

El importe para constituir o reembolsar los recursos de la Caja Chica se otorgara mediante
cheque girado a nombre del responsable del fondo, titular o suplente cuando
corresponda.

P 6.4 Los recursos asignados ala Caja Chica, serdn destinados a la atencién de aquelios
7 ‘ gastos que se ejecuten en la Sede Central, en la Direccién de Abonos, para atender los
gastos de la presente campafia de extraccién y comercializacién del Guano de las Islas.
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7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El Fondo de Caja Chica es dnico, constituido por dinerc en efectivo, provenientes de la
fuente de financiamiento asignada que financie el presupuesto institucional, cuyo monto
estard determinado de acuerdo a las necesidades de AGRO RURAL.

7.2 El Fondo de Caja Chica debe ser destinados tnicamente para atender gastos menores
generalmente urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristica no pueden ser debidamente programados y excepcionalmente para vidticos
y movilidades no programables que por sus caracteristicas no pueden ser previstos para
su otorgamiento mediante abono en cuenta y/o cheques especificos.

7.3 Se encuentra prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o
caracterfstica similar al de la Caja Chica, cualquiera sea su denominacidn, finalidad o
fuente de financiamiento con excepcion de aquellos que estén expresamente autorizados
de acuerdo a Ley.

7.4 Las acciones de ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica, se regird por los
principios de racionalidad y austeridad que implica una administracién prudente de los
recursos publicos; asi como a las disposiciones que emita el drgano rector del Sistema de
Tesorerfa, Contabilidad, Presupuesto y la SUNAT.

7.5 Se designara un personal suplente para que se haga cargo del fondo, en situaciones
de inasistencia, impedimento fisico por enfermedad, accidente, vacaciones, comisiones
de servicios, permisos debidamente justificados, renuncia y/o despido del responsable
titular del fondo.

7.6 La designacién del responsable titular o suplente podrd modificarse mediante
Resolucién Directoral de la Oficina de Administracidn, asf como, los montos de la Caja
Chica, de acuerdo alas necesidades y en consideracién a su flujo operacional.

7.7 La Unidad de Abastecimiento y Patrimonio, a solicitud de la Oficina de Administracidn,
debera gestionar la contratacién de las pdlizas de seguros para cubrir riesgos de
deshonestidad, robo, dinero en transite v otros, cautelando su vigencia.

El Fondo de Caja Chica no cubrird gastos destinados a satisfacer necesidades de indole
personal, ajenos al ejercicio de la funcién pilblica de la Institucidn, bajo la responsabilidad
del que autoriza y/o solicita.

DE E
FANE ; 8.2 EL monto mdximo para cada pago a través del foﬁdo de”::a';'a chica es del _veinte por
f/ ’ ciento (20%) de una (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT).
83 VB 54

é‘! Referencia: UIT Afio Fiscal 2017 ==> §/.4,050.00 x 20%. = 810.00

En caso se requiera montos mayores a lo sefialado en el pdrrafo precedente, siempre y
cuande no superen los 5/.1,000.00 {Un mil y 00/100 Soles) serdn atendides previa
justificacidn sustentada y autorizada por el Director de la Oficina de Administracion.

TIEQ.DE GASTO A DESEMBOLSAR POR EL FONDO

Se utilizard el Fondo de Caja Chica, para atender pastos menudos y urgentes, no
programables, debidamente autorizados por el Director de la Oficina de Administracién
y/o Director de la Direccién de Abonos (RDR}, segin como corresponda y de acuerdo al
siguiente detalle:




Gastos en viaticos por comisiones de servicio con caracter urgente y no programable.
Alimentacidn

Movilidad local

Peajes, cochera

Servicios de mensajerfa, notariales, tramites registrales

Diferencias de tipo de cambio y comisiones bancarias por operaciones varias
Compra de bienes NO recurrentes, no sean programables.

Servicios Diversos NO recurrentes y de urgencia.

Otros de naturaleza urgente y dentro de los montos sefialados

e N R

8.4 Todo gasto debe ser sustentado con comprobante de page autorizados por la SUNAT, siendo
los siguientes:
a) Factura
b) Boleta de Venta
c) Ticket emitido por maquina registradora
e} Boletos de viaje
g) Declaracién Jurada (méximo S/. 10% UIT vigente) en caso de no existir ninguno de los
documentos antes sefialados.
h) Especie valoradas en original o fedateadas.

85 Los comprobantes de pago deberin consignar al reverso en sefial de conformidad:
nombres, apellidos, DNI y firma del usuario; justificacién (destino, motivo del gasto
realizado), visado por los funcionarios que autorizan el gasto con Fondo de Caja chica
mediante rubrica del jefe Inmediato, responsable de conirol previo, asf como de los Sub
Directores de la Unidad de Contabilidad, Unidad de Logistica, Unidad de Tesoreria, el
Director de la Oficina de Administracién

En caso de la Direccion de Abonos, los comprobantes de pago deberan consignar al reverso
de cada documento: Nombres; Apellidos, DNI y firma del usuario; Justificacién (destino,

motivo del gasto realizado), visado por el Coordinador Administrativo, Sub-Director y
Birector.

8.6 la documentacién sustentatoria {(comprobantes de pago), deberdn ser originzles y
consignar obligatoriamente el nombre de la Entidad “AGRO RURAL", con contenido
legible, sin borrones ni enmendaduras o rectificacion; asimismo, a la presentacion para el
reembolso de gastos, la fecha de emisién de los mismos no deberan exceder los 30 dfas
calendarios; En el caso de las actividades de conservacién y extraccion del guano de las
islas la presentacién para su reemboiso de gastos no deberd de exceder los 60 dias
contemplando la distancia de las islas hacia los terminales portuarios y a la sede central.

Los gastos sustentados con Declaracién Jurada serdn exclusivamente por concepto de
movilidad local, excepcionalmente se podrd sustentar gastos de alimentacién y/u
hospedaje efectuados en pequefios poblados ubicados en lugares alejados, donde no es
posible obtener comprobantes de pago, respetando lo sefialado en numeral 8.5 literal g. de
la presente Directiva. ' T

Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo de Caja Chica de lo siguiente:

a. Compra de gasolina y/o combustible, salvo casos excepcionales, debidamente

sustentado por el usuario, informe de Logfstica y autorizado por el Director de la

Oficina de Administracion de la Sede Central.

Compra de bienes del activo fijo (duracién mayor de un afio)

Compra de muebles de oficina.

Materiales que cuenten con stock en almacén

Fotocopias, salvo casos urgentes, expresamente sustentados por el usuario,

informe de Logistica y autorizados por el el Director de la Oficina de

Administracion.

f Compras de bienes que estdn prevista en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de AGRG RURAL

o oo




8.9

8.10

8.11

8.12

813

g.  Pagos de servicios o compra de bienes programados sin exceder el monto de §5/.
700.00 y solicitades a la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio, salvo
justificacién escrita del Sub Director de la Oficina que ejecuta el gasto y con la
aprobacion del Director de la Oficina de Administracién y/o del Director de la
Direccidn de Abonos, seglin corresponda. )

Se atenderdn los gastos con el fondo de caja chica por conceptos de refrigerios para las
reuniones de trabajos eventuales y consumo de alimentos del personal que labora por un
lapso mfnimo de 03 horas de lunes a viernes y dias no laborables, el cual debe ser
restringido, correctamente justificado, y previamente autorizado por la Oficina de
Administracién, debiendo realizar la suscripcion al dorso de los comprobantes  de
pago, indicando el nombre completo de los beneficiarios, N° D.N.L. y actividades realizadas.

Respecto a los gastos por concepto de refrigerios y alimentos para las reuniones oficiales
y/o eventuales de la Alta Direccion, estos deben de estar debidamente visados y
justificado por el Titular de la Entidad.

En el caso de gastos por peaje y playa de estacionamiento, al dorso de! documento
figurard el niimero de placa del vehiculo, nombre completo y firma del comisionado y del
chofer asignado.

Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al Fondo de Caja Chica en los casos de
compras y/o contrataciones programables, bajo responsabilidad del funcionario
solicitante.

Queda prohibide el retiro de dinero en efectivo para acciones distintas de las establecidas
en la presente Directiva, bajo responsabilidad de los responsables titulares y suplentes
de los fondos de caja chica, los funcionarios que autorizan, del Director de la Oficina de
Administracién y del Director de la Direccién de Abonos, segin corresponda.

VALE PROVISIONAL

En los Vales Provisionales se especificard claramente, el importe solicitado, el motive del
gasto y el nombre del servidor que rinde a quien se le entregara el efectivo, dicho trdmite
es de entera responsabilidad del personal del 4rea usuaria respectiva.

Las rendiciones de cuenta de los “VALES PROVISIONALES" (Anexo N2 1), otorgados por la
Unidad de Tesoreria y la Direccién de Abonos, deben justificarse documentadamente o
efectuar su devolucién, en un plazo méximo de 48 horas después de haber recibido el
efectivo, salvo cuando se trate de viiticos en que el plazo sera de tres {03) dias calendario
contabilizados a partir del retorno de la comisién. En el Anexo N°01, se consignara la
autorizacién del solicitante para el descuento en su remuneracién u honorario, en caso
incumpla con efectuar la rendicién dentro del plazo establecido,

El importe maximo para la entrega provisional de recursos acargo del fondo de Caja
Chica_.es.de S5/..1,000.00. Para_tal.efecto,.]os. recibos . provisionales pre-enumerados

correspondientes a la Oficina de Administracion (Anexo N°1), deberdn estar firmados
por el usuario, visados por el Jefe inmediato y autorizados por el Sub Director de la
Unidad de Contabilidad, el Sub Director de la Unidad de Tesoreria y el Director de la
Oficina de Administracién. Para el caso especifico de la Caja Chica de la Direccién de
Abonos los recibos provisionales pre enumerados (Anexo N°5), deberdn estar firmados
por el usuario, visado por el Jefe Inmediato y autorizado por el Director de la Direccién
de Abonos.

El responsable del Fondo de Caja Chica serd el encargado de velar por el
cumplimiento de la disposicién contenida en el numeral 8.14, caso contrario deberd
comunicar al Sub Director de la Unidad de Tesorerfa, quien a su vez comunicara ala
Oficina de Administracion para el descuento respectivo de las remuneraciones u
honorarios del servidor infractor, hasta por un monte igual al entregadoy no rendido,
previo apercibimiento de ley.



8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

B.23

En casos excepcionales y urgentes en la Sede Cenfral por el concepto de vidticos, se
otorgaran la provisién de fondos de caja chica, siempre y cuando esté autorizado por el
Director de la Oficina de Administracién y/o el Director de la Direccién de Abonos, segin
corresponda y paralelamente se haya tramitado la solicitud de viaticos y otros gastos.
devolviendo al encargado del fondo de Caja Chica el importe total en forma inmediata.

Para recibir nuevos fondos en efectivo, es obligatorio que el solicitante no registre vale,
regularizaciones de documentos y/o viaticos pendientes de rendir.

No se aceptaran rendiciones de cuentas en forma parcial, bajo ningln concepto o motivo.

Tratandose solo del traslado de valores, equipos, expedientes u otra documentacion en
riesgo, y en caso no exista disponibilidad de vehiculo oficial, el Director de la Oficina de
Administracién autorizard el uso de taxis, el cual serd reconocido como movilidad local a
través del formato “Declaracién Jurada” (Anexo N2 03).

En el formato “Declaracién Jurada”{Anexe N2 03), se deberd especificar el origen,
destino de 1a movilidad local y el detalle de la comisién a realizar, asimismo, debe de
consignar la firma del usuario, jefe inmediato, Director de la Oficina de Administracién,
y Sub Director de la Unidad de Tesorerfa. Para el caso especifico de la Caja Chica de la
Direccién de Abonos los formatos de declaracién jurada (Anexo N°6), deberdn estar
firmados por el usuario y visados por el Jefe Inmediato, el Administrador y el Director
de la Direccién de Abonos.

El gasto de movilidad local es exclusivo para labores realizadas fuera del local de AGRO
RURAL, siempre que se sustente que no existe disponibilidad de vehiculo en el pool de
transportes de AGRO RURAL.

Excepcionalmente y por razones justificadas de servicio, se reconocera el pago de
movilidad local, cuando el trabajador permanezca en la Sede institucional después de las
20:00 horas de lunes a viernes y los dfas feriados y no laborables, por un lapso minimo de
tres (03) horas realizando labores complementarias a su jornada laboral; el cual deberd
contar con la autorizacién del Jefe inmediato y la aprobacién del Director de la Oficina de
Administracién y/o del Director de la Direccién de Abonos, seglin corresponda.

El importe de la movilidad local no excederd a S/. 20.00 soles por dia.

Para aquellos casos que por necesidad de servicio, el personal del pool de transporte deba
trasladarse desde su domicilio hasta la Sede de AGRO RURAL y viceversa antes de las
06:00 horas y pasadas las 22:00 horas del dfa, para realizar el traslado de funcionarios o
visitantes nacionales v/o internacionales, se les reconocera gastos de servicio de taxi (iday

vuelta), como movilidad local, cuyo importe no excederd de 5/.35.00 soles. Debiendo
contar con la aprobacién al dorso del funcionario que solicité o autorizé el traslado y los
vistos de los responsables sefialados en numeral 8.21 de la presente directiva.

REP N FOND

Las reposiciones del Fondo de Caja Chica se hardn en forma oportuna de acuerdoe a la
disponibilidad presupuestal y deberan ser numeradas correlativamente.

La Oficina de Administracién podra girar cheques en el mes con cargo al Fondo de Caja
Chica, hasta un méximo de tres (3) veces el monto constituido, independientemente del
ntimero de rendiciones documentadas y reposiciones que pudieran efectuarse en el
mismo periodo.



8.28

8.29

8.30

831

832

8.33

8.34

8.35

8.36

El Sub Director de la Unidad de Tesoreria, remitird a la Oficina de Administracién, el
formato (Anexo N2 4), adjunto a la documentacién de gastos, solicitando simultineamente
la aprobacién de la reposicidn del fondo rendido.

Todes los documentos sustentatorio de la rendicién de cuentas del Fondo, deberdn
consignar el sello de PAGADO, fecha, nombre y visado por el responsable del fondo.

La reposicion del monto del Fondo debera ser solicitada en la oportunidad que se haya
gastado como maximo el 40% del monto asignado y serd equivalente a la rendicién
sustentada co0n los documentos debidamente autorizados que acrediten los desembolses,
a fin de disponer en forma permanente con efectivo para operar.

Durante el mes de enerc de cada afio fiscal se depositard y registrara en el SIAF-SP el
saldo que al 31 de diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liquidacién del Fondo de
Caja Chica, mediante Papeleta de Deposito (T-6) y Constancia de Deposito segin
corresponda, debidamente sellado por el Banco.

DEL CONTROL DE 1L0OS FONDQS

El Jefe de la Unidad de Contabilidad, efectuara arqueos de periodicidad mensual,
sorpresivos e inopinados, del Fondo de Caja Chica.

Se levantardn actas de los arqueos que se practique, consignando su conformidad o
disconformidad, los que serdn firmados por los responsables que intervengan en el
arqueo.

La Oficina de Administracién y la Unidad de Tesoreria, mantendran debidamente
archivados las Resoluciones Directorales o similares de aprobacién o modificacion del
fondo.

El Responsable del Fondo llevara un registro Auxiliar Estdndar de Control de Apertura,
Reembolso y Rendiciones del Fondo de Caja Chica (Anexo 02), en el cual se registrarin
los importes recibidos por apertura de reembolsos detallando el Nimero de Cheque y
Comprobante de Pago, asf como los egresos: rendiciones y las liquidaciones respectivas,
demostriandose el saldo por rendir.

La Unidad de Contabilidad es responsable de las fases de compromiso y devengado en el
Sistema SIAF, por la Apertura y Reembolso del Fondo de Caja Chica; Asimismeo, efectuard
la revision y verificacién de los comprobantes de gastos antes de su reconocimiento y
pago por la Unidad de Tesorerfa.

De existir observaciones a la rendicidn, el responsable de la caja chica, coordinaré con el
RINDENTE a fin que proceda a levantar la{s) observacién(es) en un plazo mdaximo de
cuarenta y ocho (48) horas,

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos de la
Caja Chica, cumplan con lo indicado en el numeral 8.36

Requerir la rendicién de cuenta de los vales provisionales dentro del plazo establecido;
debiendo informar a cada una de las personas que deben cumplir con tal obligacién.

Cautelar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes
para atender los gastos menudos y urgentes.



8.42

8.43

8.44

8.45

8.46

Mantener archivadas las actas de los arqueos practicados, asi come del archivo ordenado
cronolégicamente de los gastos atendidos con cargo al Fondo.

Queda prohibido a los responsables del manejo de los fondos de la Caja Chica, delegar a
funcionarios y/o servidores no autorizados en la Resolucién Directoral de Apertura y/o
Modificacidén, Su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

Queda prohibido a los responsables del manejo de los fondos de la Caja Chica atender
recibos provisionales sin la autorizacién expresa del Director de la Oficina de
Administracién y del Director de la Direccién de Abonos, segiin corresponda.

Queda prohibido a los responsables del manejo de los fondos de la Caja Chica, mantener
los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

El Responsable del Fondo de Caja Chica es responsable de la custodia del efective, de la
legalidad de los billetes v monedas a su cargo asf come de los documentos y archivos
relacionados al mismo, debiendo conservarlos en muebles que cuenten con proteccion y
cerraduras adecuadas, siendo supervisado por el Sub Director de la Unidad de Tesorerfa.

La Oficina de Administracién, la Unidad de Contabilidad y lz Unidad de Tesoreria seran responsables
del cumplimiento de la presente Directiva.

ANEXOS
¥ AnexoN°01 : Formato “Vale Provisional”
» AnexoN202 Formato "Auxiliar Estindar de Control de Apertura, Reembolsos y
Rendiciones del Fondo de Caja Chica”.
» AnexoN203 Formato “Declaracién jurada”
» AnexoN2(Q4 Formato “Rendicién del Fondo de Caja Chica”
»  Anexo N2 05 : Formato "Vale Provisional - Direccién de Abonos”
» AnexoN206 : Formato “Declaracién jurada - Direccién de Abonos”




FUDGKAIAA DE TELARRDUD FROCULTIVD ACRARED RURAL

ANEXO N2 01

UNIDAD DE TESORERIA e |

VALE PROVISIONAL
(Para uso de la Oficina de Administracion de la Sede Central)

Recibi de la Unidad de Tesoreria del Programa de Desarrolio Productivo Agrario Rural -AGRO RURAL, el importe de ..........

Para efectuar BasE0S POM CONTEBPLO B8 i i s s s s erans o san s s s b et s2s s 108028 o b8 128 s s2e 8428 a8 e aem bbbt v

Nota: De conformidad a lo sefialado en el numeral 8.14 de [a Directiva N2 001-2017-AGRO RURAL-DE/OA, en caso de no rendir
dentro del plazo de 48 horas, autorize a la Oficina de Adminlistracién descontar de mis haberes/ Honorarios el importe del
presente documento.

AUTORIZADO POR: RECIBI CONFORME
Firma y sello Firma y sello Firma
UNIDAD DE TESORERIA OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombres y Apellidos:

Fecha:
DMLl . N2
Modalidad de Contrato:

Firma y sello Firma y sello Dependencia:

UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFE INMEDIATO Domicilio :
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ANEXO N2 02

FROGRANA OF BESAEEOUD PROTUCTIVO AGRARID KUALL

umcﬁm DE TESORERIA ‘
AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSOS Y RENDICIONES DEL

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

FUENTE FINANCIAMIENTO :

Comprobante Movimiento

FECHA SIAF Cheque C. Pago Detalie Debe Haber Saldo




AGRORURAL  AnExo Ne 03

———

UNIDAD DE TESORERIA

DECLARACION JURADA DE GASTOS

(Para uso de la Oficina de Administracién de la Sede Central)

Recibi de la Unidad de Tesoreria del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL,
BIIMPOITE O ettt sttt e ree st sea e e s e e st e s e o s v s s st aha e e a1 R et e 4R R b e s an e RS e neAaa e b ba b st bara st rrarastos

PO CONECEPTO GBI ittt ettt s e ens s s es s toastr et st s 4 s £ e e aes e aneres S5 erssee s saeses S e s vase e anksan st sesebs seeassnn R b bt be ten e

De Conformidad con el Art. 71 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, v las Disposiciones Complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por R.D. N°002-2007-EF/77,15, declaro bajo juramento haber realizado gastos y de [os cuales no ha sido
posible obtener factura, boleta de venta u comprobantes de pago reconacidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, jos mismos que no exceden de |a decima parte de la Unidad Impositiva tributaria {UIT) 5/. 405.00 soles.

AUTORIZADO POR: RECIB] CONFORME
Firma vy sello Firma y sello Firma
TESORERA OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre y Apellidos:
Fecha:
D.NTL N2
Modalidad de Contrato:
Firma y seflo Dependencia:

JEFE INMEDIATO Demicilio :
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FRCORANCA DL CASLRADELY PROGUCTIVG ACZARND RLIRAY

ANEXO N2 05
e

DIRECCION DE ABONOS

VALE PROVISIONAL
(Para uso de la Direccion de Abonos)

Recibi de la Unidad de Tesoreria del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural -AGRO RURAL, el importe de. .......

Nota: De conformidad a lo sefialado en el numeral 8.14 de la Directiva N2 001-2017-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-DE/OA, en
caso de no rendir dentro del plazo de 48 horas, autorizo a la Oficina de Adminlstracion descontar de mis haberes/ Honorarios el
importe del presente documento.

AUTORIZADO POR:

RECIBI CONFORME

Firma vy sello Firma vy sello Firma
DIRECTOR DE ABONOS ADMINISTRADOR
DIRECCION DE ABCONOS

Fecha

Nombre y Apellidos
D.N.I. N2

Firma y sello Dependencia:

JEEE INMEDIATO Domicilio :
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e ANEXO N2 06

———

DIRECCION DE ABONOS Ng[ |

DECLARACION JURADA DE GASTOS
(Para uso de la Direccion de Abonos)

Recibi de la Unidad de Tesoreria del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL,

@] IIMIIOITE G eevvvuuueessseessmsessseesiossessesssmsras o 382021 h 145124 R 81488000

POP CONCEPEO GBI wovururarreesastiuotsaersessssassnsses e sssemsebu st e Eb s 30 84 480 8 A RS RS EEE10

Directiva de Tesoreria aprobada por R.D. N°002-2007-EF/77,15, declaro bajo juramento haber realizado gastos y de los cuales no
ha sido posible obtener factura, boleta de venta o comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, los mismos que no exceden de |a decima parte de la Unidad Impositiva tributaria (UIT) $/. 405.00

soles.
AUTORIZADO POR: RECIB] CONFORME
Firma y selio Firmay sello Firma
DIRECTOR DE ABONOS ADMINISTRADOR DE LA DA
Nombres y Apellidos:
Fecha:
D.N.J. N2
Modalidad de Contrato:
Firma y sello Dependencia;
. JEFE INMEDIATO Domicilio :
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