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Resolucion Directoralnzooo3-2013-inia-06a
Lima, e 3 1ENE&20]3 ...........................

VISTO:

El Oficio N° 0175-2013-INIA-DEA-SDPT/D, respecto a
/equer|mlento para apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, emitidos por el

Director General de |la Direccién de Extension Agraria del Instituto Nacional de
- Innovacion Agraria — INIA, respectivamente; v,

CONSIDERANDO:
e Que, la Directiva de Tesoreria aprobado mediante Resolucion
7 \Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y las disposiciones complementaria que
;}_ fueran aprobadas mediante Resolucion Directoral N° 0001-2011-EF/77.15, se
/establece que la caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido
con Recursos Publicos de cualquier fuente de financiamiento del Presupuesto
Al Institucional, para ser destinada Unicamente para la atencién de gastos
“7n. menores que demanden su cancelacion inmediata que por su finalidad y
<7\ caracteristicas no puede ser debidamente programados;

4\.

Que el Fondo Fijo para Caja Chica se sujetara a las Normas
Generales de Tesoreria Nos. 06 y 07, aprobadas por la Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15 y a lo dispuesto en la Directiva de Tesoreria, aprobada
mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias;

Que, la Unidad Ejecutora 001 — Sede Central del Pliego 163 —
Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA, requiere contar para el ejercicio
2013, con un Fondo Fijo para Caja Chica por la Fuente de Financiamiento:
Donaciones y Transferencias que permita la adecuada atencion de sus
necesidades urgentes o imprevistas y de menor monto en bienes y servicios;

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Innovacion Agraria, aprobado por Decreto Supremo N°
031-2005-AG, la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15 sus modificatorias y disposiciones complementarias, v;
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Con las visaciones de la Direccién General de Extension Agraria y
de la Oficina de Contabilidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 002-2013-INIA-OGA
-»” “Normas para la Administracion y Ejecucion del Fondo Fijo para Caja Chica, de

la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional de
Innovacion Agraria — INIA”, la cual forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- AUTORIZAR, la apertura del Fondo Fijo para
Caja Chica para el Ejercicio 2013, para el Proyecto FONDOEMPLEO -
. -PUQUINA por la suma de Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles (S/. 2,000.00),
£ FONDOEMPLEO PUQUINA, por la Fuente de Financiamiento: Donaciones y
“/Transferencias de la Unidad Ejecutora 001- Sede Central del Pliego 163 —
"~ Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA, de acuerdo al detalle que en
Anexo N° 01 forma parte integrante de la presente Resolucion.

9y ARTICULO 3°- DESIGNAR, como Responsable de Ia
“administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sede Central del INIA, por
ﬂta Fuente de Financiamiento Donaciones y Transferencias al siguiente

=/ servidor;
Responsable : | Sr. EDUARDO CHARAJA QUISPE
Cajero Proyecto FONDOEMPLEO - PUQUINA
Monto maximo asignado  : S/. 2,000.00 Nuevos Soles

Los gastos que se efectuien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica,
aperturado en merito de la presente resolucion, se afectaran a la Cadena
Funcional Programatica correspondiente de cada Programa Producto, Actividad
y/o Proyecto integrante de la Unidad Ejecutora 001 — Sede Central.

ARTICULO 4°.- La reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica se
efectara de acuerdo a la Programacion mensual. El cajero del Proyecto podra
solicitar reposicion en el mes por el indicado concepto, sélo hasta tres (03)
veces del monto asignado al Fondo Fijo para Caja Chica, indistintamente del
nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho
periodo, utilizado para tal fin el formato “Rendicion del Fondo Fijo para Caja
Chica”.
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s ARTICULO 5°.- El Fondo Fijo para Caja Chica, constituido con
AL »*Donacnones y Transferencias, es para efectuar gastos urgentes o imprevistos y
=" de menor monto en determinados bienes y/o servicios.

/; AL ARTICULO 6°.- Para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, el

4,7}% encargado del manejo de dicho fondo se cefiird a lo establecido en la Directiva
°f de Tesoreria, aprobada mediante Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por Resolucion
Directoral N° 026-80-EF/77.15 y las Normas Técnicas de Control Interno para
el Sector Publico, Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, aprobadas por
Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG y sus modificatorias, y a la Directiva

N° 002-2012-INIA-OGA, aprobada mediante el ARTICULO 1° de la presente
Resolucién.

Registrese y Comuniquese;

INSTITUTO NAC iO‘iAL DF 'NP OVACION AGRARIA
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“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

DIRECTIVA N° 0002 -2013-INIA-OGA

CAPITULO |
FINALIDAD

o APARTICULO 1°.- Establecer un Fondo Fijo para Caja Chica constituido por las Fuente de

[S) anciamiento : Recursos Directamente Recaudados y Donaciones y Transferencias,
et para la atencion de gastos menores urgentes de menor cuantia en bienes y servicios de
“%-,c; cuerdo a las necesidades de la Institucién.
CAPITULO i
OBJETIVO
RTICULO 2°.-  Establecer normas y procedimientos para la adecuada administracién

o y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sede Central del Pliego del INIA.

CAPITULO 1lI
ALCANCE

v DE

4& RTICULO 3°.-  Las disposiciones contenidas en la presente Directiva comprende a todo
rsonal de la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional de
[m:;yar;lén Agraria, que sea desugnado como responsable y/o encargado del manejo del
Fendo Fijo para Caja Chica, asi como al personal permanente o contratado bajo cualquier
modalidad que recibe dinero en efectivo del referido Fondo.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

.ﬁﬁ ICULO 4°.-  La aplicacién de la presente Directiva se sujetara a lo dispuesto en las
ientes normas legales:
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Ley N° 29951 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal — 2013
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y
modificatorias.

Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, vy
modificatorias.

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

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

Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Ley N° 28112, Ley de Administraciéon Financiera del Sector Publico de Gestion
Presupuestaria del Estado.

Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017
que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 181-86-EF. reajuste para escala de viaticos para funcionarios
y servidores del sector publico.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria

NGT N° 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

NGT N° 07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y
del Fondo para Caja Chica.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15; y sus modificaciones.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/T7:15.

Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N° 005-
2010-EF/76.01 — Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT “Reglamento de Comprobante
de Pago y sus Modificatorias”.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG Normas de Control Interno para el Sector
Publico y sus modificatorias.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS
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DE LA APERTURA DEL FONDO:

ARTICULO 5°.- Por Resolucion Directoral la Oficina de Administracion autorizara la
apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, estableciendo el monto general total del mismo, los
limites de ejecucién para cada adquisicion y designara al personal responsable y/o
encargado del mismo.

ARTICULO 6°.- El Fondo Fijo para Caja Chica estara a cargo de un responsable por cada
Dependencia autorizada, a nombre de quien se giraran los cheques para su constitucion o
repos cion.

DE LA UTILIZACION DEL FONDO:

ARTICULO 7°.- La utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetara a lo
_ establecido en las normas Generales de Tesoreria (NGT) N° 06 y N° 07 aprobadas por
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, en la Directiva de Tesoreria aprobada por
Resolucion Directoral que autoriza su apertura.

5% COMX ARTICULO 8°.- El Fondo sera destinado Unicamente para la atencién de los gastos
xﬂ* ka@*; meno-es y urgentes de los Programas, Productos, Actividades y/o Proyectos, Funcion, Grupo
V‘% Funcidn y metas detallados en el Anexo N° 01, de la Resolucién Directoral que autoriza su

ARTICULO 9.- El Fondo Fijo para Caja Chica solo podra ser destinado para la atencién
de gastos de menor cuantia, de rapida cancelacion y que por su caracteristicas no puedan
ser considerados para que el pago se efectie mediante cheque que requieran las
3 pendenmas o Anexos expresamente autorizados, en la medida que responda a
reduerimientos urgentes que no puedan ser debidamente programados, debiéndose utilizar

Joor razones de agilidad y costo, y cuando la duracién de su tramite afecte la eficiencia de la
%\ ~operacion.

ARTICULOS 10°.- El Fondo Fijo para Caja Chica podra ser utilizado Unicamente en las
especificas del gasto autorizadas en el Anexo N° 01 de la Resolucion Directoral que autorizo
su apertura.

RTICULO 11°.- El monto maximo para la ejecucion del gasto de bienes y servicios
ch iderado como gasto de menor cuantia, sera establecido en la Resolucién Directoral que
________ aLHo iza la apertura del Fondo. Excepcionalmente, dicho monto podréa ser mayor previa
'B" autpfizacion expresa del Director General de Administracién y por causas debidamente
juistificadas, hasta el limite de una Unidad Impositiva Tributaria.
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ARTICULO 12°.- Esta prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion, asi
como utilizar el Fondo para atender gastos diferentes para los que fueron otorgados o en
especificas del gastos autorizadas en la presente Directiva, bajo responsabilidad del
funcionario o servidor rindente.

DEL CONTROL Y AFECTACION:

ARTICULO 13°.- La Oficina General de Administracién, a través del area de Control Previo
de la Oficina de Contabilidad, fiscalizara el uso del Fondo Fijo para Caja Chica aplicando los
Procedimientos de Pago y las Normas Generales del Sistema de Tesoreria, establecidos por
la Direccion General del Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como las
normas del Sistema de Control establecidas por la Contraloria General de la Republica.

";__ “ARTICULO 14°.- La Oficina de Contabilidad a través de la Oficina de Presupuesto sera la
: ?anargada de realizar la afectacion presupuestal de los gastos efectuados, de acuerdo a las
cthprmas legales vigentes emitidas por los Organos Rectores de Presupuesto, Tesoreria y

| jontabllldad

\ ARTICULO 15°.- Los servidores que podran solicitar gastos con cargo al Fondo Fijo para
. Caja Chica, seran los autorizados por los Jefes de las Dependencias detalladas en el Anexo
01 de la Resolucion Directoral que autoriza su apertura.
El personal contratado bajo la modalidad de Servicios de Terceros y Contrato Administrativo
“"'9 e Servicios, podran ser usuarios del Fondo,
C.

RTICULO 16°.- Los gastos deberan ser solicitados mediante “Recibo Provisional”
(Formato N° 01) y/o “Comprobante de Pago” (Formato N° 02) debidamente visado por el
Jefe ce la Dependencia autorizada, en el que se consignara el nombre del servidor rindente y
el monto requerido por cada especifica del gasto.

2N responsable del Fondo a la presentacion del “RECIBO PROVISIONAL”", procedera a
serificar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a; Que laidentidad y datos del solicitante sean correctos;:
b; Que los conceptos de gasto se encuentren comprendidos en la presente Directiva:
c) Que se encuentre debidamente visado por el funcionario a cargo de la Dependencia

autorizada de donde proviene el requerimiento, por los encargados de la Oficina de
Contabilidad, Tesoreria y del Director General de Administracion;
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d} Que se encuentre establecida la finalidad.

e, Que en el caso de adquisicion de bienes agotados en Almacén, el RECIBO
PROVISIONAL cuente con la conformidad del Técnico en Almacén.

f) Que el solicitante no tenga deuda pendiente por liquidar.

Cumglidos los requisitos precedentes el Responsable del Fondo procedera a entregar los

recursos a la persona designada y custodiar el RECIBO PROVISIONAL hasta la rendicién de
cuenta.

ARTICULO 17°.- Los fondos Fijo para Caja Chica seran entregados al servidor rindente,
previa visacion de los encargados de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, asi como del
Director General de la Oficina General de Administracion. La autorizacién sera previa a la
ejecucion del gasto.

DE LA RENDICION DE CUENTAS:

>~ ARTICULO 18°- EI rindente, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el
- - efectivo del Fondo, deberd rendir cuenta documentada de su utilizacion en el formato
/» = aprobado para tal efecto, a la Oficina General de Administracién, adjuntando los documentos
_/ sustentatorios del gasto y de ser el caso, el recibo de caja por devolucién al Fondo del monto
no utilizado. La Oficina General de Administracion derivara la documentacion a la Oficina de
! Contebilidad para su revisicn y tramite respectivo, estando sujeta la rendicién a la
<2 Comy,_conformidad del Area de Control Previo.

<ARTICULO 19°.- El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, debera rendir
enta documentada de la utilizacion del Fondo a la Oficina General de Administracion, en el

\

‘.TICULO 21°.- El formato de Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica, para la
reposicion del mismo, sera firmado por el servidor responsable del manejo del Fondo, el
Tesorero y Control Previo.

ARTICULO 22°.- Los comprobantes de pago y/o documentos que sustentan el gasto, a la
rendicion de cuenta, deberar reunir los requisitos establecidos por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria. Excepcionalmente y en casos debidamente
justificados y autorizados, sera de aplicacion lo previsto en el articulo 71° de la Directiva de

&
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Tesoreria aprobada con la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, mediante la
presentacion de la “Declaracion Jurada”.

No presentar borrones ni enmendaduras.

En el reverso de los comprobantes de pago (factura, boleta de venta, recibo por honorarios y
otros) debe indicarse el detalle del gasto, la firma de la persona que recibi6 los recursos,
consignando su nombre, documento de identidad y la unidad orgéanica a la que pertenece, los
comprobantes seran autorizados exclusivamente por el funcionario a cargo de la unidad
organica de donde proviene el requerimiento y visado por el Contador, Tesorero y el Director
General de Administracion.

ARTICULO 23.- El Responsable del Fondo aceptara como egreso definitvo del Fondo, los
documentos presentados que cumplan los requisitos antes sefialados, caso contrario esta
facultado para hacer las observaciones pertinentes y de ser el caso rechazar los mismos.

ARTICULO 24.- Los comprobantes de pago y/o documentos que sustentan el gasto,
. deberan ser visados por el servidor rindente y por el Jefe de la Dependencia que autorizé el
; 7.'gasto. debiendo anotarse la justificacién de la actividad realizada al reverso de los mismos o
=en la hoja en la cual se endosan dichos documentos.

= .}-, ;% . '
- /ARTICULO 25°.- La Declaracion Jurada que se presenta como sustento debera detallar
-/ "5 los conceptos del gasto. En el caso de gastos por comisién de servicios debera consignar los

lugares o destinos de la comisién.

V>ARTICULO 26°.- En las facturas, boletas de venta y tickets de maquinas registradoras
mitidos por las estaciones de servicio por adquisicion de combustibles, carburantes y
bricantes, debera consignarse obligatoriamente el nimero de placa del vehiculo abastecido
en el reverso de éstos, la firma, post-firma y nimero del D. N. |. del conductor del vehiculo

ayefsy cuente con la firma y post-firma del funcionario o servidor que recepcioné el bien o
rVigjo, ademas de los requisitos establecidos en los articulos precedentes.

ARTICULO 28°.- Para efectuar la liquidacion del fondo, el rindente debera utilizar el formato
aprobado para tal efecto, adjuntando los documentos sustentatorios del gasto, consignando
los numeros de registro SIAF y Comprobante de Pago inicial (Apertura), y cefiirse a las
partidas especificas aperturadas.

[woocevR 06
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En caso de que hubieran saldos no utilizados por devolver, se sujetaran a lo siguiente:
a) Fuente de financiamiento RDR, se depositard a la cuenta corriente 0000-282510 y
adjunrar la papeleta de deposito a la liquidacion correspondiente.

b) Fuente de financiamiento DONACION, se depositara a las siguientes cuentas corrientes:
- 0000-262021 Donacién.

0000-1883852006 Fondoempleo Orégano.
0000-1807919006 Fondoempleo llipa
0000-1883877058 Fondoempleo Puquina
0000-1872541054 Fondoempleo Perene.

DE LA REPOSICION DEL FONDO:

ARTICULO 29°.- Las solicitudes de reposiciéon del Fondo Fijo para Caja Chica seran
dirigicas a la Oficina General de Administracion, pormenorizando el gasto en el formulario de

. rendicion y acompafando los documentos originales que sustentan los gastos efectuados
;Idebldamente autorizados.

5?3; \i‘ ( " RTICULO 30°.- La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica sera autorizada por la
52 ficina General de Administracion y atendida de acuerdo a la programacién mensual
. probada mediante el Calendario de Pago del respectivo mes, en un plazo que no excedera

““de circo (05) dias habiles de revisada y encontrada conforme la documentacién por parte del
area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad.

c CO
g“"”“%}qf ARTICULO 31°.- La Oficina de Tesoreria podra girar cheques para la reposicion del Fondo
}9% : urante el mes, hasta tres(03) veces el monto establecido para el Fondo Fijo para Caja
Sl Chica, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en
R dicho periodo.

ji"f Caja Chlca mediante arqueos inopinados, levantandose un Acta en el formato que para
2| caso se utiliza.

ARTICULO 33°.- En el Acta de Arqueo que se practique se detallara la conformidad o
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por el representante de la Oficina de
Contebilidad que efectud el arqueo y el responsable del manejo del Fondo. El responsable
del Fondo debera mantener archivadas las actas de los arqueos practicados.
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ARTICULO 34°.- La Oficina de Contabilidad comunicara por escrito a la Oficina General de
Administracion sobre el resultado de los arqueos sorpresivos efectuados, recomendando las
medicas correctivas a implementarse de ser el caso.

ARTICULO 35°- Los arqueos inopinados a que se refiere el articulo 32° de la presente
Directiva se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las
ciones de fiscalizacion y control que sean de competencia del Organo de Control
itucional del INIA.

CAPITULO VI
REPONSABILIDAD

"1 ARTICULO 36°.- La Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria, Direcciones Generales

y_los servidores designados y/o encargados del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, son
responsables de cumplir y hacer cumplir la presente Directiva, en caso de algin hecho contra
-el Fondo otorgado, el Tesorero emitira el informe respectivo y el Jefe de Logistica realizara
\las acciones que corresponda para la recuperacién del Fondo conforme al contrato de

CAPITULO VII
DISPOSICION FINAL

CAPITULO ViiI
VIGENCIA

ARTICULO 38°.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion, hasta el 31 de diciembre de 2013.

Lima, Enero del 2013

Ing. Rodolfo atcame
DIRECTOR GE
OFICINA GENERA

E ADMINISTRACION
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