
CUT : 695 

"Año de Ia Inversón para el Desarrollo Rural y Ia Seguridd Alimentarla" 

g)
UCA DES. 

A 
1/ Resolucion Directoral N0002-20I3-It'JIA-0GA 

Lima......... 

VISTO: 

El Oflcio MUltiple NO 0003-2013-INIA-OGA, respecto a 
requerimiento para apertura del Fondo Fijo para Caja Chica preparado por Ia 
Oficina General de AdministraciOn del Instituto Nacional de lnnovacián Agraria 
- INIA; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, Ia Directiva de Tesoreria aprobado mediante Resolución 
Directoral NO 002-2007-EF/77.15 sus modificaciones y las disposiciones 
complementarias Ia misma aprobada mediante Resoluciôn Directoral NO 001-
2011-EF/77.15 establece que Ia caja chica es un fondo en efectivo que puede 
ser constituido con Recursos PUblico de cualquier fuente de financiamiento del 
Presupuesto institucional, para ser destinada Unicamente para Ia atenciOn de 
gastos menores que demanden su cancelaciOn inmediata que por su finalidad y 
caracteristicas no pueden ser debidamente programados; 

RIo Que ci Fondo Fijo para Caja Chica se sujetará a las Normas 
tenerales de Tesoreria Nos. 06 y 07, aprobadas por Ia Resoluciôn Directoral 

Sf030 026-80-EF/77.15 y a lo dispuesto en Ia Directiva de Tesoreria, aprobada 
mediante Resoluciôn Directoral NO 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias; 

Que, Ia Unidad Ejecutora 001 - Sede Central del Pliego 163 - 
Instituto Nacional de innovación Agraria - IN IA, requiere contar para el ejercicio 

•' • 2013, con un Fondo Fijo para Caja Chica por Ia Fuente ce Financiamiento: 
' Recursos Ordinarios que permita Ia adecuada atenciOn de sus necesidades 
lurgentes o imprevistas y de menor monto en bienes y servicios; 

U..L . 

Dc ccnformidad con ci Regiamento de Organizacion y Funciones 
del Instituto Nacional de Innovación Agraria, aprobado por Decreto Supremo NO 
031-2005-AG, Ia Directiva de Tesoreria aprobada por ResoluciOn Directoral NO 
002-2007-EF/77.1 E sus modificatorias y disposiciones complementarias, y; 
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Con las visaciones de Ia Oficina General de Planificación y de Ia 
Oficina de Contabilidad; 

SE RESUELVE: 

ARTICULO 10.- APROBAR Ia Directiva NO 001-2013-INIA-OGA 
"Normas y Procedimientos para Pa Ejecucián del Fondo Fijo para Caja Chica, 
de Ia Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional de 
Innovación Agraria - INIA", que consta de VIII Capitulos y 37 ArtIculos que en 
anexo forma parte integrante de Ia presente Resolución. 

ARTICULO 20.- AUTORIZAR, Pa apertura del Fondo Fijo para 
aja Chica para el Ejercicio 2013, hasta por Ia suma de TREINTA MIL 

CIENTO NOVENTINUEVE y 00/100 NUEVOS SOLES (SI. 30,199.00), por Ia 
Fuente de Financiamiento Recursos ordinarios, de Ia Unidad Ejecutora 001: 
Sede Central, del Pliego 163 Instituto Nacional de Innovacion Agraria - INIA, 
.de acuerdo al detalle que en Anexo NO 01 forma parte integrante de Pa presente 

c ResoItjciôn. 

ARTICULO 30.- DESIGNAR,, como Responsables del manejo del 
Fondo Fijo para Caja Chica, autorizado en eI artIculo precedente, a los 
siguientes trabajadores: 

PLq Responsable : Sra. CARMEN ROSA ACOSTA MAMANI 
ç\OJ&%, Cajera de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria 

1411  

.' Oficina General de Administración 
SEDE CENTRAL 

IIonto máximo asignado : SI. 21,190.00 Nuevos Soles 

lvlo''dO - 

Responsable : Sr. HERADIO EDGARD PAUCA ESCOBEDO 
Cajero Unidad Operativa SANTA RITA 

Monto máximo asignado : SI. 1,478.00 Nuevos Soles 

Responsable : Sra. TEODOCIA VICTORIA CRUZ ROMERO 
i'ajera Unidad Operativa DONOSO 

Monto máximo asignado : S/. 6,031.00 Nuevos Soles 
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Responsable Sra. NELLY LUCIA PEREDA LEIVA 
ajcra Unidad Operativa CHINCHA 

Monto máximo asignado : SI. 1,500.00 Nuevos Soles 

ARTICULO 41.- Considerar como gastos máximo para cada 
adquisiciOn Ia suma de Trescientos y 00/1 00 Nuevos Soles (SI. 300.00). 

ARTICULO 50.- Las autorizaciones de gasto asI como los 
procedimientos y plazos para su adecuada rendiciôn de cuenta y para las 
reposiciones del Fondo, se efectuarán conforme a Ia Directiva aprobada en el 

,-iVA1>\artIculo primero de Ia presente Resolucián. 

( ARTICULO 60.  Los gastos que se efectUen con cargo al Fondo 

\ . Fijo para Caja Chica autorizado por Ia presente ResoluciOn, se afectarán a Ia 
Cadena Funcional Programática correspondiente a cada Programa, Producto, 
Actividad y/o Proyecto integrante de Ia Unidad Ejecutora 001: Sede Central, 
detallados en el Anexo NO 01 a que se refiere el ArtIculo 20  de Ia presente 
Resolución. 

S '  

''- 

Registrese y Comuniquese, 

\Y&& 
c, 

- N0 
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DIRECTIVA No 0001 -2013-INIA-OGA 

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCIÔN DEL FONDO FIJO PARA CAJA 
CHICA EN EL AfJO 2013, DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: SEDE CENTRAL DEL 
PLIEGO 163: INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA 

CAPITULO I 
FINALIDAD 

ARTICULO 10.- Establecer un Fondo Fijo para Caja Chica constituido por las Fuente de 
Financiamiento : Recursos Ordinarios para Ia atenciOn de gastos menores urgentes de 

p. DE40  enor cuantia en bienes y servicios de acuerdo a las necesidades de Ia lnstituciôn. 
of.I 

0 CAPITULO II 
OBJETIVO 

"0 

'(RTICULO 20.- Normar los procedimientos para Ia adecueda administraciOn uso y 
Control del Fondo Fijo para Caja Chica de Ia Sede Central del Pliego del IN IA. 

CAPITULO Ill 
ALCANCE 

I ARTiCULO 30.- Las disposiciones contenidas en Ia presente Directiva comprende a todo 
el personal de Ia Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional de 
lnnovaciôn Agraria, que sea designado como responsable y/o encargado del manejo del 
Fondo Fijo para Caja Chica, asi como al personal permanente o contratado bajo cualquier 
modalidad que recibe dinero en efectivo del referido Fondo. 

ooi. 
II 

'tW 'c- 
- vI 
0< I 
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CAPITULO IV 
BASE LEGAL 

TICULO 40.- La aplicacion de Ia presente Directiva se sujBtará a Ia dispuesto en las 
jientes normas legales: 

4.1 Ley NO 28112, Ley Marco de Ia Administraciôn Financiera del Sector Püblico, y 
modificatclrias. 

4.2 Ley NO 29951 "Ley de Presupuesto del Sector Püblico - 2013. 

4.3 Ley NO 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y 



A-SG j 

modificatorias. 

4.4 Ley NO 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y 
modificatorias. 

4.5 Decreto Legislativo NO 1017 Ley de Contrataciones del Estado. 

4.6 Resolución Directoral NO 026-80-EFI77.15 que aprueba las Normas Genera es 
del Sistema de Tesorerla 

NGT NO 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica. 

NGT NO 07 Reposición oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y 
del Fondo para Caja Chica 

Cr• 
4.7 Resolución de Contralorla NO 072-98-CG Normas de Control lnterno para el 

Sector Pblico y sus modificatorias. 

4.8 Resolución Directoral NO 002-2007-EF/77.15 que aprueba Ia Directiva de 
Tesorerla. 

4.9 Resolución Directoral NO 001-2011-EF/77.15 que dictan disposiciones 
complementarias a Ia Directiva de Tesorerla aprobada por Ia R.D. NO 002-2007-
EF/77.1 5. 

4.10 Resoluciôn de Superintendencia NO 007-99/SUNAT "Reglamento de 
Comprob ante de Pago y sus Modificatorias". 

4.11 Resoluciôn Directoral NO 030-2010-EF/76.01 que aprieba Ia Directiva NO 005-
2010-EF/76.01 - Directiva para Ia Ejecuciôn Presupuestaria. 

4.12 Decreto Supremo NO 184-2008-EF Reglamento del Decreto Legislativo NO 1017 
que aprobô Ia Ley de Contrataciones del Estado. 

4.13 Ley NO 28112, Ley de Administraciôn Financiera del Sector Püblico de GestiOn 
Presupuestaria del Estado. 

CAPITULO V 
PROCEDIMIENTOS 



DE LA APERTURA DEL FONDO: 

ARTICULO 50.- Pc'r Resoluciôn Directoral Ia Oficina de AdministraciOn autorizará Ia 
apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, establecer el monto çeneral total del mismo, los 
limites de ejecución para cada adquisición y designara al personal responsable yb 
encargado del mismo. 

ARTICULO 60.- El Fondo Fijo para Caja Chica estará a cargo de un responsable por cada 
Dependencia autorizada, a nombre de quien se girarán los cheques para su constitucOn o 
reposiciOn. 

DE LA UTILIZACION DEL FONDO: 

r
V 

TICULO 7°.- La utilizacián del Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetará a lo 
ablecido en las normas Generales de Tesorerla (NGT) N° 06 y N° 07 aprobadas por 
oluciOn Directoral N° 026-80-EF177.15, en Ia Directiva de Tesorerla aprobada por GEN soluciOn Directoral que autoriza su apertura. 

ARTICULO 80.- El Fondo será destinado para Ia atenciOn de los gastos urgentes de los 
Programas, Productos, Actividades y/o Proyectos, Función, Grupo Funciôn y metas 
detallados en el Anexci N° 01, de Ia Resoluciôn Directoral que autoriza su apertura. 

ARTICULO 9.- El Fondo Fijo para Caja Chica solo podrá ser destinado para Ia atención 
!de gastos de menor cuantla y de inmediata cancelaciôn que recuieran las Dependencias o 
Anexos expresamente autorizados, en Ia medida que responda a requerimientos urgentes 
que no puedan ser debidamente programados. 

ARTICULOS 100.- El Fondo Fijo para Caja Chica podrá ser utilizado ünicamente en las 
especificas del gasto autorizadas en el Anexo N° 01 de Ia Resoluciôn Directoral que autorizó 
su apertura. 

cOR . lCULO 111.- El monto máximo para Ia ejecuciôn del gasto de bienes y servicios 
cqh como gasto de menor cuantia, será establecido en Ia ResoluciOn Directoral que 

oL..- to)5jza Ia apertura del Fondo. Excepcionalmente, dicho monto podrá ser mayor previa 
'J at.rizaciOn expresa del Director General de Administraciôn y por causas debidamente 00  

'01 PrA ificadas, hasta el limite de una Unidad Impositiva Tributaria. 

ARTICULO 120.- Está 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 Ia presente Directiva, bajo responsabilidac del 
funcionarlo o servidor rindente. 
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DEL CONTROL Y AFECTACION: 

ARTICULO 13°.- La Oficina General de Administraciôn, a través del area de Control Previo 
de Ia Oficina de Contabilidad, fiscaiizará el uso del Fondo Fijo para Caja Chica aplicando los 
Procedimientos de Pago y las Normas Generales del Sistema de Tesorerla, establecidos por 
Ia Dirección General del Tesoro PUblico del Ministerio de Economla y Finanzas, asi como las 
normas del Sistema de Control establecidas por Ia Contralorla General de Ia RepUblica. 

ARTCULO 140.- La Oficina de Contabilidad a través de su Area de Contabilidad 
Presupuestal será Ia encargada de realizar Ia afectaciOn presupuestal de los gastos 
efectuados, de acuerdo a las normas legales vigentes emitidas por los Organos Rectores de 
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad. 

ARTICULO 151.- Los servidores que podrán solicitar gastos con cargo al Fondo Fijo para 
Caja Chica, serán los autorizados por los Jefes de las Dependencias detalladas en el Anexo 
01 de Ia Resolución Directoral que autoriza su apertura. 

j d  

A HARTICULO 160.- Los gastos deberán ser solicitados mediante "Recibo Provisional" yb I
S  'çomprobante de Pago" debidamente visado por el Jefe de Ia Dependencia autorizada, en 

que se consignará el nombre del servidor rindente y el monto requerido por cada 
especifica del gasto. 

Mo, TICULO 170.- Los fondos Fijo para Caja Chica serán entregados al servidor rindente, 

' via visaciôn del encargado de Ia Oficina de Contabilidad, Tesc'rero y del Director General 
, 

Oficina General de Administraciôn. La autorizaciôn será previa a Ia ejecuciOn del gasto. 7 6
RM) 

IN 

— DE LA RENDICION DE CUENTAS: 

ARTICULO 180.- El rindente, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el 
efectivo del Fondo, ceberá rendir cuenta documentada de SL utilizaciôn en el formato 
aprobado para tal efecto, a Ia Oficina General de Administraciôn, adjuntando los documentos 

COt 
€u ,- stentatorios del gasto y de ser el caso, el recibo de caja por devoluciOn al Fondo del monto 

/ r  
( '4 -rro\utlllzado. La Oficina General de Administracion derivara Ia documentacion a Ia Oficina de 

Qófltabilidad para su revisiOn y trámite respectivo, estando sujeta Ia rendiciOn a Ia 
---:-: :: nformidad del area ce Control Previo. 

'/rARTICULO 191.- El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, deberá rendir 
cuenta documentada ce Ia utilizaciOn del Fondo a Ia Oficina General de AdministraciOn, en el 
formato que para el caso se utilice. 

ARTICULO 200.- A fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del manejo 
del Fondo deberá solicitar su renovaciOn cuando los gastos efectuados representen como 
mInimo el 25% y como máximo el 40% del monto total establecido. 
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ARTICULO 200. A fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del manejo 
del Fondo deberá solicitar su renovaciôn cuando los gastos efectuados representen como 
mInimo el 25% y comc máximo el 40% del monto total establecido. 

ARTICULO 210.- El formato de RendiciOn del Fondo Fijo para Caja Chica, para Ia 
reposiciOn del mismo, será 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 Ia 
rendiciOn de cuenta, deberán reunir los requisitos establecidos por Ia Superintendencia 
Nacional de AdministraciOn Tributaria. Excepcionalmente y en casos debidamente 
justificados y autorizados, será de aplicaciOn lo previsto en el artIculo 711  de Ia Directiva de 
Tesorerla aprobada con Ia Resolucián Directoral NO 002-2C07-EF/77.15, mediante Ia 
presentaciOn de Ia "Declaración Jurada" 

ARTICULO 23.- Los comprobantes de pago y/o documentos que sustentan el gasto, 
1eber6n ser visados por el servidor rindente y por el Jefe de Ia Dependencia que autorizó el 

sto, debiendo anotarse Ia justificaciOn de Ia actividad realizada al reverso de los mismos o 
i Ia hoja en Ia cual se endosan dichos documentos. 

ARTICULO 241.- La DeclaraciOn Jurada que se presenta como sustento deberá detallar 
los conceptos del gasto. En el caso de gastos por comisión de servicios deberá consignar los 
lugares o destinos de Ia comisión. 

ATICULO 25°.- En las facturas, boletas de yenta y tickets de máquinas registradoras 
/nitidos por las estaciones de servicio por adquisiciOn de combustibles, carburantes y 
jbricantes, deberá coisignarse obligatoriamente el nümero de placa del vehIculo abastecido 

y en el reverso de éstos, Ia firma, post-firma y nümero del D.N.I. del conductor del vehIculo 
correspondiente. 

ARTICULO 260.- En toda Ia documentación sustentatoria de gastos efectuados con cargo 
al Fondo, el encargadD de su manejo deberá estampar el sello "AGADO" verificado qe el 
reverso cuente con Ia firma y post-firma del funcionario o servidor que recepcionO el bien o 

conj ervicio, además de los requisitos establecidos en los artIculos precedentes. 
I 

1CULO 270.- Para efectuar Ia liquidaciOn del fondo, el rindente deberã utilizar el formato 
çbbado para tal efecto, adjuntando los documentos sustentatorios del gasto, consignando 
/nUmeros de registro SlAF y Comprobante de Pago inicial (Apertura), y ceñirse a las 

'°$ Pre rtidas especificas aperturadas. 

En caso de que hubieran saldos no utilizados por devolver, se deberá coordinar directamente 
con Ia Oficina de Tesorerla. 
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DE LA RECEPCION DEL FONDO: 

ARTICULO 28°.- Las solicitudes de reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica serán 
dirigidas a Ia Oficina General de Administraciôn, pormenorizando el gasto en el formulario de 
rendición y acompañando los documentos originales que susteitan los gastos efectuados 
debidamente autorizados. 

ARTICULO 291.- La reposición del Fondo Fijo para Caja Chica será autorizada por Ia 
Oficina General de Administración y atendida de acuerdo a Ia programación mensual 
aprobada mediante el Calendario de Pago del respectivo mes, en un plazo que no excederá 
de cinco (05) dIas hábiles de revisada y encontrada conforme Ia cocumentaciôn por parte del 
area de Control Previo de Ia Oficina de Contabilidad. 

ARTICULO 3011.- La Oficina de Tesorerla podrá girar cheques para Ia reposiciôn del Fondo 
J-durante el mes, hasta tres(03) veces el monto establecido para el Fondo Fijo para Caja 

, 
M,° hica, indistintamente del nümero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en 

ho perlodo. cc 
ECT)R 

,G ER 

ZAV/V\ARTICULO 311.- La Oficina de Contabilidad queda encargada de supervisar el Fondo Fijo 
A $'para Caja Chica mediante arqueos inopinados, levantándose un Acta en el formato que para 

r caso se 

ARTICULO 32°.- En el Acta de Arqueo que se practique se detallara Ia conformidad o 
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por el representante de Ia Oficina de 
Contabilidad que efectuô el arqueo y el responsable del manejo del Fondo. 

ARTICULO 330.- La Oficina de Contabilidad comunicará por esrito a Ia Oficina General de 
AdministraciOn sobre el resultado de los arqueos sorpresivos efetuados, recomendando las 
medidas correctivas a implementarse de ser el caso. 

I!? Al 

(° ICULO 340.- Los arqueos inopinados a que se refiere el artIculo 311  de Ia presente 
\ \VD 

4 
 ctiva se efectuarán con una frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las 
'ciones de fiscalizaciôn y control que sean de competencia de Ia Oficina de Control 

Institucional del INIA. 

CAPITULO VI 
DISPOSICION FINAL 



ARTICULO 360.- La Oficina de Contabilidad, Tesorerla, Direcciones 
dores designad3s y/o encargados del manejo de Fondo Fijo para 
)nsables de cumplir y hacer cumplir Ia presente Directiva. 

CULO 370.- La presente Directiva entrará en vigencia a partir de Ia fecha de su 
aprobaciOn, hasta el 31 de diciembre de 2013 

ficina de Contabilidad, y Tesoreria se encargará de velar por el cumplimiento, asI como 
antener su permanente liquidez 

CAPITULO VIII 
VIGENCIA 

Generales y los 
Caja Chica. son 

INIA-SG 
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ARTICULO 350.- La Oficina de Tesorerla no entregará fondDs a los responsables del 
Cont  anejo del Fondo Fijo para Caja Chica que no hayan cumplido con presentar Ia rendicián de 

/ nta documentada del Ultimo recibo provisional otorgado.. 

• ..0. CAPITULO VII 

CI
O to, pes/ 

REPONSABILIDAD 

Lima, Enero del 2013 

AGRAPJA 

------------ 
0 ccarne 

thRECTOR GEERAL 
OFiCftA GNEpAL DE AD::S rrAclO 
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