“ANO DEL CENTENARIO DE MACHU PICCHU PARA EL MUNDO"
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

)

VISTO:

. El Oficio Multiple N° 001-2011-INIA-OGA, sobre requerimiento para
apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica, preparado por la Oficina General
de Administracién del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA; y,

8@) A CONSIDERANDO:

ol Que, la Directiva de Tesoreria aprobado mediante Resolucion
Dlrectoral N° 0002-2007-EF/77.15 y las disposiciones complementaria a la
Directiva de Tesoreria con Resolucion Directoral N° 0001-2011-EF/77.15 que el
fondo en efectivo para caja chica puede ser constituido con recursos publico de
“» Ncualquier fuente de financiamiento del Presupuesto Institucional, para la atencion
.~ fde gastos menores que demanden su cancelacion inmediata que por sus
-garacterisiicas no puede ser debidamente programado;

Que, la Unidad Ejecutora 001 — Sede Central del Pliego 163 —
Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA, requiere contar para el ejercicio
2011, con un Fondo en Efectivo para Caja Chica por la Fuente de Financiamiento:
Recursos Ordinarios que permita la adecuada atencion de sus necesidades
rgentes o imprevistas y de menor monto en bienes y servicios;

Que el Fondo en Efectivo 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.




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 Resoluciéon Directoral N° 002-

Con las visaciones del Director General de la Oficina de Asesoria

Juridica, del Director General de Investigacion, Director General de Extension

Agrarla del Director General de Planificacion y del encargado de la Oficina de
2@‘ Contablhdad

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar la Directiva N° 002-2011-INIA-OGA

~ "Normas y Procedimientos para la Ejecucion del Fondo en Efectivo para Caja

< -~ Chica, de la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional

/ T v‘de Innovacion Agraria — INIA", que consta de VIII Capitulos y 37 Articulos que
o2 R B forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Autorizar la apertura del Fondo en Efectivo para Caja
Chica hasta por la suma de SESENTISEIS MIL CUATROCIENTOS
SESENTICINCO y 00/100 NUEVOS SOLES (S/. 66,465.00), por la Fuente de
_ Financiamiento Recursos ordinarios, de la Unidad Ejecutora 001: Sede Central,
g, del Pliego 163: Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA, de acuerdo al
.7\ detalle que en Anexo N° 01 forma parte integrante de la presente Resolucion.

/ ARTICULO 3°.- Designar, como Responsable del manejo del Fondo
en Efectivo para Caja Chica, autorizado en el articulo precedente, a los siguientes
trabajadores:

Responsable :  Sra. CARMEN ROSA ACOSTA MAMANI
Cajera de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
de la Oficina General de Administracion

S/. 21,300.00
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\Cj,an O/t 2o
‘»“éffobm ﬁfj esponsable :  Sra. TEODOCIA VICTORIA CRUZ ROMERO
"f\ | R Cajera Unidad Operativa DONOSO
"'--MONTO ASIGNADO : S/.6,090.00
<) oo Responsable :  Sr. DELMO VASQUEZ MALCA
y ‘Q Cajero Unidad Operativa BANOS DEL INCA

Y INIA

MONTO ASIGNADO  : SI. 4,400.00

—__ Responsable : Sra. CARMEN DORIS LARA LAMBERTO
> Cajera Unidad Operativa SANTA ANA

S/. 5,000.00

Sra. NELLY TITO PACHECO
Cajera Unidad Operativa ANDENES

S/. 8,000.00

Srta. PATRICIA ZULEMA TITO CORDERO
Cajera Unidad Operativa ILLPA

S/. 2,225.00

Sr. JORGE LUIS TELLO MUNOZ
Cajera Unidad Operativa PUCALLPA

S/. 3,000.00



-0~  Responsable

' ZQ MONTO ASIGNADO

Responsable

= .

-2 MONTO ASIGNADO

\ © | Responsable

MONTO ASIGNADO

Responsable

IMONTO ASIGNADO

Sra. ROSA MIRIAM APARCANA GARCIA
Cajera Unidad Operativa EL PORVENIR

S/. 1,500.00

Sra. ELBA SUSANA REATEGUI DE CARBAJAL
Cajera Unidad Operativa SAN ROQUE

S/. 5,000.00

Sr. SANTOS LANDEO RUIZ
Cajero Unidad Operativa CANAAN

S/. 3,000.00

Sr. LUIS ANTONIO PACHAMANGO INGUIL
Cajero Unidad Operativa VISTA FLORIDA

S/. 6,950.00

ARTICULO 4°.- Considerar como gastos maximo para cada

adquisicion la suma de Trescientos y 00/100 Nuevos Soles (S/. 300.00).

o 2o} ARTICULO 5°- Las autorizaciones de gasto asi como los

Eprocedimientos y plazos para su adecuada rendicion de cuenta y para las
.~reposiciones del Fondo, se efectuaran conforme a la Directiva aprobada en el
~ articulo primero de la presente Resolucion.
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ARTICULO 6°.- Los gastos que se efectuen con cargo al Fondo en

adena Funcional Programatica correspondiente a cada Programa, Sub-

grama, Actividad y/o Proyecto integrante de la Unidad Ejecutora 001: Sede
entral, detallados en el Anexo N° 01 a que se refiere el Articulo 2° de la presente
Resolucion.

Registrese y Comuniquese,

INSTITUTO NACIONAL BF INNOVAC!ION AGRARIA

--------------------
-------

Lic. Adm. Luils A.
Berrocal
RECTOR GE: eea;\ Siistden
OFICINA GENERAL Dg ADMINIBSTRACION
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DIRECTIVA N° 0002 -2011-INIA-OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL FONDO EN EFECTIVO
PARA CAJA CHICA EN EL ANO 2011, DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: SEDE
CENTRAL DEL PLIEGO 163: INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION Y AGRARIA -

INIA
CAPITULO |
. FINALIDAD
ARTICULO 1°.- Establecer un Fondo en efectivo para Caja Chica constituido por la

Fuente de2 Financiamiento Recursos Ordinarios, para la atencién de gastos menores
urgentes de menor cuantia en bienes y servicios de acuerdo a las necesidades de la

Institucion.
CAPITULO i
OBJETIVO
ARTICULO 2°.- Normar los procedimientos para la adecuada administracion uso y

Control del Fondo en Efectivo para Caja Chica de la Sede Central del Pliego del INIA.

CAPITULO 1lI
ALCANCE

ARTICULO 3°.- Las disposiciones contenidas en la presente Directiva comprende a todo
el personal de la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Pliego 163: Instituto Nacional de
Innovacién Agraria, que sea designado como responsable y/o encargado del manejo del
¢ cony fondo en Efectivo para Caja Chica, asi como al personal permanente o contratado bajo
/e -0 40,76\ cualquier modalidad que recibe dinero en efectivo del referido Fondo.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

ARTICULO 4°.- La aplicaciéon de la presente Directiva se sujetara a lo dispuesto en las
iguientes normas legales:

\ _‘ 41 LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y
N30 - 1\ modificatorias.

4.2 Ley N° 29626 “Ley de Presupuesto del Sector Publico — 2011.
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Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado.

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 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y
del Fondo para Caja Chica.

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

Resolucion Directora' N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria.

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/77.15.

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

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

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

Ley N° 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Pablico de Gestion
Presupuestaria del Estado.

Decreto Supremo N° 181-86-EF. reajuste para escala de viaticos para
funcionarios y servidores del sector publico.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS
DE LA APERTURA DEL FONDO:
ARTICULD 5°.- Por Resolucion Directoral la Oficina de Administraciéon autorizara la

apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica, establecer el monto general total del mismo,
los limites de ejecucion para cada adquisicion y designara al personal responsable y/o
encargado del mismo.

ARTICULO 6°.- El Fondo en Efectivo para Caja Chica estara a cargo de un responsable
. por cada Dependencia autorizada, a nombre de quien se giraran los cheques para su
constitucién o reposicion.

DE LA UTILIZACION DEL FONDO:

ARTICULO 7°.- La utilizacion del Fondo en Efectivo para Caja Chica, se sujetara a lo
establecido en las normas Generales de Tesoreria (NGT) N° 05 y N° 07 aprobadas por
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, en la Directiva de Tesoreria aprobada por
Resolucién Directoral que autoriza su apertura.

TiCULO 8°.- El Fondo sera destinado para la atencion de las gastos urgentes de los
gramas, Sub-programas, Actividades y/o Proyectos detallados en el Anexo N° 01, de la
solucion Directoral que autoriza su apertura.

'''' ARTICULOC 9.- El Fondo en Efectivo para Caja Chica solo podra ser destinado para la
atencion de gastos de menor cuantia y de inmediata cancelacién que requieran las
Dependencias o Anexos expresamente autorizados, en la medida que responda a
equerimientos urgentes que no pusdan ser debidamente programacos.

ARTICULOS 10°.- El Fondo en Efectivo para Caja Chica podra ser utilizado Gnicamente en
las especificas del gasto autorizadas en el Anexo N° 01 de la Resolucién Directoral que
autoriz6 su apertura.

RTICULO 11°.- El monto méaximo para la ejecucién del gasto de bienes y servicios
nsiderado como gasto de menor cuantia, sera establecido en la Resolucion Directoral que
utoriza la apertura del Fondo. Excepcionalmente, dicho monto podra ser mayor previa
w5/ autorizacion expresa del Director General de Administracion y por causas debidamente
justificadas, hasta el limite de una Unidad Impositiva Tributaria.

3
=}

ARTICULO 12°.- Esta prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicién, asi
como utilizar el Fondo para atender gastos diferentes para los que fueron otorgados o en
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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 Administracion, a través del area de Control Previo
de la Oficina de Contabilidad, fiscalizara el uso del Fondo en Efectivo 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 del Area de Presupuesto sera la
encargada de realizar la afectacion presupuestal de los gastos efectuados, de acuerdo a las

normas legales vigentes emitidas por los Organos Rectores de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

ARTICULO 15°.- Los servidores que podrén solicitar gastos con cargo al Fondo en
Efectivo 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.

RTICULO 16°.- Los gastos deberan ser solicitados mediante “Recibo Provisional” y/oi
3[Comprobante de Pago” debidamente visado por el Jefe de la Dependencia autorizada, en
=59l que se consignara el nombre del servidor rindente y el mconto requerido por cada

especifica del gasto.

ARTICULO 17°.- Los fondos en efectivo para Caja Chica seran entregados al servidor
rindente, previa visacion del encargado de la Oficina de Contabilidad, Tesorero y del Director
eneral de la Oficina General de Administracion. La autorizacién sera previa a la ejecucién
el gasto.

DE LA RENDICION DE CUENTAS:

; ';f_‘QRTICULO 18°.- El rindente, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el

«, - zefectivo del Fondo, deberd rendir cuenta documentada de su utilizacion en el formato

- \ /7 saprobado para tal efecto, a la Oficira General de Administracion, adjuntando los documentos

» - /sustentatorios del gasto y de ser el caso, el recibo de caja por devolucion al Fondo del monto

~Z2'"~" no utilizado. La Oficina General de Administracién derivara la documentacién a la Oficina de

Contakilidad para su revision y tramite respectivo, estando sujeta la rendicion a la
conformidad del area de Control Previo.
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ARTICULO 19°.- El responsable del manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica,
debera rendir cuenta documentada de la utilizacién del Fondo a la Oficina General de
Administracién, en el formato que para el caso se utilice.

ARTICULO 20°.- A fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del manejo
del Fondo debera solicitar su renovacion cuando los gastos efectuados representen como
minimo el 25% y como maximo el 40% del monto total establecido.

ARTICULO 21°.- El formato de Rendicién del Fondo en Efectivo 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, deberan reunir los requisitos establecidos por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria. Excepcionalmente y en casos dsbidamente
justificados y autorizados, sera de aplicacién lo previsto en el articulo 71° de la Directiva de
Tesoreria aprobada con la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, mediante la
presentacién de la “Declaracion Jurada”

ARTICULO 23.- 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

gasto, debiendo anotarse la justificacion de la actividad realizada al reverso de los mismos o
\en la hoja en la cual se endosan dichos documentos.

)\RTICULO 24°.- La Declaracion Jurada que se presenta como sustento debera detallar
{Ios conceptos del gasto. En el caso de gastos por comision de Servicios debera consignar los
Iugares o destinos de la comision.

ARTICULO 25°.- En las facturas, boletas de venta y tickets de maquinas registradoras
emitidcs por las estaciones de servicio por adquisicion de combustibles, carburantes y
ubricantes, debera consignarse obligatoriamente el nimero de placa del vehiculo abastecido
en el reverso de éstos, la firma, post-firma y nimero del D. N. I. del conductor del vehiculo
correspondiente.

ARTICULO 26°.- En toda la documentacion sustentatoria de gastos efectuados con cargo
>, aI Fonco, el encargado de su manejo debera estampar el sello ‘PAGADO" venf cado que el

E LA RECEPCION DEL FONDO:

ARTICULO 27°.-  Las solicitudes de reposicion del Fondo en Efectivo para Caja Chica
seran dirigidas a la Oficina General de Administracién, pormenorizando el gasto en el
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formulario de rendicién y acompafiando los documentos originales que sustentan los gastos
efectuados debidamente autorizados.

ARTICULO 28°.- La reposicion del Fondo en Efectivo para Caja Chica sera autorizada por
la Oficina General de Administrecion y atendida de acuerdo a la programacién mensual
aprobada mediante el Calendario de Pago del respectivo mes, en un plazo que no excedera
de cinco (05) dias habiles de revisada y encontrada conforme la documentacion por parte del
area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad.

ARTICULO 29°.- La Oficina de Tesoreria podra girar cheques para la reposicién del Fondo

durante el mes, hasta tres(03) veces el monto establecido para el Fondo en Efectivo para

Caja Chica, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
. efectuarse en dicho periodo.

MECANISMOS DE CONTROL:

ARTICULGQG 30°.- La Oficina de Contabilidad queda encargada de supervisar el Fondo en
Efectivo para Caja Chica mediante arqueos inopinados, levantandose un Acta en el formato
gue para el caso se utiliza.

TICULO 31°.- 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
C ntabilidad que efectud el arqueo y el responsable del manejo del Fondo.

ARTICULO 32°.- La Oficina de Contabilidad comunicara por escrito a la Oficina General de
Administracién sobre el resultado de los arqueos sorpresivos efectuados, recomendando las
edidas correctivas a implementarse de ser el caso.

RTICULO 33°.- Los arqueos inopinados a que se refiere el articulo 31° de la presente
Directiva se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizaciéon y control que sean de competencia de la Oficina de Control
Institucional del INIA.

CAPITULO VI
DISPOSICION FINAL

ARTICULO 34°.- La Oficina de Tesoreria no entregara fondos a los responsables del
manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica que no hayan cumplido con presentar la
rendicién de cuenta documentada del ultimo recibo provisional otorgado.
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ARTICULO 35°- Para efectos del cierre del ejercicio, los saldos no utilizados del Fondo en
Efectivo para Caja Chica, deberan ser revertidos al Tesoro Publico en la fecha establecida en
la respectiva Directiva de Tesoreria, bajo responsabilidad dzl servidor o servidores

CAPITULO VII
REPONSABILIDAD

ARTICULO 36°.- La Oficina de Contabilidad, Tesoreria, Direcciones Generales y los

Servidores designados y/o encargados del manejo de Fondo en =fectivo para Caja Chica,
son responsables de cumplir y hacer cumplir la presente Directiva.

CAPITULO VIII
VIGENCIA

ZARTICULO 37°.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su
" dprobacion, hasta el 31 de diciembre de 2011.

Lima, Febrero del 2011
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