"Normas y Procedimientos para la Administracion
del Fondo para Caja Chica del Ministerio de Agricultura"

DIRECTIVA DE ORGANO

DIRECTIVA N° Q04 -2013-AG-OA

Formulado por: Unidad de Tesoreria y Contabilidad

Fecha de aprobacion:

I OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la correcta ejecucion y control dei gasto a
través del uso de la caja chica, otorgados con fondos del Ministerio de Agricuitura.

. . FINALIDAD

Constituir un fondo de caja chica para que se destine a la atencidon de los gastos
menores en bienes y servicios que demanden una rapida cancelacién, que permita
asegurar el cumplimiento de los requerimientos institucionales que por su finalidad y
sus caracteristicas no pueden ser debidamente programados, racionalizando su
uso,

. BASE LEGAL

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y

modificatorias.

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

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afo Fiscal 2013.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. _

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de ia Ley N° 28411,

 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.’

m Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 v modificatorias, Directiva de
Tesorerfa 004-2007-EF/77.15,

® Resolucion Directoral N° 001-2011 -EF/77.15 ¥ modsﬂcatonas Dasposmrones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria.

e Resolucion Directoral N° 026 8O-EF/77 15, Normas Generaies del Ssstema de
Tesoreria.

m  Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

B Resolucion de Superintendencia N° 007-89-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de pago y sus modificatorias. _

m Decreto Legislativo N° 817 y Resolucion de Superintendencia N° 183-2004 v
modificatorias, Sistema de Detraceiones del IGV.

m Resolucion de Superintendencia N° 037 - 2002/SUNAT del 19!04!02 Reégimen

 de retenciones del 1GV.

B Ley 28194 Ley para la Lucha contra la evasion y para la formafizacién de la
economia.

w Decreio Supremo N° 264-2012-EF, se fija la UIT para el ejercicio fsscai 2013 en
$/.3 700.00 (Tres mil setecientos y 00/100 Nuevos Soles).




v.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacion para el personal de las Unidades Organicas que
conforman la Unidad Ejecutora Q01 Msmstezr;o de Agricultura — Administracion
Central,

NORMAS

V.1

1)

2}

5)

NORMAS GENERALES

La Caja Chica es un fondo constituido por dinero en efectivo proveniente de
Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional,
cuyo monto estara determinado de acuerdo a las necesidades de la institucion; y
debe ser destinado Unicamente a gastos menores v urgentes gue demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy caracteristica, no puedan ser
debidamente programados.

Mediante Resolucidn del Director General de la Oficina de Administracion se
autorizara la apertura del Fondo de Caja Chica, designando en ella a la persona
responsable del manejo de dicho fondo (titular v suplente), mediante la cual se
determinara el monto maximo renovable para efectuar pagos con dichos fondos.
La designacion debera incluir los Nombres y Apellidos completos, v la modalidad
de la prestacién de servicios {Decrelo Legislativo N° 276, Decreto Legistativo N°
728 o Decreto Legislativo N° 1057) indicando, adicionalmente, que el

~designado no ha sido sancionado por negligencia en el manejo de la Caja Chica

en los Gltimos 2 afios.

El personal responsable del manejo de los fondos de caja chica debe contar con
un seguro de deshonestidad y contra robos, requisite indispensable que permita
a la entidad resarcirse de una eventual pérdida del dinero en efectivo.

El responsable del manejo del Fonde de Caja Chica debe mantener actualizado el
registro y archivo de los documentos cancelados; y presentar las rendiciones de
cuenta de forma oportuna, para su reembolso , con la documentacion detallada,
ordenada y foliada

EL responsable del manejo de la Caja Chica queda prohibido de delegar el
manejo de la Caja Chica. El incumplimiento de lo dispuesto, constituye falta
disciplinaria. Asimismo, esta prohibido de atender los Recibos Provisionales, sin la
autorizacion expresa e individualizada del Director General de la Oficina de
Administracion

- Excepcionalmente, y previa autorizacion por el Director General de la Oficina de

Administracion, el Fondo de Caja Chica puede destinarse al pago de viaticos por
comisiones de servicio no programados; v &l pago de ios servicios basicos de las
dependencias desconcentradas, ubicadas en zonas distintas de la sede de Ia
Unidad Ejecutora. En este ditimo caso, el pago procedera solo cuande se
determine no utilizar la modalidad de Encargo a personal de 1a Institucion.

Su administracién y uso, en lo que corresponda al flujo normal de operaciones
para gastos menudos, se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 v 07
aprobadas por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

La entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica es de caracter
excepcional, y sblo para aguellos casos que cuenten con la autorizacion del
Director General de la Oficina de Administracion. Para tal efecto, los gastos



efectuados deben justificarse documentadamente dentro de las 48 horas de la
enirega correspondients. En el caso de las ATFFS y Actividades, esta entrega
provisional de recursos solamente podra darse cuando se tenga que pagar
necesidades urgentes en las subsedes ubicadas en provincias distintas.

9) La Liguidacién del Fondo se efectuara al 31 de diciembre de cada afio o cuando
el Director General de la Oficina de Administracion lo disponga, devolviéndose al
Tesoro Publico el saldo no utilizade, tal como lo estipula Directiva de Tesoreria
aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 v modificatorias.

V.2 NORMAS ESPECIFICAS

1) - El monto maximo para cada adquisicidn con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del 20% de una UIT (8/. 740.00), salvo el pago de vidticos por
comisiones de servicio no programados y de los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distintas de Ia sede de la
Unidad Ejecutora; asi como los autorizados de manera excepcional y que por
razones justificadas reguieran ser atendidas por monios mayores. En caso de
dichas excepciones, la autorizacion del pago la efectuara el Director General de
la Oficina de Administracion, hasta por el 80% de una UIT (S/. 3 330).

2) Son gastos atendibles agquelios gue se encuentren enmarcados en las
disposiciones generales y especificas de 1a presente Directiva, tales como:

a) Gasios de movilidad local por [abores oficiales.

by Compra de bienes menudos, debiendo acreditarse 1a no existencia de stock
en el Almacen, este requisito no es aplicable para las compras que realicen
las ATFFS ubicadas fuera del departamento de Lima.

c) Servicios menores para la atencidn de situaciones imprevistas o de
emergencia.

d) Consumo de alimentos (refrigerio} para reuniones de trabajo eventuales y
para labores oficiales realizadas despues de las 9 pm, debiendo estar

debidamente justificado. '
e} Gastos bancarios, fributos, permisos, multas e intereses, debidamente
justificadas.

fy Arreglos florales para actos oficiales de la Alta Direccion.

3) Todos los gastos atendibles por la Caja Chica deberan contar necesariamente con
la autorizacion del Director General de la Oficina de Administracién, del Director
de la Unidad de Tesoreria y del Funcionario responsable del area usuaria gue
gjecuta el gasto (Anexo 1).

4) Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos para los gastos atendibles, -
la atencién por medio de la Caja Chica puede darse mediante: Recibo
Provisional, Reembolsos o Movilidades.

5) Para las modalidades de Recibo Provisional y Reembolsos, las facturas, boletas
de venta, tickets, recibos por honorarios y otros comprobantes de pago, que
sustenten el gasto o la rendicidon con cargo a la Caja Chica, deberan ser emitidos
& nombre de:

Ministerio de Agricultura
RUCN®: 20131372931
Direccién:  Av. El Corregidor 155 - La Molina ~- Lima
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Asimismo, tales comprobantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Ser documentos originales,

Su cortenido debe ser legible,

No debe tener enmendaduras, borrones, i uso de corrector.

No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto "por consumoe”,

Debe tener constancia de la cancelacion

En el reverso del original se debera consignar los datos v la firma del rindente.

oo o W

6) Cuandoe eventualmente se reciban comprobantes en monheda extranjera, deberan
consignar el monto equivalente en soles, en numeros vy letras, al tipo de cambio
venta de la Superintendencia de Banca y Seguros, correspondiente a la fecha de
la compra.

10) El responsable del fondo de Caja Chica, antes de pagar un Reembolso, un
Recibo de Movilidad o aceptar la rendicién de cuentas de un Recibo Provisional,
se encargara de revisar los comprobantes de pagoe y toda la documentacion
sustentatoria, asegurandose de que se cuente con todas las autorizaciones
correspondientes v se esté dando cumplimiento a la presente Directiva. De existir
observaciones, el responsable coordinard con el rindente a fin de que proceda a
subsanarlas en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas.

MECANICA OPERATIVA
VI.4 ATENCION DE GASTOS
1) RECIBO PROVISIONAL

Para la entrega provisional de recursos, las Dependencias de Lima podran utilizar
el Recibo Provisional considerado bajo el Anexo 2-A. Mientras que las ATFFS y
las Actividades ubicadas en Provincia, bajo responsabitidad del Administrador
Técnico 0 encargado de la Actividad, podran utilizar el Recibo Provisional
considerado en el Anexo 2-B.

Previa verificacion de las autorizaciones correspondientes, numeracion y fechado
del Recibo Provisional, el responsable de la Caja Chica entregard el dinero al
rindente. Todos los Recibos Provisionales deberan ser numerados, controlados y
custodiados en archive especial por el responsable del fondo.

Para el caso de vidticos en comision de servicio se podra otorgar el Recibo
Provisional comrespondiente, siempre v cuandc esté autorizado por el Director
General de la Oficina de Administracién, se haya tramitado la respectiva planilla
de viaticos conforme a las normas que rigen sobre la materia y con cargo a ser
reembolsado a favor del responsable del fondo. Cuando dicha comisidn de
servicio no se realice, el comisionado estd en ia obligacién de devolver el dmero
en un plaze no mayor de un (01) dia habil de efectuada la entrega.

Cualquier devolucién de dinerc otorgada por Caja Chica, serd recibido por el
responsable de la misma usando el Recibo de ingreso (Anexo 3).

No se otorgaran nuevos fondos con Recibos Provisionales al personal siempre y
cuando este no haya cumplido con rendir el Recibo anterior, bajo responsabilidad
det titular del Fondo de la Caja Chica.

I



Ei responsable del fondo de la Administracion Central, informard diaria y
semanalmente tanto al Director de Tesoreria como  al Director General de la
Oficina de Administracion, respectivamente, acerca del estado de atraso de los
Recibos Provisionales,

De no cumplir con rendir cuentas 6 no devolver el dinero otorgade con cargo a ls
Caja Chica, la Unidad de Tesoreria, previo informe del responsable del fondo,
podra retener el monto adeudado por el rindente con cargo a su planilla de
honorarios ¢ cualquier otro concepto que se encuentre a su favor.

La persona que no haya cumplido con rendir cuentas dentro de los piazos
establecidos hasta en dos oportunidades, se hard acreedor a una amonestacion
escrita por parte del Director General de la Oficina de Administracion.

2) REEMBOLSOS

Las Dependencias que hayan realizado gastos por su cuenta, podran requerir el

reembolso, siempre y cuande el comprobanie de pago tenga una antigiiedad no

mayor a ftreinta (30) dias calendario después de haberse efectuado el pago al
- proveedor.

De cumplir con lo requerido en el parrafo anterior, el responsable de la Caja Chica
procedera a reembolsar el monto al rindente v estampara el sello con la palabra
"PAGADO" en el comprobante, para evitar la duplicidad de su uso.

3} MOVILIDADES LOCALES

Para el caso de movilidad local por comisidn de servicios, se reconoceran los
monios que se detallan en los Anexos 7-AB,C, v D — Zonas del 1 al 7. Estos
anexos no son de aplicacion para las ATFFS, cuyos responsables velaran por el
uso racional y austerc de las referidas movilidades que tengan que incurrir
solamente para comisiones oficiales debidamente justificadas, adjuntando el
informe técnico correspondiente de lo realizado en dicha comision oficial.

El pago de movilidad focal se efectuara solamente por el servicio de transporte
urbano masive y para & desplazamiento del personal de las dependencias en
comisiohes de servicios rutinarias, en cumplimiento de labores oficiales.

El personal que por necesidad de servicio lleve a cabo labores mas de las 10pm
podra pasar el respectivo Recibo de Moviidad segin los anexos
correspondientes, ulilizando la modalidad de taxi vy debiendo precisar ademas las
labores realizadas y la hora de salida correspondiente,

El uso de taxis también estd reservado solo para el personal que traslade
cheques, valores o documeniacion de riesgo, siempre bajo un criterio de
racionalidad. '

Estos requerimientos seran atendibles por Caja Chica, mediante el Recibo de
Movilidad correspondiente {Anexo 4-A o 4-B), para lo cual ademas se debers
adjuntar copia de la respectiva papeleta de permiso.



vi2 REPOSICION DEL FONDO

El gasto en el mes no debe exceder de tres veces el monto constituido,
indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse
en el mismo periado.

Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de la Caja Chica
solicitard su renovacién cuande los gastos efectuados representen como minimo el
20% del monto constituido.

Las reposiciones de la Caja Chica (incluida ias de las ATFFS) seran solicitadas al
Director General de la Oficina de Administracion, para lo cual se utilizara el formulario
de Rendicion Documentada correspondiente {Anexo 5-A ¢ 5-B), previa verificacion
da contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

La Unidad de Contabilidad sera la encargada de realizar la afectacién presupuestal y
patrimonial de los gastos efectuados, asi como de la revision documentaria de
acuerdo a las Normas vigentes emitidas por los Organos Rectores de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

La Direccién de la Unidad de Tesoreria archivara la rendicion v los documentos
sustentatorios conjuntamente en el Comprobante de Pago correspondiente.

V.3  MECANISMOS DE CONTROL DEL FONDQ

La Caja Chica debe contar con las condiciones de seguridad que impidan la
sustraccion o deterioro del dinerc en efective y mantenerla, preferentemente, en
cajas fuertes o en otro medio similar.

- La Unidad de Logistica verificara que se cuente con tales condiciones de seguridad y
gue las correspondientes Polizas de Seguros tengan vigencia plena ante cualquier
siniestro. : ' .

Con el objeto de otorgar seguridad necesaria a los Fondos y que estos no se vean
perjudicados en caso fortuito o de fuerza mayor, se deberd realizar las siguientes
acciones:

« Lallave y clave de la caja fuerte sera de responsabilidad del titular de la
Caja Chica.

e En un sobre sellado y lacrado el titular de la caja chica entregara al
Director de Tesoreria una copia de la clave y llave de la Caja Fuerte.

+  Asimismo, dicha clave podra ser modificada de acuerdo a la necesidad,
el mismo que deberd ser puesto en conocimiento del Director de la
Unidad Tesoreria.

La Caja Chica es objeto de arqueos diarios por parte del titular responsable de su
manegjc; de arqueos sorpresives por la Unidad de Contabilidad v arqueos inopinados
por ef Organo de Control Institucional del Ministerio.

La Direccion de la Unidad de Contabilidad, dispondra realizar los arqueos
inopinados, periddicos y sorpresivos, debiéndose contar el efectivo v valores en
presencia del servidor responsable de su custodia, dejando constancia en un Acta



Vili)

1

de Arqueo (Anexo 8) firmada por los responsables de Ia realizacion del arqueo y del
responsable de la Caja Chica.

El referido documento sera elevado con un informe por parte de la Unidad de
Contabilidad a la Oficina de Administracion para la adopcidon de las
recomendaciones, accliones o medidas correctivas que correspondan.

En los casos de robo o extravio de documentos sustentatorios de gasto, el
responsable de la Caja Chica o el personal usuario deberan presentar el informe
respectivo v la denuncia policial en original v copia del documento, tal como lo
establece el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

En caso de robo del efectivo, el titular de la Caja Chica deberd formular un informe

_ dirigido a la Oficina General de Administracion, adjuntando la denuncia policial

cerfificada, a fin de tramitar a través de la Unidad de Logistica el recupero del
siniestro ante la compafia de seguros correspondiente.

RESPONSABILIDAD
Son responsables del uso y manejo del fondo en efectivo para la Caja Chica:

1. El responsable titular y/o suplente designado mediante Iz Resolucion
Directoral de Apertura correspondiente.

El funcionario gue solicitd y/o autorizo el gasto por Caja Chica.

El Director General de la Oficina de Administracion.

El Director de la Unidad de Tesoreria.

El Director de ta Unidad de Contabilidad.

El control previo o revisor de las reposiciones de Caja Chica.

IR NN

~ Es responsabilidad de los designados para manejo de la Caja Chica, la custodia de

les documentos que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y monedas a su cargo
y la custedia de la misma

Es responsabilidad de las personas que reciben dinero en efectivo de la Caja Chica,
rendir cuenta documentada, dentro de los plazos establecidos por esta Directiva,

ANEXOS

Anexo 1 Funcionarios de las Dependencias.

Anexo 2-A Recibo Provisional para la sede central (La Molina).
Anexo 2-8 Recibo Provisional para las otras sedes (Provincia).
Anexo 3 Recibo de Ingreso.

Anexo 4-A Recibo de Movilidad para la sede central (La Molina).
Anexo 4-B Recibo de Movilidad para las otras sedes (Provincia).
Anexo 5-A Rendicion Documentada para Lima.

Anexo 5-B Rendicioén Documentada para Provincias.

Anexo6  Acla de Arqueo.

Anexos 7-A, B, CyD  Asignacion por Movilidad Local.
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Ministerio de’Agricultura
Unidad de Tesereria - CAJA

ANEXO N° 1

DEPENDENCIA FUNCIONARIO QUE AUTORIZA
DESPACHO MINISTERIAL . .
GABINETE DE ASESORES JEFE DE GABINETE
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE DEFENSA NACIONAL

DIRECTOR DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA

DIRECTOR DE GESTION BOCUMENTARIA

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE IMAGEN INSTITUCLONAL

VICE MINISTERIO

ViCE MINISTRO

DIRECCION GENERAL DE COMPETITIVIDAD
AGRARIA

DIRECTOR GEN ERAL DE
AGRARIA :

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
AGRARIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES

DIRECCION GENERAL DE FORESTAL Y FAUNA
SILVESTRE

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

a3 %S%\PROCURADURIA PUBLICA

ERADOR PUBLICO

@RGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

AUDITOR GENERAL

i
L

“OFICINA DE APOYO Y ENLACE REGIONAL

DIRECTOR DE LA OFICINA DE APOYO Y ENLACE
REGIONAL

. ESTADISTICOS

OFICINA DE ESTUDIOS ECONGM[C

PIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA DE ESTUDIOS
ECONOMICOS Y ESTADISTICOS

S OFICINA DE PLANEAMIENTO

PRESUPUESTO

DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESEHPUESTO

DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIBAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE FESORERIA™ DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Umwfﬁm PERSONAL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PERSONAL
ECNOLOGIA E INFORMATICA DIRECTOR DE LA UNIDA DE TECNOLOGIA
UNID IGISTICA DIRECTOR DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
PROYECTO CAMISEA RESPONSABLE DEL RESPECTIVO FONDO

PROYECTO INTEROCEANICA

RESPONSABLE DEL RESPECTIVO FONDO

ATEFS (LIMA Y PROVINCIAS)

RESPONSABLE DEL RESPECTIVO FONDO

PICHARE - VRAEM

RESPONSABLE DEL RESPECTIVO FONDO




Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA

ANEXO 2 -A
RECIBO PROVISIONAL
MONTO EN . . . A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE
NOMEROS MONTO EN LETRAS (NUEVOS SQOLES) DE LA CAJA CHICA
8/, N® FECH
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA

CONCEPTO O DETALLE PEL GASTQ A EFECTUA

e

 BERRARG 7,

¢!
N Sk
o

BT

,UTORIZACIONES RECIBI CONFORME

TESORERIA ADMINISTRACION RINDENTE

. {(SOLO BIENES) (ANEXO 1)

(FIRMA)




Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA

ANEXO 2 -B
RECIBO PROVISIONAL
MONTO EN ) | A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE
MGG MONTO EN LETRAS (NUEVOS SOLES) TN
S/. N° ECHA:
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA

RECIBI CONFORME

/ABLE DE LA CAJA CHICA

RINDENTE

(FIRMA)

Nota: Anexo aplicable para la ATFF LIMA.



Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA

ANEXO 3

RECIBO DE INGRESO

MONTO EN NUMEROS | MONTO EN LETRAS (NUEVOS SOLES) | A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE

S/

NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA

CONCEPTO

5

o

LTSS

RECIBI CONFORME
RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

gt

Q{_:)}p

o

S

3



Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA

ANEXO 4-A

RECIBO DE MOVILIDAD

MONTO EN e A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE
NUMERGS MONTOQ EN LETRAS (NUEVQS SOLES) LA CAFA CHICA
S/ Ne°
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA
CONCEPTO
MOTIVO:
DA Desde: Modalidad: 8/
VUELTA Desde: Modalidad: S/
TOTAL: Y
por lab espués de las 10pm, el rindente, declara bajo juramento v sin coaceidn alguna tener como domicilio el
‘?”feE presghte recibo.
AUTORIZACIONES RECIBI CONFORME
TESORERIA ADMINISTRACION RINDENTE
{ANEXO 2} {FIRMA)




Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA

ANEXO 4-B
RECIBO DE MOVILIDAD
MONTO EN _— : ASERLLENADO POR EL RESPONSABLE DE
NUMEROS MONTO EN LETRAS (NUEVOS SOLES) LA CAJA CHICA
S/, | N°
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA
CONCEPTQ;
MOTIVO:
IDA Desde: Modalidad: S/
VUELTA Desde: Modalidad: &/
4
' TOTAL: S/

RECIBI CONFORME

RINDENTE

(FIRMA)

Nota: Anexo aplicable para la ATFF LIMA.



Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA
ANEXO N° 5.A

RENDICION DOCUMENTADA DE CAJA CHICA

DEPENDENCIA:
NEMONICO :

NO

RESPONSABLE

DOCUMENTO RAZON SOCIAL © DETALLE DEL
Serie | N° Factura/Bol NOMBRE GASTQO

IMPORTE
s/

Responsable de Caja Director de Tesoreria

Control Previo de la Pirector General de ta
Uinidad de Oficina de
Contabilidad Administracion

MOVIMIENTO DEL FONDO

Saldo Anterior S/,

Incremento de
Caja

importe de la
presente
Rendicidn

Saldo Actual 5/,




Ministerio de Agricultura
Unidad de Tesoreria - CAJA
ANEXO N° 5-B

RENDICI@N DOCUMENTADA DE CAJA CHICA
DEPENDENCIA:
NEMONICO :

N® Dia | Mes Ao

RESPONSABLE

DOCUMENTO RAZON SOGIAL O DETALLE DEL
N° {Fecha |T Berie | N° Factura/Bol NOMBRE

Clasifid‘ﬁdor de Gasto IMPORTE
G |GG |MA Espec. S/

&l

aaaaaa

a3

e
i

K3
el
L f‘-*_

3

MOVIMIENTO DEL FONDO

’5," u(y

Saido Anterior 5/.

Director de ia Unidad | HiCremento de

Responsable de Caja Chica

de Contabilidad Caja

Importe de la
presente
Rendicidon

Saldo Actual 8/,

Controf Previe de la
Unidad de
Contabilidad

Director General de la
Oficina de
Administracian

Nota: Anexo aplicable para la ATFF LIMA.




Unidad de Tesoreria - CAJA
ANEXON® 6
ACTA DE ARQUEQO DE CAJA CHICA

En la ciudad de Lima, a las horas del dia _de del
estando presente , representante de
Control Previo de la Oficina de Administracién, se procedio a practicar el /

Caja Chica que se encuentra a cargo de

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS
Efectivo
Vales provisionales

Gastos definiti s/
Reembolsos em i S/
_ S/
TOTAL RECONTADO S/.
F ndos y documentos a recontar ‘Si.
(o faltante) S/,

del Argande *

&
Loy

/Lima, de del 2013.

RESPONSABLE DE CAJA CHICA RESPONSABLE DEL ARQUEO DE
LA UNIDAD DE CONTABILIDAD




ANEXO N7 - A
ASIGNACION POR MOVILIDAD LOCAL
{En Nuevos Soles)

A) Zana 1° GInas Lmcadas en e distiio 06 La Moliea.

B) Zonha 2: Cficinas ubicadas en el disirtio de Pueblo Libre

C) Zona 3: Oficinas ubicadas en e disirito de Jesos Maria

D} Zora 4: Oficinas ubicadas en el Cercado de Lima

E} Zona 5 Oficinas ubicadas en San lsidr

F) Zona 6. Oficinas ubicadas en Miraflores

@) Zona 7: Oficina ubicada en Magdalena del Mar.

H) Santiage de Surco 1: comprende toda la periferia cercana del distrito de Surco a ta Sede Central - Av. Alameda del Corregidor - La Molina

I} Santiago de Surco 2: comprende fa zona mas alejada del distito, con referencia a 1a Sede Central - Av. Alameda del Corregidor - |2 Molina

La Oficina de Administracidn de manera excepcional autorizard en el "Comprobante de Gastos™ con ¥° B, ol uso del servicio de faxi de ida y
retorno. )

£t Jefe de la Dependencia, considerando Ia urgencia de la comision de servicios, solicitard el uso del servicico de taxi en el tramo de ida o
ratorng, hajo responsabilidad.



ANEXON°T7-B
ASIGNACION POR MOVILIDAD LOCAL
(En Nuevos Soles)

'/ A) Zona 1) Oficinas ubicadas en el distiio de La Motina
B) Zena 2: Oficinas ubicadas en el distrite de Pueblo Libre
C) Zora 3: Oficinas ubicadas en & distrito de Jests Maria
D} Zona 4: Oficinas ublcadas en el Cercado de Lima
E) Zona 5: Oficinas ubicadas en San Isidro
F) Zona 6: Oficinas ubicadas en Miraficores

G} Zona 7: Oficina ubicada én Magdalena def Mar.
HY Sardiacn da Surco 1: comnirende toda la periferis cercana del distrito de Surcs a la Sede Cenlral - Av. Alameda del Corredidor - La Molina
1) Santiago de Surco 2: comprende ta zona mas alejada del distiio, con referencia a la Sede Central - Av. Alameda del Corregidor - L.a Molina

La Oficina de Administracion de manera excepeional autorizard en el "Comprobante de Gastos” con v° B, el uso del servicio de taxi de ida v
retormo. .

El Jefe de la Dependencia, considerando fa urgencia de 1a comision de servicios, solicitard el uso del servicio de taxi en el tramo de ida o
retorno, bajo responsabilidad.



ANEXON®*7-C
ASIGNACION POR MOVILIDAD LOCAL
{En Nuevos Soles)
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A) Zona 1: Oficinas ubicadas en el disirito de La

B) Zona 2: Oficinas ubicadas en el distrite de Pueblo Libre

C} Zona 3: Oficinas ubicadas en el distrite de Jesus Maria

D} Zona 4: Oficinas ubicadas en el Cercado de Lima

E) Zona 5: Oficinas ubicadas en San Isidro

F) Zona & Cficinas ubicadas an Miraflores

G} Zowa T: Oficing ubicada en Magdalena del Mar,

) Bantiago de Surce 1: somprende toda la perferta cercana del distiito de Susco a la Sede Central - Av. Alameda del Gorregidor - La Molina
i} Bantiago de Surco 2: comprende la zona mas alsjada del distite, con referencia a la Sede Central - Av. Alameda del Corregidor - La Moalina

La Oficina de Administracion de manera excepcional autorizara en el "Comprobante de Gastos™ con V B, &l uso del

servicio de taxi de ida ¥ retorno.
El Jefe de la Dependencia, considerando la urgencia de ta Comisién de Servicios, solicitara el uso del servicio de {axi en el tramo de

ida o retorno, bajo responsabilidad.



ANEXON®*T-D
ASIGNACION POR MOVILIDAD LOCAL
{En Nuevos Soles)

A} Zona 1: Oficinas ubicadas en el distrito de La Molina

B) Zonha 2: Oficinas ubicadas en el distrito de Puebig Libre

C) Zona 3: Oficirags ubicadas en el distito de Jesls Maria

D) Zona 4: Oficinas vhicadas en ef Gercado de Lima

E} Zona 5: Oficines ubicadas en San isigro

7y Zona 6: Oficings ubicadas en Miraflores

G) Zona 7: Oficina ubicada en Magdalena del Mar

H) Santiago de Surco 12 comprende foda a periferia tercana del distrite de Surco a la Sede Centrat - Av, Alameda del Coregidor - 1.a Molina
i} Santiago de Surco 2: comprende la zona mas giejada del distrito, con referencia & Ja Sede Ceniral - Av. Alameda det Corregidor - La Malinz

La Oficina de Administracion de manera excepcicnal autorizard en el "Comprobante
de Gastos”™ con V° B® ol uso del servicio de taxi de ida y etorno,

El Jefe de la Dependencia, considerando la urgencia de la comisidn de servicios,
solicitara et uso del servicio de taxi en &l tramo de ida o retorno, bajo responsabilidad



