MINISTERIO DE AGRICULTURA N ' S
Y RIEGO

ip e Ct ora l - N° 0271-2018-MINAGRI-OGA
Lima, 04 de Octubre de 2018 -

VISTO:

El Informe N° 018-2018-MINAGRI-SG/OGA-OT, de fecha 01 de octubre de
2018, del Director de la Oficina de Tesoreria del Ministerio de Agricultura y Riego, por
el cual propone la rotacién del responsable titular fondo en efectivo para Caja Chica,
en la Administracion Central del Ministerio de Agricultura y Riegode;y, =~ -

CONSIDERANDO:

Que, mediante Rasolucion Directoral N° 002-2018-MINAGRI-OGA, se
designo para el ejercicio fiscal 2018 a ios responsables {titular y suplente) del fondo
en.efectivo para Caja Chica,en la Administracion Central de! Ministerio de Agricultura
v Riego, por el gjercicio fiscal 2018;

Que, mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Tesoreria,
atendiendo a la segregacidn .de funciones y rolacidén de personal necesario, en el
marco def componente Actividad de Control Gerencial del Sistema de Control Interno,
propone la necesaria rotacion de la responsable titular designada. mediante la
Resolucién Directoral N° 002-2018-MINAGRI-OGA, sefiora Alejandrina Huasacca - -
Condoli, proponiendo su reemplazo por la sefiora ROSA COTITO DE LOBATON;

Que, atendiendo a la segregacion de funciones y rotacion-de personal
corresponde designar a la nueva responsable titular del fondo en efectivo para Caja
Chica, en la Administracidn Ceniral del Ministerio de Agricultura y Riego, por el
ejercicio fiscal 2018, recayendo dicho encargo en la sefiora ROSA COTITO DE
LOBATON; :

De conformidad a las disposiciones normativas de la Administracién
Financiera del Estado, del Sistema Nacional de Tesorerfa y estando a las :
atribuciones conferidas; |

SE RESUELVE:
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-Articulo 1.- Designar a partir de la fecha, y para el presente ejercicio fiscal,

como responsable titular del fondo en efectivo para Caja Chica, en la Administracion

- Central del Ministerio de Agricultura y Riego, por el ejercicio fiscal 2018, a la sefora

ROSA COTITO DE LOBATORN, identificada con-Documento Nacicnal de Identidad

N® 21840283, persanal nombrado del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276,
Ley de la Carrera Adminisirativa, quien presta servicios en la Oficina de Tesoreria.

Articulo 2.- Ratificar ai responsabie suplente del fondo en efectivo para Caja
Chica, en 12 Administracion Central del Ministerio de Agricuitura v Riego, por el
- gjercicio fiscal 2018, sefior José Cahrera Saavedra, idantificado con Documento
Nacional de Identidad N° 07294589, personal nombrade del Régimen Laboral de!
Decreto Legislativo N° 276, quien presta servicios en la Oficina de Tescreria.

Articuic. 3.~ Netificar la presente Resolucion Directoral a la Oficina de
Tesoreria y a los servidorse designados y ratificados mediante los articulos 1y 2
anteriores. ' :

Reglsirese y Comuniquase:

2,

AT VTR T T e b ---):t‘ aw vasmmuREEEE,
JAVIER ERASMO CARWMELO RAMOS
Director General
Oficina General de Administracton
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DIRECTIVA N*  -2018-MINAGRI-SGIOA

NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA GHICA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001, MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y RIEGO —~ ADMINISTRACION CENTRAL

DIRECTIVA N° 02-2018-MINAGRI-SG/OGA
L OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos internos para la habilitacion,
administracion, control, custodia, uso racional, rendicidn, reposicion y liquidacion
del Fondo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 0155 — Administracién Central
del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRL

II.  FINALIDAD
Asegurar, atender y agilizar el pago de gdstos menudos, urgentes gue demanden
su cancelacidén inmediata, o que por su finalidad y earacteristicas no puedan ser
debidamente programados, garantizando el normal desempefio operativo y
administrativo del MINAGRI.

ill. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Pablico.
3.2 Decreto Legislativo N° 1440, Decrefe legislativo del Sistema Nacional de

%

GRI

'5'3" @2’5;,“ Presupuesto Pablico.

élgf g8 3.3 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

"’%,“ DirsclorGohe <§? Tesoreria.

Pongn ”“ 3.4 LeyN° 28716, Ley de Control Interne de [as Entidades del Estado.

3.5 Ley N® 30057, Ley det Servicio Civil.
3.6 Ley N° 30693 de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal 2018.
3.7 Decreto Ley N° 25632, Ley Marce de Comprobantes de Pago y sus normas

modificatorias y complementarias.

3.8 Decretoc Suprema N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N® 30057 Ley del Servicio Civil.

3.9 Decreto Supremo N° 380-2017-EF, Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
para el ejercicio 2018.

3.10 Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprucha las Normas de
Control Inferno para las Entidades del Estado.

3.11 Resolucian Directoral N°026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generzles
de Tesoreria (NGT — 06, NGT - 07 v NGT 08).

3.12 Resolucion Directoral N°002—2007—EF/77.15, gue aprueba la Direcliva de Tesorerfa
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

"3.13 Resolucion  Directoral  N°001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a fa Directiva de Tesoreria aprobada por la RD N°002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al uso de la Caja Chica, entre otras.

3.14 Resolucion de Superintendencia N°007-93-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

V. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatoric para todos los servidores
civiles del MINAGRI, de la Unidad Ejecutora 0155 - Administracién Central,
independientemente de su régimen laboral o contractual,
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NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

53

El Fondo para Caja Chica es un FONDO en efectivo que se constituye con
recursos provenientes de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, los cuales se destinan Unicamente para gastos menores y
urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, teniendo en
cuenta las normas presupuestarias, los criterios de austeridad y racionalidad
del gasto.

Se encuentra prohibida la conformacién de fondos especiales o de
naturaleza y caracteristicas similares al FONDO, cualguiera sea su
denominacion, bajo responsabilidad de la Oficina de Tesoreria de la Oficina
General de Administracion — OGA.

La Oficina General de Administracion, a través del director general de
administracion autorizara la solicitud del gasto, asi como los comprobantes
de pago que sustentan el gasto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

De la Apértura del Fondo para Caja Chica

6.1.1 EL FONDO se constituye, a propuesta de la Cficina de Tesoreria,
mediante Resolucion  Directoral de la  Oficina  General de
Administracién - OGA en la cual se sefiala la dependencia a la que se
asigna, la designacion o sustitucion del titular y suplente como
responsables de la administracién del FONDO, el monto total y el
monto maximo de adquisicion de bienes y servicios, que no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad Impositiva Tributaria —
UIT vigente, la fuente de financiamiento, las asignaciones especificas
del gasto, enfre otros aspectos.

612 Para la apertura del FONDO, la Oficina de Tesoreria salicita la
Certificacién de Crédito Presupuestario a la Oficina de Presupuesto de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sefialando la cadena
funcional programatica, fuente de financiamiento, asignaciones
especificas del gasto y-el monto a certificarse.

6.1.3 Para constituir los recursos del FONDO necesariamente se ctorgaran
mediante cheque girado a nombre del responsable del mismo.

6.2 Dela Rendicion de Cuentas

E! responsable de la administracién det FONDO, mediante el formato del
Anexo N° 06, presentara la rendicidn documentada de los gastos
debidamente firmados por el servidor responsable de su administracion y
por el director de la Oficina de Tesoreria a la Oficina de Contabilidad para
su revision, registro y control procediendo en caso de conformidad, a la
reposicién y/o liguidacién segun corresponda.

6.3 De la Reposicion del Fondo para Caja Chica
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

6.3.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de!
FONDO solicitara 1a reposicidn al momento de remitir la rendicidon
del FONDO cuando los gastos efectuados representen como minimo
el 20% y como maximo el 50 % del monto constituido.

Para su atencion el responsable del fondo debera verificar antes de
remitir Iz rendicion del FONDO, que las especificas de gasto
solicitadas se encuentren debidamente habilitadas; posterior a ello,
la Oficina de Contabilidad revisara y dara conformidad a la rendicion
correspondiente realizando la afectacion presupuestal de los gastos
efectuados de acuerdo a las normas vigentes.

6.3.2 El gasto mensual con cargo al FONDO no debe exceder de tres
veces el monto constituido, indistinfamente del namero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo. Los gastos se sustentaran con documentos que establecen
las normas vigentes, ordenados cronoclégicamente y debidamente
foliados.

6.3.3 La Oficina de Tesoreria archivara la rendicién y los documentos
sustentatorios conjuntamente con el Comprobante de Pago materia
de la reposicion del FONDO.

6.4 De la Liquidacion del Fondo para Caja Chica

TS
Oficin,

La Liquidacién del FONDO se efectuara el 31 de diciembre de cada afio,.
devolviéndose al Tesoro Publico el saldo no utilizado, conforme dispone |a
Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

6.5 Gastos atendibles
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6.5.1 Son gastos atendibles con el FONDO los siguientes:

a) Gastos por movilidad local para labores oficiales de conformidad
con el Anexo N° 01 Recibo de Movilidad.

b) Compra de bienes menudos, debiendo acreditarse la no
existencia de stock en el Almacén.

¢) Servicios menores para la atencién de situaciones imprevistas o
de emergencia.

d} Excepcionalmente, gastos por servicios bhasicos, iniernet u otfros
gastos de las dependencias desconcentradas ubicadas fuera de
la provincia de Lima, con la autorizacién del director
correspondiente, hasta un -monto maximo que no supere (1/8) de
la U.L.T. vigente. '

e) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo
eventuales y/o labores por necesidad de servicio, los cuales
deberan estar autorizados por la Secretaria General y el director
general de administracién y justificados por el director del érgano
respectivo. Cuando se frate del consumo de alimentos por
labores realizadas fuera del horario normal de trabajo, debera
adjuntarse el respectivo reporte de control de asistencia y/o
reporte de vigilancia.

f) Arreglos florales para actos oficiales.

g} Viaticos no programados y/o urgentes, cumpliendo los requisitos
detallados en e! literal d) del numeral 6.6.5 de la presente
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6.5.4

6.5.5
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Directiva.
h) Tasas por tramites, servicios plblicos, gastos notariales y gastos
bancarios.

No son gastos atendibles con el FONDO aquellos conceptos que no
se encuentran contemplados en el numeral 6.5.1 de la presente;
salvo autorizacion del director general de la Oficina General de
Administracion, '

El monto maximo para cada adquisicion con cargo al FONDO no
debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente.

Excepcionalmente, para los casos que por razones justificadas

" requieran ser atendidos con montos mayores a lo sefialado en el

parrafo precedente, se efectuara previa autorizacion del director
general de la OGA, teniendo en consideracion los criterios previstos
en el numeral 5.1 de |a presente.

Para gastos realizados en zonas rurales donde no sea posibie
obtener comprobantes de pago, el RINDENTE debera emitir un
informe sustentatorio y debera contar con la conformidad del director
a cargo del érgano correspondiente para ser considerado como
sustento del gasto en la declaracion jurada Anexo N° 02, hasta un
maximo del 10% de una UIT vigente.

6.6 Procedimiento para el uso del fondo

6.6.1

6.6.2

6.6.3

Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el
numeral 6.5, la atencidon de gastos pueden darse mediante las
modalidades de adelanto y reembolso.

Para ambas modalidades los comprobantes de pago (facluras,
boletas de venta, tickets, recibos por honorarios, etc.) que sustenten
el gasto con cargo a la caja chica, deben ser emitidos a nombre de:
« Ministerio de Agricultura y Riego y/o MINAGRI.

-« RUC: 20131372931, cuando corresponda.

« Direccitn: Av. Alameda el Corregidor N° 155 — La Maling, Lima.

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser documentos originales.

b} Su contenido debe ser legible.

¢) No debe tener enmendaduras, borrones y/o correcciones.

d} No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por
consumo”.

e) Deben estar autorizados por [a SUNAT.

f) En el reverso del comprobante deberd contener lo siguiente:

« Firma y numero de Documente Nacional de Identidad del
RINDENTE.

¢ Nombre, sello y firma del director a cargo de la Unidad Organica
gue autoriza el gasto, segln corresponda.

» Nombre, V°B° y sello del almacén (para los casos de bienes que
nc se cuentan en Stock).

* VB de |a Oficina de Tesoreria, en sefial de que el referido gasto
cumpie con los requisitos descrites en la presente directiva.
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Cuando eventualmente se reciban comprobanies en moneda
extranjera, se debe tener cuenta el tipo de cambio de venta,
reportado por la Superintendencia de Banca Seguros y AFP “SBS”,
a la fecha del pago, para efecto de la conversién a soles.

Cuando se realicen gastos por servicios mayores, deberan tener en
cuenta las formalidades de la “Defraccion”, “Retencién de I1GV”,
"Retencion de 4ta Categoria®, segln corresponda.

Bajo responsabilidad del responsable del FONDO, cuando se
realicen pagos cuyo comprobante de pago sean Recibos por

‘Honorarios, deberan comunicar yfo remitir escaneado via correo

electrénico a la Oficina de Tesoreria de la sede central en el mes de
su emisién para su declaracion ante la SUNAT.

Para la atencion de gastos mediante adelanto:

a) Las dependencias que tengan necesidad de adquirir un bien o
servicio atendible con cargo al FONDO, deberan elaborar el
Recibo Provisional, segln formato det Anexo N° 04.

Dichos Recibo Provisional, sera pre numerado, y estaran
distribuidos por series para cada Direccion General u Organo gue
se encuentre distante a la sede central, segun el detalle;

_ DEPENDENCIAS “ "~ -~ " " | SERIE.

Oficina General de Administracion y otras Oficinaé (Sede la Molina) 001
Direccidn General de Politicas Agrarias (Sede Yauyos) 002
Direccion General de Seguimiento y Evaluacion de Politicas (Sede 003
Yauyos)

Cireccion General de Articulacion Intergubernamental (Sede Yauyos) 004
Direccion General de Negocios Agrarios (Sede Yauyos) 005
Direccion Generai de Asuntos Ambientales Agrarios (Sede Yauyos) 006
Direccion General de Infraestructura Agraria y Riego (Sede Prescott) 007
Procuraduria Pdblica (Sede Magdalena) 008
Organo de Control Institucional (Sede Yauyos) 009
Direccion General de Ganaderia (Sede Yauyos) 010
Ceniro Educativo Inicial — CEl 011
Direccién General de Saneamiento de la Propiedad Agraria y 012
Catastro Rural (Sede Yauyos)

b) La autorizacién para el desembolso del Recibo Provisional debe
contar con las siguientes firmas:

Abastecimiento: En el caso de compra de bienes, debera firmar
el encargado de almacén, certificando la inexistencia en stock.

rd
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDQ PARA CAJA CHICA

Funcionario: El funcionario de la alta direccién, directores de los
Organos o Unidades Orgéanicas del MINAGRI.

Tesoreria: El director de la Oficina de Tesoreria, quien firma en
todos los casos, certificando ia procedencia del gasto de acuerdo
a lo dispuesto en ia presente.

Administracion: El| director general de ia OGA, autoriza la
solicitud del gasto, asi como los comprobantes de pago gue
sustentan el gasto.

Rindente: Todo servidor plblice con independencia de su
régimen laboral o contractual que recibe el dinero det FONDO,
debe firmar en seiial de conformidad.

¢) Cuando el gasto o la comisién de servicio no se realiza, el

RINDENTE es responsable de devoiver el dinero en un plazo no
mayor a 24 horas de efectuada la entrega; y cuando el gasto se
realiza, debe efectuar la rendicion dentro de las 48 horas
contados a partir de la fecha de recepcién del dinero.

v

d) En caso de viadticos no programados, excepcionalmente se

otorgara la provision de fondos mediante Recibo Provisional, para
lo cual se acomparfiara la solicitud de vidticos. Dicha provision
serd auforizada por el director general de la OGA.

e) De existir devolucion del importe entregado medianie el Recibo

f)

Provisional, el RINDENTE tiene la obligacion de devoiver dicho
importe al responsable del FONDO, quien otorgara el recibo de
ingreso de caja.

La Oficina de Contabilidad a través del Control Previo, revisara
los documentos sustentatorios de gastos. De existir
observaciones, coordinara con el responsable def FONDO a fin

" de que proceda a subsanarlas en un plazo maximo de cuarenta y

ocho (48) horas. De no ser reconocido el gasto, el RINDENTE
debera devolver el importe no sustentado al responsable de la
administracién del FONDO.

g) Ef responsable del FONDO deberd consignar el seilo con la

palabra “PAGADQ" en cada comprobante rendido, para evitar
duplicidad de su uso. :

h) Cuando el RINDENTE no cumpla con la rendicion del Recibo

Provisional dentro del plazo establecido, el responsable de la
administracion del FONDG informara al director de la Oficina de
Tesoreria, quien comunicara a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos, la relacion de los servidores civiles gque
incumplieron con la rendicién del fondo, para que se evalie si la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo  Disciplinaric del MINAGRI realice ia pre-
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calificacidon de conformidad con lo previsto en la Ley N® 30057,
Ley del Servicio Civil y su Regiamento General aprobado por
Decreto Supreme N°040-2014-PCM.

6.6.8 Para la atencién de gastos'mediante' reembolso:

a) Los funcionarios ylo servidores de los Organos requirentes que
hayan realizado gastos ufilizando fondos propios, podran requerir
reembolso, slempre y cuando el comprobante de pago tenga una
antigledad no mayor a TREINTA (30} dias calendario luego de
haber efectuado el gasto.

b} El comisionado es responsable de solicitar el reembolso en
efectivo para movilidad local el mismo dia que sale de comision o
dentro de ias cuarenta y ocho (48) horas siguientes de cuiminada
la actividad, de lo contrario no serd reembolsado.

6.6.9 Para la atencidn de gastos por movilidad local:

a) La entrega de dinero en efectivo para gastos de movilidad local
por comision de servicios, serén atendibles a través def FONDO,
utitizando el formato del Anexo N° 02 "Recibo. de Movilidad”,
reconociéndose como montos maximos los que se detallan en el
“Tarifario de Asignacién de Movilidad” del Anexo N° 03.

Luego de culminada la comision debera de utilizarse (salvo
excepcion justificada) el servicio de fransporte plblico,
reconociéndose el importe de tres y 00/100 soles (S/3.00) cuando
utilice una ruta y de cinco y 00/100 soles (S/ 5.00) cuando utilice
dos rutas.

El Recibo de Movilidad sera pre numerado y distribuido por series
para cada Direccién General u Organo que se encuentre distante
a la sede central: la utilizacidén de la serie serd conforme se utiliza
para los recibos provisionales (numeral 6.6.7, literal a.)

b) El reembolso de movilidad por labores realizadas fuera de horario
de trabajo se efectuara excepcionalmente tras haber prestado
algdn apoyo oficial 'y urgente, .con un minimo de 03 horas, de
lunes a viernes, y de 04 horas para los sabades, domingos vy
feriados; para solicitar dicho reembolso deberan presentar el
Anexo N° 02 “Recibo de Movilidad” adjuntando el reporte de
control de vigilancia o asistencia.
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: ¢) Excepcionalmente, se podra reembolsar gastos de movilidad por un
importe mayor al consighado en el Anexo N° 03 “Tarifario de
Asignacién de Movilidad”, para lo cual se debera presentar un
comprobante de pago (Boleta de venta o Factura) emitido por la
empresa que presto el servicio de movilidad a nombre del
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO.

6.7 Mecanismos de Control

6.7.1 El responsable de la administracion del FONDO, debe prever las
medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del
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dinero en efectivo, manteniéndose en las cajas de seguridad.

6.7.2 El FONDQ es cbjeto de arqueos diarios por parte del responsable
de su administracién; de arqueos inopinados y periddicos por las
Oficinas de Contabilidad y/o Tesorerfa, quienes dejaran constancia
en el Acta de Arqueo de Caja Chica, segln Anexo N° 05, sin
perjuicio de las accicnes de fiscalizacion y control a cargo del
Organo de Control institucional del MINAGRI.

6.7.3 Para la adquisicién de repuestos y mantenimiento de las unidades
vehiculares, el responsable del manejo del FONDQ, debera contar con la
autorizacion de la directora de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
del MINAGRI.

6.7.4 En caso de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo del
FONDO, se remitira-a la OGA el informe detallando los hechos
detectados, identificacion de los presuntos responsables y la
trasgresién normativa incurrida, para los fines pertinentes.

B.7.5 No se otorgardan nuevos fondos con Recibo Provisional si no se ha
rendido el recibo anterior bajo responsabilidad del Responsable de
la Administracidn dei FONDO.

6.7.6 En caso de robo del FONDO, el rasponsable de su administracion
debera informar al director de la Oficina de Tesoreria y este a su vez
a director general de la OGA, adjuntando la denuncia policial en
original, a fin de tramitar a través de la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio el recupero del siniestro ante la compafiia de seguros
correspondiente.

RESPONSABILIDAD:

7.1 Corresponde a la Oficina General de Administracién, en el marco de sus
competencias, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente
Directiva.

7.2 El Responsable de la Administracion del Fondo, los érganos y unidades
Orgéanicas, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

7.3 Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva por el responsable titular y suplente encargados del manejo del
FONDO, asi como de los funcionarios y servidores contratados bajo
cualgquier modalidad contractual gue no hayan rendido cuenta
documentada en los plazos establecidos, dando lugar a las sanciones
correspondientes; sin perjuicio de la accion civil o penal a que hubiera
fugar. - : : ‘

ANEXOS

Anexo N° 1: Recibo de Movilidad.

Anexo N° 2: Declaracion Jurada. ,
Anexo N° 3: Tarifario de Asignacion de Movitidad.
Anexo N° 4: Recibo Provisional. ‘

Anexo N° 5: Acta de Arqueo de Caja Chica.
Anexo N° 6: Reporte de Rendicién Documentada.



DIRECTIVA N° -2018-MINAGRI-SG/OA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRAGION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

ANEXO N° 01
RECIBO DE MOVILIDAD
SERIE NUMERO
MONTO EN NUMERQS MONTO EN LETRAS (SOLES) FECHA
S/, : - / /
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA DNI

JUSTIFICACION Y/O DETALLE
Detalle:
IDA Desde: Hasta: Modalidad: S/. I
VUETA Desde: Hasta: Modalidad: S/, '
iDA Desde: Hasta: Modalidad: S8/
VUETA Desde: Hasta: Modalidad: s/,
IDA Desde: Hasta: Modalidad: 8/
VUETA Desde:  Hasta: Modalidad: s/,
1DA Desde: Hasta: Modalidad: S/.
VUETA Desde: Hasta: Modalidad: S/
mﬁgj Total Sf.
AUTORIZACIONES - RECIlBI CONFORME
FUNCIONARIO TESORERIA ADMINISTRACION RINDENTE
Notas: £l rindente declara bajo juramento y sin coaccidn alguna, sobre la veracidad de los datos consignados

L.as Modalidades son: Taxi y Transporte Urbano Masivo —TUM.,



/
R

DIRECTIVA N -2018-MINAGRI-SG/OA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

ANEXO N 02
DECLARACION JURADA
D TR OSSP U PRSP ST PP ident
ificado con DNI N° ... e y prestando servicios en la
....................... e eeiiiodel Ministerio de Agricultura y

Riego, en aplicacion del articulo 71° de la Directiva de Tesorerfa, aprobado por Resolucion

Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y disposiciones complementarias,

DECLARO BAJO JURAMENTO

Haber efectuado gastos por los conceptos € importes siguientes:

N° , Importe
Orden Fecha Concepto s/,
Total S/.
AUTORIZACIONES RECIBI CONFORME
FUNCIONARIO TESORERIA ADMINISTRACION "RINDENTE
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DIRECTIVA N°  -2018-MINAGRI-SG/OA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

ANEXO N° 04
SERIE NUMERO

MONTOQ EN NUMEROS MONTO EN LETRP;S { SCLES). FECHA
. /
s/. . /

APELLIDOS Y NOMBRES DEL RINDENTE DEPENDENCIA DNT

CONCEPTO O DETALLE DEL GASTO A EFECTUAR
AUTORIZACICONES RECIBI CONFORME
FUNCIONARIC TESCRERIA ADMINISTRACION RINDENTE

Nota: El presente Recibo Provisional debe ser rendide dentro de las 48 horas de recibido el efectivo
por parte del responsable del Fondo de caja chica.
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DIRECTIVA N°  -2018-MINAGRI-8GIOA

NORMAS Y PROCERIMIEMTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

ANEXO N° 05
ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la ciudad de , a las horas del dia de del
, estando presente ‘ , representante de

Control Previo de la Oficina de Contabilidad, se procedié a practicar el Arqueo de los

Fondos de Caja Chica que se encuentra.a cargo de ,

perteneciente a , obteniéndose el siguiente resultado:

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo Si
Vales provisionales Sh
Gastos definitives S/
Reembolsos en tramite SI. . -
s
TOTAL RECONTADO Si.
Fondos y documentos a recontar S/,

Sobrante (o faltante) S/

Explicacion de la diferencia:

¢ MGRIC>
2.\\&“10#/0

2

) g

i N
ltector fe)

6&

%y !
% .
“d d@ Co nm‘

El responsable de la Caja Chica, declara haber puesto a disposicion del representante
del area de Control Previo, para efectos del presente arqueo, todos los fondos y

g

documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueren devueltos

conformes.
- Lima, de de
Responsable de la Caja chica Responsable del Araueo
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Salazat

DIRECTIVA N°  -2018-MINAGRI-SG/OA

NORMAS Y PROCCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION BEL FONDO PARA CAJA CHICA

ANEXO N° 06

REPORTE DE RENDICION DOCUMENTADA
DEPENDENCIA:

NEMONICO:
N°® Dia | Mes | Afo
RESPONSABLE
N -Documento Razon social o Detalle del Depend | Clasificador | |mporte
Fecha | Tipo | Serie |Ndmero Nombres Gasto encia de Gasto s/
MOVIMIENTO DEL FONDO
Saldo Anterior S/,
. Gficina de | (1) Incremento de
Responsable de Caja Chica Tesorerfa (1) | Caja
(-} Importe de la
presente Rendician
(-) Reversién
TP
Saldo Actual S/.
(*) Sélo para ia Caja Ceniral - La Molina
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