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ISTO:

El Oficio N* 567 -2021-GR PUNO/DRAP/OA, Informe N° 076-2022-GR PUNO/DRA.P/OA-ST, sobre la
emisidn de Acto Resolutivo de aprobaclén de Directiva para la Ejecucién de Caja Chica del ejercicio del
2022, de la Direccién Regional Agraria Puno, con los documentos adjuntos a la misma;

CONSIDERANDO:

Que, estando a lo dispuesto en el artfculo 191° de la Constituclén Politica del Per, concordado con los
artfculos 1° y 2° de la Ley N* 27867, los Goblernos Regionales, asl como sus respectivas Direcciones, gozan
de autonomfa politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, con Informe N2 076-2022 -~ GR PUNO/DRA .P/OA-ST, de fecha 18 de mayo del 2022, del Tesorero
de la Direccién Reglonal Agraria Puno, quien solicita aprobacién de la Directiva de ejecucién de Caja Chica
2022 -Fuentes de Financlamiento: Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados en la
Direccién Regional Agraria Puno, documento de gestidn que servird para establecer procedimientoy
mecanismos de un manejo racional de Caja Chica de la Entidad, que deberdn ser empleadas para la
atencién de gastos menores y urgentes de vidticos no programados excepcionalmente,

Que, la Directiva de ejecucion de Caja Chica 2022- Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios,
1/ Recursos Determinados y Recursos Directamente Recaudados en la Direccidn Regional Agraria Puno,
| tiene como objetivo establecer procedimiento y mecanismos de un manejo raclonal de Caja Chica,
constituido por dinero en efectivo de las Fuentes de financlamiento: Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados, para la atencidn de gastos menares y urgentes que demanden su cancelacién
inmediata, permitiendo agilizar la gestién administrativa de la Direccién Regional Agraria Puno y que
facilite el cumplimiento de metas conforme al Plan Operativo Institucional 2022.

Que, la Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15 y su ampliatoria Resolucién Directoral N 008-89-
EF/7715.01, se aprobaron Normas Generales de Tesorerla 06 “Uso de Fondos de Caja Chica” y 07
“Rendicién Oportuna de Fondo de Caja Chica” disposiciones que aseguran el normal funcionamiento del
proceso integral del manejo de fondos que no sean de Tesoro Publico.

Que, mediante Resolucldn Directoral N® 001-2011-EF/77.15 se dictan las disposiclones complementarlas
a la Directiva de Tesorerfa N? 001-2007- EF/77.,15 y sus modificatorias respecto del clerre de operaciones
del Afio Fiscal anterior del gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

Que, mediante Resolucién Directoral N2 004-2011-EF/77.15, se modificé el literal b), del numeral 10.4 del
articulo 102 de la Resoluclén Directoral N2001-2011-EF/77.15 el cual indica: “El monto méximo para cada
pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT, salvo los conceptos
a que se refiere el segundo pdrrafo del numeral 10.1 precedente. Los casos que por razones justificadas
requieran ser atendidos con montos mayores a lo seflalado anterlormente, es hasta por un maximo de
90% de una UIT deblendo estar contemplados en la Directiva.

Que, mediante Resolucion de Contralorfa General N2320-2006-CG, se aprobé la Normas de Control

Interno, las mismas que son de aplicacién a las entidades del Estado de conformidad con las establecido
en la Ley N? 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, las cuales constituyen
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lineamientos, criterlos, métodos, y disposiclones para la aplicacién y regulaclon del control Interno en las
rinclpales dreas de la actividad administrativa un operativa de las entldades, Incluldas las relativas a la

gestion financlera, las mismas que se dictan con el propdsito de promover una administracién adecuada
de los recursos pdblicos en las entidades del Estado,

Estando a los fundamentos expuestos, y las atribuclones sefialadas en la Resolucién Directoral N 002-
2007-EF/77.15, la Resolucién Directoral Ne 001-EF/77.15 y demds normas modificatorlas y
omplementarlas y en armonla con las facultades conferldas en la Ley N* 27867, su modificatoria Ley N*

27902 y con la visacién de los Directores de las Oficinas do Administracién, Planeamiento y Presupuesto
ALy Asesorla Jurldica;
A

\ 1\
| “SE RESUELVE:

AL

f L}'ARTICULO PRIMERO, - APROBAR la Directiva N2 001-2022-GR PUNO/DRA -P, denominada “DIRECTIVA

NP2 DE EJECUCION DE CAJA CHICA 2022-FUENTES DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS,
RECURSOS DETERMINADOS Y RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS EN LA DIRECCION REGIONAL
AGRARIA PUNO" la misma que forma parte Integrante de la presente resolucién,

ARTICULO SEGUNDO.-DEJAR SIN EFECTO todas aquellas disposiciones Internas que se opongan o resulten
incompatibles con la Directiva que se aprueba mediante a presente resolucldn,
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9 ART[CULO TERCERO.- PUBLICAR la presente resoluclén en "el portal Instituclonal de la Direcclén Reglonal

Agraria Puno, t ; 1 b d . ' A
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RECURSOS DETERMINADOS Y RECURSOS DIRECTAMENTE

OBJETIVO

Establecer procedimientos y mecanismos, para un manejo racional de Caja
Chica, constituido por dinero en efectivo de las Fuentes de Financiamiento:
Recursos Ordinarios, Recursos Determinados y Recursos Directamente
Recaudados, para atender el pago de gastos menudos y urgentes que demanden
su cancelacién inmediata, permitiendo agilizar la gestién administrativa de la
Direccién Regional Agraria Puno y que facilite el cumplimiento de metas
conforme al Plan Operativo Institucional 2022.

FINALIDAD

La presente Directiva estd orientado para gastos urgentes, de rdpida
cancelacién, no programadas y/o imprevistos en efectivo, tiene como finalidad
de garantizar la disponibilidad y seguridad de los recursos publicos.

Normar el manejo de los fondos ptblicos en funcién a las necesidades de la
Entidad y sus diferentes Direcciones, Agencias Agrarias y Proyectos Especiales,
evitando la dispersién de los mismos y concentrandolo en un responsable dnico,
teniendo en cuenta los presupuestos y fuente de financiamiento para el ejercicio
2022.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que esta constituido por Recursos Piablicos
de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional, para ser
destinado tnicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas.

BASE LEGAL

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley No 31365 Ley del Presupuesto para el Sector Publico para el Afio Fiscal
2022.

e D. Legislativo N.2 1441 del Sistema Nacional de Tesorerfa.

e R.D.N2026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesorerfa.

e R.D.N2(002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesorerfa N2 001-
2007-EF/77.15. .
R.D. Ne 001-2011-EF/77.15 que dicta Disposiciones Complementarias a la
Directiva de Tesorerfa aprobado por R.D. N2 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias respecto del Cierre de Operaciones del afio Fiscal anterior,
del gasto Devengado y Girado, y del uso de Caja Chica, entre otras.

e Resolucién de Contralorfa N.2 320-2006-CG que aprueba Normas de Control
Interno.

e Ley N2 28425, Ley de Racionalizaci6n de los Gastos Publicos.



* LeyN228112, Ley Marco de la Administraci6n Financiera del Sector Ptblico.

e Ley N2 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contralorfa General de la Reptiblica.

* Ley N¢27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatoria.

 Cliasificador econémico de gastos para el ario fiscal 2022, aprobado por
Resolucién Directoral N.2 022-2021-EF/50.01.

* Resolucién Directoral Nro. 000184-2017-GR PUNO/DRA.

* Directiva Nro. 002-2017-GR-PUNO/DRA.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio para los responsables del manejo de recursos del
fondo fijo para caja chica, incluyendo a los responsables de su administracién.

DISPOCIOSIONES GENERALES

Es un fondo fijo en efectivo que esti constituido por Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional, para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién

¥ inmediata o que, por su finalidad y caracterfsticas, no pueden ser debidamente
/ programados.

Los recursos de fondo fijo para caja chica, se utiliza en el marco de la
normatividad establecida en la base legal de la presente directiva, principio de
la eficiencia en la ejecucién de los fondos publicos, criterio de la legalidad
transferencia, austeridad y racionalidad del gasto piblico, alineados en el Plan
Operativo Institucional {PCI).

Arqueo de Caja

Recuento o verificacién a una fecha determinada de las existencias en efectivo,
cuyo principal objetivo es comprobar el gasto realizado del efectivo otorgado,
la revisién de los documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.

Cajas Chicas de la Unidad Ejecutora 908 Direccion Regional Agraria Puno

La oficina de Administracién de la Direccién Regional Agraria Puno, apertura
caja chica a las unidades organizacionales que son metas presupuestarias.

Designacién de los Responsables del Manejo de las Cajas Chicas
Las unidades organizacionales que son metas presupuestales solicitan a la

Oficina de Administracién, la Formalizacién con acto resolutivo de la
Q designaciény/o cambio de los responsables del manejo de caja chica al servidor

publico o al personal nombrado.

2 A
i ﬁ Y %l a. Nombre y apellidos del responsable.

’f FTEE Wi b. Importe del fondo de caja chica.

c. Copiadel Documento Nacional de Identidad (DNI).




La Resolucién Administrativa que autoriza la apertura de caja chica emitida por
la Oficina de Administracién, debe contener la informacién siguiente;

a. La unidad organizacional al que se le asigna la caja chica y los datos del
responsable del manejo, se dispondra la emisién de la Orden de Pago
Electrénica (OPE) para la apertura y reembolsos.

b. Ir}:l.porte de caja chica con el que apertura y/o amplfa el fondo de caja
chica.

c. Laexigencia de rendir cuenta documentada.

d. Fuente de financiamiento al que se afectara la apertura y reembolsos de
los gastos de caja chica.

e. Monto méxime de adquisicién de bienes y/a servicios, que no debe
exceder de 10% de la Unidad Impositiva Tributarias (UIT) vigente.

Los montos asignados para gastos que se realicen, est4n sujetos a las normas
presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la correcta
utilizacién de clasificador de gastos vigente.

La Oficina de Administracién, a través de las oficinas de contabilidad y tesorerta,
supervisaran la programacion, reembolso y evaluacién sobre la correcta
administracion de los recursos financieros del fondo fijo para caja chica.

DISPOSICIONES ESPECIFICCAS

La Oficina de Administracién debe emitir resoluciones y modificaciones parala
designacién del responsable del manejo de fondo fijo para caja chica.

La Oficina de Contabilidad a través de control previo efectuara la revisién y
verificacién de los documentos sustentatorios de gastos que se adjunta al Anexo
05 Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las normas
establecidas en la presente Directiva.

La Oficina de Tesoreria debe realizar coordinaciones necesarias, gestionar en
coordinacién con las dependencias involucradas, la etapa del girado, verificar
que las Ordenes de Pago Electrénicos.

Los responsables deben cautelar que la caja chica cuente con los recursos
financieros necesarias y suficientes para atender los gastos menudos y urgentes,
velar que el fondo fijo para caja chica y la documentacién cuente con las
condiciones de seguridad adecuadas dentro de la dependencia, para lo cual
deberan gestionar se les proporcione medidas de seguridad necesaria.

Responsables de las unidades organizaciacionales del manejo de fondo fijo para

caja chica presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su

reembolso, con la documentacién sustentatoria; detallada, ordenada y foliada
(de atras hacia adelante), segin genérica y especificas de gasto debidamente
firmado, cumplir con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobante
de Pago y modificatorias establecidos por la SUNAT y validacién en la pigina
web de la misma.



El monto méximo para caja chica para cada gasto con cargo al fondo fijo para

caja chica no debe exceder del diez por ciento (10%), de la UIT del ejercicio
vigente.

El f:'ondo fijo para caja chica de la Unidad Ejecutora' 508 Regién Puno
Agricultura, ser4 para gasto corriente con cargo a las fuentes de financiamiento

recursos ordinarios, recursos directamente recaudados y recursos
determinados.

Prohibiciones del Uso de la Caja Chica

Se Prohfbe fraccionar los gastos con el fin de evadir el monto méximo del 10%

de UIT vigente, de incumplir la prohibicién no serd considerado parte de la
rendicién.

Delegar el manejo del fondo fijo para caja chica a funcionarios y/o servidores

no autorizados bajo resolucién de apertura, su incumplimiento constituye falta
de disciplina.

Asumir obligaciones de pago con documentos de fecha que correspondam a
ejercicios presupuestales anteriores.

Asumir obligaciones de bienes considerados como activos fijos, pagos de
planilla de haberes, entre otros.

Efectuar entrega de fondos de caja chica segin recibos provisionales, al que
mantiene recibos pendientes a rendir cuenta,

Mantener fondos fijos de caja chica en cuentas personales.
Se prohibe comprar ttiles y materiales de oficina en forma periédica.

Requerimiento de Gastos.

Reconocer gastos por concepto de alimentos, aquellas comisiones oficiales de
servicio que sean iguales y superen las cuatro (04) horas, afectando el horario
de refrigerio fuera del dmbito geogrdfico de la sede donde labora el
comisionado, (distritos y/o provincias) previo sustento de la hoja de viaje
debidamente autorizado hasta por el importe de (treinta con 00/100soles) S/.
30.00 previo informe de actividades realizadas.

Los gastos por movilidad local a lugares distintas, solo se le reconocera de
acuerdo al tarifario del costo de mercado detallado y aprobado bajo documento
resolutivo por la instancia superior.

Se otorgaréd con fondo fijo para caja chica, los gastos de movilidad local al
personal que labore los dias sdbados, domingos y feriados, previa justificacién
y autorizacion del jefe inmediato, oficina de Administracién y el Tesorero, dicho
concepto no debe exceder de (treinta con 00/100 soles) S/. 30.00 por servidor.

Comprobantes de Pago de mantenimiento de unidades vehiculares, deben
contar con el V° B° del responsable de transportes.
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Los Comprobantes de Pago por concepto de mantenimiento de equipos
informéticos y computacionales ademas deben contar V° B® del responsable de
Tecnologias de la Informética y Comunicacién.

PROCEDIMIENTOS

1.

El documento sustentatorio para la apertura de Caja Chica 2022, es la
Resolucién Directoral correspondiente porla que se autoriza, al responsable
tinico o responsables del manejo de fondos y monto méximo de gasto, asf
como los plazos para la adecuada rendicién de cuentas y codificacién
presupuestal, segiin Clasificador de Gastos establecidos.

La Direccién Regional Agraria Puno, podra autorizar la transferencia de
fondos a nombre de los responsables del manejo de Caja Chica por mes dos
veces mes por el monto constituido para Caja Chica, segin Normas de
Tesorerfa NGT - 05, 06 y 07 para pagos.

Los Funcionarios y/o Servidores designados para el manejo de fondo de
pagos de caja chica son responsables de revisar y/o verificar que los
documentos que sustenten los gastos comprobantes de pago: Facturas,
Boletas de Venta y Recibos de Honorarios Electrénicos, deben emitirse a
nombre de la Direccién Regional Agraria Puno con el numero de RUC
respectivo, los comprobantes de pago aceptados por (SUNAT), no debe
presentar borrones, enmendaduras o adulteraciones en su contenido
conforme a normas tributarias, caso contrario serdn invalidados.

Los documentos de gasto, previamente deben ser autorizados por el director
de Oficina, coordinador de Proyecto o director de la Agencia Agraria y
Administrativo antes del pago respectivo, bajo responsabilidad del
encargado tinico de cada dependencia y en el caso de la Sede Central por el
Administrador, Contabilidad y Tesorero.

Todo gasto debe ser sustentado con comprobantes de pago autorizado por
la “SUNAT”, conforme al “Reglamento de Comprobantes de Pago”,
debidamente aprobado y en caso de no obtener la documentacién
sustentatoria, se presentard una Declaracién Jurada del 10% del monto
habilitado que justifique en funcién a lugares donde no se puede obtener
comprobante de pago.

El comprobante de pago a sustentar se debera exponer en detalle los gastos
ejecutados y ser justificado en el reverso del mismo, de igual forma para la
Sede Central se debe de contar con el V° B® del Administrador, Contabilidad
y Tesorero; en el caso de Agencias Agrarias, otras Direcciones y/o proyectos
por el director y administrativo que efectu6 el gasto, segiin corresponda.

El comprobante de pago para su presentacién y/o aceptacién deberd estar
“CANCELADO" y firmado por el proveedor necesariamente, caso contrario
no seran tomados en cuenta.



8. El monto miximo para cada adquisicién de bienes y servicios con cargo a
Caja Chica no debe exceder del 10% de la UIT para el ejercicio del 2022
equivalente a 5/.460.00.

9. No se aceptaran comprobantes de pago, de gasto que lleven el concepto
“POR CONSUMO”, se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad,
unidad de medida, valor unitario y valor total.

10. Los funcionarios responsables: Administrador, Auditor de Organo de
Control Interno u otro funcionario autorizado, efectuaran Arqueos
Sorpresivos, tanto al responsable unico, como a quienes participan dela Caja
Chica.

VIII. DE LAHABILITACION DE CAJA CHICA

T 1. Se entender4 pagos con Caja Chica, cuando se trate de gastos menudos ¥
urgentes, segun especifica de gasto.
/ - 2. Elfondo ser4 autorizado a requerimiento de los responsables dela ejecucion

presupuestal por la Oficina de Administracién, se dispondrala emision de la
Orden de Pago Electrénico - OPE a nombre de los responsables
comprendidos de Caja Chicay acreditados por la Resolucién Directoral.

3. Las dependencias que requieran del uso de fondos en efectivo, estando
ubicados en el mismo lugar de la oficina giradora, lo hardn como parte dela
Caja Chica, asignado al encargado tnico segin Acto Resolutivo.

4. Los gastos seran ejecutados de acuerdo a las Normas Generales de Tesorerfa
05, 06 Y 07 y cumpliendo los literales del Titulo IV de la presente Directiva.

IX. DE LA RENDICION

1. Considerando que Caja Chica, se apertura para realizar gastos menudos y
urgentes, las rendiciones de dinero habilitados, en cuyo €aso los gastos
efectuados deben justificarse documentadamente dentro de 1as 48 horas de
la entrega correspondiente, los responsables son los tinicos que informaré a
la Oficina de Administracién para disponer el descuento bajo planilla de
remuneraciones.

2. Elresponsable de manejo de Fondo para Caja Chica debera colocar el sello
“pAGADO” y la fecha de pago en los comprobantes de pago, todo el
documento debe ser sustentados de la rendicién de cuentas del fondo, para
evitar la duplicidad de uso o envio de comprobante de pago.

3. Los responsables son dnicos que presentardn su rendicién en el formato
denominado “Rendicion de Cdja Chica”, en donde se especifica la estructurd
del gasto (Gasto Corriente), y fuente de financiamiento que corresponda de
acuerdo a la habilitacién recibida con sus respectivas visaciones.
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4. Los administrativos acreditados y directores de las Agencias Agrarias son
responsables solidarios de rendir al 20 de cada mes en las especificas de
gasto habilitados, en caso de omisién su incumplimiento determinar4 que
no se le otorgue nueva habilitacién para el mes siguiente correspondiente.

No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la citada
caja, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por la
Oficina de Administracion.

6. Laliquidacién del fondo fijo para caja chica tendré como fecha limite hasta
el 20 de diciembre del ejercicio vigente, entregando la “LIQUIDACION"

sustitutoria de los gastos efectuados a Control Previo de la Oficina de
Contabilidad.

ACCIONES DE CONTROL

Como mecanismo de control, se efectuar4 arqueos peri6dicos y sorpresivos de
fondos, dejandose constancia escrita, la cual debera ser firmado por el
responsable y la persona que realiza el arqueo; por disposicién de la Oficina de
Administracién o quienes hagan sus veces.

DEL REEMBOLSO

Para recibir nuevos fondos y/o reembolso, se rendiré previamente los fondos
mensualmente ante la Direccién de Administracién.

OTRAS DISPOSICIONES

De producirse cambios del responsable de manejo de Caja Chica, incluso de
Agencias Agrarias se efectuard de oficio, ante la Oficina de Administracion
acreditando con nombre propio a los nuevos responsables.

Los responsables del manejo de fondos de Caja Chica y los servidores que
participan de dichos fondos, rendirin cuentas dentro del plazo establecido, caso
contrario se haran acreedores de las sanciones administrativas disciplinarias
correspondientes y/o suspension de las habilitaciones.

ANEXOS

Anexo 01: Especificaciones de gasto para fondo fijo para caja chica.

Anexo 02-A: Recibo Provisional (responsable del manejo de fondo fijo para caja
chica)

Anexo 02-B: Recibo Provisional (servidores pablicos).

Anexo 03: Control de Emisién de Recibos.

Anexo 04: Auxiliar Estandar Control de Documentos Cancelatorios y Definitivos.
Anexo 05: Rendicién de Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo 06: Acta de Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica,

Anexo 07: Informacién Mensual de Operaciones Pagados con Fondo Fijo para
Caja Chica. Anexo 08: Declaracién Jurada (movilidad local).

Puno, junio del 2022.



Direccion Regional Agraria Puno, la cantidad de:

ANEX0 02 - A 1 T —
RECIBO PROVISIONAL |\ R
(Responsable del manejo de fondo fijo de caja chica)
Recibl de
(HEPENUACNCIR) iviciiiiiiiiunsunsenssniseaismunsnssssisnsonsensostsihrensesiisssbue sbansrase sinussonisds smeindoss s5oiid 9dssvommssusdssnisson del

Paralarealizacién de pagos por concepto de:

REGISTRO SIAF N°: C/PN°
ESPECIFICO | IMPORTES | ESPECIFICADE | IMPORTE | ESPECIFICA IMPORTE
DE GASTO GASTO DE GASTO
23.1.1.1.1 2321.21 23.26.33
23.13.12 232122 | . .|2327116 | _
23.13.13 - 2321.299 23.27.1199
23.15.11 2322.11 254121
23.15.12 2322.12 254321
23.15.31 232213 262214
23.15.41 23.22.31 262224
23.16.11 2.3.22.399 262215
23.16.14 2322.41 262225
23.17.11 2324.51 2.6.71.62
23.111.11 23.24.71 267163
23199,199 23.26.12 268142

268143

EN EL CASO DE NO EFECTUARSE LA RENDICION, AUTORIZO EL DESCUENTO DE MIS

RENUMERACIONES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE RECIBIDO DE LA PRESENTE DIRECTIVA, EN
UN PLAZO DE 5 DIAS HABILES

FIRMO LA PRESENTE, EN SENAL DE CONFORMIDAD.

V°B* Oficina de
Tesorerfa

V*B* Oficina de
Administraciéon

V°B* DEL RESP, DEL FONDO

PUNo, .eeiien A€ overrersn del 20.,

RECIBI CONFORME FIRMA Y HUELLA
(Responsable fondo de caja chica)
Nombre:
DNIN®:
CARGO:
DIRECCION: ......
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ANEXO 02 - B S/ sesseamsavesdiT AsE BREE
RECIBO PROVICIONAL N°
(Servidores Piblicos) i
Recibf de (dependencia) .. eeensereereeesseesseeneseseesees e Bha e Fava s noens e e del

Direccién Regional Agraria Puno, la cantidad de:

Para la realizacion de pagos por concepto de:

Habiendo tomado conocimiento del plazo minimo de setenta y dos (72) horas parala
presentacion de la rendicién de cuentas divamente documentada.

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO, AUTORIZO POR LA PRESENTE A QUE SE ME DESCUENTE DE
MIS RENUMERACIONES HABERES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE RECIBIDO.

FIRMO LA PRESENTE EN SENAL DE CONFORMIDAD

Puno, ...c.eeew de......del 20...

V° B® DEL J[EFE INMEDIATO RECIBI CONFORME FIRMA Y HUELLA
(Servidor/a Publico)

Nombre:
DNI N*:

CARGO:
V° B° DEL RESP. DEL FONDO DIRECCION:

............
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ANEXO0 03
CONTROL DE EMISION DE RECIBOS

DePENAENCIa SOUCILANLE: wuvvuvuusuvssusuassunreessseseseessesesseesesessessesscsessessssseesessessesssssessemesesene
Responsable de Fondo Fijo para Caja Chica: .......cccoveeeeereenerenressernonvenare coubessisassunite .

Fecha Nombre de Ia Funcionario Tlempo Comp. Pago Que se Importe de
Ne de Persona Importe Que Autorizo Transcurrido Atendié Atencién S/

Emisién Receptora S/ Clase N°
V°B° DEL RESP. DEL FONDO
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ANEXO 04
AUXILIAR ESTANDAR
CONTROL DE DOCUMENTOS CANCELATORIOS Y DEFINITIVOS

Dependencia solicitante:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- LT

* Responsable de Fondo FIjo PAra Caja CRICA s euuessess s ssesesseesee e s e ]
' ‘_.{'; N° | FECHA COMPROBANTE NOMBRE O DETALLE MOVIMIENTO
g T o) DE DE PAGO RAZON SOCIAL
& > EMISION CLASE N° DEBE | HABER | SALDO
t
°B° EFE INMEDIATO
V°B°® DEL RESP. DEL FONDO V°B° DEL]

FIRMAY SELLO
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ANEXO 05

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
Oficina de Administracién

Presupussto: N°Rend. | DIA | MES [ ANO

De operacién ( )
Deinversién | )

Meta:

" Certificacién:
7‘ ‘ ‘ Documento Detalle del Gasto
/ N Importe Especifica
A TiPO N° RUC Nombre o Razén | Concepto del Gasto del Gasto
y ~_FECHA COMPROBANTE Soclal Proveedor
y
/ 0.00
QBG\OMZ;\
e
Al -0
é‘ DI;%CTQR §
% )
4"°lorrn l\lﬁh\o
TOTAL:
0.00
MOVIMIENTO DEL FONDO
""SALDOANTERIOR1AD. | "0.00°
RESUMEN POR PARTIDAS INCREMENTO AL FONDO 0.00
TOTAL: 0.00
23.1.1.11 0.00
23.13.13 0.00
23,1531 0.00
2.3.1541 0.00
TOTAL 0.00
IMPORTE TOTAL RENDIDO 0.00
\& SALDO PENDIENTE POR RENDIR 0.00
.
firma responsable de V*B* Jefe V*B° Control previo (o V*B*® Oficina de V8" Oficina de
“ rehdicién de Caja Chica Inmediato Contabilidad) Tesorer(a Administraclén
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ANEXO0 06

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA
Enlaciudad de

......................... v @138 i horas del dfa ... de v d€locennnennn,
estando PIC SN i iuiuiiitinsitnienesniseaessnrssessssssssssonsessenertaresse esesmsmssmsmsmenmsenns encargado de
................. TR s Q€] DIFecclOn Reglonal Agraria Puno,
se procedi6 a practicar el Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica que se encuentra a cargo de

.............................. s tFabajador responsable del Fondo Fijo para Caja Chica,
obteniéndose los siguientes resultados:

FONDOS Y DOCUMENTTOS RECONTADOS

) Efectivo S/ e
o Recibo Provisional  $/ wennseesinen
©oq Gastos Definitivos ) g R
Total recontado NY T —
/ Sobrante (faltante) S/ .cvvvvvviviniinn
/
Explicacién de la diferencia

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

El encargado del Fondo, declara haber puesto 'a disposicién del representante.......u.
.................................................................. para efectos del presente Arqueo, todos los fondos y
documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos.

Firma del Responsable de Firma del Responsable del
Fondo Fljo para Caja Chica Arqueo
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Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica:

. OFICINA DE
| ADMINISTRACION

S e 5, AR, A oo e L

INFORMARCION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADOS CON FONDO F1JO PARA CAJA CHICA
Dependencla sollcitante:

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

Declaro la siguiente informacién para su consolidacién y declaracién para efectos tributarios:

. RESPECTO A RETENCION DEL IGV (Operaciones Afecta a Retencién Del IGV)

RUC del Proveedor Detalle Sujeto Fechade ;| Fechade Importe importe N°de C/P
proveedor retenclon/Tipo de emisibn | pago Papado S/ Retencién Retencién
operacién S/

’
|
|
[}

RESPECTO A DETRACCION DEL IGV (Operaciones Efectos al Sistema de Detracciones del IGV)

RUC del Proveedor Serviclo Sujeto al Fecha de Fecha de Importe Importe N°DE
proveedor sistema/Tipo de emisién pago Pagado §/ Detraido S/ Constancia
operacién detraido

IMFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIOS (Pagados, con o sin retenclén por cualquier Importe)

RUCdel N° | Apellidos | Apellidos | Nombres | Serie Fecha | Fecha | Ingreso | Retenclén Neta Pagado
proveedor DNI | Paternos | Maternos yN° de de Bruto renta S/
R.H.E. | Emisién | Pago

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica

Sello y Firma de Recepcién de Tesoreria
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ANEXO0 08
DECLARACION JURADA (movilidad local)
Yo, con DNI N°
Servidor/a de la Oficina declaro bajo juramento haber

realizado gastos por concepto de movilidad en comisién de servicio.

FECHA LUGAR MOTIVO IMPORTE S/

/’_' TOTALS/

La presente Declaracién Jurada, es un cumplimiento al art. 71 de la Directiva de Tesorerfa,
J/ aprobada con resolucién directoral N° 002-2007-ef/77. 15 vigente a la fecha de la presente
declaracién.

Puno, ...... de...uueeeen... del 20...

COMISIONADO



