GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
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Afio del bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia y de COBIERND REGIONAL.
L . ) p p Y CAJAMARCA
la conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

Resolucion Directoral Regional Sectorial N.° 02 -2024-GR.CAJ/DRA.

Cajamarca, OS de enero def 2024.

VISTO:

El Oficio N.° 001-2024-GR.CAJ.DRA/ADM de fecha 05 de enero
del 2024 con MAD: 8944160 emitido por el Mg. Elmer Alberto Chavarri Rojas y demdas anexos
que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado
Peruano, modificado por la Ley N.° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del
Titulo IV sobre Descentralizacion, en concordancia con el articulo 2° de la Ley Organica de
Gobiernos Regionales, Ley N.° 27867, prescribe que “los Gobiernos Regionales emanan de la
2o voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, econémica
2\ y administrativa en asuntos de su competencia”. Asimismo, con el articulo 192° de la
Constitucion Politica establece que “los Gobiernos Regionales promueven el desarrollo y la
/ economia regional, fomentan las inversiones, actividades, servicios publicos de su
responsabilidad, en armonia con las politicas y planes nacionales y locales de desarrollo”;

Que, la Ley N.° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, en
‘z'su articulo 2°, respecto a la legitimidad y naturaleza juridica, establece que los Gobiernos
egionales emanan de la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho publico, con
utonomia politica, econdmica y administrativa. Asimismo, en relacién a las competencias
constitucionales, sefiala en su articulo 9° inciso f), que los Gobiernos Regionales son competentes
para dictar las normas inherentes a la gestion regional; y, sobre las atribuciones Presidencia
Regional, establece en su articulo 21° inciso a), es atribucién del Presidente Regional, supervisar la
marcha del Gobierno Regional y de sus 6rganos ejecutivos, administrativos y técnicos;

Que, a través del Oficio N.° 001-2024-GR.CAJ.DRA/ADM de
fecha 05 de enero del 2024 con MAD: 8944160 emitido por el Mg. Elmer Alberto Chavarri Rojas,
Director de la Oficina de Administracion — DRAC solicita al Mg. Ing. Néstor M. Mendoza Arroyo,
irector Regional del Agricultura Cajamarca la aprobacion de la Directiva N.° 001-2024-GR-CAJ-
/ADM denominada “Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo de Caja
de la Direccién Regional de Agricultura — Region Cajamarca” indicando lo siguiente:
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ue segun la Resolucion Directoral N.° 002-2007-EF-77.15 el Ministerio de Economia y

inanzas aprobo la Directiva de Tesoreria N.° 001-2007-EF/77.15, estableciéndose en su

aNiculo 36° inciso e) lo siguiente: El Director General de Administracién. o quien haga
sus\veces, debe aprobar una Directiva para la administracién del Fondo para Pagos en
Efectivo, en. la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de
arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del
Organo de Control Institucional.

- Asimismo, en el articulo 37° Fondos Fijo para Caja Chica, se establece “Adicionalmente
a lo seiialado en el articulo precedente, podrd utilizarse el Fondo Fijo para Caja Chica

Km. 3.5 Carretera Cajamarca Baiios del Inca Tel.: (076) 369727 Email:agricultura@reaioncaiamarca.qob.pe



b é‘%é GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA n ™y
“Afio del bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia y de cﬁﬂﬁx‘ﬁxﬂ“éA

la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucion Directoral Regional Sectorial N.” ©Z-2024-GR.CAJ/DRA.

Cajamarca,0S de enero del 2024,

para gastos con cargo a fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos Ordinarios.
Su administracion se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por
la Resolucion Directoral N.° 026-80-EF/77.15 y a las disposiciones que regulan el Fondo
para Pagos en Efectivo en la presente Directiva”.

- Por otro lado debo hacer de su conocimiento que Resolucion Directoral Regional Sectorial
N.° 41-2023-GR-CAJ/DRA, se aprobo la Directiva N.° 001-2023-GR-CAJ-DRA/DADM
"Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Direccidn Regional de Agricultura Cajamarca" estableciéndose en su articulo 7° Vigencia
"Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y su duracion serd hasta
que sea modificada a través de la norma legal correspondiente”, por lo que existiendo la
modificacion de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio 2024, es necesario elaborar
una nueva directiva para su aprobacion.

- En tal sentido Seiior director, remito a Usted el Proyecto de Directiva denominada
"Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Direccion Regional de Agricultura Cajamarca-2024", la misma que tendrd vigencias des
del dia siguiente de su aprobacion hasta el 31 de diciembre del 2024 por lo que de forma
urgente se debe de aprobar con acto resolutivo.

Que, las directivas son documentos que establecen aspectos
técnicos y operativos en materias especificas en aplicacion de disposiciones legales vigentes o
. necesidades de la entidad, donde ademas se sefialan los procedimientos a seguir, razén por lo que la
{7\ solicitud del Director de Administracién es viable por ser una necesidad para esta entidad.

Que, numeral 1.1.del Articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de
la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N.° 004-2019-JUS, establece: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a
la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
'\.,‘ con los fines para los que les fueron conferidas”;, principio rector en la Entidades de la
“Administracion Publica, que se debera tener en cuenta al momento de resolver el presente caso.

Por estos fundamentos y de acuerdo de las atribuciones y
acultades conferidas por la Ley N.° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada
por las Leyes N.° 27902 y 28013; Ley N.° 27444 Ley del Proceso Administrativo General,
Directiva de Tesoreria N.° 001-2007-EF/77.15 y con el visado de la Direccion de Asesoria Juridica,
Direccion de Administracion y con la aprobacién de la Direcciéon Regional de Agricultura
Cajamarca;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N.° 001-
2024-GR-CAJ-DRA/ADM, denominada “Normas y Procedimientos para la Administracion
del Fondo Fijo de Caja Chica de la Direccion Regional de Agricultura — Regién Cajamarca”,
cuyo texto adjunto forma parte de la presente resolucion, mismo que es de obligatorio
cumplimiento por las trece (13) Agencias Agrarias y la Sede Central.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto la Resolucién
Directoral Regional Sectorial N.° 41-2023-GR-CAJ/DRA, misma que aprob6 la Directiva N.° 001-
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2023-GR-CAJ-DRA/DADM "Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo de
“ons =, Caja Chica de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca”.

/ P ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente Resolucién a
&o : a Oficina de Planificacion Agraria de esta Direccién Regional de Agricultura Cajamarca y

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

GOBIERNO REGIONA
DIRECCION REGIQNAL LICAEIQI'\(’J‘GTCGRA
4/2«2 i
Mg. Ing. Néstor &%ﬂdﬂl@ﬁﬂ@()
IRECTOR
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DIRECTIVA N° 001-2024-GR-CAJ-DRA/DADM.

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO
DE (AJA CHICA DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA-REGION
CAJAMARCA”

Articulo 1° JUSTIFICACION:

La Administracién de los fondos asignados para caja chica requiere de un documento que norme
Su uso, es por esta razén que se formula la presente Directiva que norma los procedimientos de
administracién del Fondo Fijo para las Cajas Chicas de la Unidad Ejecutora 779-Direccién
Regional de Agricultura y sus trece (13) Agencias Agrarias de la Regién Cajamarca.

Articulo 2° OBJETIVO

Establecer los procedimientos y aspectos técnicos normativos, que permitan optimizar el uso del
dinero en efectivo, en aplicacién de medidas de racionalidad del gasto; llevando a cabo una
administracién eficaz y eficiente de los recursos a través de un adecuado control de la ejecucién
del gasto, asf como la rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica de Gastos Corrientes y de Inversién,
destinados a la atencién oportuna de los requerimientos de gastos menudos, urgentes, no
programables que demanda su cancelacién inmediata a través de los Fondos Fijos de Caja Chica;
dela Unidad Ejecutora 779-Direccién Regional de Agricultura y sus trece (13) Agencias Agrarias
dela Regién Cajamarca

Articulo 3° FINALIDAD

Normar y uniformizar los procedimientos que regulan la atencién de aquellos gastos de menor
cuantia, destinados a mantener la operatividad de las unidades orgénicas de la de la Unidad
Ejecutora 779-Direccién Regional de Agricultura y sus trece (13) Agencias Agrarias de la Regién
Cajamarca, independientemente de su condicién contractual.

Articulo 4° ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria de los funcionarios y servidores de la Unidad
Ejecutora 779 Direccién Regional de Agricultura y de sus (13) Agencias Agrarias de la Regién
Cajamarca, asi como por los responsables de la administracién, custodia, control y fiscalizacién
de los citados recursos.

Articulo 5° BASE LEGAL.

5.1.  Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

5.2. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector Piblico

5.3.  Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Ley del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.4. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

5.5.  Decreto Legislativo 1438 del Sistema Nacional de Contabilidad

5.6. Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién (Art. 10° parrafo 10.3.)

5.7.  Decreto Legislativo N° 1437 Decreto Ley General del Sistema Nacional de Endeudamiento.
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Los servidores que son designados mediante Resolucién de apertura del Fondo para Caja
Chica, son responsables dela custodia y adecuada utilizacién de los fondos fijos habilitados.

La Unidad de Contabilidad sera la encargada del control previo del Fondo Fijo para Caja
Chica asignados, a través de los respectivos arqueos sorpresivos previa coordinacién con la
Direccién de Administracién, asi como de las previsiones y registros contables pertinentes;
implicara también la revisién de los comprobantes sobre los diferentes rubros de los gastos
efectuados por las Unidades Orgénicas de la Direccién Regional de Agricultura y de las
trece (13) Agencias Agrarias, para la aplicacién de los correctivos del caso.

En caso de pérdida de dinero este hecho serd informado de forma inmediata a la Direccién
de Administracién, de tal modo que se realicen las acciones correspondientes y determinar

la responsabilidad del Caso.

Las personas designadas en las Resoluciones de apertura, son responsables de la custodia y
adecuada utilizacién de los fondos habilitados.

Articulo 7° VIGENCIA.

Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y su duracién sera hasta el 31 de
diciembre del afio fiscal 2024.

Articulo 8° NORMAS GENERALES.

8.1. El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido con caricter tnico por dinero en
efectivo, podra aperturarse Fondo Fijo para Caja Chica para pagos en efectivo y por cada
Fuente de Financiamiento y Rubro cuyo monto estard determinado de acuerdo a las
necesidades de gasto de la institucién-Direccién Regional de Agricultura (sede y las 13
agencias agrarias) y serd fijado mediante Resolucién Directoral Regional Sectorial de
acuerdo a las siguientes fuentes de financiamiento.:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO RUBRO
1- RECURSOS ORDINARIOS. 00-Recursos Ordinarios
2- RECURSOS DIRECTAMENTE
RECAUDADOS. 09- Recursos Directamente Recaudados
3- RECUROSS POR OPERACIONES | 19- Recursos por Operaciones Oficiales de
OFICIALES DE CREDITO Crédito

4- DONACIONES Y TRANSFERENCIAS | 13- Donaciones y Transferencias

5- RECURSOS DETERMINADOS 18- Canon y Sobre Canon, Regalias, Rentas de

15- Fondo de Compensacién Regional

Aduanas y Participaciones

8.2. El Fondo Fijo para Caja Chica de la Direccién Regional de Agricultura, es inico, su monto
sera establecido y/o modificado por Resolucién Directoral Regional Sectorial a propuesta
del Director de Administracién, teniendo en cuenta el flujo operacional de los gastos de
menor cuantia y posibles contingencias.
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8.6. La Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, debera estar a cargo de un personal y/o
servidor que tenga relacién laboral con la Direccién Regional de Agricultura, a quien se le
encomendara el manejo y custodia del mismo, a nombre de quien exclusivamente deberan
ser girados los cheques para la reposicién del fondo; asimismo sera responsable de la
custodia del efectivo y de la presentacién de la rendicién debidamente documentada.

8.7.  Las acciones Administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, se sujetan a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
que significa una administracién prudente de los recursos financieros de la Direccién
Regional de Agricultura Cajamarca.

8.8. La Resolucién Regional Sectorial que aprueba el manejo de Caja Chica debe contar como
minimo con los siguientes datos:

Dependencia a la que se le asigna el fondo.

Nombre del servidor encargado del manejo del fondo.

Nombre del servidor suplente de ser el caso.

Nombre de los responsables de la administracién del fondo a cargo de las Agencias
Agrarias.

El monto maximo para cada asignacién.

f. El monto total del fondo.

SRS

e

Articulo 9° MONTO MAXIMO POR COMPROBANTE DE PAGO.

9.1.  Los gastos que se realicen con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica de las Fuentes de
Financiamiento 1- Recursos Ordinarios Rubro 00- Recursos Ordinarios, Fuente De
Financiamiento 2-Recursos Directamente Recaudados Rubro 09 Recursos Directamente
Recaudados Rubro y Fuente de Financiamiento 5-Recursos Determinados Rubro 15 Fondo
de Compensacién Regional (Gasto Corriente); deben efectuarse hasta por el monto maximo
del 20% de La Unidad Impositiva Tributaria cuyo importe es de MIL TREINTA CON
00/100 SOLES (S/. 1,030.00).

9.2. Los gastos que se realicen con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica de las Fuentes de
Financiamiento 1 Recursos Ordinarios Rubro 00-Recursos Ordinarios, Fuentes de
Financiamiento 3-Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito Rubro 19 Recursos por
Operaciones Oficiales de Crédito, Fuentes de Financiamiento 4- Donaciones y
Transferencias Rubro 13 Donaciones y Transferencias, Fuentes de Financiamiento 5-
Recursos Determinados Rubro 15 Fondo de Compensacién Regional y Rubro 18 Canon y
Sobrecanon, Regalias, Renta de Aduanas y Participaciones (gasto de inversion) deben
efectuarse hasta por el monto maximo del 20% de La Unidad Impositiva Tributaria cuyo

importe es de MIL TREINTA CON 00/100 SOLES (S/. 1,030.00).
Articule 10° PROCEDIMIENTO
10.1. Ejecucién de la Caja Chica
10.1.1. EI Fondo Fijo para Caja Chica estd destinado para la atencién de gastos menores en

determinados bienes y/o servicios en los siguientes rubros y de acuerdo al clasificador
econdémico de gasto tanto para gasto corriente como para gasto de inversién:
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GASTOS POR LA ADQUISICION DE PIEZAS Y
ELEMENTOS DE INSTALACIONES
ELECTRICAS Y ELECTRONICA. INCLUYE

581541 fﬁﬁ&fﬁggﬁ% LA ADQUISICION DE BOMBILLAS, CABLES,
""" ELECTRONICA INTERRUPTORES, ZOCALOS, TUBOS
FLUORESCENTES, LINTERNAS,
CONDUCTORES, AISLADORES, FUSIBLES,
BATERIAS, PILAS, ENCHUFES, ETC.
DE VEHICULOS GASTOS POR LA ADQUISICION DE
2.3.1.6.1.1 (ADQUISICION DE | REPUESTOS Y ACCESORIOS DE TODO TIPO
REPUESTOS) DE VEHICULOS
GASTOS POR OTROS ACCESORIOS Y
2.3.1.6.1.99 OTR%SE‘;%ESS,?&)IOSY REPUESTOS NO CONTEMPLADOS EN LAS
PARTIDAS ANTERIORES
N i J' 5
1‘11?\11;1;51281]\)11;1;5, GASTOS POR LA ADQUISICION DE
2.3.1.10.1.4 FENCICDASY FERTILIZANTES, INSECTICIDAS,
STRTLLRES FUNGICIDAS Y SIMILARES
i%gggsg%gssg GASTOS POR LA ADQUISICION DE
2.3.1.10.1.5 MATERIALES DE USo | SUMINISTROS ~ DE  ACCESORIOS ~ Y/O
FOREETAL MATERIALES DE USO FORESTAL
GASTOS POR LA ADQUISICION DE
OETIT PARA EDIFICIOSY |SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y
PO ESTRUCTURAS REPARACION PARA EDIFICIOS Y
ESTRUCTURAS.
PARA VEHICULOS |[GASTOS POR LA ADQUISICION DE
2.3.1.11.1.2 (ADQUISICION DE  |SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y
REPUESTOS) REPARACION PARA VEHICULOS
. ' GASTOS POR LA ADQUISICION DE
2.3.1.99.1.1 HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
LIBROS, DIARIOS,
REVISTAS Y OTROS |GASTOS POR LA ADQUISICION DE LIBROS,
2.3.1.99.1.3 BIENES IMPRESOS NO | DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES
VINCULADOS A IMPRESOS NO VINCULADOS A ENSENANZA
ENSENANZA
_ GASTOS POR LA ADQUISICION DE OTROS
%81 65,169 ﬁig%%}?ﬁﬁ% BIENES, DE SIMILAR NATURALEZA NO
R EQUIPO DE OFICINA CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS
ANTERIORES
OTROS GASTOS DE VIAJES DOMESTICOS NO
ESPECIFICADOS EN LAS PARTIDAS
2.3.2.1.2.99 OTROS GASTOS ANTERIORES, COMO MOVILIDAD LOCAL

CUANDO EL SERVIDOR SE DESPLAZA
FUERA DE SU CENTRO DE TRABAJO.
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GASTOS POR LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE CAMARAS DE VIDEO,
ALARMAS Y OTROS IMPLEMENTOS

I
289818 gggglﬁfjﬂ NECESARIOS PARA RESGUARDAR EL
""" VIGILANCIA ORDEN Y LA SEGURIDAD, DE LAS
PERSONAS Y VALORES QUE SE
ENCUENTRAN EN UN LUGAR FisIco
DETERMINADO
GASTOS POR CONCEPTO DE
D
EE&E‘?SQKNE& MANTENIMIENTO, REPARACION Y
85949 ESTRUCTURAS ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS Y
""" (MANTENIMIENTO ESTRUCTURAS PARA OFICINAS PUBLICAS,
REPARACION) | ESCUELAS, PENITENCIARIAS, CENTROS
) ASISTENCIALES Y OTROS ANALOGOS
GASTOS POR CONCEPTO DE
MANTENIMIENTO, REPARACION Y
ACONDICIONAMIENTO DE AUTOMOVILES,
: . AUTOBUSES, CAMIONES, JEEP, MOTOS,
2.3.2.4.5.1 DE VEHICULOS S DE TRES RUEDAS,
FERROVIARIOS, MARITIMOS Y AEREOS, Y
DE EQUIPOS DE TRACCION ANIMAL Y
MECANICA.
GASTOS POR CONCEPTO DE
55545 1 DE MAQUINARIAS Y | MANTENIMIENTO, REPARACION ¥
""" EQUIPOS ACONDICIONAMIENTO DE MAQUINAS Y
EQUIPOS EN GENERAL.
GASTOS POR CONCEPTO DE
MANTENIMIENTO, REPARACION Y
2.3.2.4.99.99 DE OngflgggNEs X ACONDICIONAMIENTO DE OTROS BIENES
Y ACTIVOS NO INCLUIDOS EN LAS
PARTIDAS ANTERIORES.
GASTOS DESTINADOS A CUBRIR EL
. ALQUILER DE EDIFICIOS, LOCALES Y
%gf%g%gig TERRENOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
2.3.2.5.1.1 ( ALQUILER DE LAS FUNCIONES 0 PROGRAMAS
EDIFICIOS. LOCALES) | INSTITUCIONALES REGULARES. INCLUYE
’ ) | GARANTIAS DE ARRIENDO, DERECHOS DE
LLAVE Y OTROS ANALOGOS
2.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES | GASTOS POR SERVICIOS NOTARIALES
GASTOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS DE
ALIMENTACION PARA EL CONSUMO
58,99 TL& AL?ﬁI::;ITC;((?ISO?\IEDE HUMANO, BRINDADOS POR PERSONAS
CONSUMO HUMANG | VATURALES O JURIDICAS, PARA EL

DESARROLLO DE ACTIVIDADES PROPIAS
DE LA FUNCION PUBLICA.
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GASTOS POR LA COMPRA DE BIENES, PARA
2.6.7.1.6.2 GASTOS POR LA OTRAS INVERSIONES INTANGIBLES NO
""" COMPRA DE BIENES |CONTEMPLADAS EN LAS PARTIDAS
ANTERIORES.
GASTOS POR LA CONTRATACION DE
9.6.7.1.6.3 CO(?V‘IE‘SEJCX)?‘;(?II(‘);{II&)E SERVICIOS, PARA OTRAS INVERSIONES
""" SERVICIOS INTANGIBLES NO CONTEMPLADAS EN LAS
PARTIDAS ANTERIORES
GASTOS POR LA COMPRA DE BIENES, PARA
2.6.8.1.4.2 C Ol\(iflzf{’lj;oDPEol};{Il}gﬁE S LA ADMINISTRACION DE LAS
INVERSIONES.
GASTOS POR LA GASTOS POR LA CONTRATACION DE
2.6.8.1.4.3 CONTRATACION DE |SERVICIOS POR LA SUPERVISION Y
SERVICIOS ADMINISTRACION DE LAS INVERSIONES.
GASTOS NO CONTEMPLADOS EN LAS
2.6.8.1.4.99 OTROS GASTOS PARTIDAS ANTERIORES, NO INCLUYE
EQUIPAMIENTO.

10.1.2. La declaracién Jurada de Rendicién de Cuenta solo sera aceptada cuando se trate de

casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

10.1.3. El documento que justifique los gastos por movilidad es el formato “Declaracién Jurada®,
el mismo que sera proporcionada por el encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, cuyo
importe es utilizado vinicamente para el desplazamiento, movilidad y otros de los
trabajadores dela Sede de la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca y sus Agencias

Agrarias, para realizar gestiones fuera del local de trabajo, en cumplimiento de las

funciones asignadas por las diferentes Unidades Orgénicas.

10.2. Constitucion del Fondo.
a. la Direccién de Administracién, apertura los Fondos Fijos para Caja Chica para el
periodo presupuestal para la cual mediante acto resolutivo se designara al encargado

Unico (Titular y Suplente) para el manejo respectivo de dichos fondos.

b. En la Resolucién Administracién debera contener la siguiente informacidén:

i. Nombrey Apellidos de los encargados Unicos (Titular y Suplente).

ii. El monto concedido.

iii. El monto méximo a ser atendidos con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica.
Todo cambio que afecte la Administracién de los Fondos Fijos de Caja Chica deberan
ser comunicados por escrito al Director (a) Regional de Agricultura, por intermedio de
la Direccién de Administracion, para modificar la Directiva de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA-REGION
CAJAMARCA.
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b. La Unidad de Contabilidad ser4 responsable del proceso de verificacién y aprobacién de
la reposicién de los Fondos Fijos para Caja Chica, aplicando lo dispuesto en la presente

Directiva, podra girarse cheques en el mes hasta dos (2) veces el importe constituido
para dicho fondo previa presentacién de las rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo de las diferentes fuentes de financiamiento.

c. El encargado tinico o el responsable del manejo de los Fondos Fijos para Caja Chica,
debera vigilar en forma permanente la liquidez de ésta, en salvaguardia de eventos
imprevistos o urgente, salvo casos excepcionales.

d. Elresponsable del fondo podra solicitar el reembolso de caja chica hasta un 75 % de lo
gastado debidamente rendido ante la direccién de administracién previa revisién de las

Unidad de Contabilidad.

e. Elencargado del Fondo Fijo de Caja Chica remitira informacién revisada por la Unidad
de Contabilidad a la direccién de Administracién, quien lo deriva a la direccién de
Planificacién Agraria, para su afectacién presupuestal.

f. Una vez afectado presupuestalmente los gastos realizados, la direccién de Planificacién
Agraria, remitira la documentacién a la Unidad de Contabilidad para su compromiso y

devengado en el SIAF.

g- La reposicién del fondo se efectuari a través de la Unidad de Tesoreria, quien
recepcionara de la Unidad de Contabilidad la rendicién revisada y con el niimero de
SIAF correspondiente y procedera a efectuar el giro del cheque a nombre de los
responsables de los Fondos Fijos para Caja Chica.

Articulo 11° MECANISMOS DE CONTROL.

1. Se deberd implementar medidas de seguridad que impidan la sustraccién del fondo o deterioro
de la documentacién sustentatoria, asi como la seguridad de las instalaciones fisicas en
ambientes con llave dotandolos de una caja de seguridad o similares.

2. La designacién de las personas responsables del manejo del fondo, deber4 recaer en personas
ajenas a los encargados de giro de cheques, cajero y personal que manejé registros contables o
efectué funciones contables.

3. Es responsabilidad de los Encargados del manejo de los Fondos Fijos para Caja Chica llevar
un libro auxiliar del Fondo fijo, para el control del monto de los recursos asignados; Llevaran
un Libro Auxiliar del Fondo Fijo para Caja Chica, del movimiento de todos los fondos
asignados, donde anoten los ingresos de fondos y registren las salidas de dinero indicando los
documentos (original de facturas, boletas de venta, ticket, boletas de cajas registradoras,
declaraciones juradas por movilidad y otros similares indicando el saldo diario que queda
disponible). Este libro también puede ser implementado en una hoja de calculo (Excel), lo cual
debera de ser impreso y empastado a final del ejercicio fiscal.

4. Todos los comprobantes de pago que sustenten el gasto del fondo deberan presentar las
siguientes firmas y sellos:
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3. No se aceptara el pago de bienes que tengan las caracteristicas de Activo Fij ijo ni Bienes no
depreciables sujetos al Sistema de Control Patrimonial de la Direccién Regional de

Agricultura Cajamarca.
4. Queda prohibido el cambio de cheques personales con el fondo de caja chica.

5. No se podrd realizar pagos provisionales por remuneraciones, honorarios ni préstamos o
similares.

6. No se atenderan pagos por arrendamiento.

1. La conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares al Fondo Fijo
para Caja Chica, cualquiera sea su denominacién, bajo responsabilidad de la Direccién de
Administracién y El Director Regional de Agricultura Cajamarca, podra autorizarlas, salvo
lo establecido en el Articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15, modificado
mediante Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15.

8. Realizar pagos diferentes al consignado en el Recibo Provisional.

Articulo 13° CIERRE DE LA CAJA CHICA

1. El cierre anual de la Caja Chica se efectuara el 31 de diciembre de cada aifio fiscal,
devolviéndose el saldo a la Unidad de Tesoreria, en los plazos que disponga la direccién de
Administracion de la direccién Regional de Agricultura Cajamarca.

2. La Direccién de Administracién, establecerd mediante comunicado el plazo rocedimientos
P YP
para el cierre anual de la Caja Chica, dentro delos primeros veinte (20) dias calendario del mes
de diciembre de cada afio fiscal.

Articulo 14° Ausencia del Responsable de la Caja Chica, Robo o Extravio

1. Siel Responsable Titular se ausenta de manera programada por més de un (01) dia laborable,
el Responsable Suplente asumira el control de la Caja Chica hasta el retorno del Responsable
Titular. Se recomienda que conste en Actas suscritas entre ambos. responsables.

Si ambos Responsables se ausentan de manera programada, deberdn presentar la Rendicién
de Cuentas correspondiente y entregar el dinero en efectivo a la direccién de Administracion
para su custodia temporal o reversién, segiin el caso lo amerite. Por otro lado, si ambos
Responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad fisica, abandono de trabajo u
otros motivos), el funcionario responsable del 6rgano y unidad informara a la direccién de
Administracién para que se adopte las acciones del caso.

2. En casos de robo o extravio del dinero de Caja Chica, el Responsable de la misma, debera
formular la denuncia policial correspondiente de manera inmediata y remitirla ante la
Direccién de Administracién con el respectivo informe, para el deslinde de responsabilidades.

3. En caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, el Responsable de la custodia, debera
presentar el informe respectivo a la Direccién de Administracién junto a la denuncia policial
mis una copia de la "Copia emisor" del Comprobante de Pago, Fedateadas y/o legalizadas,
firmado por el Proveedor o el Representante Legal del mismo acreditado en SUNAT.
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ANEXO N° 02

REGISTRO SIAF
EXPEDIENTE N°
RENDICION N°
FECHA DE RENDICION
CLASIFICADOR
N° DOCUMENTO DETALLES DEL GASTO IMPORTE DEL GASTO
FECHA CLASE N° NOMBRE 0 RAZON | ppgcripcIoN
SOCIAL
RESUMEN DEL CLASIFICADOR DE GASTOS
CLASIFICADOR MOVIMIENTO DEL FONDO
DE GASTO CONCEPTO | IMPORTE
Saldo Anterior
Incremento al Fondo
Total Fondo
Importe de la Presente
Rendicién
Saldo Actual
TOTAL S/.
Responsable de Caja Chica Direccion de Administracién

Carretera Cajamares Bafios del lnea
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ANEXO 04

AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSOS, RENDICIONES Y CIERRE DEL FONDO DE

CAJA CHICA
FECHA | SIAF COMPROBANTE CHEQUE N° | DOCUMENTO | DETALLE e Ea
DE PAGO DEBE | HABER | SALDO
Firma del Responsable de Caja Chica
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DOCUMENTOS PAGADOS
N° FECHA CLASE N° Decto. PROVEEDOR DETALLE DEL GASTO IMPORTE
01
02
03
04
05
VALES PROVISIONALES POR RENDIR
N° DE VALE
N° FECHA PROVISIONAL RINDENTE DETALLE DEL GASTO IMPORTE
01
02
‘03
04
05
Cajamarca, .....cocovevviviniiiiiniiiiiieeenen
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo de Caja Chica
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