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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE CAJA CHICA DEL
PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA

DIRECTIVA ESPECIFICA N(}(19-2022-MIDAGRI-PEBLT-DE

p/'/\ﬁ

Formulado por: Oficina de Programacion, Presupuesto y Seguimiento Fecha: 1 6 TE‘J ;_J/_

. OBJETIVO
Establecer los procedimientos para la apertura, rendicién, reembolso y liquidacion de
los Fondos de Caja Chica del Proyecto Especial Binacional lago Titicaca.

Il. FINALIDAD

Normar los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que permitan una
eficiente administracion de los recursos de los fondos de Caja Chica del Proyecto
Especial Binacional Lago Titicaca.

. BASE LEGAL
3.01. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y
modificatorias.
. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
por Decreto Supremo N°304-2012-EF
. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,
. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas
Modificatorias y Complementarias
. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.
. Decreto ‘Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.
3.08. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.
3.09. Decreto Supremo N° 126-2017-EF, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.10. Decreto Supremo vigente que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria - UIT
3.11. Decreto Supremo N° 023-87-MIPRE, crea el Proyecto Especial Lago Titicaca
como interés nacional y 6rgano adscrito al Instituto Nacional de Desarrollo.
3.12. Decreto Supremo N° 008-90-RE, califica como proyecto binacional.
3.13. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15.
3.14. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las normas generales
de TesoreriaN° 6y 7
3.15. Resolucién de Superintendencia N° 252-2019/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.
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3.16. Resolucién  Directoral N° 011-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 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 la Caja Chica, entre
otras

3.17. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes del Pago y sus modificatorias,

3.18. Resolucién Directoral N° 146-2019-MINAGRI-PEBLT-DE, que aprueba la

Directiva Especifica N°006-2019-MINAGRI-PEBLT/DE denominada

Lineamientos y procedimientos para-la formulacion, aprobacion, seguimiento y

modificacion de directivas del proyecto especial binacional Lago Titicaca.

Las disposiciones a la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
a todo el personal del régimen laboral 728 del Proyecto Especial Binacional Lago

Titicaca, de acuerdo a la normativa detallada en el numeral precedente, incluyendo al
i responsable Unico de su administracién de los fondos de Caja Chica,

DISPOSICIONES GENERALES

5.01. Definicion de Caja Chica
Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente
que financie el presupuesto institucional para ser destinados unicamente a
gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que por
su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados para su
adquisicién

5.02. Designacion del responsable del Manejo de Caja Chica

Mediante Resolucién Directoral se designa a Tesoreria asi como a la persona

responsable de la administracion y manejo de la Caja Chica, a nombre de

quien se girard los cheques de constitucién o reposicion del mismo. La

Resolucion que se hace referencia debe consignar lo siguiente:

a) Organo a la cual se le asigna el fondo.

b) Nombre del servidor publico encargado del manejo y custodia de la caja
chica.

c) Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el Fondo de Caja
Chica.

d) Precisar si el servidor publico propuesto no tiene sancion vigente por parte
del Estado.

e) DNI

f) Fijar el monto maximo para cada adquisicién o pago de cada comprobante.

g) Establecer el porcentaje de rendicién de cuenta de la habilitacion anterior
para efectos de reposicion.

h) Fuente de financiamiento a la que de afectara la apertura y reembolso de los
gastos de Caja chica y su degradacion analitica.

i) Disponer al 6rgano encargado de realizar los arqueos inopinados.
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5.03. Obligaciones y prohibiciones del responsable tinico de Caja Chica

5.03.1.

5.03.2.

Obligaciones del responsable

a) Custodiar el dinero en efectivo, los documentos y los archivos que
correspondan al Fondo Fijo de Caja Chica asignado.

b) Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago
respecto al clasificador de gasto en la meta presupuestaria
correspondiente.

c) Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el
cobro del giro bancario.

d) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados de
Fondos de Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT.

e) NO aceptar comprobante de pago con el concepto “POR
CONSUMOQ’”, se debe consignar el detalle especifico del gasto,
cantidad unidad de medida, valor unitario y valor total.

f) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su
reembolso, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, con la
documentacién detallada, ordenada y foliada.

g) Requerir la rendicion de cuentas de los recibos provisionales dentro
del plazo establecido, debiendo informar a cada uno de los
servidores publicos que deben cumplir con tal obligacién. De no
obtener respuesta debera informar al servidor que realiza funciones
de Tesoreria para que comunique a las instancias respectivas para
las acciones administrativas que correspondan.

h) Brindar facilidades al servidor publico que realiza acciones de
Contabilidad, cuando se realice arqueos inopinados.

i) Mantener actualizado el registro auxiliar estandar y el archivo de los
comprobantes de pago de la SUNAT y otros que sustentan los
asumidos con caja chica.

Prohibiciones del responsable

a) Delegar el manejo de los Fondos de Caja Chica en funcionarios o
servidores no autorizado en la Resolucién Directoral.

b) Cancelar compromisos de pago que no se ajusten al concepto de
Caja Chica.

c) Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos,
pago de planillas de haberes, propinas a practicantes, viaticos, entre
otros.

d) Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

e) Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

f) Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los Fondos de

Caja Chica.

g) Hacer entrega de Fondos de Caja Chica mediante recibos
provisionales al comisionado que mantiene recibos provisionales
pendientes de rendir cuentas, por el periodo que exceda el plazo
maximo permitido de 48 horas.
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h) Pagar gastos por la adquisicién de bienes o prestacidn de servicios
recibidos con anterioridad a la fecha de la reposicion.

i) Atender recibos provisionales sin la autorizacién expresa del Director
de la Oficina de Administracion y del servidor publico responsable de
meta

j) Proporcionar fondos en calidad de préstamo

5.04. Racionalidad del gasto
Los gastos que se realicen estaran sujetos a las normas de presupuesto y
austeridad vigentes.

5.05.1 Las diversas metas presupuestarias deberan contar con el marco
presupuestal disponible para ejecutar gastos por Caja Chica,
habilitando suficientes recursos en las partidas especificas en las que
se registraran los gastos.

.Para que sea reconocido el gasto que se ejecute con cargo a Caja

Chica, previamente debera cumplir con la definicion de Caja Chica

(numeral 5.01.), y debera contar con la:

a) Autorizacion del responsable de la meta presupuestaria que
demanda el gasto.

b) V° B° del Director de la Unidad Organica Usuaria.

El monto maximo para cada pago con cargo a Caja Chica es el que se

sefala en la respectiva Resolucion Directoral de aprobacion de

Apertura de Fondo para Pagos en Efectivo de Caja Chica, quedando

prohibido el uso de dicho fondo por importes mayores a lo establecido

en la Resolucion Directoral que aprueba el Manejo de Fondos de Caja

Chica.

Tipos de Gasto

Con cargo al Fondo de Caja Chica se podran efectuar los siguientes

tipos de gasto, previa visacion del Director de Linea/Director de Oficina

y servidor responsable de meta:

a) Excepcionalmente para adquisicion de bienes de consumo de menor
cuantia, no existentes en stock de almacén, previa conformidad del
servidor publico que ejerce funciones de responsable de Almacén.

b) Pago de fletes.

c) Gastos de servicios publicos como el peaje que abonen los vehiculos
oficiales de la entidad en el traslado de funcionarios y servidores
civiles que se desplacen en cumplimiento de sus funciones.

d) Gastos de movilidad local para atender reuniones de trabajo de
caracter oficial, siempre que se sustente que no existe disponibilidad
de vehiculo; tramites documentarios oficiales. La movilidad local
debera hacerlo en ftransporte masivo (ida y vuelta), previa
presentacion del formato de declaracion jurada.

e) Refrigerios debidamente justificados al personal que de manera
excepcional de lunes a viernes realizaran trabajos fuera del horario
habitual, debiendo prolongar su permanencia en el puesto de trabajo
por un minimo de cuatro horas, debiendo registrar su salida pasada
de las 9 p.m., con la autorizacién de su jefe inmediato.
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5.06.4.

5.06.5.

5.06.1.

f) De igual manera se atendera la alimentacién al personal que labora

los dias sabados y domingos, un minimo de cinco (5) horas hasta por
un maximo de doce soles (S/.12) por cada trabajador, Se debera
consignar al reverso del comprobante de pago el nombre del
trabajador, asi como la labor realizada. Sélo a trabajadores de la
728.

g) En ningin caso, se pagard horas extras ni compensacién por
servicios realizados en sobre tiempo.

h) Para aquellos casos que de manera imprevista y en ruta de viaje
para el cumplimiento de la comision de servicios, se efectuaran
gastos para el restablecimiento de la operatividad de la unidad mévil
asignada. _

i) Otros gastos de servicios debidamente justificados por el Director de
la Unidad Funcional Usuaria y que se enmarquen en la definicion de
Caja Chica.

El responsable de la Administraciéon del Fondo de Caja Chica, es el
encargado de revisar y verificar los documentos que sustentan los
gastos antes de su cancelacién, asegurandose de que cuenten con
todas las autorizaciones del caso y de que esta dando cumplimiento a
las disposiciones de la presente Directiva y normas vigentes.

Los comprobantes de pago que sustentan el gasto, tales como
facturas, boletas de venta, tickets, recibos por honorarios, entre otros
sefalados en el Reglamento de Comprobantes de Pago?, para ser
cancelados con los Fondos de Caja Chica, debera cumplir con los
requisitos que exige dicho Reglamento, debiendo siempre estar
emitidos a nombre del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca y en
caso de facturas con el RUC N° 20162117379.

Tales comprobantes de pago deberan tener la constancia de
cancelacion por parte del proveedor y, en todos los casos al reverso
del original se debera consignar la justificacion, datos y la firma del
servidor que adquirid6 el bien o recibi6 el servicio asi como, las
visaciones de autorizacion del responsable de la meta presupuestaria
demandante y del Director de la dependencia usuaria con nombre y
sello. Asimismo el documento que sustenta no debera tener
enmendaduras, borrones ni uso de corrector. La fecha del
comprobante de pago debe estar comprendido en el periodo de la
ejecucion de la actividad para el que fue autorizado.

Solo en el caso de movilidad local que deben hacerlo en transporte
masivo y que el proveedor no cuente con comprobante de pago, la
rendicion de gasto se realizard mediante declaracion jurada,
especificando en detalle las acciones cumplidas y las visaciones de
autorizacién detalladas en el numeral anterior.

Asimismo, todos los comprobantes de pago incluido la declaracién
jurada, deberdn contener el sello de PAGADO por parte del
responsable de Caja Chica y al mismo tiempo deberan ser foliados,

1 Resolucién de Superintendencia N2 007-SUNAT
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5.08.

registrados y numerados correlativamente a fin de facilitar: i) el
proceso de revision que aleatoriamente debe realizar el responsable
de Caja Chica o quien efectué el arqueo sorpresivo de caja y ii) la
consolidacion de las rendiciones de cuenta, rembolsos o liquidaciones
segun corresponda.

El responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica , antes
de solicitar los rembolsos de sus respectivos fondos, deberan
asegurarse de contar con los créditos presupuestarios por cada
especifica de gasto; deberan remitir los documentos sustentatorios del
gasto a reembolsar (facturas, boletas de venta, tickets, recibos por
honorarios, entre otros sefialados en el Reglamento de Comprobantes
de Pago), .

5.06.7. El servidor que realiza acciones de Control Previo previa derivacion de
Tesoreria como de la Oficina de Administracion, efectuara la revisién
y verificacion de los documentos que sustentan las rendiciones de
cuenta presentados para el reembolso de los Fondos de Caja Chica,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la presente
Directiva y en la normativa existente.

En caso de existir trabajadores que no hayan cumplido con la
rendicion de cuenta, el responsable del Fondo de Caja Chica debera
comunicar Director del Area usuaria que cumplan de inmediato la
respectiva rendicién de cuentas. De no cumplir con la rendicion de
cuenta dentro del plazo previsto, Tesoreria previo informe del
responsable del Fondo de Caja Chica, solicitara a través de la Oficina
de Administracién mediante el area de Recursos Humanos se le haga
el descuento del saldo total y/o parcial pendiente de rendicién.
Tesoreria, esta encargada de custodiar los documentos de gastos de
la Caja Chica, los mismos que forman parte de las solicitudes de
reembolso o liquidacion que son archivados como documentacion que
sustenta los respectivos comprobantes de pago que dieron origen

. Reposiciones de Caja Chica

La Caja Chica podra ser renovada en el mes sélo hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que se efectuen.

La reposicion del fondo de Caja Chica se realizara previa presentacion de la
documentacién sustentatoria debidamente autorizada, la misma que no sera
mayor a 48 horas de su verificacion y conformidad de la unidad
correspondiente y debe tener el V°B° del servidor responsable de Tesoreria.

Mecanismos de Control de Caja Chica

El servidor que realiza funciones de Contabilidad de la entidad, realizara los
arqueos inopinados y periédicos (una vez al menos en el periodo de 60 dias),
estableciendo las observaciones y recomendaciones pertinentes a que hubiere
lugar, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del 6rgano
de Control Institucional.
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El servidor que realiza funciones de Contabilidad debera informar a la Oficina
de Administracion los resultados del arqueo efectuado y de las
recomendaciones formuladas para su respectiva implementacion.

. Liquidacion de la Caja Chica
La liquidacién del Fondo se efectuara el 31 de diciembre de cada afio,
devolviéndose al Tesoro Publico el saldo no utilizado, conforme dispone la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Los saldos no utilizados al momento de la liquidacién de los fondos de Caja
Chica, se deberan hacer entrega en la Caja-Recibidora de la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Administracion de PELT, detallando la especifica del
gasto que corresponda como el recibo de ingreso que se emita, todo lo cual
deberd adjuntarse al expediente de liquidacion de Caja Chica.

ZIMECANICA OPERATIVA

.01. Apertura de fondos de Caja Chica

6.01.1. El servidor publico que realiza funciones de Tesorero elabora informe
solicitando la apertura de Caja Chica, mediante Resoluciéon Directoral
en la cual se sefiala la dependencia a la que se asigna, la designacion
del titular o suplente, responsables de la administracion del Fondo de
Caja Chica, el monto total y el monto maximo de adquisicion de bienes
y servicios, que no debe de exceder S/. 300.00 soles por comprobante
de pago, de cada Fuente de financiamiento, asignaciones especificas
del gasto y el monto a certificar, elevando el informe a la Oficina de
Administracion.

6.01.2. Asimismo el servidor plblico que realiza funciones de Tesorero, solicita
a la OPPS la Certificacion de Crédito Presupuestario sefialando la
cadena funcional programatica, fuente de financiamiento, asignaciones
especificas del gasto y el monto a certificar.

6.01.3.La Oficina de Administracién, revisa y evalta lo solicitado y dispone
mediante informe dirigido a Direccién Ejecutiva, solicitando se autorice
la apertura de dicho fondo mediante Resolucion Directoral a cargo de
Tesoreria, proponiendo al servidor publico responsable del manejo y
custodia.

6.01.4. La Direccion Ejecutiva revisa y dispone la formulacion de Resolucion
de aprobacién de apertura de Fondos de Caja Chica y deriva a la
Oficina de Asesoria Legal.

6.01.5.La Oficina de Asesoria Legal recepciona y formula la Resolucién
Directoral de aprobacién y eleva a la Direccion Ejecutiva.

6.01.6. El Director Ejecutivo revisa y suscribe la Resolucién Directoral

[®]

6.02. Asignacion de recursos para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios
6.02.1. La Unidad Funcional Usuaria solicita a la Oficina de Administracion la
asignacién de recursos con cargo a Caja Chica mediante Recibo
Provisional de Egreso, el mismo que debe contar expresamente con las
siguientes autorizaciones.
a) Gestién de proyectos
= Director de Oficina de Administracion
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6.02.2.

6.02.3.

b) Organos de Linea

= Director de Organo de Linea que demanda el gasto
= Servidor publico responsable de meta.
El Director de Administraciéon visa el recibo provisional y deriva a
Tesoreria.
El servidor publico responsable del manejo y custodia del Fondo de
Caja Chica recepciona el recibo provisional y entrega los recursos.

6.03. Rendicion de recursos provenientes de caja chica

6.03.1.

6.03.2.

6.03.3.

6.03.4.

6.03.5.

6.03.6.

El responsable del manejo de Fondo de Caja Chica revisa y verifica
antes de su cancelacion el “expediente de rendicidén de recursos”; que
los documentos que sustentan los gastos cuenten con todas las
autorizaciones del caso y en el marco de las disposiciones de la
presente Directiva.

Verificando que los comprobantes de pago registren la constancia de

cancelacién por parte del proveedor y al reverso del original debera

consignar lo siguiente:

a) Los datos y la firma del servidor que compré el bien o recogid el
servicio segun corresponda.

b) La justificacion por la adquisicion del bien o la prestacién del servicio.

c¢) Los V° B° de los funcionarios que otorgan la conformidad del érgano
solicitante. .

d) Los V° B° de autorizacion del Director de Oficina de Administracion
segun corresponda y del servidor publico de Tesoreria.

e) Los bienes que no cuenten con stock en almacén podran atenderse
con Caja Chica; debiendo contar con el V° B° del servidor publico
responsable de almacén que certifique la no disponibilidad del bien
asi como los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos
con V° B° del servidor que realiza funciones de jefe taller.

La Unidad Funcional entrega el expediente de rendicion de recursos

con los documentos correctamente visados a la Oficina de

Administracién para su rendicion.

El Director de la Oficina de Administracion recibe y deriva al servidor de

Control Previo para la verificacién de los documentos.

El servidor publico que realiza el Control Previo, verifica que la

documentacion sustente los gastos y cuente con todas las

autorizaciones del caso, cumpla con las disposiciones de la presente
directiva; y deriva a Contabilidad.

El servidor publico que realiza funciones de Contabilidad realiza el

compromiso y devengado en el médulo SIAF-SP y deriva a Tesoreria.

Tesoreria a través del responsable de manejo y custodia del fondo de

Caja Chica, realiza la fase de girado en el médulo SIAF-SP vy, realiza el

cobro de cheque de reposicion para atender los gastos.

6.04. Arqueos de Caja Chica

6.04.1.

El servidor publico que realiza funciones de contabilidad efectia el
arqueo en presencia del responsable de manejo y custodia de los
fondos de Caja Chica sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control a cargo del Organo de control Institucional del PEBLT.
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6.04.2. Procedimiento

a) Conteo de dinero, confrontacién y conciliacion con los importes que
se reflejen en el libro auxiliar estandar del SIAF.

b) Formulacion del Acta de Arqueo de Caja Chica la que sera firmada
por el responsable de Administracién de Caja Chica , por el servidor
de contabilidad, haciendo constar en la misma las observaciones y/o
irregularidades encontradas.

c) Adjuntar al Acta un reporte en Excel de la cantidad y valor de cada
moneda o billete, cuyo total debe coincidir con el saldo que muestra
el auxiliar estandar.

d) Verificacidon de los archivos que contienen los comprobantes de
pago, para conformidad con lo registrado en el auxiliar estandar.

e) Arqueo de titulos y valores (de ser el caso). '

.En casos de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo, se

remitira al Director de la Oficina de Administracion en Informe detallando

los hechos detectados, identificacion de presuntos responsables y la
transgresion normativa incurrida, para los fines pertinentes.

.No se otorgaran nuevos fondos con recibo provisional si no se ha
rendido el recibo anterior bajo responsabilidad del responsable de Caja
Chica.

.En caso de robo de la Caja Chica, el responsable de su Administracion
debera informar al servidor responsable de Tesoreria y esta a su vez al
Director de la Oficina de Administracion, adjuntando la denuncia policial
en original, a fin de tramitar a través de Abastecimiento y Servicios
Generales y de Control patrimonial el recupero del siniestro ante la
Compafiia de Seguros.

. RESPONSABILIDAD
7.1. El designado para la Administracion de Fondos de Caja Chica es responsable de
la administracion y uso de los Fondos de Caja Chica, asi como de la custodia de
los documentos que sustentan el gasto y de la integridad y legalidad de los
billetes y monedas a su cargo, bajo la supervision del jefe inmediato superior.
7.2. Los servidores de la Unidades Funcionales que reciben el dinero de los fondos
de Caja Chica, son responsables de rendir cuenta documentada en el plazo
maximo no mayor de 48 horas de su verificacion y conformidad correspondiente.
7.3. Es obligacion del servidor que realiza las funciones de Contabilidad de realizar
los arqueos del Fondo de Caja Chica.
7.4.El Organo de Control Institucional del Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca, efectuara el control posterior, segin normas del Sistema Nacional de
Control que los regula.

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La presente Directiva deja sin efecto la Directiva N° 001-2009-MINAG/PELT-
7331.

8.2. La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucién Directoral y sera difundido a través de su publicacién en la intranet
institucional www.pelt.gob.pe, asi como su distribucién por parte de la Oficina de
Administracién para todas las dependencias del PELT.
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8.3. Los casos no contemplados en la presente Directiva son resueltos por el Director

FLUJOGRAMA

le ARricuittita Y Riego |

Sl

de la Oficina de Administracién, mediante las acciones correspondientes en el
marco de los dispositivos legales vigentes.

Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca

Diagrama de Flujo

11

Apertura de Caja Chica

Tesoreria Oficina de Direcciéon Ejecutiva Oficina de Asesoria
Administracion Legal
1. Responsable de
Tesoreria

Elabora informe solicitando
la apertura de Caja Chica y
designacion de responsable
Fondos de Caja Chica.

2. Director de
Administracion

Evalla y solicita se
jautorice la apertura de

MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO
PRO\’EC‘?O ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA

CERTIFICO
Que el presente dacumento es COPLL F1=) DEL ORIGINAL

i4)

q

Fondos de Caja Chica a
icargo de Tesoreria,
proponiendo al servidor
publico responsable del
manejo y custodia.

3. Director Ejecutivo

Revisa y dispone la
formulacion de
Resolucion de
aprobacién de apertura
de Fondos de Caja
Chica

4. Director A. Legal

Formula Resolucién
Directoral de Apertura de
Fondos de Caja Chica

5. Director Ejecutivo

A

Revisa y suscribe la
Resolucion Directoral de
IApertura de Fondos de
Caja Chica

Fin
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Proyecto Especial Binacional Lago Diagrama de Flujo
Titicaca

11

Asignacién de Recursos para Adquisicién de Bienes y Servicios
Unidad Funcional Usuaria Oficina de Tesoreria
Administracion

Inicio

1. Unidad Funcional
Usuaria

Solicita a la Oficina de
IAdministracion, asignacién
de recursos con .cargo a
[Caja Chica mediante recibo
provisional de  Egreso
(anexo 1).

1. Director de
Administracion

A 4

\Visa el recibo provisional y
deriva a Tesoreria

3. Responsable de
- Custodia Fondo de
» Caia Chica

Recepciona el recibo
provisional y entrega los
recursos.

Fin
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|Proyecto Especial Binacional
Lago Titicaca

Diagrama de Flujo

cobro de cheque de

reposicion

para

atender los gastos.

Fin

disposiciones de
la Directiva

| >

11
Rendicion de Recursos Provenientes de Caja Chica
Tesoreria Area Usuaria Oficina de Control Previo Contabilidad
Administracion
1 Adinsidor o TR ERHRAB R
Caja Chica CERTIFICO
Que el presenta dodumenie es COPIA FIEI DEL ORIGINAL
Revisa y verifica g [t T4
antes de su i1 Ccr 1l
cancelacion el 1L 22
‘expediente de
rendicién de RS, TLLEl s, I E LSRR IRIILELE
recursos™ que los [.S. Clara E. Arroye Chavez
documentos que FEDATARIA
|sustentan los gastos
cuenten con todas
las  autorizaciones .
ldel caso. 2. Area Usuaria
L >
Entrega el
expediente de
rendicién de
recursos con los
documentos
correctamente
visac_lo.s’ para  su 3. Director de
rendicion Administracién
l Recibe y deriva al
servidor  publico
ide control previo
para la 4. Control Previo
verificacion de los
idocumentos. \Verifica la
documentacion
que cuente con
todas las
6. Administrador de autorizaciones
Caja Chica del caso asi
Realiza la fase de como‘ se esté 5. Contabilidad
girado en el modulo cumpliendo ~ con
A SIAF-SP y realiza el odas las Realiza el

compromiso Yy
devengado en el
modulo SIAF-SP

Ty deriva a
[Tesoreria..

O,
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Arqueos de Caja Chica
Contabilidad Tesoreria
Fin

| 1. Servidor Contabilidad

Realiza el arqueo de fondos de Caja
Chica a través de la verificacién y
recuento de dinero en efectivo asi
como de los documentos que
sustentan el gasto y, formula el Acta
que registra la situacion encontrada
durante el conteo, asi como el
registro de conformidad o
disconformidad.

2.Administrador de Manejo y
Custodia de Caja Chica

Firma el Acta de Arqueo

3.Servidor Contabilidad

A

Firma el Acta de Arqueo y da a
conocer el Acta de Arqueo y el
resultado documentado a la Oficina
de  Administracion para su
conocimiento y acciones
pertinentes

Fin
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X. ANEXOS
ANEXO 1
MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO &k
PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA 00 i B
¥ DIRECIION DE ADMINISTRACION W BZL
UNIDAD DE TESORERIA i
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CERTIFICO i
Oue el presente documenio es C‘DPi:l:«)f\E!_ DEL‘(?R.GINAL ’
oo RECIBO DE EGRESOS

NO

N

m Puno, 201 s/.
S MIDAGRI (”“\

_. ]}Recibi del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

Recibido el efectivo, debera rendir RECIBi CONFORME
en un plazo méximo de 48 horas,
segun Directiva Especifica N° Nombres:
-2022-MIDAGRI-PEBLT-DE, caso
contrario se sometera a las DNI:
acciones administrativas
pertinentes (el usuario autoriza en RUC:
caso de incumplimiento el
descuento en planilla)
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ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

' :’En\l\‘a_ ciudad de Puno, a las horas del dia de del

-.-estando presente , €l servidor responsable

de Contabilidad, se procedié a practicar el Arqueo de los Fondos de Caja Chica que se

encuentra a cargo de , responsable de la

Administracién de Fondos de Caja Chica , obteniéndose el siguiente resultado:
FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo SI.
Vales provisionales SI.
Gastos definitivos SI.
Reembolsos en tramite S/.

S/.

TOTAL RECONTADO

Fondos y documentos recontados  S/.
Sobrante (o faltante) S/

Explicacion de la diferencia

El responsable de la Caja Chica, declara haber puesto a disposicion del responsable
de Contabilidad para efectos del presente arqueo, todos los fondos y documentos
sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos conforme.

Puno, de del

Servidor responsable de Caja Chica Servidor responsable de Contabilidad
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