“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL EJERCICIO FISCAL 2011, DE LA UNIDAD
EJECUTORA 1299-AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA-ANA”

pIRECTIVA N°OOL 2011.ANA-0a STP-0/0Z/

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 7 6 ENE, 2011
. OBJETIVO

Normar el uso del Fondo para Pagos en Efective y/o del Fondo Fijo para Caja Chica del ejercicio
fiscal 2011, a cargo de la Unidad Ejecutora 1299: Autoridad Nacional de! Agua-ANA, constituidos
con Recursos Ordinarios y/o Recursos Directamente Recaudados de! presupuesto de la Entidad.

H. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos de gestién, para la correcta utilizacion del Fondo para Pagos
en Efective y/o Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 1299: Autoridad Nacional del
Agua-ANA, en concordancia con la normatividad vigente del Sistema Nacional de Tesoreria,
normas de Control Interno y normas de Ejecucion Presupuestaria.

lil. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N°® 997-Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura.

Ley 29338 - Ley de Recursos Hidricos.

Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Praesupuesto.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 29626 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ano Fiscal 2011,

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Reptblica.

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

= Decreto Supremo N° 006-2010-AG, Reglamentc de Organizacion y Funciones de Ia
Autoridad Nacional del Agua-ANA.

e Resolucién de Contralorfa N® 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.

» Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago, y sus normas modificatorias.

o Resolucidn Directoral N® 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesaoreria,

« Resolucidon Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15
“Directiva de Tesorerla”.

e Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba ia Directiva N° 005-2010-EF/76.04
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

o Directiva General N°® 0002-2009-ANA-J-OPP- Normas para la formulaciéon, tramite

aprobacion y actualizacion de Directivas de [a Autoridad Nacional del Agua — ANA.

La presente Directiva es de apficacion en los Organos de la Sede Central y Organos
Desconcentrados de la Autoridad Nacional del Agua - ANA, que administren recursos financieros,
mediante el uso del Fondo para Pagos en Efectivo yfo del Fondo Fijo para Caja Chica.

V. NORMAS

&, . 5.1 El Fondo para Pagos en Efectivo, se establece con caracter (nico, con dinero proveniente de |a

WH?QES de gasto de la Unidad Ejecutora 1299: Autoridad Nacional del Agua-ANA.
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fuente de financiamienio Recursos Ordinarios y.cuyo monto sera determinado de.acuerdo.alas. .o



5.2 El Fondo Fijo para Caja Chica, es adicionalmente constituido, con caracter Gnico con recursos
financieros provenientes de fuentes de financiamiento distintas a Recursos Ordinarios y cuyo
monto estard determinado de acuerdo a las necesidades de gasto de cada Organo integrante
de la Unidad Ejecutora 1299: Autoridad Nacional del Agua-ANA, asi como de sus Organos
Desconcentrados.

5.3 La Oficina de Administracion o las que hagan sus veces en las Organos Desconcentrados,
propondran los montos maximos de la constitucion de los fondos, asf como al personal que se
encargara del manejo de los fondos para pagos en efectivo y/o fondo fijo para caja chica de ser
el caso.

3.4 El uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, debe ser destinado
solamente para efectuar gastos menudos y urgentes de menor cuantia y excepcionalmente
viaticos no programables, que por su naturaieza, razones de agilidad vy coslo, no ameritan ser
previstos para su cancelacion mediante la emisién de cheques.

9.5 Los montos del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, podran ser
modificados en consideracion al flujo operacional mediante Resoluciones de igual nivel a las
emitidas para su autorizacion.

5.6 Las Resoluciones que aprueban el manejo del Fondo para Pagos en Efective y del Fondo Fijo
para Caja Chica, debe contar como minimo con los siguientes datos:

5.6.1 Dependencia a la que se le asigna el fondo.

56.2 Nombre de! servidor encargado Unico del manejo del fondo.

5.6.3 Nombre del servidor suplente de ser el caso.

564 Nombre de los responsables de la administracion del fondo de los Organos
Desconcentrados de la Sede Central.

5.6.5 El monto maximo para cada adquisicion.

5.6.6 El monio total del fondo.

5.7 El monto méximo a pagar para cada confratacién de servicios o adquisicion de bienes sera
hasta el importe de Un Mil y 00/100 Nuevos Soles {S/. 1,000.00).

5.8 Excepcionalmente, podra autorizarse gasios superiores a Un Mil y 00/100 Nuevos Soles (S/.
1,000.00) hasta el limite maximo permitido de una UIT vigente a la fecha (S/. 3 600.00), previa
justificacion anticipada por la unidad organica que requiera el gasto y autorizado por el Director
de la Oficina de Administracion,

5.9 Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo para Pagos En Efectivo y/o el Fondo Fijo para
Caja Chica, sin descuidar la concepcion del mismo y el monto méximo permitide por vez, son:

5.8.1 La adquisicidn de bienes y coniratacién de servicios de menor cuantia y de
caracter urgente, respecto a la imposibilidad de atender el requerimiento por fa
Unidad de Logistica y/u otra dependencia responsable def servicio.

5.9.2 Los vidticos y pasajes urgentes no programahles, segun planillas debidamente
autorizadas.

5.9.3 Los gastos de movilidad local y refrigerios en los que sean aplicables.
594 Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, solo en casos excepcionales por
comisién de servicios fuera del radio urbano, debidamente justificados por el

Funcionario gque autariza la comision,

5.10 La ejecucion de gastos con cargo al Fonde para Pagos en Efectivo y al Fondo Fijo para Caja
Ch|ca se sujetaran a ios pI‘InClplOS de ramonal:dad austendad y dlsmpllna presupuestar:a de
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5.11 Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo y al Fondo Fijo para
Caja Chica para los siguientes casos:

11.1 Bienes muebles de oficina.

11.2 Servicios programables, salvo casos muy urgentes expresamente sustentados por el
Organo competente.

5.11.3 Servicios Basicos (telefonia fija y movil, cable, agua, luz y otros).

5.
5.

512 Los formatos establecidos para el manejo de fondos revolventes, son los Recibos
Provisionales y Recibos de Egresos de caja, (Anexos 01y 02).

5.13 Los cheques para la constitucion o reposicion de los fondos revolventes se giraran
exclusivamente a nombre del responsable de la administracién del fondo en el Organo
Desconcentrado o del encargado suplente en los casos de ausencia del titular por causas
justificadas.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO

El documento oficial de apertura del fondo, se da con la Resolucién Directoral de la Oficina de
Administracion, en la que sefale ia afectacion presupuestal correspondiente, las especificas
de gastos autorizados, el importe tofal de la apertura y la designacién del responsable de la
administracion del fondo en el Organo Desconcentrado o el encargado suplente en caso de
ausencia justificada..

6.2 DEL USO DEL FONDO

6.2.1 El responsable del fondo del Organo Desconcentrado o el encargado suplente,
designados mediante Resolucién Directoral, seran las personas responsables de la atencién
directa de los pagos con cargo a los fondos revolventes, sujetandose a lo dispuesto en la
presente Directiva.

8.2.2 Enforma excepcional, se podra otorgar recibos provisionales especificando el monto
solicitado, el motivo de gasto y el nombre del servidor a quien se le entregara el efectiva con
cargo a rendir cuenta documentada.

6.2.3 La entrega de recursos mediante recibo provisional, sera autorizado y visado solo por
el Director de la Oficina de Administracion o el que haga sus veces en el Organo
Desconcentrado.

6.2.4 En caso de otorgarse recibo provisional, este debera rendirse documentadamente en un
piazo maximo de 48 horas de recibido el efectivo por el usuario, bajo responsabilidad.

DEL PAGO

6.3.1. Los responsables de autorizar el gasto del Fondo para Pagos en Efectivo y/o el Fondo
Fijo para Caja chica, son los Funcionarios de la Alta Direccion y los Directores de los érganos
estructurados solicitantes. Para proceder al pago debera contar ademas con la autorizacion
mediante rdbrica del Director de la Oficina de Administracion, o el que haga sus veces en el
Organo Desconcentrado.

6.3.2. Los gastos efectuados con cargo a los fondos revelventes, seran sustentados mediante
comprobantes de pago originales, tales como: facturas, boletas de venta (copia del usuaric),
tickets y recibos de egresc; asl como otros documentos originales considerados como
comprobantes de pago, de conformidad con lo establecide en el Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente emitido par fa SUNAT.

RUC N° 20520711865 a nombre de la Autoridad Nacional del Agua-ANA.

*6.3:3" Parael.caso de las facturas § tickets electronicos deberan contener obligatoriamente el =



6.3.4. Cuando ia facturacion se realice en dolares americanos o moneda extranjera, deberd
anotarse el tipo de cambio vigente a la fecha de realizado el gasto y efectuar su conversion
en monheda nacional.

6.3.5. Todo documento de pago debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Seranen original a excepcion de fa boleta de venta.

b) Completamente legibles.

c) Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de coirector que denoten indicios de
aduiteracion.

d) El concepto del gasto serd completamente especifico, no se aceptaran
comprobantes de pago por conceptos no sefialados en detalle,

e) Estaran debidamente visados por el usuario que usd el fondo y Directivo que
autorizo el gasto, consignando nombres y sellos respectivos.

f) Al reverso de cada documento de egreso se consignara el sello "Recibi Conforme”,
nombre de la persona que realizo el gasto, documento de identidad y firma.

6.4. DEL REGISTRO

6.4.1 El responsable del fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo para caja chica, tanto de
la sede central como de los Organos Desconcentrades, obligatoriamente lievara un registro
auxiliar manual o mecanizado a nivel de partidas especificas de gasto, donde anotaran todos
los gastos reconocidos y aprobados, consignando nimero de RUC, niimero de comprobante
de pago, fecha, concepto & importe.

6.4.2 El registro auxiliar sera exhibido en los arqueos sorpresivos, debiendo conciliar el saldo
con el efectivo del fondo.

6.5. DE LA RENDICION

6.5.1 El responsable del fondo, prepara ia rendicién documentada con los comprobantes de
pago que sustenian los gasios, debiendo estos llevar impreso el sello restrictivo consignando
la frase "PAGADQ" y la fecha de cancelacion del mismo.

6.5.2 Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo, el responsable del Fondo debera
presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y ordenada cronclégicamente de
por lo menos la pentditima entrega.

8.5.3 Se utilizard el Formato "Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo”™  (Anexo 03)
firmado por el encargado, visado por el Subdirector de la Unidad de Tesorerla y autorizado
por el Director de la Oficina de Administracién o los que hagan sus veces en los Organos
Desconcentrados.

6.5.4 La documentacion debera ser presentada a la Unidad de Contabilidad, para las
acciones de fiscalizacion, verificacion y revision de los documentos de gasto, a ser realizada
por el Area de Control Previo de dicha Unidad.

6.5.5 Los documentos observados en el procesc de rendicion, seran devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucidn del efectivo.

6.5.6 El Subdirector de Ila Unidad de Contabilidad, efectua la visacion de los documentos
sustentatorios del gasto & la conformidad del Area de Control Previo, para el tramite
correspondiente para la reposicién del fondo.

y aprobacién




6.6.2 La reposicion dei Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica, se
realizara previa presentacion de la documentacion sustentatoria, debidamente autorizada, la
misma que no sera mayor a 48 horas de su verificacién y conformidad por parte de la Unidad
de Contabilidad.

6.6.3 El responsable del manejo del fondo del Organc Desconcentrado, debera vigilar la
permanente liquidez del mismo en salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes, salvo
casos excepcionales.

6.6.4 La autorizacion de reposicién del Fondo serd hasta el importe de las rendiciones de
cuenta, mediante cheque girado @ nombre del responsable del fondo del Organo
Desconcentrado.

6.6.5 Solo se podra girar cheques en el mes, por reposicion, hasta tres (03) veces el monto
constituido por el Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica,
indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho
periodo.

6.7 MECANISMOS DE CONTROL

6.7.1 Los circulantes del Fondo para Pagos en Efectivo y/o del Fondo Fijo para Caja  Chica,
se mantendran en una caja portatil de seguridad con llave, que impida la sustraccién o
deterioro de la documentacidn sustentatoria, previniendo que las instalaciones flsicas
respectivas tengan ambientes con llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.

6.7.2 El Fondo para Pagos en Efectivo y/o el Fondo Fijo para Caja Chica, asignado a cada
responsable, en ningun caso, estaran en cuentas personales de los responsables,

6.7.3 Los responsables del manejo de fondos fijos no pueden ostentar la responsabilidad del
gira de cheques y del registro del libro bancos con los que realiza operaciones la Entidad.

6.7.4 Cuando el titular del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica se
encuentre con licencia 0 goce de vacaciones, el personal suplente designado para tal fin,
debe ser quien se encargue del manejo de dichos fondos, elaborando un acta que evidencie
la situacion objetiva encontrada durante el conteo de los fondos y valores al momento de
asumir el cargo.

6.7.56 Para el caso de pérdida, robo, fraude o cualquier acto que pudiera perjudicar al
responsable del fondo, se adquirira una Pdliza de Seguros de Deshonestidad, segdn
disponibilidad presupuestal.

6.7.6 Se mantendran debidamente archivadas las Resoluciones Directorales de aprobacion y
modificacion del Fondo para pagos en Efectivo y Fondo para Caja Chica.

68  ARQUEOS

6.8.1 La Unidad de Contabilidad en la Sede Central y/o el Administrador del Organo
Desconcentrado, quedan encargados de efectuar arqueos sorpresivos e inopinados de los
fondos al responsable del fondo, en forma periddica, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional.

6.8.2 El efectivo debe contarse en presencia del servidor responsable de su custodia.
6.8.3 Se levantaran actas de los arqueos que se practiquen, consignando su conformidad o

disconformidad, las que seran firmadas por los responsables y funcionarios que intervengan
en la realizacion del arqueo.

6.8.4 Cada acta de arqueo debera consignar Ia siguiente informacion: fecha, lugar, hora de

Liness> —esinicio—y=fin=del-arqueo;-responsable=del=fonde;ifporte=: asignado,efectivo recontads,”
CloNAL 5 documentos en tramite y observaciones de presentarse el caso.
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6.8.5 Si durante el arqueo de fondos se detecte un sobrante o faltante no justificado, tal
hecho sera puesto en conocimiento de la Oficina de Administracion para la adopcion de las
medidas correctivas que el caso amerite.

6.8.6 El responsable de la administracion del fondo del Organo Desconcentrado, mantendra
al dia el analisis y la documentacién sustentatoria del mismo convenientemente archivada, a
fin de facilitar la operacién de arqueo.

6.8.7 Esta prohibida la conformacion de fondos especiales de naturaleza o caracteristicas
similares del Fondo para Pagos en Efectivo o del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea
su denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, bajo responsabilidad.

LIQUIDACION

6.9.1 Procedera la liquidacién de los fondos revolventes en los siguientes casos:

a) Alaliquidacion del periodo presupuestal.
b) Por disposicion de |a Jefatura.
c) Por disposicion de la Oficina de Administracion.

6.9.2 Para proceder a la liquidacién, se prepara una rendicion del fondo con los comprobantes
de pago cancelados; de existir devolucion de fondos, deberd adjuntarse el recibo de ingresos.

6.9.3 La rendicion documentada debera ser remitida a la Unidad de Contabilidad, solicitando
se liquide el fondo asignado.

6.9.4 La Unidad de Contabilidad, revisara las rendiciones. Si hubiere observaciones, estas se
haran ilegar por escrito & quien corresponda, para que en un plazo de cinco (05) dias habiles
se levante la observacian.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, constituye
falta de caracter disciplinario, la misma que generara la sancion administrativa pertinente de
acuerdo a la normatividad vigente.

7.2 Los casos no contemplados en [a presente Directiva seran resuelios directamente por la
Oficina de Administracion.

7.3 La presente Directiva, seré aplicable para el ejercicio fiscat 2011.

VIll RESPONSABILIDAD
Las unidades de Contabilidad y Tesoreria dela Oficina de Administracién son responsables

de vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

IX  ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva, [os anexos siguientes’

ANEXC 01: Recibo Provisional —ANA
ANEXQO 02: Recibo de Egreso ?ja-ﬁc
ANEXO 03: Rendicién del Fondo p




ANEXO N2 01
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ANEXO N2 02
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MINISTERIQ DE AGRICULTURA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

ANA

ANEXO N° 3

MEMORANDUM N°

FORMATO RENDICION DE FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

PARA :
RINDENTE
ASUNTO
REF,

Fte, Fto.

de cuenta en referencia, los

Gficina de Administracion.

: Rendicién de cuenta documentada de] fondo otorgado para gastos ocasionados en:

1 C/P N° SIAF N° del / / por §/.
_ . e

: Recursos Ordinarigs

Reeursos Directamente Recaudadgs

Donaciones y Transferencias

Adjunto al presente, remito a ud. los documentos pagados por el suscrito, correspondiente a la rendicigr
mismos que a continuacién se especifican:

Fecha ’_ Comprobante i Proveedor
Do

cumento | N ]

TOTAL GASTADO

TOTAL RETIRADO DE CAJA !

DEVOLUCION O REINTEGRO POR MAYOR O MENOR GASTO !

] ]

(*) La rendicién del presente anticipo serd maximo en 08 dlas hébiles, sujeto al préxime anticipo.

Abog
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o Dlreclﬂ;) 3






