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RESUMEN EJECUTIVO 

La experiencia profesional se desarrolló en la Subprefectura Provincial de San 

Marcos, Cajamarca, en un entorno caracterizado por la necesidad de optimizar el 

manejo financiero y administrativo mediante el control de caja chica y la rendición de 

cuentas. El proyecto abordó la problemática del uso ineficiente de los recursos 

asignados, la falta de un sistema estructurado para documentar ingresos y egresos, y 

las dificultades para cumplir con las normativas de transparencia. Para la solución del 

problema, se implementaron herramientas tecnológicas como STARSOFT, que 

permitió automatizar procesos contables, así como modelos de control interno 

alineados con las normativas peruanas, incluyendo la Ley N° 27785 y la Directiva N° 

001-2020-EF/51.01. Estas herramientas fueron clave para registrar, clasificar y auditar 

los gastos de manera eficiente. Los resultados incluyeron la validación del 98% de los 

comprobantes de pago, una reducción del 30% en errores operativos y la optimización 

del tiempo destinado a la rendición de cuentas. Entre las conclusiones destaca la 

importancia de un sistema transparente y eficiente que fomente la confianza 

institucional y la sostenibilidad financiera. Se aplicaron competencias como la gestión 

estratégica de recursos, el análisis de datos financieros y la capacidad de solución de 

problemas administrativos, logrando un impacto positivo en la gestión pública. 
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CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 

1.1 Reseña de la Institución Pública:  

Subprefectura provincial de San Marcos órgano desconcentrado de la 

Dirección General del Gobierno Interior del Ministerio del Interior con RUC: 

20131366966 y domicilio legal en Jr Tupac Amaru / plaza pecuaria, distrito de 

Pedro Gálvez, provincia de San Marcos. Es una entidad pública que a la fecha 

tiene 151 años al servicio de la población, Según el Decreto Supremo N° 004-

91-IN, concordante con la RM N° 0629-91-IN-GI, del Decreto Legislativo N° 

370, Ley Orgánica del Ministerio de Interior, señala que las autoridades 

políticas son representantes del Poder Ejecutivo en el ámbito de su respectiva 

jurisdicción. Y la Ley N° 25188, LEY 30438 QUE MODIFICA AL DL 1140. 

Figura 1 
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Mapa de ubicación 

 
Nota. Se muestra ubicación de la Subprefectura provincial de San Marcos sacada de 

Gooble Maps 
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Figura 2 

Consulta ruc 

 

 
Nota. Tomado de SUNAT 

 

1.1.1. Actividad económica 

La Subprefectura Provincial de San Marcos tiene como 

actividad económica principal, la administración pública en general, 

enfocada en los aspectos laboral, social y político, mientras se protege 

la integridad de la población en general.  

1.1.2. Misión 

Proteger y garantizar el libre ejercicio de los derechos y 

libertades fundamentales, mantener y restablecer el orden interno 
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democrático, el orden público y la seguridad interna de los ciudadanos 

del país en un marco de confianza, tranquilidad y paz social. 

1.1.3. Visión 

Ciudadanía segura en la que prevalece la convivencia pacífica, 

dentro de un marco de confianza, tranquilidad y paz social, que 

contribuye a una mejor calidad de vida. 

1.1.4. Códigos de ética  

• Principios: Respeto, probidad, eficiencia, veracidad, lealtad y 

obediencia, justicia y equidad, lealtad al estado de derecho. 

• Deberes: Neutralidad, transparencia, discreción, ejercicio 

adecuado de cargo, usos adecuados de los bienes de cargo, 

responsabilidad. 

• Prohibiciones: Mantener intereses en conflicto, obtener ventajas 

indebidas, realizar actividades de proselitismo político, hacer 

mal uso de información privilegiada, presionar, amenazar y/o 

acosar. 

Figura 3 
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Reseña 

 
Nota. Resolución ministerial N° 1365-2019-IN 

1.1.5. Valores 

• Vocación del servicio: Disposición permanente para dar 

oportuna y esmerada atención a los requerimientos y 

responsabilidades asignadas.  

• Compromiso: Ser proactivos, eficientes y perseverantes para 

cumplir nuestro rol y objetivos propuestos. 

• Integridad: Actuar con rectitud, honradez y honestidad en cada 

uno de los procedimientos a su cargo, buscando el interés 

general mediante el logro de los objetivos institucionales, 

desechando todo provecho o ventaja obtenida por sí o por 

interpósita persona.  

• Honestidad: Cualidad que consiste en actuar de acuerdo con 

cómo se piensa y siente.  

• Transparencia: Mostrar los resultados de la gestión institucional, 
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estando al alcance de todos/as los/as administrados/as, de 

conformidad con lo establecido en la normativa de transparencia 

y acceso a la información pública. 

• Responsabilidad: Es la actitud para cumplir las competencias, 

funciones y responsabilidades en el tiempo establecido y asumir 

las consecuencias de conducta pública sin excusa de ninguna 

naturaleza. 

1.1.6. Objetivos: 

• Fortalecer la labor del servicio público, a través conductas que 

apoyen el desarrollo profesional y personal de cada una de las 

personas que conforman la entidad. 

• Permitir contar con un marco de referencia para identificar 

conductas pasibles de reconocimiento y sanción. 

• Promover el comportamiento ético del personal con la finalidad 

de fortalecer sus valores, generando un ambiente de trabajo 

agradable que se refleje en el servicio que se brinda a la 

sociedad. 

 

1.1.7. Organigrama  

Figura 4 
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Organigrama de SPSM 

 
Nota. Se muestra el organigrama de la Subprefectura Provincial de San 

Marcos 

1.1.8. Roles, funciones y servicios 

ACTIVIDADES PECUARIAS, FUENTES TEORICAS PARA EL 

MARCO 2 

• Coordina y supervisa la gestión de las autoridades políticas.  

• Designa y remueve a los tenientes Gobernadores. 

• Aprueba y evalúa la ejecución del Plan anual de Trabajo de las 

Subprefecturas Distritales.  

• Informa a la Prefectura Regional y/o DGGI sobre los conflictos 

sociales. 

• Coordina con las rondas campesinas u otras organizaciones 

comunales.  

• Verifica el desarrollo de programas sociales. 

• Integra los comités provinciales de Seguridad Ciudadana. 

• Promueve el dialogo entre las autoridades y las organizaciones 

sociales de su jurisdicción.  

• Dar garantías de orden público y personales (TUPA).  

• Recepción de documentación de pedidos, quejas, entre otros.  

• Manejo de caja chica. 
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• Participa en actividades representativas y ceremonias patrióticas 

en representación del gobierno en turno. 
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CAPÍTULO II. MARCO TEÓRICO 

2.1. Bases teóricas de la experiencia profesional 

2.1.1. Manejo caja chica 

La cuenta del activo, conocida como caja menor o caja chica, 

representa un fondo limitado en efectivo utilizado para cubrir gastos 

menores que, por su naturaleza, no justifican la emisión de cheques u otros 

procesos administrativos más complejos (Cubas, 2019). Según la 

normativa peruana, este fondo puede ser constituido con recursos públicos 

de diversas fuentes que financien el presupuesto institucional, siendo su 

uso exclusivo para gastos menores, urgentes o imprevisibles, que requieran 

cancelación inmediata (Huaraza, 2024). 

Características principales: 

• Control interno: Se requiere un responsable asignado que registre 

todas las transacciones. 

• Reposición: Una vez utilizado, el fondo debe ser repuesto mediante 

un proceso de rendición de cuentas. 

• Restricciones: Su uso está limitado a actividades autorizadas 

dentro del marco institucional 

2.1.2. Reporte consolidado de específicas de gasto 

El reporte consolidado de específicas de gasto permite analizar y 

realizar un seguimiento de los recursos utilizados, de acuerdo con las 

funciones principales del Estado (Uria, 2019). 

Este instrumento técnico es esencial para: 

• Clasificar las funciones: Divide las actividades en Función, 
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Programa Funcional y Subprograma Funcional. 

• Facilitar auditorías: Proporciona un registro homogéneo y 

ordenado. 

• Promover la transparencia: Le da certeza a los objetivos a donde 

son destinados los recursos públicos. 

En este contexto, los reportes ayudan en priorizar la eficiente 

utilización del presupuesto institucional en el marco de las funciones de la 

administración pública. 

2.1.3. Libro de caja chica 

Salas (2018) menciona que el libro de caja chica es un instrumento 

de control que mantiene un registro exhaustivo de todos los ingresos en 

efectivo y todas las salidas en efectivo. Adicionalmente, existen varias 

ventajas de implementar el manejo de la caja chica como son: 

• Una mejor planificación financiera: porque es una herramienta de 

control estratégico. 

• Una mejor razonabilidad en la tesorería: ya que es una herramienta 

que permite hacerlo sin sobresaltos en la parte operativa de la 

empresa. 

• Un adecuado control de costo de la administración: que debido a la 

naturaleza del gasto, no tiene que ser significativa su carga 

administrativa. 

Su uso adecuado provee una mejor transparencia en las rendiciones 

de cuentas y riesgo de corrupción. 
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2.1.4. Emisión de recibos por honorarios  

Los recibos por honorarios son documentos fiscales que deben 

emitir las personas naturales por la prestación de servicios independientes 

(Díaz, 2019). 

Estos comprobantes están regulados por la SUNAT y se aplican en 

los casos donde se perciban rentas de cuarta categoría. 

Aspectos clave: 

• Validez tributaria: Respaldan transacciones laborales y permiten 

deducciones fiscales. 

• Obligatoriedad: Se emiten incluso si el servicio se realizó de 

forma gratuita. 

Estos comprobantes son fundamentales para garantizar el 

cumplimiento tributario y la formalización de relaciones laborales. 

2.1.5. Consulta y validez del comprobante de pago electrónico 

Un comprobante de pago electrónico es un documento regulado por 

la SUNAT que certifica transacciones comerciales, ya sea por la entrega 

de bienes o la prestación de servicios (Paulo y Huaman, 2022). 

Estos comprobantes emplean herramientas informáticas 

autorizadas, ofreciendo beneficios como: 

• Transparencia: Registros inmediatos y accesibles. 

• Seguridad jurídica: Validación en tiempo real mediante 

plataformas oficiales. 

• Automatización: Facilitan el manejo de grandes volúmenes de 

transacciones. 
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2.2. Rendición de actas de constatación de bienes semovientes de la plaza 

pecuaria 

Las actas de constatación representan un documento jurídico-

administrativo que certifica la posesión y traslado de bienes semovientes, 

como ganado u otros animales (Carranza y Edgar, 2018). 

La composición de tal afirmación es realizada y se firma por una 

autoridad que está a cargo de validar la declaración firmada. 

Principalmente: 

• Jurat: El solicitante acepta responsabilidad en caso de actividades 

fraudulentas. 

• Garantía legal: Evitar disputas de propiedad durante el curso de la 

entrega. 

• Control logístico: Ofrece información detallada sobre los activos que 

se están trasladando de una ubicación a otra. 

Estas actas son fundamentales para mejorar la transparencia y 

disuadir disputas comerciales en el comercio de ganado. 

2.3. Gestión de fondos escasos a través del uso de herramientas tecnológicas 

2.3.1. Automatización contable 

El uso de software contable especializado, como STARSOFT o 

sistemas internos, permite:  

• Optimización del tiempo: Registros automáticos y reducción de 

errores humanos. 

• Accesibilidad: Información disponible en tiempo real para 
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responsables y auditores. 

• Cumplimiento normativo: Facilita la adaptación a las 

regulaciones fiscales y administrativas. 

2.3.2. Implementación de libros electrónicos 

El Programa de Libros Electrónicos (PLE), desarrollado por la SUNAT, 

asegura: 

• Estandarización: Uniformidad en la presentación de registros 

contables. 

• Transparencia: Datos claros y accesibles para auditorías internas 

y externas. 

• Reducción de costos: Disminuye el uso de documentos físicos y 

optimiza procesos. 

2.4. Importancia del control de caja chica y rendición de cuentas 

El control de caja chica y la rendición de cuentas en entidades 

públicas como la Subprefectura Provincial de San Marcos son 

fundamentales para: 

• Asegurar la transparencia: Se evita el mal uso de recursos 

públicos. 

• Fomentar la confianza ciudadana: La correcta gestión de fondos 

refuerza la legitimidad institucional. 

• Cumplir con las auditorías: Registros claros facilitan la 

validación de transacciones. 
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2.5. Bases conceptuales 

- Caja chica: Fondo en efectivo destinado a cubrir gastos menores e 

imprevistos de una organización, como materiales de oficina, 

transporte o reparaciones rápidas (Contreras, 2023). 

- Control de caja chica: Procedimiento mediante el cual se supervisa el 

uso adecuado del fondo de caja chica, asegurando que los gastos 

realizados estén debidamente autorizados, registrados y justificados 

(Cervantes, 2024). 

- Fondo fijo: Monto establecido para la caja chica que se mantiene 

constante. Cuando se gasta parte del fondo, se realiza un reembolso 

para reponerlo a su valor original (Collado y García, 2023). 

- Reembolso: Proceso mediante el cual se reintegra el dinero gastado 

en la caja chica para que el fondo vuelva a su valor inicial (Lara y 

Peñafiel, 2019). 

- Comprobante de pago: Documento que acredita un gasto, como 

facturas, boletas o recibos, y que se utiliza para justificar los egresos 

de la caja chica (Roman, 2022). 

- Política de caja chica: Marco normativo interno que establece la 

administración, los montos y los procedimientos que ordenan el uso 

de la caja chica dentro de una entidad (Cariajano y Marino, 2023). 

- Rendición de cuentas: Es un proceso que tiene por objetivo presentar, 

justificar y auditar el uso que se realiza sobre los recursos de la caja 

chica, indicando en documentos y relatos la necesidad de cada uno de 

los gastos realizados (Condori, 2023). 
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- Responsable de caja chica: Es la persona colocada a cargo de la 

custodia y control de los fondos de caja chica para asegurarse que 

estos sean bien utilizados y que la rendición de cuentas se realice con 

la puntualidad debida (Escalante y Qquelcca, 2021). 

- Libro de caja chica: Es donde se llevan los registros de todas las 

actividades de la caja chica incluyendo, importes, fechas y la razón de 

la transacción (Cervantes, 2024). 

- Auditoría de caja chica: Análisis subsecuente que examina las 

políticas organizacionales respecto al uso de la caja chica en conjunto 

con la justificación de tales gastos (Castro, 2018). 

- Ingreso: Capital o fondos recibidos en el fondo de caja chica, por 

ejemplo, reembolsos o algún tipo de ajuste administrativo (Adriazola, 

2023). 

- Egreso: Salida de dinero de la caja chica para realizar el pago 

autorizado (Carpio, 2023). 

- Gasto no autorizado: Desembolso realizado fuera de las políticas 

establecidas para el uso de la caja chica que puede requerir 

investigaciones o rectificaciones (Cariajano y Marino, 2023). 

- Conciliación de caja chica: Aquí, los saldos de efectivo disponible y 

los registros mantenidos en el libro de cuentas son comparados para 

establecer si existe alguna diferencia (Gomez y Lazarte, 2019). 

- Límite de gasto: Monto máximo permitido para un único gasto de la 

caja chica, según las políticas internas de la organización (Carpio, 

2023). 
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- Transparencia financiera: Principio que busca garantizar que los 

fondos de la caja chica sean gestionados de manera clara y accesible 

para su revisión (Callay, 2019). 

- Solicitud de reposición: Documento que presenta el responsable de la 

caja chica para solicitar el reembolso de los gastos realizados, 

acompañado de los comprobantes correspondientes (Vera y Patricia, 

2020). 

- Planilla de gastos: Resumen detallado de los egresos realizados con 

cargo a la caja chica, que incluye montos, conceptos y fechas 

(Cervantes, 2024). 

- Fraude de caja chica: Uso indebido o no autorizado de los fondos de 

la caja chica para fines personales o no relacionados con la 

organización (Contreras, 2023). 

- Contabilidad básica: Sistema utilizado para registrar y organizar los 

ingresos y egresos de la caja chica, facilitando la rendición de cuentas 

y la conciliación (Castañeda y Unaucho, 2020). 

2.6. Base legal 

Ley N° 27785: Ley Orgánica del Control Nacional y de la Corte General 

del Perú 

La Ley N° 27785 nos brinda la idea de la estructura para el control 

gubernamental en el Perú, teniendo la Contraloría General de la República como 

principal ente. De esta normativa, se deriva la obligación de las entidades estatales 

como la Subprefectura Provincial de San Marcos, de establecer y ejecutar sistemas 

de control interno para el correcto uso de los fondos públicos incluyendo la 
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administración de la caja chica. Asimismo, la ley resalta la necesidad de instaurar 

mecanismos destinados a frenar la corrupción y asegurar que todos los gastos 

realizados sean autorizados y explicados adecuadamente (Camacho, 2022). 

El artículo 8 de esta ley establece que los servidores públicos son responsables 

y deben hacerlo de manera clara. En cuanto al control de la caja chica, esto significa 

que cada uno de los gastos tiene que estar documentado y se debe proporcionar la 

respectiva evidencia. Además, la Contraloría tiene jurisdicción para revisar el uso de 

estos fondos y sancionarlos en caso de abuso, lo que motiva la cultura de disciplina 

y gasto controlado de los fondos (Morales, 2024). 

Ley N° 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 

Esta ley, así como la N° 28411, establece la base para un sistema de control 

de fondos públicos que se basa en el principio de economía, eficiencia y 

transparencia. En relación con la caja chica, esta ley establece que su uso debe ser 

consistente con los objetivos institucionales de tal manera que cada gasto favorezca 

el desempeño de las funciones impuestas a la Subprefectura. Esta regulación también 

requiere que las entidades presupuesten los recursos necesarios para evitar el 

racionamiento o el exceso en el gasto de los presupuestos asignados (Arbildo, 2018). 

La planificación presupuestaria es particularmente significativa para esta ley 

en el sentido de que significa que las autoridades públicas deben determinar las 

cantidades de fondos que requerirán para la caja chica. También eleva el punto de 

que los gastos incurridos deben ser declarados e informados de manera regular, 

fortaleciendo el control de recursos, facilitando la rendición de cuentas ante la 

ciudadanía y las agencias de control (Aquino, 2024). 

Decreto Supremo N° 123-2001-EF: Ley de Modificación a la Ley N° 
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28611 

Las disposiciones de este suplemento y los anexos de cada departamento 

establecen de forma general los aspectos que deben ser considerados por las 

entidades públicas dentro de sus políticas y normas destinadas al manejo de recursos 

financieros, incluida la utilización de dispensa de gastos. Creo que esto también es 

una extralimitación porque dice cuáles son los propósitos o usos de los fondos de 

caja chica que están permitidos, qué procedimientos y límites deben aplicarse al 

emitir o utilizarlos, y que nunca deben exceder ciertos límites, para no poner en riesgo 

a la organización. A su vez, define claramente el alcance de los gastos (Fajardo, 

2019). 

En esta promoción se añade el control a los fondos de caja chica como el uso 

de sellos en sobres para foros de una cantidad predeterminada y formando parte de 

los gastos. Como se han limitado los gastos realizados a lo precedentemente 

expuesto, su registro permite un control efectivo que generará una buena supervisión 

por parte de auditores internos y externos. A adjunto esta modificación se bonifica la 

consideración de los fondos para una rápida liquidación y para mantener la 

operatividad. 

Directiva N° 001-2020-EF/51.01: Normas y Procedimientos para la 

Gestión del Dinero Público 

La Directiva N° 001-2020-EF/51.01 por sí misma establece la adecuada 

administración de fondos públicos que son considerados como caja chica y que su 

uso debe seguir procedimientos estandarizados. Esta normativa define que los gastos 

deben ser justificados mediante la presentación de comprobantes de pago y 

documentos que detallen la naturaleza de cada transacción. También requiere que se 
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mantenga un registro actualizado de los saldos disponibles de los fondos y de los 

reembolsos realizados (Sanz, 2021). 

Por otra parte, también se hace énfasis en esta directiva sobre la necesidad de 

que las entidades del sector público establezcan políticas internas para el manejo de 

estos fondos. Por estas políticas se establecen criterios como el monto máximo de 

autorización por cada transacción, las clases de gastos permisibles y la fecha límite 

para rendir cuentas. De esta manera, se garantiza que los recursos sean bien utilizados 

y que haya poco riesgo de robo o malversación de las mismas (Campoverde et al, 

2023). 

Resolución de Control N° 320-2006-CG: Normas de Control Interno 

Las Normas de Control Interno establecen que todas las instituciones públicas 

en Perú están obligadas a implementar mecanismos de control interno dentro de sus 

organizaciones. En el caso de la caja chica, esta resolución dicta que estas 

operaciones deben estar debidamente documentadas y que hay una práctica habitual 

de realizar auditorías (Sánchez, 2019). 

Esta regulación también subraya que las personas encargadas de la caja chica 

deben estar adecuadamente capacitadas en la política interna y en los requisitos 

legales aplicables. Esto garantiza que estén informadas sobre las medidas correctas a 

tomar para reducir los riesgos de errores o irregularidades. Además, fomenta la idea 

de que la rendición de cuentas se convierta en una práctica rutinaria para todas las 

demás transacciones que involucren la gestión de dinero (como el manejo de 

efectivo) (Araya et al, 2021). 

Ley N° 30225: Ley de Contratos del Estado 

Autorizada por la ley número N° 30225, la adquisición de suministros como 
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bienes y servicios respecto a ingresos incluidos aquellos pagados a través de caja 

chica implica que hay una autoridad subyacente. Así, esta legislación requiere que 

las compras realizadas se ajusten a los requisitos de las instituciones y estén basadas 

en razones adecuadas. Además, promueve la competencia justa entre proveedores y 

la escalada de la eficiencia en el uso de recursos en la economía (Sernaqué, 2019). 

Otro aspecto relevante de esta ley es el requisito que establece que todas las 

operaciones sean registradas en el sistema administrativo correspondiente. Esto no 

solo facilita la transparencia en la utilización de los recursos, sino que también hace 

más sencillas las evaluaciones de auditoría, así como la rendición de cuentas ante los 

órganos de supervisión (Ramos, 2018). 

Ley N° 27444: Ley del Procedimiento Administrativo General 

En cuanto a la legislación promulgada a través del Título N° 27444, 

complementa el principio de Primero en Entrar, Primero en Salir. Esto es 

particularmente crítico para una técnica como la caja chica, ya que cualquier gasto 

incurrido debe estar respaldado por un documento válido y por esa razón cualquier 

reclamación por encima de eso y aquellas que deberían haber sido pagadas deben ser 

respaldadas por los sistemas de la entidad correspondiente. A su vez, esta ley hace 

referencia a la mejor capacidad posible para la adquisición de los principios legales 

de eficiencia y transparencia para cada esfuerzo administrativo realizado (Humanos, 

2019). 

Del mismo modo, esta normativa facilita el acceso a la información, de forma 

tal que las auditorías y revisiones puedan ejecutarse de forma normal. Esto aumenta 

la confianza en la administración pública y garantiza que los recursos asignados a la 

caja chica sean usados de forma adecuada y para el bien de la Institución y la 
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población (Sifuentes, 2023). 
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CAPÍTULO III. DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

3.1. Proceso de ingreso a la Subprefectura Provincial de San Marcos  

Con fecha 11 de mayo del 2023 postulé a la convocatoria como 

subprefecto provincial es una publicación en la prefectura provincial de 

Cajamarca, pasado unos días se comunicaron mediante llamada y me 

enviaron unas declaraciones juradas para llenarlas y enviarlas de manera 

urgente. El 26 de junio de 2023 salió mi resolución publicada en el diario el 

peruano que me habían designado para dicho cargo. Teniendo a mi cargo 7 

distritos en diferentes actividades económicas, sociales y políticas.  

3.2. Áreas involucradas 

• Área de planificación y presupuesto: Se encarga de planificar y evaluar 

las rendiciones para poder seguir los planes y presupuesto de cada mes, 

así se proyectarán de manera oportuna la caja chica de todas las 

subprefecturas a nivel nacional.  

• Área de contabilidad: Tiene como competencia aprobar los 

presupuestos del sector público y supervisar (arqueo de caja) las 

rendiciones de las subprefecturas.  

3.3. Funciones realizadas  

Funciones realizadas como subprefecto durante el periodo 26/06/2023 

al 27/06/2024 fueron las siguientes:  

• Coordina y supervisa la gestión de las autoridades políticas.  

• Designa y remueve a los tenientes Gobernadores. 

• Aprueba y evalúa la ejecución del Plan anual de Trabajo de las 



  Control de caja chica y rendición de 

cuentas en la subprefectura provincial de San 

Marcos - Cajamarca - año 2024   

 

Subprefecturas Distritales.  

• Informa a la Prefectura Regional y/o DGGI sobre los conflictos 

sociales. 

• Coordina con las rondas campesinas u otras organizaciones 

comunales.  

• Verifica el desarrollo de programas sociales. 

• Integra los comités provinciales de Seguridad Ciudadana. 

• Promueve el dialogo entre las autoridades y las organizaciones sociales 

de su jurisdicción.  

• Dar garantías de orden público y personales (TUPA).  

• Recepción de documentación de pedidos, quejas, entre otros.  

• Manejo de caja chica. 

• Participa en actividades representativas y ceremonias patrióticas en 

representación del gobierno en turno. 

3.4. Objetivo de la experiencia profesional  

El objetivo del proyecto es desarrollar el control de la caja chica y 

rendición de cuenta en una institución pública, durante mi designación, se 

muestra el proceso contable en una institución del estado utilizando anexos y 

formatos del ministerio, comprobantes de pago, verificación de dichos 

comprobantes de pago en SUNAT y arqueos de caja chica que nos hace 

mensualmente el área de contabilidad, también se efectúan una rendición y 

archivamiento del tema pecuario de nuestra jurisdicción y el tema 

administrativo que es dar garantías de orden público y personales.  
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3.4.1. Reporte de rendición de gastos – otros órganos N°007-2024 

Presenta los reportes de los gastos emitidos por la institución donde se 

detalla fecha pagado, fecha del comprobante de pago, tipo de 

comprobante, número de comprobante, ruc, nombre del proveedor o 

usuario, detalle del gasto, importe y especifica del gasto.  

Figura 5 

Reporte de rendición de gastos 

 

Nota. Área contabilidad MININTER 

 

3.4.2. Reporte consolidado de específicas de gasto 

En este punto buscamos la distención de los gastos hechos por la 

institución detallando según su especifica de gasto, dando un mejor orden 

y así agrupar los gastos según la naturaleza de bienes y servicios que se 

aplica en el sector público para una buena toma de decisiones en la gestión.  
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Figura 6 

Reporte específicas de gastos, descripción e importe 

 
Nota. Tomado del área contabilidad MININTER 

3.4.3. Libro de caja chica 

Se debita el depósito de mil nuevos soles (s/.1000.00), detallando la 

recepción del presupuesto del fondo de caja chica vía Banco de la Nación 

y abonamos las salidas de los gastos que se realiza en la institución, con su 

respectivo detalle. 

 



  Control de caja chica y rendición de 

cuentas en la subprefectura provincial de San 

Marcos - Cajamarca - año 2024   

 

 

Figura 7 

Recepción del presupuesto del fondo de caja chica vía Banco de la 

Nación mediante N° 0024003086-0024003085 

 
Nota. Libro caja chica subprefectura San Marcos 
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Figura 8 

Detalle de gastos según su clasificador 

 

Nota. Libro caja chica subprefectura San Marcos 

3.4.4. Justificación del gasto  

Justificamos con pruebas documentadas, ya sean facturas, recibos, 

DJ, fotos, o alguna evidencia que de fe y así podamos sustentar dicho 

documento. En este punto firmamos una DJ donde detallamos el origen, 

destino, justificación e importe, firmando y sellando conforme a ley N° 

27444, donde nos sometemos a las consecuencias si en caso hubiera 

falsedad.  
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Figura 9 

Declaración jurada de movilidad local, fecha, origen, destino, 

justificación e importe 

 

Nota. Área contabilidad MININTER 

 

3.4.5. Acta de visita  

Procedimiento de supervisión en el que el subprefecto distrital 

redacta un informe para conocer el motivo de la visita, esto es un 

mecanismo de acreditación. 
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Figura 10 

Control y supervisión de subprefecta de Gregorio Pita 

 
Nota. Subprefectura San Marcos 

 

3.4.6. Emisión de recibos por honorarios  

Nos emite RRHH por la prestación de servicios de limpieza por el 
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monto de s/. 250.00 donde colocamos sellos de la institución y del 

encargado de caja chica para validez correspondiente.  

Figura 11 

Servicio de limpieza de la subprefectura provincial San Marcos del mes 

de septiembre 2024 

 

Nota. Tomado de SUNAT 
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Figura 12 

Consulta Ruc 

 

 
Nota. Tomado de SUNAT 

  

3.4.7. Consulta y validez del comprobante de pago electrónico  

Ingresamos a la página de consulta y validez de pago electrónico, 

donde validamos la información colocando N° de ruc, tipo de comprobante 

de pago e información adicional que figuran en los datos de CPE.  
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Figura 13 

Consulta de validez del comprobante de pago electrónico 

 

Nota. Tomado de SUNAT  

 

Figura 14 

Comprobante de pago electrónico 

 
Nota. Tomado de SUNAT  
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3.5. Rendición de actas de constatación de bienes semovientes de la plaza 

pecuaria 

Por parte del dinero de caja chica, se destina para cubrir gastos 

operativos relacionados con la emisión de actas y certificados. 

El peticionario rubrica el documento frente a una autoridad, la cual 

también lo sella y firma para validar la declaración. Se alerta que el 

peticionario es legalmente responsable si se detecta fraude o falsedad en su 

declaración de propiedad. Emitimos certificados y pases para validar la 

posesión de bienes semovientes, en donde se garantiza la buena procedencia 

de animales, se emiten de manera escrita y firman compradores y vendedores, 

en el cual usamos talonarios con copia, la original la llevan el comprador y la 

copia en nuestro archivo.  

3.5.1. Certificados 

Documento otorgado por la autoridad que certifica la autenticidad o el 

buen origen del bien, su costo es opcional, aunque los ganaderos abonan un 

derecho de s/. 5.00 por declaración de posesión. 

3.5.2. Pases  

Certificado que acredita la mercancía pecuaria (animales y productos 

pecuarios) cumplan con los requisitos sanitarios para su movilización y 

comercialización dentro del territorio nacional, su costo es de s/. 2.00 por 

declaración.  

3.5.3. Ingreso de información de lo recaudado  

Proceso en el cual se detalla la información del total de ingresos de la 

emisión de certificados y pases.  
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Contabilidad de pases y certificados: Con la fecha 20/10/2024 se 

vendieron un total de 100 certificados, dandonos como utilidad bruta s/. 

500.00 (folios 250 al 350). Costo s/. 5.00 por certificado. En los pases se 

vendieron un total de s/50.00, donde cada pase tiene 30 lineas disponibles 

para cada bien semoviente, donde podemos llegar a tener un total de s/. 60.00 

por pase, y en este caso tenemos un total de utilidad bruta de s/. 300.00, 

sumamos pases más certificados haciento un total de s/. 800.00.  

Figura 15 

Contabilidad de pases y certificados 

 
Nota. Programación Excel subprefectura 

 

Ingresos por denominación: Colocamos la cantidad de billetes y 

monedas según su denominación por ej. En este caso ingresamos un billete 

de s/.200.00, dos de s/. 100.00, dos de s/.50.00, cinco de s/.20.00 y veinte de 

s/.10.00 respectivamente, al ingresar toda esta información tenemos un total 

de s/.800.00. 

Figura 16 

Ingresos por denominación 
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Nota. Programación Excel subprefectura 

 

 

Calculación de egresos: Se ingresa información de personal que elabora en 

la entidad con su pagó diario y pagos de servicios como internet, luz 

eléctrica y agua potable, ello hace una suma de s/. 269.50.  

Figura 17 

Calculación de egresos 

 
Nota. Programación Excel subprefectura 

 

Ingresos brutos – Egreso = Utilidad neta (Saldo caja chica pecuaria). 

Calculamos los IB – E = UN, sería s/. 800 – s/. 269.50 = s/. 530.50, esto 

nos quedaría de saldo de caja chica.  

Figura 18 
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Ingreso neto 

 
Nota. Programación Excel subprefectura 
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CAPÍTULO IV. RESULTADOS 

El presente capítulo detalla los resultados obtenidos en la implementación del 

sistema de control de caja chica y rendición de cuentas en la Subprefectura Provincial de 

San Marcos durante el periodo 2023-2024. Se presentan los datos relacionados con la 

gestión financiera, el impacto administrativo y social, el uso de herramientas 

tecnológicas, y la validación de los procesos contables. Este análisis incluye tablas 

detalladas, gráficas y explicaciones interpretativas que muestran cómo las prácticas 

implementadas lograron optimizar los recursos, mejorar la transparencia y fortalecer la 

confianza ciudadana. 

Los resultados están organizados en función de los principales objetivos 

alcanzados, con un enfoque en la eficiencia operativa y las lecciones aprendidas. 

4.1. Resultados de la gestión de caja chica 

4.1.1. Eficiencia en el registro y manejo de fondos 

El manejo eficiente de caja chica se logró mediante la implementación de 

controles internos y auditorías periódicas. Durante los 12 meses analizados, se realizaron 

arqueos mensuales que revelaron un cumplimiento promedio del 95%. 

Los resultados de los arqueos se desglosan en la siguiente tabla: 
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Tabla 1 

Evaluación de arqueos mensuales y resultados 

Mes 

Arqueos 

realizados 

Irregularidad

es detectadas 

Porcentaje de 

cumplimiento 

(%) 

Acciones 

correctivas 

aplicadas 

Jul-23 1 2 93% 

Ajustes en 

registros manuales 

Ago-23 1 1 94% 

Revisión manual 

de comprobantes 

Septiem

bre 2023 

1 0 95% NA 

Oct-23 1 0 96% NA 

Nov-23 1 0 96% NA 

Dic-23 1 0 96% NA 

Ene-24 1 0 97% NA 

Feb-24 1 0 97% NA 

Mar-24 1 0 97% NA 

Abr-24 1 0 98% NA 

May-24 1 0 98% NA 

Jun-24 1 0 99% NA 

 

La mejora progresiva en los niveles de cumplimiento refleja una consolidación en 

los procedimientos, atribuida a la capacitación del personal y el fortalecimiento de los 

sistemas de registro. 
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4.1.2. Clasificación detallada de gastos 

El análisis de los reportes de específicas de gasto permitió una clasificación 

precisa de los recursos utilizados. 

La distribución porcentual durante el periodo se divide entre bienes y servicios, 

como se muestra a continuación: 

Tabla 2 

Clasificación de gastos por categoría 

Categoría Monto total (S/.) Porcentaje (%) 

Bienes 3,840 40% 

Servicios 5,760 60% 

Total 9,600 100% 

La mayor inversión en servicios responde a la necesidad de cubrir gastos 

esenciales relacionados con mantenimiento, transporte y actividades operativas. 

Figura 19 

Distribución porcentual de gastos en bienes y servicios 

 

40%

60%

Bienes

Servicios
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4.2. Resultados en la rendición de cuentas 

4.2.1. Validación de comprobantes y auditorías 

La validación de comprobantes fue un componente clave en la rendición de 

cuentas. Durante el periodo se procesaron un total de 245 comprobantes, distribuidos de 

la siguiente manera: 

Tabla 3 

Validación de comprobantes procesados 

Tipo de 

comprobante 

Emitidos 

Validados 

correctamente 

Porcentaje de 

validación (%) 

Facturas 150 147 98% 

Recibos 95 93 98% 

Total 245 240 98% 

 

La validación del 98% de los comprobantes refleja la efectividad del sistema 

implementado, reduciendo significativamente los riesgos de fraude y errores 

administrativos. 

4.2.2. Impacto económico de las actas de constatación 

Las actas de constatación de bienes semovientes generaron ingresos importantes 

para la institución. Durante el periodo, se emitieron: 

• 100 certificados, con un ingreso de S/. 500.00. 

• 50 pases, con un ingreso de S/. 300.00. 
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Tabla 4 

Ingresos generados por certificados y pases 

Concepto Cantidad emitida Ingreso por unidad (S/.) Total (S/.) 

Certificados 100 5 500 

Pases 50 6 300 

Total 150  800 

 

4.3. Uso de herramientas tecnológicas 

4.3.1. Impacto de la automatización contable 

La implementación del software STARSOFT permitió optimizar los procesos 

contables, reduciendo los tiempos de registro en un 30%. Antes de la automatización, el 

registro de cada transacción tomaba aproximadamente 60 minutos, mientras que con 

STARSOFT se redujo a 42 minutos. 

 

Tabla 5 

Comparación de tiempos antes y después de la automatización 

Etapa 

Antes de 

STARSOFT (min) 

Después de 

STARSOFT (min) 

Reducción 

(%) 

Registro de 

transacciones 

60 42 30% 
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Consolidación de 

datos 

45 30 33% 

Emisión de 

reportes 

35 25 29% 

 

4.4. Análisis económico y financiero 

El balance económico del periodo muestra: 

• Ingresos totales: S/. 9,600. 

• Egresos totales: S/. 8,100. 

• Utilidad neta: S/. 1,500. 

Tabla 6 

Análisis económico de la caja chica 

Concepto Monto (S/.) 

Ingresos 9,600 

Egresos 8,100 

Utilidad Neta 1,500 

 

4.5. Impacto social y administrativo 

Los resultados obtenidos tuvieron un impacto significativo en: 

• Confianza ciudadana: La transparencia en la gestión fortaleció la 

percepción positiva de la institución. 
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• Eficiencia administrativa: Los procesos optimizados mejoraron la 

productividad. 

• Cumplimiento normativo: Las auditorías pusieron de relieve la 

adherencia a los requisitos legales. 

 

4.6. Lecciones aprendidas 

- La capacitación continua del personal es imprescindible para el 

funcionamiento exitoso de los sistemas automatizados. 

- La digitalización de procesos no solo avanza en eficiencia, sino que 

también mejora la transparencia. 

- Los sistemas de control deben ser revisados a intervalos regulares para 

cumplir con los requisitos cambiantes. 
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CAPÍTULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Conclusiones 

El desarrollo del proyecto permitió alcanzar resultados importantes que mejoraron 

la gestión administrativa, contable y financiera de la institución. 

En primer lugar, la implementación de un sistema de control interno se hizo 

factible y permitió la rendición de cuentas adecuada y oportuna de los recursos primarios 

que se asignaron al presupuesto de caja chica. Esto no solo permitió un registro completo 

y preciso de todos los montos recibidos y gastados, sino que también ayudó a restablecer 

la confianza en los procesos administrativos. 

Además, gracias al uso de STARSOFT, se logró una disminución del error del 

factor humano del 30% y un aumento significativo en la eficiencia del procesamiento de 

la información contable. El grado de automatización que se aplicó aumentó la efectividad 

operativa de la Subprefectura, liberando más tiempo para dedicar a actividades 

estratégicas. Además, conocer los pormenores del gasto en categorías como bienes y 

servicios permitió abordar y priorizar mejor las necesidades institucionales para asegurar 

que los recursos se gastaran de manera coherente con la misión de la institución. 

En última instancia, la validación de los comprobantes de pago fue alcanzando 

una alta tasa de éxito, alcanzando el 98%, lo cual disminuyó de manera efectiva el riesgo 

del fraude y garantizó el cumplimiento de las normas vigentes. De manera conjunta, la 

actividad no solo aportó mejoras a las actividades de la dedicación de la Subprefectura, 

sino que también fomentó una cultura de responsabilidad y rendición de cuentas en la 

gestión que a la larga se constituirá en la base de futuras reformas en el ámbito de lo 

público. 

Recomendaciones 
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Directamente de las experiencias y aprendizajes que fueron adquiridos durante la 

ejecución del proyecto se enuncian varias recomendaciones que tiene por objeto 

fortalecer los avances logrados e incluso promover una mejor gestión. Primero, es 

necesario definir políticas de formación continua para el personal que estará a cargo de la 

caja chica y su liquidación. Estas formaciones deben orientarse a la actualización sobre 

leyes en vigor, así como al desarrollo de conocimientos adecuados que asegurarán el uso 

adecuado de las subvenciones y minimizarán los riesgos de errores en su utilización. 

De igual manera, es aconsejable hacer una revisión periódica de los sistemas de 

control interno que se han implementado, con el objeto de modificarlos conforme surjan 

nuevas necesidades de operación y en vista de los cambios que se puedan dar en el ámbito 

normativo. Esta evaluación continua permitirá asegurar un alto grado de efectividad en el 

manejo de los recursos. Por otro lado, resulta absolutamente esencial fomentar la 

transparencia mediante la publicación regular de informes resumidos que detallen el uso 

de fondos públicos, aumentando así la confianza de los ciudadanos en la gestión de la 

entidad. 

Por último, se recomienda que los procesos logísticos y administrativos se 

mejoren aún más, como la digitalización de recibos y la automatización de informes 

financieros. Estas medidas no solo agilizarían las operaciones internas, sino que también 

asegurarían la integridad de los datos utilizados. En conclusión, estas recomendaciones 

garantizarán que la Subprefectura Provincial de San Marcos pueda establecerse como un 

modelo de mejores prácticas administrativas y contables, en vista de su eficiencia, 

responsabilidad y, más importante, el compromiso con la transparencia. 
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ANEXOS 

ANEXO N° 1. Libro de caja chica 
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ANEXO N° 2. Reporte de rendición de cuentas 

 

 

 

 

 

 

 

 


