N°Q/l - 2012 - OGA-SGIMC

Lma, 02 FEB. 2012

Que, por Ley N° 29626 se aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2012, que incluye el Pliego Presupuestal del
Ministerio de Cultura, que estd conformado entre otros por la Fuente de
Financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados:;

Que, para atenderse de manera oportuna los gastos
menores de la Sede Central, Museos de Lima y Direcciones Regionales de Cultura se
hace necesario aprobar una Directiva para la adecuada administracion del Fondo en
Efectivo para Caja Chica del Ministerio de Cultura, que permita uniformizar los
procedimientos de gastos de bienes, servicios, pago de servicios basicos, arbitrios,
arrendamiento de local, viaticos por comisiones de servicio no programados para
efectuar supervisiones arqueologicas y similares, por encontrarse en zonas distantes a
la Sede Central del Ministerio de Cultura y de las Direcciones Regionales,
correspondiente al Afo Fiscal 2012;

Que, el numeral 10.5 del articulo 10° de la Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dicta disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, entre
otras, precisa que la denominacién “Caja Chica” es aplicable indistintamente para el
“Fondo para Pagos en Efectivo” o el “Fondo para Caja Chica”;

Que, asimismo, mediante Resolucién Directoral N° 004-
2011-EF/77.15, modifica la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, donde regula
el monto maximo para cada pag¢ con cargo al Fondo para Caja Chica que no debe
exceder del 20% de la UIT vigente.

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la
Directiva denominada “Procedimientos para la Adecuada Administracion del Fondo en
Efectivo para Caja Chica del Ministerio de Cultura”;

Que, de acuerdo a la Norma General de Tesoreria 05 y
06 “Uso del Fondo para Pagos en Efectivo” y Uso del Fondo Fijo de Caja Chica,
respectivamente, aprobada por la Resolucion Directoral N° 26-80-EF/77.15, y Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15, y sus modificatorias; y

Contando con la visacion de la Oficina General de
1 Administracion, Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria; y

De conformidad a las facultades conferidas a la Direccion
General de Administracion mediante Decreto Supremo N° 001-2011-MC, que aprueba




el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, y la Resolucion
Ministerial N° 021 -2012-MC;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2012-
' OGA-SG/MC, “Procedimientos para la Adecuada Administracion del Fondo en Efectivo
para Caja Chica del Ministerio de Cultura”, por los considerandos de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2.- DEJAR sin efecto la Directiva N° 001-
2011-OA-SG/MC “Procedimientos para la Adecuada Administracion del Fondo Fijo
para Pagos en Efectivo y Caja Chica del Ministerio de Cultura”, aprobada por
Resolucion Administrativa N° 001-2011-OA-SG/MC.

=il ARTICULO 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Contabilidad
«~ la difusién de la Directiva en mencion al Despacho Ministerial, Secretaria General,
Oficina de Control Institucional, Oficina de Tesoreria, y demas unidades organicas del
Ministerio de Cultura.

ARTICULO 4.- DISPONER a las Unidades Ejecutoras,
Direcciones Regionales de Cultura, Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad,
Museos de Lima y demas dependencias del Ministerio de Cultura, se dé estricto
cumplimiento a la Directiva aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO 5°.- ENCARGAR a la responsable del Portal
de Transparencia del Ministerio de Cultura, la publicacién de la presente Resolucion
en la pagina web del Ministerio de Cultura, www.mcultura.gob.pe.

ARTICULO 6°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a la
Secretaria General, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Contabilidad, Unidades Ejecutoras, Direcciones Regionales de Cultura y Museos para
los fines correspondientes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Ministerio d
Oficina General de

l;(g. Alfred rtjh Luna Bricefio

irgetor General



DIRECTIVA N° 001-2012-OGA-SG/MC

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL FONDO EN
EFECTIVO PARA CAJA CHICA DEL MINISTERIO DE CULTURA’

OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos para la adecuada administracion, uso y
control del Fondo para Caja Chica de las Unidades Ejecutoras comprendidas en
el Pliego Ministerio de Cultura y Direcciones Regionales.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad lograr atender el pago de gastos
menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programadas para efectos
de su pago mediante otra modalidad.

BASE LEGAL

— Ley N° 29565 Ley que crea el Ministerio de Cultura.

— Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

— Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

— Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2012.

— Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

—~ Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

—~ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

— Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 y ampliatoria aprobada por
Resolucion Directoral N° 008-89-EF/77.15.01, que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Tesoreria.

— Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

— Resolucién Directoral N° 017-2007-EF-77.15, que modifica la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15.

— Resoluciéon Directoral N° 004-2009-EF-77.15, que modifica la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15

— Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

— Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica la Resolucién
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba las disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N°
002-2007-EF/77.15.

— Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias. :

— Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.
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Iv.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas la Unidades
Organicas, Unidades Ejecutoras y Dependencias del Ministerio de Cultura,
Funcionarios y/o servidores, nombrados y/o contratados bajo cualquier
modalidad designados como responsables del manejo de la Caja Chica, asi
como los usuarios que perciban este fondo.

RESPONSABILIDAD

5.1 Los servidores designados y/o encargados del manejo del Fondo para Caja
Chica, son responsables del uso y custodia, asi como el de mantener su
permanente liquidez.

52 La Oficina General de Administracién, la Oficina de Contabilidad y/o quien
haga sus veces en las Direcciones Regionales de Cultura y el Organo de
Control Institucional, son responsables de llevar la asignacion y control del
Fondo para Caja Chica.

5.3 Los Funcionarios o servidores que reciban el dinero en efectivo del Fondo
para Caja Chica son responsables de efectuar la rendicion debidamente
documentada.

DISPOSICIONES GENERALES
DE LA APERTURA DEL FONDO PARA CAJA CHICA

6.1 Mediante Resolucion Administrativa de la Oficina General de Administracion
se autorizara la apertura del Fondo para Caja Chica, la cual debera
contener:

a. El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su
administracion, uso y custodia en el Ministerio y las Direcciones
Regionales de Cultura.

b. El monto total del Fondo para Caja Chica.

El monto méximo de cada pago en efectivo

El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en

consideracion las limitaciones y restricciones a que pudieran estar

sujetas segun lo establecido en las Normas para Procedimientos de

Pagos y en la presente Directiva, y

e. Procedimientos y plazos para la adecuada Rendicién de Cuentas, de
acuerdo a lo establecido en la NGT-05: Uso del Fondo para pagos en
efectivo y NGT-06: Uso del Fondo para Caja Chica aprobadas
mediante la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15.

ao

6.2 El monto Fondo para Caja Chica podra ser modificado teniendo en
consideracién el flujo de operaciones que presente la entidad en el
transcurso del afio. Esta modificacion se efectuara mediante Resolucion de

igual nivel que la emitida para su autorizacion, previo informe favorable de la

Oficina General de Administraciéon y la Oficina General de Planeamiento y

de Presupuesto.



8.3

El uso del Fondo para Caja Chica se destina unicamente para la atencién de
gastos urgentes y de menor cuantia en la adquisicion de bienes y servicios
que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas no pueden ser debidamente programados, excepcionalmente
puede destinarse al pago de viaticos urgentes no programados.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA EJECUCION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

71

7.2

El monto maximo destinado al gasto de bienes y servicios seréa hasta el 20%
de la Unidad Impositiva Tributaria Vigente.'

En casos excepcionales el Director de la Oficina General de Administraciéon
solo podra autorizar la atencion de vidticos no programados y servicios
basicos en las Direcciones Regionales de Cultura que por su operatividad
requieren ser atendidos con urgencia, hasta por un monto que no exceda el
90% de la Unidad Impositiva Tributaria.?

Los Funcionarios que deben autorizar el gasto de Caja Chica son:

a. Secretaria General

b. Director de la Oficina General de Administracion

c. Jefes de Oficina designado en la Resolucién Admistrativa que aprueba
la presente Directiva

d. Directores Regionales de Cultura

e. Administradores de las Direcciones Regionales de Cultura y/o su
equivalente.

f. Directores de Museos de Lima

g. Administradores de los Museos de Lima

La atencion de los pagos en efectivo se efectuara a traves del
otorgamiento del formato ‘Recibo Provisional” - Anexo N° 01 -
especificando claramente el monto solicitado, motivo del gasto y el nombre
del servidor rindente a quien se le entregara dinero en efectivo
debidamente autorizado por el Jefe de la oficina solicitante y el Director de
la Oficina General de Administracién.

7.3 Los gastos atendibles con la caja chica son los siguientes:

7.3.1 Los gastos por pasajes, alimentacion y combustible

Los gastos por pasajes, alimentacién y combustible generados por
los desplazamientos laborales (Comision de Servicios) que impliquen
el retorno del comisionado en el mismo dia utilizando vehiculos
oficiales de la entidad, seran cubiertos con fondos de Caja Chica de
la dependencia en donde se efectie la comision, los cuales deberan
de estar debidamente documentado, segun lo establecido en

7/ 1 parrafo b. del numeral 10.4 - art. 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.16 y su modificatoria la

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15
2 parrafo b. del numeral 10.4 - art. 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y su modificatoria la

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15



7.3.2

a.

7.3.3

7.34

numeral 7.8 de la presente directiva; para lo cual deben de llenar el
Formato.

Movilidad Local

Se reconoceran y reembolsaran en los casos siguientes:

Por desplazamiento en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis
por comisiones de servicios mediante la presentacion del formato
“Declaracion Jurada por Movilidad Local” — Anexo 02, y procede
Unicamente en el caso de no contar con unidades disponibles del
servicio del pool de vehiculos del Ministerio de Cultura.

El pago de gastos por taxis se hara en efectivo de acuerdo al tarifario
de movilidad local establecido - Anexo N° 07 - y con la autorizacion
expresa del Director, Jefe o funcionario de nivel equivalente, asi como
del Director de la Oficina General de Administracion y visado por Jefe
de la Oficina de Contabilidad y el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Los empleados o servidores publicos que por necesidad de servicio
debidamente justificada (mediante comunicacion cursada por el
superior inmediato a la Oficina General de Administracion dentro de las
24 horas) deban permanecer en el local institucional trabajando o
prestando servicios de lunes a viernes Unicamente después de las
22:00 horas (no se otorga movilidad cuando el empleado o servidor
publico se presenta a laborar antes de su horario de ingreso al centro
de labores), asi como los dias sabados, domingos o feriados, cuando
no sea parte de su horario habitual, podran solicitar el reembolsc por
traslado en urbano masivo, colectivos y/o taxis a su domicilio, siempre y
cuando su permanencia sea mayor a cuatro (04) horas efectivas de
trabajo, para lo cual deberan llenar el Formato indicado en el Anexo 2.

El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de indicar en la
Declaracion Jurada de Movilidad Local, el ingreso y salida del personal
del centro de labores.

Los empleados o servidores publicos que, en comisidn de servicios,
acudan en grupos de dos 0 mas personas a realizar las labores propias
de sus funciones, s6lo podran requerir el importe de un (01) trasiado por
grupo, ida y vuelta, conforme al tarifario.

Atenciones Oficiales:

Se efectuaran gastos por el concepto de Alimentos y Bebidas para
Consumo Humano en la especifica del gasto 2.3.1.1.1.1, en razén a
las reuniones de trabajo, capacitacién para el personal, saludos al
personal en determinadas fechas civicas de caracter nacional u otros
eventos imprevistos.

Bienes y Servicios

Gastos por concepto de adquisicién de bienes para el funcionamiento
institucional y cumplimiento de funciones, asi como por los pagos por
servicios de diversa naturaleza prestados por personas naturales, sin
vinculo laboral con el estado, o personas juridicas.

Se aceptaran los gastos urgentes en bienes o servicios hasta el monto
indicado, siempre y cuando estén destinados a simplificar y agilizar
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los procesos de trabajo, velar por la seguridad y/o reducir los costos
administrativos del Ministerio de Cultura y no estén comprendidos en
la programacion de gastos del mes. No procede la adquisicién de
activos no financieros.

7.3.41.1 Compra de Bienes
Gastos por la adquisicion de bienes para el funcionamiento
institucional y cumplimiento de funciones. Esta referido a
los gastos como, materiales y Utiles, repuestos vy
accesorios, enseres, y suministros para mantenimiento y
reparacion cuyo costo no supere el 20% de la UIT.

El gasto por compra de materiales y Utiles de oficina
procede a solicitud del Jefe de Oficina o funcionario de nivel
equivalente, sélo cuando no exista stock de dicho bien en el
almacén, no sea un bien sustituto de uno gue existe en el
almacén (reemplazado por motivos de marca o preferencias
del usuario). El Jefe de Almacén certificara mediante firma y
sello tal circunstancia del gasto.

7.3.4.1.2 Contratacién de Servicios
Gastos por servicios prestados para el funcionamiento del
Ministerio de Cultura en cumplimiento de sus funciones:

a. Servicios Basicos, Comunicaciones, Publicidad vy
Difusion

Los pedidos para envios de correspondencia en general se
canalizaran a través de la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria del Ministerio de Cultura, mediante
solicitud del responsable de la unidad organica, detallando la
direccion del destinatario y en sobre cerrado.

i) Se podran atender con recursos del Fondo de Caja Chica el
envio de documentos oficiales "Muy urgentes” en el pais y el
exterior, remesas, correspondencia en paquetes previo
embalaje adecuado para desplazarse a otra provincia o pais
mediante correo o agencia de transporte aéreo, terrestre u
otro medio.

i) Se podra atender con recursos del fondo de Caja Chica el
envio de cartas notariales a través de la Oficina General de
Administracion.

b. Otros Servicios

Se incluyen gastos de menor cuantia, pagados directamente a

personas naturales y/o juridicas por servicios que requieran

ser realizados con urgencia, tales como:

i) Servicios de mantenimiento, acondicionamiento vy
reparacion. Gastos por servicios prestados para
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mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes
muebles e inmuebles.

i) Servicios administrativos, financieros y de seguros. Gastos
que se producen derivados de los servicios que prestan los
bancos, otras entidades financieras y compafiias de seguro.

iii) Servicios de estacionamiento, parqueo y gastos por peaje.
Gastos que se producen por el pago de estacionamiento,
parqueo y peaje para los vehiculos oficiales del Ministerio
de Cultura.

Todas las adquisiciones de bienes y servicios se haran teniendo en
cuenta la correcta utilizacion del Clasificador del Gasto Pdblico.

7.3.5 Comision de Servicios para otorgar el Certificado de
Inexistencia de Restos Arqueologicos — CIRA

Excepcionalmente, en lo referente a los gastos por Comision de
Servicios de Certificado de Inexistencias de Registro Arqueoldgico —
CIRA-, las Direcciones Regionales de Cultura atenderan de manera
oportuna con fondos del Fondo para Caja Chica con la finalidad de
dar tramite del otorgamiento del mencionado certificado — CIRA los
siguientes gastos:

a. Viaticos por comision de servicios, los cuales no deben exceder io
indicado en la Directiva de Viaticos.

b. Gastos por otros servicios tales como: Acémilas y Arrieros, para lo
cual deberan de sustentar con el formato “Declaracion Jurada —
Comision CIRA” — Anexo N°03.

DE LA RENDICION DE CUENTA Y DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS

7.4

7.5

7.6

Los Recibos Provisionales deben rendirse en un plazo maximo de 48 horas
de recibido el efectivo, de acuerdo a la descripcion del pedido consignado,
caso contrario devolveran el dinero bajo responsabilidad del Jefe de
Oficina o Director Regional.

Las Rendiciones de Cuentas deberan efectuarse en el formato del Anexo
N° 04 —‘Rendicién Caja Chica” — y el Anexo N° 05 — “Resumen de la
Rendicién de Caja Chica” — el cual se encuentran publicado en Intranet;
estos deben ser presentados sin borrones ni enmendaduras vy
debidamente firmados por el servidor responsable de su manejo y el
funcionario que autoriza los gastos. Adicionalmente, deberan de remitir a la
Oficina de Contabilidad el archivo digital (Excel) al correo:
rendiciondecuentas@mcultura.gob.pe.

Los responsables del Fondo para Caja Chica del Ministerio y de las
Direcciones Regionales solicitaran y remitiran la ultima rendicion hasta el
ultimo dia habil de la segunda semana del mes de Diciembre y la
liquidacion final deberan de remitirlo a la Sede Central dentro de la tercera
semana del mes de Diciembre; a excepcion del Responsable del manejo
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7.7

7.8

7.9

7.10

del Fondo para Caja Chica de la Oficina General de Administracion — Sede
Central.

Las Rendiciones de Cuentas de Caja Chica deben contener os
comprobantes de Pagos correspondientes, debidamente complementados
con las justificaciones que el caso requiere de acuerdo alo siguiente:

Comprobantes de pago: Facturas, Recibo de Honorarios, Boletas de
Venta, Liquidaciones de Compra, Tickets 0 cintas emitidas por maquinas
registradoras u otros documentos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SUNAT), debidamente girados a nombre del
Ministerio de Cultura con RUC N° 20537630222.

Declaracion Jurada por Gastos para Pagos en Efectivo: Es el documento
que se utiliza para sustentar gastos de movilidad,

Declaracién jurada — Comisién CIRA: Es el documento que se utiiiza,
excepcionalmente, cuando no puede obtenerse comprobante de pago
por comision para otorgar el CIRA, en lugares rurales que por su
geografia son de dificil acceso.

Los documentos sustentatorios de gastos que se adjuntan a la rendicion de
cuentas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

En original y copia (usuario y Sunat), en el caso que corresponda.
Completamente legibles.

Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

El concepto del gasto sera completamente especifico.

Estaran debidamente visados por el usuario rindente y funcionario
que autorizé el gasto, consignando el nombre y sello respectivo con el
requerimiento y conformidad del bien o servicio. No se aceptaran
comprobantes de pago que tengan una antigiedad mayor al plazo
maximo para la rendicién de vales provisionales (48 horas de recibido
el efectivo).

®© 0T

La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en las
rendiciones de cuenta de Caja Chica dara lugar a la devolucion integra del
dinero bajo responsabilidad del encargado, el mismo que se reportara a la
Oficina de Recursos Humanos y al Organo de Control Institucional segun
sea el caso para la determinacion de la responsabilidad y aplicacion de la
medida disciplinaria pertinente.

La asignacion de movilidad local (taxi) por comision de servicios se
realizaré aplicando el tarifario autorizado vigente — Anexo N° 07 — el cual
forma parte de la presente Directiva, justificado por la no atencién a la
solicitud de movilidad Institucional, de acuerdo al formato de la Oficina de
Operaciones. Los gastos de movilidad local seran rendidos mediante
Declaracion Jurada especificando el nombre, cargo, motivo de la comision
indicando el itinerario y firma del usuario con visto bueno de aprobacion del
jefe inmediato superior.
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7.11

7.12

7.13

En caso de gastos por bienes y servicios se debe complementar la
justificacién del gasto con la firma de los Beneficiarios consignando
adicionalmente el motivo que dio origen al bien o servicio.

En el caso de gastos por viaticos por comision de servicios para otorgar el
CIRA, que se hace mencién en el numeral 7.3.5 de |la presente directiva se
van a rendir y sustentar de la siguiente manera:

a. Cuando-las comisiones de servicio se efectiien en zonas alejadas
de la ciudad (zonas rurales que por su geografia son de dificil
acceso) el comisionado debera provisiones del caso a fin de
efectuar la rendicién de cuenta con los comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT.

b. Los gastos por otros servicios tales como: Acémilas, Arrieros y
otros, para lo cual deberén de sustentar con el formato
“Declaracion Jurada — Comisién CIRA” — Anexo N°03 de la
presente Directiva, por la parte que no se puede sustentar con
comprobante de pago; asimismo, deberan adjuntar un informe del
trabajo efectuado.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos llevaran
impreso el sello consignando la frase “Pagado” y la fecha de cancelacion
del mismo al momento de realizar el reembolso, asimismo deberan estar
firmadas por el solicitante, el recepcionista del bien o servicio y el Jefe de
la oficina solicitante en sefial de conformidad.

DE LA REPOSICION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.14

7.15

Los responsables del manejo del Fondo para Caja Chica deberan rendir
cuenta documentada de su utilizacion a la Oficina General de
Administracién. El gasto en el mes con cargo a dicha Caja no debe
exceder a tres veces el monto constituido, indistintamente del nlmero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

E| area de Control Previo fiscalizard, dando cumplimiento a la presente
Directiva, las rendiciones del responsable del Fondo para Caja Chica, las
cuales deben de estar acompafiados de los documentos sustentatorios
originales de los gastos ejecutados debidamente autorizados y visados por
el Jefe de Oficina o Director Regional, cancelados, foliados y ordenadas
cronolégicamente, a fin de gestionar la Certificaciéon de Credito
Presupuestario y solicitar la autorizacion de la Oficina General de
Administracion para el reembolso correspondiente.

LIQUIDACION Y CIERRE DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.16

Hasta la tercera semana del mes de diciembre afio fiscal, la persona
responsable del manejo de fondos efectuara la liquidacion del Fondo para
Caja Chica, remitiendo a la Oficina General de Administracion la rendicion
de gastos adjuntando el recibo de Ingreso a Caja emitido por la Oficina de
Tesoreria por concepto de devolucién de las partidas no utilizadas.
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717 El cierre de los fondos de Caja Chica asignada a la Oficina General de
Administracion, debera liquidarse de acuerdo a los plazos establecidos por
el Ministerio de Economia y/o normativa legal que corresponda.

7.18 En caso que la persona designada no efectle la rendicion de cuentas y/o

7.19

7.20

7.21
cgé’»\ 7.22
?%gl;

Yist

g

"-\_\@,

devolucion de efectivo o saldo, en los plazos sefialados, la Oficina General
de Administracion dispondra las acciones administrativas y/o legales que
correspondan para el recupero de los fondos pendientes de rendicion.

DE LA REVISION

E| area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad efectuara la fiscalizacion de
las Rendiciones de Cuenta de las Cajas Chicas de acuerdo a la normatividad
vigente y las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Institucional.
Una vez encontradas conforme de acuerdo a Ley, se colocara el sello de
“Revisado” en cada comprobante de pago.

MECANISMOS DE CONTROL Y SEGURIDAD:

Deben practicarse Arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de los
fondos asignados, por lo menos una vez al mes incluyendo a los valores en
custodia, para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Son Funcionarios competentes para efectuar arqueos:

- El Jefe de la Oficina de Tesoreria

- El Jefe de la Oficina de contabilidad

- E! Director General de Administracion

- El Jefe del Organo de Control Institucional, en la Sede Central y en las
Direcciones Regionales

- Cualquier funcionario autorizado por la Oficina General de
Administracion

El resultado del arqueo, debe ser informado a los niveles superiores
correspondientes.

En el Arqueo se considerard todo el efectivo y valores y se hard en
presencia del servidor responsable de su custodia, debiendo al final del
arqueo obtener su firma en sefial de conformidad; caso de tener
observaciones se dejara constancia de las mismas en el Acta de Arqueo.

En el Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica suscrita, se detallara la
conformidad o disconformidad del mismo debiendo ser firmado por el
funcionario o servidor que efectiia el arqueo y por el responsable del manejo
del Fondo.

Si durante el arqueo del fondo de Caja Chica se detectara cualquier
situacion de caracter irregular, esta debera ser comunicada inmediatamente
a la Oficina General de Administracién o la que haga sus veces y al Organo
de Control Institucional para la adopcién de las medidas correctivas
pertinentes. Si el resultado del arqueo presenta sobrantes o faltantes, estos
seran sustentados por el responsable de la administracion del Fondo vy
consignando dicha situacion en el Acta de Arqueo, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.
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723 La Oficina de Contabilidad o el funcionario que efectué el arqueo
comunicara por escrito a la Oficina General de Administracién el resultado
del Arqueo practicado y de ser el caso la accion correctiva a que hubiera
lugar.

7.24 Los procedimientos antes mencionados estan regulados por la NGT — 08:
Arqueos sorpresivos aprobadas mediante la Resolucién Directoral N° 026-
80-EF/77.15.

PROHIBICIONES:

Queda prohibido al encargado del manejo del Fondo para Caja Chica y bajo
responsabilidad lo siguiente:

7 95 Habilitar dinero del Fondo para Caja Chica, para realizar gastos por
conceptos que no se ajuste al marco de las especificaciones sefialadas en la
presente Directiva.

726 Juntar fondos de la caja Chica con su propio dinero, con el de los
trabajadores o con otros fondos.

7.27 Esta prohibida la conformacion de fondos especiales o de caracteristicas
similares al fondo para Caja Chica, cualquiera sea su denominacion,
finalidad o fuente de financiamiento, bajo responsabilidad del Director de la
Oficina General de Administracion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los funcionarios responsables de la autorizacién del gasto, asi como los
funcionarios o servidores que ejecuten el gasto, deberan tener en consideracién
la politica de austeridad y racionalidad en el gasto.

Lo no contemplado en la presente Directiva se aplicara supletoriamente
las normas conexas, en lo que sea pertinente.

DISPOSICIONES FINALES

Los Administradores de las Direcciones Regionales de Cultura, al finalizar el
ejercicio presupuestal, comunicaran a la Oficina General de Administracion el
nombre del responsable, titular en calidad de Cajeros que se haran cargo al afio
siguiente de la custodia y manejo de los recursos asignados a cada Sede, asi
como el importe requerido para el siguiente afio fiscal, discriminado por partidas
de gasto, debiendo contar con la suscripcion del Director.

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

DEFINICIONES

10.1 Fondo para Caja Chica.- Esta constituido por Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento de la Entidad para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata a
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10.2

10.3

10.4

10.4

10.5

10.6

que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comision de
servicios no programados, servicios basicos y arrendamiento de local de
las dependencias ubicadas en zonas distintas de la Sede Central.

Titular del Fondo para Caja Chica: Persona designada mediante
Resolucién Administrativa encargada bajo responsabilidad, de administrar
el Fondo para Caja Chica; en el marco de lo establecido en la presente
directiva y en la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

Rendicion de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del funcionario, personal nombrado o
contratado autorizado a quien se le habilitd efectivo para un determinado
fin, para el cumplimiento de una funcion y/o comisién de servicio, y con
cargo a rendir cuenta. Dicha rendicion se efectlia bajo condiciones y
requisitos establecidos; es decir, con documentacion sustentatoria original,
y con comprobantes de pago emitidos a nombre del Ministerio de Cultura,
evidenciando especificamente la naturaleza de las operaciones en montos
exactos y concretos.

Reposicién del Fondo para Caja Chica: Constituye la restituciéon de
recursos de la Caja Chica, efectuado mediante el giro de cheques a favor del
Responsable Titular, obrando de conformidad con lo establecido en la
Norma General de Tesoreria 07, aprobada mediante Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15.

Comision de Servicios.- Es el desplazamiento del personal para realizar
acciones de servicio temporal debidamente autorizadas fuera de su centro
habitual de trabajo.

Comprobantes de Pago.- Documentos que acreditan la transferencia de
bienes (a titulo oneroso o gratuito), entrega en uso y/o prestacion de
servicios, siempre que relnan todos los requisitos y las caracteristicas
minimas establecidas por el Reglamento de comprobantes de (Resolucidn
de Superintendencia N° 007-99/SUNAT. Modificatorias y ampliatorias).

Declaracion Jurada.- La Declaracion Jurada es un documento que
sustenta un gasto Unicamente cuando se trate de casos, lugares o
conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u
otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

ANEXOS

DESCRIPCION ANEXOS
Recibo Provisional Anexo N° 01
Declaracién Jurada por Gastos para pagos en Efectivo — o
Movilidad Local Anexo N° 02
Declaracion Jurada - Comisién CIRA Anexo N° 03
Rendicién de Caja Chica Anexo N° 04
Resumen de Rendicién de Caja Chica Anexo N° 05
Comisién de Servicio con Retorno el mismo dia Anexo N° 06
Tarifario de Movilidad Local Anexo N° 07
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ANEXO N° 01

Aristeriode Cultura.

RECIBO PROVISIONAL

Director o Jefe de Oficina Autorizado

La rendicion de cuentas se efectuara en un plazo méximo de 48 horas
de acuerdo a la Directiva de Tesoreria vigente, en caso contrario
autorizo que se me descuente de mis remuneraciones U honorarios
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DECLARACION JURADA PARA PAGOS EN EFECTIVO

He recibido del Ministerio de Cultura Ia cantidad de

RECIBI CONFORME

V* B” DIRECTOR OFICINA SOLICITANTE V° B® ADMINISTRACION

FIRMA
Nombre: ...

V° B° CONTABILIDAD V° B8° TESOREIA DNL
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DECLARACION JURADA - COMISION CIRA

YO, i DNI N° enelcargode..........................
DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado la Comisién de Servicio para otorgar el CIRA a la
Ciudadde....................... distritode....................... Departamentode.........................

en cumplimiento de la Directiva N° 001-2012 - "Procedimiento para la adecuada administracion del
Fondo en Efectivo para Caja Chica del Ministerio de Cultura".

o ESPECIFICA
/ N ! FECHA DETALLE IMPORTE DE GASTO
1 Acémila de a
2 Arrieros de a
Otros (especificar)
Total
EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION
Lugar y Fecha
Firma y sello del Jefe Inmediato Firma del Comisionado
DECLARACION JURADA - SERVICIOS DE TERCEROS
YO, oo DNIN®.................... deoficio......................
DECLARO BAJO JURAMENTO, haber recibido Ia cantidad de
................................................... con....... /100 Nuevos Soles (S/, )
por los servicios prestados al Ministerio de Cultura por las actividades que se detallan:
Ne° FECHA DETALLE IMPORTE
1 Acémila de a
2 Arrieros de a

Otros (especificar)

Total

EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION

Lugar y Fecha

Nombre y Apellidos Huella Digital
DNi
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ANEXO N° 04

Ministedio de Cultury

RENDICION DEL FONDO PARA CAJA CHICA N° -20__

|
Dia Mes | Afo
L t 1
Documento ] Entidad del Detalle del Especifica
Tipo N° Proveedor Sector Piblico RUC Gasto del Gasto

l |
| |
| |
| |
| |

[ Total General ]
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo Anterior S/
Giro Bancario
C/P N°
CH. N°
Importe de la presente Rendicién Sl
SALDO ACTUAL S/
Director / Secretaria Gral Jefe de Oficina de Administracion Responsable Caja Chica
(DRC y/o Museos de Lima) (o el que haga sus veces)
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ANEXO N° 05

‘ Mmmmm e Culturs

RESUMEN
RENDICION DEL FONDO PARA CAJA CHICA N°

-20

CLASIFICADOR

DESCRIPCION

IMPORTE

TOTAL'NUEVOS SOLES

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA
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ANEXO N° 06

Ministerio de Culturs

COMISION DE SERVICIO CON RETORNO EN EL MISMO DIA
(Directiva N° 001-2012-0GA-SG/MC - CCH)

Dependencia solicitante -

Nombre del Comisionado :

Almuerzo (4

Gastos

Uso de Vehiculo Oficial ()
Terrestre | Combustible

-
Firma del Comisionado

qnsignar los gastos de combustible y peaje.

RAtidad de S/.30.00 por todo concepto (incluye movilidad local), otorgado para casos de inspeccién supervision,
\
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ANEXO N° 07

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

LUGAR DE ORIGEN

LUGAR DE DESTINO TARIFA

:

e

SAN BORJA (AV. JAVIER PRADO
ESTE N° 2465)

AGUSTING

CANTO GRANDE
CARMEN DE [A LEGUA

!JZ

!i

[elle]
B3
s
Bl@
2>
B
=
1)

CHACARILLA 8.00

Q
I
>
Q
3
»
<
c
=
(%21 [4)]
OO,
(] {e)

JOSE GALVEZ 30.00

LA PERLA |
LA PLANICIE ] 15.00
LA PUNTA ] 25.00 |
LA VICTORIA | 8.00 |
LAS FLORES [ 20, @’
LIMA CENTRO | 12.00
LINCE 8.00
LOS OLIVOS 20.00
_
_mn
_mm
MONTERRICO 10.00
NUEVA ESPERANZA 25.00
PUEBLO LIBRE 12.00
PUENTE PIEDRA 40.00
RIMAC 15.00
RINCONADA

12.00
SANTA BEATRIZ | 8.00
SANTA CLARA I 30.00
SANTA PATRICIA- LAS VINAS I 10.00
SURCO |
|

SURQUILLO
TABLADA DE LURIN
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