Resoluccin rdmeincstrativa N “oo/-2240A-SGMC
Lima, 10 H’B 2011

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N 29626 se aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2011, 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 administracién del Fondo
para Pagos en Efectivo y de Caja Chica del Ministerio de Cultura, que permita
uniformizar los procedimientos de gastos de bienes, servicios, pago de los servicios
basicos, arbitrios, arrendamiento de local, asi como de viaticos por comisiones de
servicio no programados para efectuar supervisiones arqueoldgicas y similares, por

aencontrarse en zonas distantes a la Sede Central del Ministerio de Cultura,
=correspondiente al Afio Fiscal 2011;

B 2 by, Que, el numeral 105 del articulo 10° de la
\_/Resolucnon 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 Fijo para Caja Chica”;

Que, asimismo, mediante Resolucion Directoral N°
004-2011-EF/77. 15, modifica la Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, donde
regula el monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica que no debe
excederse del 20% de una UIT (720,00 nuevos soles), salvo los conceptos de pago de
vidticos por comisiones de servicios no programados, servicios basicos; y de

~», arrendamientos de locales de las dependencias ubicadas en zonas distantes de la
- Sede Central;

iy Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la
~¢ Directiva denominada “Procedimientos para la Adecuada Administracion del Fondo
para Pagos en Efectivo y Caja Chica del Ministerio de Cultura™;

Que, de acuerdo a la Norma General de Tesoreria 05
xx._ ¥ 06 “Uso del Fondo para Pagos en Efectivo” y Fondo Fijo de Caja Chica, aprobada
~por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, y Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF//77.15 aprobado por Resolucion Dlrectoral N° 002-2007-EF/77.15, y sus
rmodlflcatorlas y

“\tg?/ Contando con la visacion de la Unidad de
_=* Contabilidad y Tesoreria; y

De conformidad a las facultades conferidas a la
Oficina de Administracion mediante Resolucién Ministerial N° 045-2011-MC;




SE RESUELVE:

‘ ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 001-
11-OA-SG/MC, “Procedimientos para la Adecuada Administracién del Fondo para
agos en Efectivo y Caja Chica del Ministerio de Cultura”, por los considerandos de la
resente Resolucién.

ARTICULO 2°- DISPONER a las Direcciones
Regionales de Cultura, Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad, Museos de Lima
y demas dependencias del Ministerio de Cultura, se de estricto cumplimiento de la
Directiva aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO 3° DISPONER a la Unidad de
ontabilidad de la difusién de la Directiva en mencion a la Secretaria General, Oficina
.de Control Institucional, Unidad de Tesoreria, Oficina de Coordinacién Regional,
{i)irecciones Regionales de Cultura y Museos de Lima.

P REGISTRESE Y COMUNIQUESE

rectora
de Administracion
Ministerio do Cultura
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MINISTERIO DE CULTURA Directiva del FPPE y Caja Chica

DIRECTIVA N° 001-2011-OA-SG/MC

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA PAGOS EN
EFECTIVO Y CAJA CHICA DEL MINISTERIO DE CULTURA

| DEFINICION

El Fondo para Pagos en Efectivo — FPPE y Fondo Fijo Caja Chica, esta constituido para por
Recursos Publicos de cualquier fuente de financiamiento de la Entidad para ser destinado
Gnicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad
y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

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

I OBJETIVO

Establecer las pautas que orienten a una adecuada administracion del FPPE y Caja Chica,
para atender de manera oportuna los gastos menudos de las dependencias del Ministerio de
- Cultura a nivel nacional.

Il FINALIDAD

El FPPE y Caja Chica, esta orientado al pago de los gastos menudos de bienes y servicios de
rapida cancelacion, asi como de servicios basicos (energia eléctrica, agua, telefonia fija), y el
pago de manera oportuna del arrendamiento de locales.

ALCANCE

Estan comprendidos y obligados, al cumplimiento de la presente Directiva la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Administracién de la Sede Central o el que haga sus veces en los
Museos de Lima y en las Direcciones Regionales de Cultura a nivel nacional.

BASE LEGAL

+ Normas Generales de Tesoreria Nos. 05, 07 y 08, aprobadas por RD. N° 026-80-
EF/77.15.

e Ley N° 29626 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011.

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

e Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N°
007-29/SUNAT y sus modificaciones.

e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado R.D. N° 02-2007-EF/77.15.

¢ Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15. Dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por R. D. N° 02-2007-EF/77.15.
Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba el Clasificador del Gasto del 2011.
Resolucidn Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modifica R.D. N° 001-2011-EF/77.15

VIGENCIA.

La vigencia de la presente Directiva sera a partir del dia siguiente de su aprobacion.

REPONSABILIDAD

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal que recibe
los fondos para efectuar las adquisiciones y de los funcionarios que lo autorizan.

7.2 La Oficina de Planificacion y Presupuesto otorga la Certificacion del Credito
Presupuestario.
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7.3

7.4

7.5

La Unidad de Contabilidad y la Administracién de las Direcciones Regionaies de Cultura
les corresponden llevar el control de la asignacién, rendicion y revision del Fondos para
Pagos en Efectivo y de Caja Chica, de no cumplir con los procedimientos de la presente
Directiva procederan a devolverlos para subsanarios.

El Organo de Control Institucional mediante sus acciones de control y de acuerdo a su
competencia, verificara el cumplimiento de la presente Directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a sancion
administrativa, ademas de la devolucion del integro del monto recibido, sin perjuicio de
las acciones administrativas, civiles o penales.

VIII UTILIZACION

Fondo para pagos en efectivo.  Se atendera los gastos de operatividad para el funcionamiento de la

Caja Chica

9.1

9.2

Entidad.

Se atendera los gastos de actividades (talleres, elencos artisticos y
eventos y similares) que realizan los Museos, Direcciones
Regionales y Sede Central, que generen ingresos.

DISPOSICIONES GENERALES:

La designacion de los encargados titulares del manejo del FPPE o Caja Chica de fas
Dependencias del Ministerio de Cultura sera efectuada mediante Resolucién, y el monto
maximo por cada adquisicion debe ser 350,00 nuevos soles en las Direcciones
Regionales y otras dependencias; y de 720,00 nuevos soles en ia Sede Central del
Ministerio (20% de una (1) UIT)

Excepcionalmente, se atendera viaticos por comision de servicios no programados,
autorizados por los responsables que se indica en el numeral 9.2 de la presente
Directiva y de acuerdo a la escala. Y, se reembolsard mediante Resolucién
Administrativa de la Oficina de Administracion, que sean debidamente justificados que
hubiera motivado la falta de entrega del vidtico antes del inicio de la comisién de
servicios.

Los niveles de autorizacion para ejecutar los gastos y solicitar las reposiciones seran los
funcionarios de las siguientes dependencias:

Directores Regionales de Cultura

Administradores de las Direcciones Regionales de Cultura
Directores de Museos de Lima

Administradores de ios Museos de Lima

Oficina de Administracion de la Sede.

X DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1

10.2

El FPPE se utilizara para cubrir los gastos menudos de bienes, servicios y viaticos no
programados; y de manera excepcional se realizard el pago de los servicios basicos
(energia eléctrica, agua y telefonia fija), arbitrios y arrendamiento de locales de montos
menores a 900,00 nuevos soles, debiendo acompafiar los recibos originales, copia del
contrato y comprobante de pago emitido por el Banco de la Nacion de la retencion del
12%; de las dependencias gue estén fuera de la Sede Central.

La entrega de dinero se realizard mediante Recibo Provisional, al servidor que
efectuara las adquisiciones 0 pagos de servicios antes citados, debiendo rendir cuenta
documentada dentro de las 48 horas. El modelo del Recibo Provisional y de Control de
los mismos se muestra en los Anexo 01y 02.
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10.3

10.4

Los funcionarios responsabies de fas dependencias (9.2) o el que haga las veces,
debera velar por su estricto cumplimiento.

En las diversas adquisiciones, se debe indicar la Meta (dependencia) a! que corresponde
el gasto, que sirve para rebajar el presupuesto asignado, se indica en el Cuadro 01.

10.5 Asimismo, se efectuaran gastos a través de la Caja Chica, que requieran los Museos,

Direcciones Regionales de Cultura y similares, para atender programas de difusion
artisticos — culturales (talleres de arte, presentacion de elencos artisticos) para presentar
diversos eventos que por la naturaleza de sus actividades o realizan, los cuales generan
ingresos propios; asl como para sacar copia de planos, pago de honorarios
profesionales y similares.

UTILIZAC!()N DEL CLASIFICADOR DEL GASTO APROBADO POR MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS.

La adquisicion de bhienes o servicios, tienen una codificacion que identifica el tipo de gasto, que
debe indicar en la rendicién por cada comprobante de pago (Factura Boleta de Venta, Ticket y
similares), como lo sefiala el Clasificador de Gasto aprobado por la Resolucion Directoral N°
030-2011-EF/76.01 del Ministerio de Economia y Finanzas, los mas usados son:

11.1

11.4

“Movilidad Local”, sirve para sustentar el desplazamiento de personal nombrado o
contratado del Régimen Laboral N° 276, 728 o contratados por la modalidad Especial de
Contrato Administrativo de Servicios - CAS, para efectuar comisiones de servicios por
diligencias técnicas o administrativas y que impliquen el retorno en el mismo dia de la
comisiodn, utilizando taxis o vehiculos de servicio publico (colectivo o microbus). El costo
esta fijado en el “Tarifario Unico” elaborado por la Unidad de Contabilidad o el que haga
sus veces en las otras dependencias, es decir cada Direccién Regional elaborara el
costo de los taxis en su localidad el mismo que una vez aprobado debera ser remitido a
la Unidad de Contabilidad de la Sede Central para su respectivo control del gasto y este
sea uniforme en cada sede.

El formato se muestra en Anexo 03.

Por el gasto realizado, se presentard en la rendicion sefialando el clasificador que
corresponde, por ejemplo: 2.3.2.1. 2 99 (movilidad local) como se muestra en el cuadro

siguiente:

Clasificador del Gasto

2.3.2 Contrataciéon de Servicios

2.3.21 Viajes

2.3.212  Viajes Domésticos

2.3.21.22 Viaticos y asighaciones por comision de servicio

11..2. 1. 2 99 Movilidad local

El "Recibo de Movilidad Local' debe ser Formato pre impresos con numeracion
correlativa, en donde se detallara el nombre, cargo, motivo de la comision indicando el
itinerario y firma del usuario, con visto bueno de aprobacion del jefe inmediato superior.
El gasto de la impresién se asumira por el FPPE.

Ef rubro de “Combustible”, comprende el gasto de combustible y lubricantes para los
vehiculos del Ministerio de Cultura, asfi como los asignados en uso por otras entidades
que retornan en el mismo dia, que realicen la comisién de servicios dentro o fuera del
radio urbano, en concordancia con la Directiva de Viaticos.

E! clasificador que le corresponde es 2.3.13.11. Como se muestra a continuacion:
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1.8

11.9

Clasificador del Gasto

2.3.1 3.1 Combustibles, carburantes, lubricantes y afines
2.3.1 3.1 1 Combustibles y Carburantes
2.3.13.12 Gases
II..2.1. 3 Lubricantes, grasas y afines

El gasto maximo mensual por este concepto es del 25% del monto autorizado del FPPE;
pudiendo compensarse los montos no utilizados en los meses subsiguientes.

a.

En el reverso de la Factura, Boleta de Venta, deben sefialar el motivo del gasto,
indicando la placa de rodaje del vehiculo, firma del chofer y del responsable de
Logistica o quien haga sus veces en la dependencia, caso contrario no seré
aceptada la rendicion.

Referente a la compra de combustible para el funcionamiento de grupos
electrégenos, cortadora de césped y/o limpieza no seran considerados dentro del
25%, debiendo remitir por separado, sefialando al reverso de la Boleta de Venta o
Factura el detalie del gasto firmado por el responsable de Logistica o0 quien haga sus
veces, usuario y/o Administrador.

El uso de combustible en las comisiones de servicios (viaticos: es cuando se pernocta o
duerme en el lugar de destino), esto sera tratado en la Directiva de viaticos.

Los gastos de “Alimentos y Bebidas”, es para la atencion de reuniones de trabajo y
eventos protocolares de la Alta Direccion, asi como del personal téchico o administrativo
que realicen diligencias técnicas, judiciales o administrativas dentro o fuera del radio
urbano, que implique retornar en el mismo dia, se asignard un monto maximo de
30.00 nuevos soles para el almuerzo; importe que debe ser sustentado con la factura
o boleta de venta solicitando el detalle del consumo, y utilizara el clasificador 2.
3.11.12.

: ‘Cla‘sificador del Gasto .

2.3.11 Alimentos Y Bebidas

2.3.11.1 Alimentos y Bebidas
2.3.1 1.1 1 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano
2.3.1 1.1 2 Alimentos y Bebidas para Consumo Animal

Se asignaré fondos para alimentos del personal que eventualmente labora fuera del

horario normal, que realizan trabajos especiales en la Sede Central (formulacién de
presupuesto, cierre de Balance para la Cuenta General y similares).

El importe méaximo mensual por alimentos es del 20% del FPPE, para las diferentes
dependencias.

“Mantenimiento y Reparaciones” en |a adquisicion de los siguientes bienes:

a) Madera, cemento, pintura, chapas, etc. suministros para mantenimiento de

vehiculos, acondicionamiento, instalaciones y mantenimiento de inmuebles donde
funcionan las dependencias del Ministerio de Cultura (compra de inodoros, tangues,
gasfiteria y similares) que por el uso requiere renovacioén, siempre que el acumulado
anual por item no supere una (01) UIT (3,600.00 nuevos soles).

Segln el gasto se debera utilizar las especificas del gasto, que se indica a
continuacion:;
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Clasificador del Gasto

2.3.1 11 Suministros Para Mantenimiento y Reparacion

2.3.1 11.1 Suministros para Mantenimiento y Reparacion
2.3.111.11 Para Edificios y Estructuras
2.3.111.12 Para Vehiculos
2.3.111.1 3 Para Mobiliario y Similares
2.3.111.14 Para maquinarias y equipos
2.3.111.15 Otros Materiales de Mantenimiento
2.3.1.11.16 Materiales de Acondicionamiento

b) Materiales de Limpieza. Se adquiere sélo para aquéllas dependencias que no
cuentan con el servicio de limpieza. Donde la Administracién de la Sede Central fijara
el importe y comunicara a las dependencias de provincias para su compra

c) Materiales y Utiles. Comprende los gastos para repuestos y accesorios para
equipos de computo, papelerfa en general y materiales de oficina tales como:
archivadores, borradores, correctores, cartones y cartulinas, sujetadores de papel; y
otros similares no programables siempre que el acumulado anual por item no supere
1 UIT (3,600.00 nuevos soles). :

d) Material de Electricidad, lluminaciéon y electronica, piezas y elementos de
instalaciones eléctricas y electrénica, incluye bombillas, cables, interruptores, tubos
fluorescentes, linternas, conductores, aisiadores, fusibles, baterias, pilas, enchufes,
etc., siempre que el acumutado anual por item no supere media (1/2) UIT (1,800.00).

Los citados gastos corresponden a una de las especificas, como se indica en el
siguiente cuadro:

Clasificador del Gasto

2.3.15 Materiales Y Utiles
2.3.15.1 De Oficina

2.3.15.11  Repuestos y Accesorios

2.3.15.12  Papeleria en general
2.3.15.2 Agropecuario, ganadero y de jardineria

2.3.15.21  Agropecuario, ganadero y de jardineria
2.3.15.3 Aseo, Limpieza y Cocina

2.3.16.32  De cocina, comedor y cafeteria
2.3.15.4 Electricidad, liuminaciéon y Electronica

2.3.15.41 Electricidad, lluminacion y Electrénica
2.3.15.99 Otros

11..2.99. 9 Otros

11.10 Gasto de “Repuestos y Accesorios”. Esta especifica contempla adquisiciones de
bienes no programables siempre que el acumulado anual por item no supere una UIT
(3,600.00 nuevos soles) tales como: repuestos y accesorios de los equipos informaticos
y conexos (mouse, teclado, protector de pantalla, etc.); debiendo adjuntar el informe
técnico informatico de la dependencia o contratado por la dependencia, asi como de
vehiculos. Las especificas del gasto a utilizar es una de las que se indica a continuacion:
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11.12

Clasificador del Gasto

2316 Repuestos Y Accesorios

2.3.16.1 Repuestos y Accesorios

23.16.11 De vehiculos

2.3.16.12 De Comunicaciones y Telecomunicaciones

2.3.16.13 De Construccion y Maguinas

2.3.16.14 De Seguridad

2.3.16.199 Otros Accesorios y Repuestos

2.3.199 Compra De Otros Bienes

2.3.199.1 Compra de Otros Bienes

2.3.199.11 Herramientas

2.3.199.12 Productos Quimicos

ensefanza)

2.3.199.13 Libros Diarios, Revistas y otros bienes impresos (no

2.3.199.14 Simbolos, Distintivos y Condecoraciones

1.1, 99.1 99 Oftros bienes

“Gastos de Enseres”.

Esta especifica de gasto incluye a las adquisiciones de

materiales de cocina y comedor siempre que el acumulado anual por item no-supere la
mitad de una (01) UIT (1 800,00 nuevos soles).

Clasificador del Gasto

2.317 Enseres

2.3.1 7.1 Enseres

2317 11

Enseres

Se atenderan los gastos de “Suministros Médicos”, segln las especificas del gasto:

: Clasificador del Gasto

2318  Suministros Médicos

2.3.18.1 Productos Farmaceéuticos

2.3.18.11 Vacunas
231812 Medicamentos
2.3.18.199  Oftros Productos Similares

Esta especifica, contempla el gasto de las adquisiciones de medicamentos, para la
implementacién del botiquin de primeros auxilios, la cual debera ser implementada
segun indicacion del Area de Bienestar de la Unidad de Recursos Humanos, dicho
gasto acumulado anual no debera superar media (1/2) UIT (1,800.00 nuevos soles).

Para todas las compras indicadas en los numerales 11.4 al 11.11 de la presente
Directiva se utilizara el Formato 01 Solicitud de Bienes, donde el area usuaria
efectuard su requerimiento y en el Formato 02, es para dar la conformidad por la
recepcién satisfactoria de Ios bienes solicitados. Debiendo adjuntara ademas la
Factura o Boleta de Venta, Ticket o similar.

La impresién de estos formatos serd en papel autocopiativo en original y copia para
archivo. Cuyo gasto se efectuara por el FPPE.
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11.13 Gasto “Contratacion de Servicios”, es por la compra de pasaje terrestre y fluvial
(servicios de transporte), cuando el comisionado realice el desplazamiento fuera del
radio urbano y que retorne el mismo dia, debiendo adjuntarse el documento
autoritativo y Boleto de Viaje, en concordancia con la Directiva de Viaticos. El
clasificador siguiente:

Clasificador del Gasto

2.3.2 Contratacion de Servicios
2321 Viajes
2.3.212 Viajes Domésticos
2.3.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte

La compra de pasajes aéreos, para las comisiones de servicio esta previsto en la
Directiva de Viaticos.

11.14 Se atendera los gastos de otras especificas del gasto que se requiere como se
muestra en el cuadro siguiente:

Clasificador del Gasfo

2.3.22 Servicios Basicos, Comunicaciones, Publicidad Y Difusién.
2.3.22.1 Servicios de Energia Eléctrica, Agua y Gas.
2322 11 Servicios de Suministro de Energia Eléctrica

232212 Servicio de Agua y Desaglle
2.3.22.2 Servicios de Telefonia e Internet
2322 21 Servicio de Telefonia Movil.
232222 Servicio de Telefonia Fija.
232223 Servicio de Internet.
2.3.22.3 Servicios de Mensajeria, Telecomunicaciones y afines
2322 31 Correos y Servicios de Mensajeria
2.3.22.399 Otros Servicios de Comunicacion
2.3.22.4 Servicio de Publicidad, Impresiones, Difusion e Imagen Inst.
2322.44 Servicio de Impresiones, encuadernacion y embastagio
2324 Serv. De Mant. Acondicionamiento y Reparaciones
2.3.24.1 Serv. De Mant. Acondicionamiento y Reparaciones
232411 De Edificaciones, Oficinas y Estructuras
232412 De carreteras caminos y puentes
2324.13 De vehiculos
2324.14 De Mobiliario y similares
2324.15 De Maquinarias y Equipos
2.3.24.199 De Otros Bienes y Activos
2.3.25 Alquileres de Muebles e Inmuebles
’ 2.3.2.5.1 Alquileres de Muebles e Inmuebles
LR ,S'/ 2325 11 De Edificios y Estructuras
N 2 2324.12 De vehiculos
S 2324.14 De maquinarias y equipos
2.3.26 Servicios Administracion Financieros y de Seguros
2.326.1 Servicios Administrativos
2326.11 Gastos Legales y Judiciales
2326.12 Gastos Notariales
2.3.27 Servicios Profesionales y Técnicos
2.3.27.3 Servicio de Capacitacion y Perfeccionamiento
2327.31 Realizado por Personas Juridicas
2327.32 Realizado por Personas Naturales

"~
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2327.41 Elaboracién de Programas informéticos
2327.42 Procesamiento de Datos

2327.43 Soporte Técnico

2.3.27.499 Otros Servicios de Informatica

2.3.27.11 Otros Servicios
2327111 Embalaje y almacenaje

2327112 Transporte y traslado de carga, bienes y materiales
2.3.2.7.11.99 Servicios relacionados con floreria, jardineria
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos

2.3.27.4 Serv. De Procesamiento de Datos e Informatica
|

11.15 Servicios Basicos. Se atendera el pago de energia eléctrica, agua y desagle,
telefonia fija. Presentando los comprobantes de pagos originales y/o segunda copia y
en caso de pérdida de los recibo, se adjuntarad la denuncia correspondiente. Cuyo
control de los suministros lo realizara la Unidad de Contabilidad. Anexo 06.

11.16 Se atenderan los gastos de “Derechos Administrativos”, que cubre el pago de
arbitrios de las dependencias del Ministerio de Cultura, segln la especifica del gasto.
Y, en los siguientes casos:

Clasificador del Gasto

254 Pago de impuestos, derechos administrativos y Multas
Gubernamentales
2543 Al Gobierno Local
2.5.4 3.2 Derechos Administrativos
2.5.43.21 Derechos Administrativos (Arbitrios)

a) Los arbitrios, debe estar emitido a nombre de los arrendadores de Inmuebles,
siempre que en el respectivo Contrato se estipule el pago parcial o total de dichos
servicios, debiéndose sélo en este caso, aceptar el original o copia autenticada de
los comprobantes de pago.

En el caso de ftransferencia, donacién y cesién en usc de inmuebles, debera
adjuntarse copia de la Resolucién Administrativa de la Oficina de Administracion
correspondiente o en su defecto el Acta de entrega o recepcidn dei bien inmueble,
para efectuar el pago por suministro de energia eléctrica, servicio de agua y desague,
y derechos administrativos (arbitrios). Anexo 06

11.17 Los gastos de arrendamiento de local, se pagarén por concepto de arrendamiento
de local, como se indica en el numeral 10.1 de la presente Directiva.

11.18 Mantenimiento de Muebles y Enseres. Servicio de mantenimiento y reparaciones
menores de muebles y vehiculos y equipos informaticos y conexos, de menor cuantia
(escritorios, sillones, estantes, etc.).

11.19 Servicios Diversos.

a) Servicios de fotocopiado, sélo para aquellas dependencias que no cuenten con
magquinas fotocopiadoras, que esta conformado por las Direcciones Regionales de
Cultura y Museos de Lima se pagara por el FPPE, hasta la mitad de una (1) UIT
(1 800,00 nuevos soles) al afio; de sobrepasar el monto se solicitara a la Oficina de
Logistica atienda dicha solicitud por el procedimiento de compras hasta el monto
limite de tres (3) UIT (10,800.00), adjuntado el reporte diario de las copias emitidas
que seran visadas por el responsable de la Dependencia.
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b) Se consideraran las instalaciones de nuevos medidores o ampliaciones de energia
eléctrica; siempre y cuando cuente con el informe del Area de Operaciones,
aprobado por la Oficina de Administracion.

c) Pago de gastos notariales, honorarios profesionales y similares. Al reverso de los
documentos se anotara en detalle el motivo del gasto, firmados per el &rea usuaria,
Cajero o Administrador.

d) Para atender los diversos servicios se utilizara el Formato 03, Solicitud del Servicio
y Formato 04 Conformidad del Servicio. Excepto lo indicado en la letra c) del
numeral 11.19.

X DE LA RENDICION

a)

b)

La rendicion de los gastos del FPPE y Caja Chica, deberan presentar. Primero en un
Cuadro Resumen indicando de manera consolidada los clasificadores del gasto y el monto
total por cada tipo de clasificador, rubricado por el Director o Jefe de la Unidad Organica
asi como del Administrador y Cajero. Segundo en el formato respectivo se debera detallar
los gastos de manera pormenorizada, los cuales deberan remitirse a la Unidad de
Contabilidad; en los formatos se muestran en Anexos N° 04 y 05

Deben presentar los gastos indicando la META, Ejemplo: El pago del servicio de impresion
de boletas de venta para la DRC Ayacucho se carga al clasificador de gasto 2.3.22.44y
ala Meta 04 (Apoyo Administrativo) de manera separada con su respectivo Resumen, a
fin de rebajar los presupuestos aprobados para cada Meta indicado en el numeral 10.4 de la
presente directiva.

El detalle de los gastos del FPPE o Caja Chica, se adjuntara los comprobantes de pago
(Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Tickets o Cintas emitidas por
Maquinas Registradoras, Boletos que expiden las compafifas de Aviacion Comercial,
Boletos de Transporte Publico Urbano de Pasajeros), debiendo reunir los siguientes
requisitos:

1) Seran presentados en originales los comprobantes citados, sefialando el motivo del
gasto en el reverso de los mismos.

2) Los comprobantes de pago (facturas, boletas y similares), seran emitidos a nombre del
Ministerio de Cultura indicandose el RUC N° 20537630222; caso contrario, no seran
reconocidos.

3) Los Recibos por Honorarios Profesionales, deben presentarse en las rendiciones del
fondo como fecha maxima hasta e! tltimo dfa habil del mes en que se cancela el mismo,
a fin de ser declararios a la SUNAT en el PDT (Programa de Declaracién Telematica);

4) Las facturas debera estar correctamente emitidas en cuanto a los importes (Base
Imponible, IGV y monto); informacion que se reportara mensualmente a la SUNAT a
través del COA (Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas), en cumplimiento a lo
dispuesto por el Gobierno mediante Decreto Supremo N° 027-2001-PCM vy sus
modificatorias.

5) En toda las facturas y similares, deberd consignarsele el sello fechador de la
dependencias que indique la palabra “CANCELADO” o “PAGADO” y al reverso de las
mismas debera indicar el motivo del gasto, firmado por el que autorizo el gasto, como:

= Encargado de Logistica
Administrador
= Encargado de Informatica de ser ef caso.
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6) Las facturas, boletas de venta y similares, deberén presentarse sin enmendaduras,
errores ni borrones, engrapados en papel periédico o reciclado, agrupados por
especificas del gasto segun Clasificador de Gastos del Sector Publico para el presente
ano Fiscal.

7) El Administrador y el Cajero verificaran gue todos los comprobantes de pago revistan de
veracidad, para lo cual se haran consultas selectivas a las casas comerciales; caso
contrario, se devolvera para el recupero del efectivo.

8) Asimismo, deberan tener una antigliedad méaxima de 30 dias tomando en cuenta la
fecha de emision y la fecha de cancelacién de Caja, de lo contrario, se incumple el
espiritu del Fondo (atender gastos urgentes de menor cuantia y de rapida cancelacion).

9) En la rendicion de cuenta del Servicios Bésicos, se adjuntara el Anexo N° 06, en que se
registrara el pago de servicio de suministro de energia eléctrica, servicio de agua y
desaglle, teléfono fijo y derechos administrativos (arbitrios).

XH| REPOSICION Y/O REEMBOLSO

13.1 Una vez que hayan gastado los Fondos para Pagos en Efectivo o Caja Chica, hasta el
50% del monte asignado, segln sea el caso, deberan presentar la rendicion de cuentas
a la Unidad de Contabilidad para su revision y posterior trdmite de reposicion a través de
la Unidad de Tesoreria, por suma igual a los gastos efectuados y/o reconocidos.

13.2 La fecha maxima para la presentacién de la rendicién de los Fondos asignados sera
hasta el 25 de cada mes o el dia habil inmediato superior, y se reembolsara
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal de la Ultima rendicion
presentada, debiendo solicitar antes de la fecha indicada.

13.3 La reposicion al FPPE para las Direcciones Regionales de Cultura y Museos de Lima se
efectuara hasta por el monto maximo mensual de una (01) vez por el importe asignado
mediante Resolucion. Y en la Sede Central sera de hasta (02) dos veces el importe
asignado mediante Resolucién. Respecto a los fondos de Caja Chica, se reembolsara
hasta 02 veces al mes.

DE LA REVISION

14.1 Los documentos sustentatorios (facturas, boletas de venta, y similares) de las rendiciones
de cuenta seran revisados por la Unidad de Contabilidad previa a la reposicion del FPPE o
Caja Chica, controlando los gastos por cada dependencia a nivel de Clasificadores del
Gasto y por Metas, y de advertir alguna observacién lo devolverd la rendicion parcial o total
para que sean subsanadas.

141 La veracidad de los gastos efectuados por cada Dependencia seran de exclusiva
responsabilidad de la Administracién de las dependencias a nivel nacional; asimismo,
deberan aplicar los controles respectivos de cada gasto por rubro.

14.1 La Unidad de Contabilidad controlard y orientara la forma adecuada de presentar las
rendiciones del FPPE o de Caja Chica.

XV USO DEL LIBRO PARA EL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y CAJA CHICA

a. El encargado del manejo del FPPE deberad aperturar 02 Libros. El primero para el
Fondo para Pagos en Efectivo {viaticos, servicios bésicos, arbitrios y arrendamiento de
local), y otro Libro para la Caja Chica, a efectos de registrar y controlar en forma diaria
y por separado los movimientos y saldos del mismo.




ey ;
@ PERLJ | Ministerio de Cuttura

MINISTERIO DE CULTURA Directiva del FPPE y Caja Chica

XVI

b. Los libros podran ser mecanizados o manuales. Estos registros contaran con la
firma del Administrador y del encargado del manejo de ios fondos en sefial de
conformidad. En las dependencias en las que el administrador es el encargado del
fondo debera firma su jefe inmediato superior.

c. En los Libros de Caja se registraran en la columna de INGRESQ, por el ingreso del
dinero en efectivo y en la columna EGRESOS, se registra los pagos realizados; con
una operacién de resta de los ingresos menos los gastos, nos da un saldo de libre
disponibilidad de los fondos, esto debe ser igual al dinero en efectivo; este
control se debe efectuar por cada Libro. Siendo necesario mantener actualizado el
saldo (Anexo N° 07), para verificar debera realizara diariamente los arqueocs de cada
Libro.

MECANISMOS DE CONTROL Y SEGURIDAD

16.1 El Director de las Direcciones Regionales de Cultura y los funcionarios responsables de la
gestioén en las demas dependencias del Ministerio de Cultura, designaran a dos personas
distintas al area de administracion que se encargara de efectuar los arqueos inopinados,
en forma mensual, a efectos de asegurar |la existencia de los fondos asignados.

16.2 Se levantaran Actas de los arqueos que se practiquen, consignando las observaciones y
recomendaciones o la conformidad de los saldos, las que seran firmadas por los
responsables y los funcionarios o comisionados que intervengan en {a accion de control,
dichas actas de los arqueos precisados en el numeral 15.3 deben remitirse a la Unidad de
Contabilidad.

16.3 La Oficina de Administracién, la Unidad de Contabilidad, la Unidad de Tesorerig, la
Oficina de Control Institucional, los Directores de las Direcciones Regionales de Cultura,
podran disponer los Arqueos Sorpresivos con la finalidad de verificar la adecuada
administracion de los recursos; para lo cual se utilizaran obligatoriamente excepto la
Oficina de Control Institucional los Anexos:

DESCRIPCION ANEXO
Relacion de Vales Provisionales 08
Relacion de documentos Rendidos 09
Recuento de Dinero en Efectivo 10
Documentos para Reembolsar 11
Otros 12
Acta de Arqueo de FPPE 13

16.4 El Cajero debera mantener un registro de Recibos Provisionales con indicacion de-la
persona receptora, montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y rendicién o
devolucién, asi como el funcionario que o autorizd, estableciéndose las medidas correctivas
pertinentes, bajo responsabilidad del Administrador y el Cajero.

16.5 La Unidad de Contabilidad deberé informar mensualmente a la Oficina de Administracién
del arqueo de fondos indicando las observaciones de manera cuantitativa y las
recomendaciones respectivas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS

17.1 Cuando se trasladen los Fondos del Banco de la Nacion a la entidad, el Administrador
brindara y reforzaré convenientemente las medidas de seguridad, de acuerdo a las
condiciones sefialadas en la poliza de seguros por deshonestidad.

17.2Los responsables de la administracion de Fondos adquiriran una Caja para guardar los
fondos y custodiar dentrc de la institucion, dando las seguridades que el caso lo requieran,
bajo responsabilidad.
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17.3 Los Fondos asignados no deberan ser depositados por ningdn motivo en la Cuenta de
Ahorros o Cuenta Corriente del encargado del manejo u otra persona, debiendo quedar en
custodia (caja fuerte) del Cajero.

PROHIBICIONES:
Queda terminantemente prohibido lo siguiente:

18.1 Contratar personal bajo cualquier modalidad.
18.2 Confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras dependencias.

18.3 Realizar trabajos de reparacion total de pisos, techos, paredes, bafios, enchapado de
fachada, etc., por corresponder al rubro de Obras.

18.4 Realizar trabajos de veredas, pistas y otros similares, por corresponder a la Municipalidad
donde se encuentra ubicada la dependencia.

18.5 Mantenimiento de motores de vehiculos cuyo monto supera 1/8 de la UIT (450.00 nuevos
soles); debiendo ser necesaria su atencion a través de la Direccién de Logistica mediante
los procedimientos establecidos.

18.6 Abastecer combustible y lubricantes a vehiculos particulares, asi como efectuar su
mantenimiento o reparacién, exceptuandose a las Instituciones Publicas que prestan
apoyo al Ministerio de Cultura previa autorizacion de la Oficina de Administracion.

18.7 La adquisicion de libros y textos de vigencia indeterminada, como colecciones de libros,
esculturas, objetos de cerdmica, artesanfas etc. debiendo solicitarse a la Direccion o
Unidad de Logistica, quien se encargard de llevar el inventario de éstos bienes a través
del Area de Almacén y Saneamiento Fisico Legal y Control Patrimonial.

18.8 Queda prohibido todo tipo de gasto orientado a la celebracion de agasajos por fechas
festivas que implique la afectacion de recursos publicos (Dia de |a Secretaria, Dia de la
Madre, del Padre, Fiestas Patrias, Dia del Arquedlogo, Dia del Mdusico, fiestas
patronales, asi como dias festivos de las Direcciones Regionales de Cultura), solo se
reconoceran gastos protocolares solicitados por la Alta Direccion.

18.9 Queda prohibido y bajo responsabilidad del Cajero y Administrador de las Direcciones
Regionales de Cultura y demas dependencias del Ministerio de cultura, utilizar éstos
fondos para cubrir necesidades que no se encuentran establecidas en la presente
Directiva.

DISPOSICIONES FINALES:

19.1 La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en las rendiciones de
cuenta del FPPE y Caja Chica, dara lugar a su devolucion y reintegro del dinero; sin
perjuicio de la devolucién del efectivo por parte del infractor, el mismo que se reportara a
fa Unidad de Recursos Humanos y OCI, segun sea el caso para la determinacién de la
responsabilidad y aplicacién de la medida disciplinaria pertinente.

19.2 La Unidad de Contabilidad sera la encargada de comunicar a los Administradores lo
referente al cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal, notificando el procedimiento de
presentacién de la rendicion de liquidacion del FPPE a la Sede Central dentro de los
plazos establecidos.

19.3 En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccion parcial o total del FPPE o Caja Chica,
debera denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia Nacional, remitiendo a fa
Direccién de Logistica un informe detallado, adjuntando el Parte Policial para efectos del
tramite del siniestro ante el Seguro; independiente de la investigacion administrativa,
caso contrario, el Administrador y el Cajero responderan solidariamente por dichos
fondos.
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19.4

19.5

19.7

19.8

La Oficina de Administracién autorizard, en casos especiales, con cargo al FPPE y
Caja Chica, gastos urgentes no programados hasta una (1) UIT (3,600.00 nuevos soles).

De existir en los registros contables saldo pendiente por liquidar en el FPPE o Caja
Chica, correspondera al Cajero en la Sede Central, al Director y Administrador en las
Direcciones Regionales de Cultura y en las demas dependencias al funcionario
responsable de la gestién, liquidar indefectiblemente con documentos sustentatorios y/o
dinero en efectivo que se depositarad en la cuenta corriente de Recursos Directamente
Recaudados del Banco de la Nacién N° 00 — 068 — 233844,

En caso de incumplimiento se comunicard a ia Unidad de Personal y OCI para que
establezca la responsabilidad administrativa y econémica a los funcionarios involucrados
en el manejo del FPPE.

Los Administradores de las Direcciones Regionales de Cultura al finalizar el Ejercicio
Presupuestal del afio comunicaran a la Unidad de Contabilidad el nombre del
responsable titular que en calidad de Cajeros se haran cargo al afio siguiente de la
custodia y manejo de los recursos asignados a cada Sede, debiendo contar con el V°B®
del Director.

Se tramitara los viaticos no programables, asl como se reembolsara debidamente
justificados y aprobado por la Oficina de Administracion, gastos que se encuentren
regulados por la escala de viaticos.
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CUADRO 01

METAS AUTORIZADAS EN EL EJERCICIO FISCAL 2011

METAS
SIAF 2011 DESCRIPCION UNIDAD ORGANICA / AMBITO

0001 ACCIONES DE PLANIFICACION Oficina de Planificacién y Presupuesto
Despacho Ministerial

0002  |ACCIONES DE LA ALTA DIRECCION . Secretaria General
Gerencia General
Oficina de Coordinacién Regional
Oficina de Administracién
Unidad de Contabilidad
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Tesoreria

0003 APOYO ADMINISTRATIVO Unidad de informatica
Oficina de Administracién Documentaria
Control Patrimonial
Oficina de Logistica y Produccién de Bienes y Servicios
Operaciones
DRC - Amazonas DRC - Hudnuco DRC - Pasco
DRC - Ancash DRC- Ica DRC - Piura
DRC - Apurimac DRC - Junin DRC - Puno

0004 APOYO ADMINISTRATIVO DRC - Arequipa DRC - La Libertad DRC - San Martin
DRC - Ayacucho DRC - Lambayeque DRC - Tacna
DRC - Cajamarca DRC - Loreto DRC - Tumbes
DRC - Callao DRC - Madre de dios DRC - Ucayali

: DRC - Huancavelica DRC - Moguegua
0006 ACCION Y CONTROL Oficina de Control Institucional
0007  |ACCIONES JURIDICO-ADMINISTRATIVOS Ejecutoria Coactiva

Oficina de Asuntos Juridicos

CONSERVAR PATRIMONIO CULTURAL

o .

Direccién de Arqueologia

Sub Direccion de Supervision y Peritaje

Museo de Sitio Huaca Pucllana

Museo de Sitio Huallamarca

Sub Direccién de Conservacion y Restauracién
Direccién de Sitios de Patrimonio de la Humanidad

R@TECCION DE BIENES CULTURALES

Direccién de Defensa del Patrimonio Histdrico

Registro Nacional del Patrimonio Cultural

Casa Mariategui

Direccién de Museos y Gestién del Patrimonio Historico
Museo de Arte Italiano

Museo de Sitio Cerro San Cristobal

Museo Filatélico

4 “\5:3'!]5;Q

. '@QEGSTRAR EL PATRIMONIO CULTURAL

Viceministerio de Interculturalidad

Sub Direccién de investigacion y Catastro

Sub Direccién de Centros Histéricos

Sub Direccién de Investigacién Histdrica

Sub Direccién de Registro

Direccidn de Registro y Estudio de fa Cultura en el Peri Contemporaneo
Direccion de Patrimonio Histérico Colonial y Republicano

IMPLEMENTACION DE MUSEQS

Programa Qhapag-Nan
Museo Nacional de Arqueologia, Antropologia e Historia
Museo Nacional de la Cultura Peruana

Museo de la Nacion

Museo de Sitio Arturo Jimenez Borja - Puruchuco
Museo Pachacamac

Museo Nacional de Chavin

Museo Regional de lca

Museo Regional de Casma

i e 5
ELE

<

LIZACION DE ACTIVIDADES ARTISTICAS CULTURALES

S

Baliet Nacional

Coro Nacional
Coro Nacional de Nifios del Peri

Direccién de Fomento de las Artes

Elenco Nacional del Foiclore

Orquesta Sinfénica Nacional

Orguesta Sinfénica Nacional Juvenil e infantil
Extensién Cultural y Servicios Educativos

)

NPT

I’

SUBVENCION SOCIAL

CONACINE

FORTALECER EL DESARROLLQO DOE CAPACIDADES HUMANAS

PROMOLIBRO

PROTECCION LEGAL DEL PATRIMONIO CULTURAL

Viceministerio de Patrimonio Cuitural e industrias Culturales
Direccion de Gestion

ACCIONES JURIDICO ADMINISTRATIVOS

PROCURADURIA
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ANEXO 1

RECIBO PROVISIONAL N°
Lima, .......... [+ [ RN de 2011

Recibi del Cajero del Ministerio de Cultura la cantidad de S/,

Nuevos Soles.
Por concepto de:
Nombre:
Cargo: Firma:
ox TN
SRS 5
AUTORIZACION:
o A
Administrador Cajero
(o el que haga sus veces) (o el que haga sus veces)
o g éﬁ/ Nota:
: “5' Admie® /! La rendicién de cuentas debera ser presentada dentro de las 48 horas siguientes de emitido el presente recibo.
i En caso de incumplimiento se me establezca responsabilidad econémica y se descuente de mis remuneraciones en

caso de no justificar el importe recibido y/o ser sancionado conforme al Reglamento Interno de Trabajo siendo de
aplicacién las sanciones y amonestaciones dispuestas por dicho Reglamento.
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ANEXO 02
CONTROL DE VALES PROVISIONALES
Fecha de N¢ de Vale Nombre de la persona Funcionario que Tiempo N¢ de comprobante importe de
.. Importe S/. . . L.
Emision Provisional perceptora autorizd transcurrido con que se rindié Rendicién S/.

CAJERO
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N° 000000

ANEXO 03
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
(Fondo para pagos en efectivo / Caja chica)

Recibi del Cajero del Ministerio de Cultura fa cantidad de S/. ... (e

............................................................................................................ Nuevos Soles).
.| Por concepto de desplazamiento del personal para efectuar la comision de servicio autorizada por el Director, Jefe, Funcionario y
Administrador segun detalle:

INTINERARIO:

Nombre: Autorizacién
Cargo:
DNI
Firma Director 0 Jefe Administrador (o el que haga sus
veces)
Lima, ... d& .coovviiinnn de 2011

”"ﬂmcw“

\vai\/
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ANEXO 04
RESUMEN DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

Dia Mes Afio

Documento
Fecha Clase N°®

Especifica del Gasto Importe S/.

=
©

Total General

Monto Rendido S/.

Monto por Rendir

Cajero
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ANEXO 05
RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO / CAJA CHICA

Dia Mes Afio

Documento Proveedor | RUC | Detalle del Gasto | Especifica Importe Total por
Fecha Clase N° del Gasto S/. Especifica

Z
°

W N h W N

[y
@

Y
=

12.

Total General

C. MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saydo Anterior Y
gim Bancario

Importe de la presente Rendicién Y S
SALDO ACTUAL 1Y N
Director Administrador

(o el que haga sus veces) Cajero
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ANEXO 06
RENDICION DEL GASTO DE SERVCIOS BASICOS
Dia Mes Afio
ITEM Recibo N° | Suministro Mes de Dependencia | Especifica Importe S/.
N° consumo de Gastos

Total General

MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo Anterior S/ e
Giro Bancario
C/PN® e
CH.N® e

Importe de la presente Rendicidn R S
SALDO ACTUAL L

Director Administrador
{en las DRC y/o Museos {0 el que haga sus veces) Cajero
de Lima
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ANEXO 07
LIBRO CAJA
FECHA (3 INGRESOS 1) EGRESOS SALDO
r
<
=
sy
&
En esta columna se debe registrar la fecha (b) Debera registrarse los cheques por el monto
del comprobante de pago. asignado y los motivos reembolsables a fin de
mantener actualizado el saldo de efectivo.
En esta columna se registraran (d) Columna que refleja la existencia del dinero en
documentos definitivos que sustenten el efectivo (INGRESOS ~ EGRESOS)

gasto

{Comprobantes de Pago autorizados por la
SUNAT y recibidos de movilidad local, los
que se rebajaran el saldo del respectivo
fondo).
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ANEXO 08

RECIBO PROVISONAL

N°® Fecha Nombrey Concepto Importe S/. | Aprobacién por
Apellido
Total
B Nlinisterio o Dt
N2 000000
ANEXO 09

RELACION DE DOCUMENTOS RENDIDOS

Documentos

Fecha

Clase

Detalle del gasto

Importe S/.

Total




1 Ministeriode Coltang

N¢ 000000

ANEXO 10
RELACION DEL DINERO EN EFECTIVO

Denominacion Cantidad importe S/.

Monedas

0.05
0.10
0.20
0.50
1.00
2.00
5.00

SUBTOTAL

10.00
20.00
50.00
100.00
200.00

SUBTOTAL

TOTAL

Resumen Importe S/.
Total Moneda
Total Billete
Total General




P Mirusterio e Caltuns
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ANEXO 11
DOCUMENTO PARA REEMBOLSO

Ref. Fondo:

Fecha N° Importe S/. Situacién actual
2
P
It
SR
TOTAL ‘
|

Wlirusterio o =
} N2 000000

ANEXO 12
OTROS

Fecha N° Importe S/. Situacidn actual

s TOTAL

£

V] e S&
* ddmm‘-%‘@’ /
 Fum sy
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ANEXO 13

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO / CAJA CHICA

En la ciudad de alas horas del dia reunidos en la oficina el
1. Fondo asignado con
. S/.
Resolucién
2. Recuentf) de dinero Anexo 10 5/.
en efectivo
. 3. Vales provisionales Anexo 08 S/.
< 4. Relacién de
A= ¢, documentos Anexo 09 S/.
%35 ¢ rendidos
Y
! /S. Documentos para Anexo 11 5/.
- reembolso
6. Otros Anexo 12 S/.
Total rendicion
Diferencia S/.
Explicaciones de la diferencia:
mentarios:
=Siendo 1as ... del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolverse los
registros y documentacion revisada al ST. ..ot en sefial de




Wlmiseetio de Duiturs
N° 000000
FORMATO 01
SOLICITUD DE BIENES
Sefiores
Direccion Regional / Museo
Dependencia
solicitante
Fecha
Por medio del presente solicitamos lo siguiente;
Cantidad Descripcién
Autorizacion: Motivo de la solicitud:
Administracion / Dependencia Firma de la oficina solicitante
BAsterio ge {;u.':w.e
N° 000000
FORMATO 02

RECEPCION SATISFACTORIA DE BIENES

NCantidad Descripcion
.\

3
p*
b

b

NN

Motivo de la solicitud:

~ Administracion / Dependencia

Firma y sello del usuario




ffimisierio do Duturs
N° 000000
FORMATO 03
SOLICITUD DE SERVICIOS
Sefores
Direccion Regional / Museo
Dependencia
solicitante
Fecha
Por medio del presente solicitamos se sirvan brindamos el servicio de:
Descripcion
! Autorizacion: Motivo de la solicitud:
Administracion / Dependencia Firma de la oficina solicitante
A ] dimisretio de Cultues
T
= N° 000000
w FORMATO 04
74 CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Fecha
Por medio del presente documento, se otorga la CONFORMIDAD DEL SERVICIO a favor de:

Por los trabajos realizados que a continuacion detallamos:

Descripcion

Autorizacion: Motivo de la solicitud:

Administracion / Dependencia Firma y sello del usuario




