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Lima, 2 & ENE 2013
CONSIDERANDO:
Que, por Ley N° 29951 se aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2013, que incluye el Pliego Presupuestal del Ministerio de Cultura, conformado 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,
¥ Syjirecciones Regionales de Cultura y Museos de Lima, se hace indispensable aprobar una
lrec’uva para la adecuada administracion del Fondo en Efectivo para Caja Chica del
Mmlsteno de Cultura, que permita uniformizar los procedimientos de supervision y control

de gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y

K & \, caracteristicas, no puedan ser debidamente programados en su adquisicién;
PR
é \ Que, el literal f. del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resoclucion Directoral N°

S 001-2011-EF/77.15, por la que se dictaron disposiciones complementarias a la Directiva
>4 /de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, dispone que el
" Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva
para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y
disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién
y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, asimismo, el numeral 10.5 del precitado articulo precisa que la denominacion
. "Caja Chica” es aplicable indistintamente para el “Fondo para Pagos en Efectivo” o el
“Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que, la Direccion General de Administracién en coordinacion con las Oficinas de
Contabilidad y de Tesoreria han elaborado el proyecic de Directiva denominada

“Procedimientos para la Adecuada Administracién del Fondo en Efectivo para Caja Chica

de la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 003: Ministerio de Cultura”,
del Ejercicio Fiscal 2013, con la finalidad de establecer normas y procedimientos de
supervision y control para el uso racional del Fondo en Efectivo para Caja Chica del
Ministerio de Cultura;

Que, sobre el particular, la Direccibn General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, a través de su Oficina de Organizacion y Modernizacion, vy,
la Direccion General de la Oficina General de Asesoria Juridica, en el marco de los




o ADA DEp -
ey -

7 "
=~ e

procedimientos establecidos en los literales a) y b) del numeral 7.2 Revisién y aprobacion
de la Directiva N° 002-2011-MC denominada “Lineamientos para la Formulacion y
Aprobacién de Directivas del Ministerio de Cultura”, mediante Informe N° 005-2013-O0M-
OGPP-SG/MC y Memorando N° 072-2013-OGAJ-SG/MC, emitieron opinion técnica vy
legal favorable al precitado proyecto de Directiva respectivamente, por lo gue resulta
pertinente dictar las acciones administrativas para su aprobacion;

Contando con la visacién de la Jefatura de la Oficina de Contabilidad y Jefatura

001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, y, de las facultades conferidas a la Direccion General de Administracion
~. Mediante Decreto Supremo N° 001-2011-MC, que aprueba el Reglamento de

SE RESUELVE:

_ ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2013-OGA-SG/MC “Procedimientos

para la Adecuada Administracién del Fondo en Efectivo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 003: Ministeric de Cultura”®, por los
considerandos de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2012-OGA-SG/MC
“Procedimientos para la Adecuada Administracién del Fonde en Efectivo para Caja Chica
del Ministerio de Cultura”, aprobada por Resolucion Administrativa N° 011-2012-OGA-

SG/MC.

ARTICULO 3°.- Notificar la presente Resolucion a la Secretaria General, Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, Direcciones Regionales de Cultura, Museos de
Lima, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria, Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional y, Organo de Control Institucional para su conocimiento y fines pertinentes. .

ARTICULO 4°.- Encargar a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional la

correspondiente publicaciéon de la Directiva N° 002-2013-OGA-SG/MC en el Portal
institucional del Ministerio de Cultura.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

;‘
a—&h‘c{'ﬁﬂﬁgﬁpe Palomates Villanueva
Director General




DIRECTIVA Nf(}2 -2013-OGA-SG/MC

PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL FONDO EN
EFECTIVO PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA
001: ADMINISTRACION GENERAL DEL PLIEGO 003: MINISTERIO DE
CULTURA

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la adecuada administracion, uso y control del
Fondo en Efectivo para Caja Chica en las dependencias de la Unidad Ejecutora
001: Administracion General del Pliego 003: Ministerio de Cultura, durante el Afio

Fiscal 2013.

FINALIDAD

Atender de manera oportuna los gastos menores, urgentes y de rapida cancelacion
que por sus caracteristicas, no puedan ser debidamente programados para efectos
de su pago mediante chegue u otra modalidad.

BASE LEGAL

* ley N° 205865, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

¢ ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o lLey N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2013.
e Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

¢ Ley N° 27482, Ley que regula i{a publicacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado.

» Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

» Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

© la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba e! Texto Unico Ordenado de
la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

¢« Decreto Supremo N° 001-2011-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

o Decreto Supremo N° 028-2009-EF, que establece la escala de viaticos por
viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

» Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.- que aprueba el Reglamento de la Ley
que regula la publicacién de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas
de funcionarios y servidores publicos del Estado.

¢ Resoclucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobante de Pago.
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V.

Resolucién de Contraloria N® 174-2002-CG, que aprueba la Directiva sobre
procesamiento y evaluacién de Declaraciones Juradas de Ingresos y de
Bienes y Rentas de autoridades, funcionarios y servidores publicos, asi como
informaciéon sobre Contratos o Nombramientos, remitidas a la Contraloria

General.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Contro!l Interno para el Sector Puablico.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, y modificatorias.

Resoiucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
de Tesoreria.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion de la
Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura - Administracion General del Ministerio
de Cultura, incluidas las Direcciones Regionales de Cultura.

RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

54

5.5

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las unidades
organicas y dependencias que conforman la Unidad Ejecutora 001:
Administracién General del Pliego 003: Ministerio de Cultura, funcionarios
y/o servidores nombrados y/o contratados bajo cualquier modalidad,
designados como responsables del manejo del Fondo para Pagos en
Efectivo y/o usuarios que perciban este fondo.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas
en ia presente Directiva, los Directores Generales, Directores y/o Jefes de
unidades organicas y dependencias que conforman la Unidad Ejecutora
001: Administracion General del Pliego 003: Ministerio de Cultura, asi como
los servidores designados y/o encargados responsables del manejo,
administracién y custodia del Fondo para Pagos en Efectivo.

Asimismo, es responsabilidad de los funcionarios y/o servidores que reciban
dinero en efectivo de la Caja Chica, el uso correcto del mismo y su
liquidacién dentro de los plazos establecidos.

Los funcionarios y/o servidores nombrados y/o contratados bajo cualquier
modalidad, designados como responsables del manejo de la Caja Chica o
encargados de ello, son responsables de la custodia de los documentos
que sustentan el gasto, ia legalidad de billetes y monedas a su cargo y la
custodia del fondo.

Toda accion administrativa que comprometa recursos publicos que no
cautelen los procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera
reconocida ni tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad
del Director General, Director o Jefe de la unidad organica que incurrié en
los gastos.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las
acciones administrativas, civiles o penales que correspondan.
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5.6

6.1

6.2
6.2.1

La Oficina General de Administracion del Ministerio Cultura, supervisara el
estricto cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
De la Caja Chica

El monto de apertura de la Caja Chica y los importes asignados a cada
oérgano podran modificarse durante el Afio Fiscal de acuerdeo a las
necesidades y requerimiento de cada 9rgano, previo informe favorable de la
Oficina de Contabilidad de la Oficina General de Administracion.

Designacién de los responsables del manejo de la Caja Chica

Para la designacién de los responsables del manejo del Fondo en Efectivo
para Caja Chica, los érganos que conforman la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del Pliego 003 Ministerio de Cultura, solicitaran
oportunamente a la Oficina General de Administracién, la designacién o
madificacion de los responsables titulares y/o suplentes a quienes se les
encargara el manejo del Fondo, debiendc sefialar lo siguiente:

a) Nombres y Apellidos.
b) Modalidad de prestacion de servicios (Decretos Legislativos N° 276,
N°728 y N°1057).

El responsable de la administracién del Fondo en Efectivo para Caja Chica
y los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha
Caja, deberan cumplir con presentar la “Declaracién Jurada de Ingresos de
Bienes y Rentas” en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N°
27482 y el Reglamento de la Ley que regula la publicacién de la
declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores
publicos del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, asi
como, la Resolucidn de Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas
complementarias y modificatorias.

Eil responsabie suplente se hara cargo del Fondo en Efective para Caja
Chica cuando no asista al responsable ftitular, por caso fortuito,
impedimento fisico por enfermedad, accidente, o uso del descanso fisico
por vacaciones del responsable tituiar.

De la apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica

La apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica se autorizara mediante
Resoiucion Administrativa de la Direccion General de la Oficina General de

Administracién, la cual debe contener:

a) El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su administracién,
uso y custodia en la Sede Central y en las Direcciones Regionales de
Cuitura de la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego
003 Ministerio de Cultura.

b) EI monto total del Fondo en Efectivo para Caja Chica.
¢) Fuente de Financiamiento.
d) Estructura Funcional Programética.
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6.3.2

6.3.3

7.2

e) Dependencia a la que se asigna el Fondo en Efectivo para Caja Chica.

f) El monto maximo de cada pago en efectivo.

g) El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en
consideracion las limitaciones y resfricciones a que pudieran estar
sujetas segln lo establecido en las Normas para procedimientos de
pagos y en la presente Directiva, y

h) 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 en Efectivo para Caja Chica
aprobadas mediante Resolucién Directoral N° 08-80-EF/77.15.

Los montos asignados para gastos que se realicen estaran sujetos a las
normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la
correcta utilizacion dei Clasificador del Gasto Publico.

La Oficina de Contabilidad, para ia apertura y reembolso de la Caja Chica,
solicita la Certificaciéon de Crédito Presupuestario a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, sefialando ia cadena funcional programatica, -
fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto a certificarse.

El monto para constituir o reembolsar los recursos del Fondo en Efectivo
para Caja Chica se otorga mediante cheque girado a nombre del
responsable titular.

Esta prohibida la conformaciéon de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al Fondo en Efectivo para Caja Chica, cualquiera
sea su denominacidén, bajo responsabilidad de la Oficina General de

Administracion.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la Administracién de la Caja Chica

La Oficina de Tesoreria, es la encargada de la Administracion dei Fondo en
Efectivo para Caja Chica, para lo cual debera:

a) Verificar que esté dotada de las condiciones necesarias que impidan la
sustraccién o deterioro del dinero en efectivo y se mantenga en la caja
de seguridad.

b) Preparar la documentacién necesaria y proyectar las resoluciones
directorales que se requieran para su constitucién, designacién vy
modificacién de los responsables titulares y suplentes, asi como, las
requeridas por la normatividad vigente.

¢} Verificar que las reposiciones de la parte asignada a los 6rganos del
Ministerio de Cultura, sean hasta por los importes aprobados en la
resolucién de constitucion del Fondo en Efectivo para Caja Chica.

d) Verificar que los cheques se emitan a nombre del responsable del Fondo
en Efectivo para Caja Chica, o de los responsables en los érganos a
favor de los cuales se asigne dicho Fondo.

Obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo del Fondo
en Efectivo para Caja Chica
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7.2.1

7.2.2

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Son obligaciones de los responsables del manejo del Fondo en Efectivo
para Caja Chica, asi como de los encargados de su manejo:

a) Velar porque ef lugar en el que se coloque el Fondo en Efectivo para
Caja Chica asignado tenga las condiciones necesarias que impidan su
sustraccion o deterioro, para lo cual la Direccién General de la Oficina
General de Administracion o la que haga sus veces, debera gestionar
la asignacién de cajas de seguridad u ofros medios que revistan
similares caracteristicas de seguridad.

b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

¢) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacién detallada, ordenada y foliada.

Los responsables del manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica, asi
comao los encargados de su manejo, se encuentran prohibidos de :

a) Delegar el manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica.

b) Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada por el Director General de la Oficina General de

Administracién o quien haga sus veces.
Ejecucion del Fondo en Efectivo para Caja Chica

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo en Efectivo para Caja
Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

Excepcionalmente, la Direccibn General de la Oficina General de
Administracion podrd autorizar la atencion de vidticos no programados y
otros gastos, que por su operatividad requerian ser atendidos con urgencia,
hasta por un monto que no exceda el noventa por ciento (90%) de la UIT
vigente.

La movilidad local se reconocera y rembolsara en los casos siguientes:

a) Por desplazamiento en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis por
comisiones de servicios mediante la presentacién del formato “Recibo
de Movilidad Local” que en Anexo N° 02 forma parte integrante de la
presente Directiva, y procede Gnicamente en el caso de no contar con
unidades dispeonibles de la flota de vehiculos del Ministerio de Cultura.

b) El pago de gastos por taxis se hara en efectivo de acuerdo al Tarifario de
Movilidad Local establecido en el Anexo N° 06 que forma parte
integrante de la presente Directiva, y con la autorizacién expresa del
Director General, Director, Jefe o funcionario de nivel equivalente, asi
como del Director General de la Oficina General de Administracion.

c) El personal que por necesidad del servicio deba permanecer en las
instalaciones de la entidad realizando labores fuera del horario habituai
de trabajo después de las 21:00 horas, podra solicitar reembolso de
movilidad en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis, siempre y
cuando cuenten con ia autorizacion expresa de su Jefe inmediato y dicha
permanencia haya sido informada expresamente a la Oficina General de
Administracién con una antelacién de cuatro (4) horas al cierre de la
jornada laboral que dio origen a esta permanencia excepcional, para lo
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7.34

7.3.5

7.36

7.3.7

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

cual debera utilizar el Formato indicado en el Anexo N°02,

Los gastos correspondientes a eventos oficiales, seran cargados al Fondo
en Efectivo para Caja Chica, siempre que resulten racionales y en razén de
reuniones de trabajo, capacitacidn para el personal u otros eventos
imprevistos.

Los gastos por alimentacién del personal, procederan cuando se ejecuten
labores excepcionales fuera de la jornada laboral, previa aprobacion del
plan de actividades a desarrollarse, debiendo para ello contar con la
autorizacién expresa del jefe inmediato superior y de la Oficina General de
Administraciéon o quien haga sus veces, a quien se le debera informar la
naturaleza y motivo de estas labores excepcionales.

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos al Fondo en Efectivo para
Caja Chica:

a) Adquisicién de bienes de capital.

b) Bienes y Servicios prohibidos por normas legales.

¢) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
fenecidos.

Para aquellas comisiones de servicios que se realicen dentro de la
jurisdiccién con retorno en el mismo dia, se les reconocera el monto de
S/. 50.00 nuevos soles, por concepto de Alimentacion y Movilidad Local, los
que deberdn ser rendidos de manera documentada, mediante el Anexo

N°08 “Comisién de Servicio con retorno en el mismo dia”, que forma parte
integrante de la presente Directiva.

Revision, verificacion, control y custodia de los documentos
sustentatorios de gastos

Los funcionarios y/o servidores nombrados y/o contratados bajo cualquier
modalidad, designados como responsables dei manejo de la Caja Chica o
encargados de elio, son responsabies de revisar y verificar los documentos
que sustentan los gastos antes de su cancelacion.

Los emisores de los documentos sustentatorios de gastos (Facturas,
Boletas de Venta, Tickets, etc.) que sustenten las rendiciones, deberan
encontrarse activos y habidos ante la SUNAT.

La documentacion sustentatoria del gasto debe encontrarse visada por el
Jefe inmediato del area usuaria. Asimismo, debera estar foliada, registrada
y numerada correlativamente a fin de facilitar: i) El proceso de revisién, que
aleatoriamente debe realizar el responsable de su administracién, asi como,
i) La consolidacién de las rendiciones de cuentas.

La Oficina de Contabilidad estara a cargo de la revision y verificacion
mensual de los documentos que sustentan las rendiciones de cuenta para
su reembolso hasta por el equivalente de tres (03) veces dei monto

asignado.

La Oficina de Tesoreria es la encargada de la custodia final de los
documentos sustentatorios de gastos.
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7.4.4

7.4.5

747

Los documentos que sustentan el gasto, son los comprobantes de pago
autorizados mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT,

debiendo ser emitidos a nombre de:

v" Razén Social : Ministerio de Cuitura
v RUC N° : 20537630222
v" Direccion . Av, Javier Prado Este N° 2465 — San Borja — Lima

Asimismo, los comprobantes deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser documentos originales.

b} Su contenido debe ser legible.

¢) Debe estar cancelado por parte del proveedor y contener el sello de
PAGADO de parte del responsable del Fondo en Efectivo para Caja
Chica.

d)} No debe tener enmendaduras, borrones, ni uso de corrector.

e) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por
consumo”.

f} Debera también sefalar el motivo del gasto en el reverso de los
comprobantes de pago.

g) En caso de reembolsos, el comprobante de pago deberé tener una
antigliedad no mayor de treinta (30) dias calendario después de
haberse efectuado el servicio 0 adquisicion.

h} Realizar las retenciones sobre el impuesto a la renta y detracciones
del IGV en los casos que corresponda,

i) Cuando, eventuaimente se reciban comprobantes en moneda
extranjera, debera consignarse el monto equivalente en nuevos
soles, en numeros y letras al tipo de cambio venta de la
Superintendencia de Banca y Seguros de la fecha de compra.

Los Recibos provisionales deben rendirse en un plazo maximo de 48 horas
de recibido el efectivo, caso contrario se procederd a ejecutar la
autorizacion del descuento correspondiente, comunicando ello a la Oficina
de Recursos Humanos y a su Jefe inmediato.

El incumplimiento de lo sefialado en el numeral precedente, como el uso
indebido de esta modalidad de entrega de efectivo en que incurra el
personal de la entidad, dara origen a la aplicacion de las sanciones
administrativas correspondientes, asl como las acciones civil o penal a que
hubiera lugar, las cuales deberan obrar en los legajos de personal.

No procede expedir Recibos Provisionales, ni aceptar comprobantes de
pago con cargo al Fondo en Efectivo para Caja Chica en los siguientes
casos: adquisicion de gasolina, combustible y lubricantes; contratacion y
adquisicion de bienes; compra de Utiles de oficina y materiales de
procesamiento automatico de datos, excepto aquellos que cuenten con
autorizacion expresa de la Direccién General de la Oficina General de
Administracién y del drea usuaria, previo informe de la Oficina de Logistica
con respecto a la imposibilidad de atender lo solicitado; impresiones y
publicaciones; adquisiciones de activos fijos y contrataciones de servicios
programables.
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7.4.8

7.4.9

7.5

7.5.1

7.5.2

7.6

7.6.1

7.6.2

7.7

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

No procede la emisidn de un nuevo Recibo Provisional mientras el
beneficiario mantenga pendiente de liquidacién de uno anterior, como
tampoco la renovacion vencido el plazo de rendicidon de cuarenta y ocho
(48) horas, bajo responsabilidad del responsable del Fono en Efectivo para

Caja Chica.

El responsable del Fondo en Efectivo para Caja Chica, comunicara a la
Oficina General de Administracién sobre los funcionarios y/o servidores que
incumplian con el plazo de liquidacién de fondos entregados con Recibos

Provisionales.
Registro de los gastos

Los documentos que sustentan los gastos deberan registrarse en el “Libro
Auxiliar Estandar” (Anexo N° 05), de manera diaria en que son pagados, de
manera ordenada y detallada.

El Libro Auxiliar Estandar, debera contener en el primer folio Ia
correspondiente Acta de Apertura, la que estard firmada por el Titular y
Suplente responsables del manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica,
por el Jefe de ia Oficina de Tesoreria de la Oficina General de
Administracion, segun corresponda, asimismo contara con la visacion de los
referidos funcionarios en cada folio pre numerado.

Reposicién de la Caja Chica

Los Fondos en Efectivo para Caja Chica podran ser renovados en el mes,
hasta tres (03) veces el monto constituido o aprobado, indistintamente del
numero de rendiciones documentadas que se efectien.

Las reposiciones se solicitardan tan pronto el saldo del fondo resuite
insuficiente y sea necesaria su habilitacién, para cuyo efecto se presentara
el Anexo N° 03 "Rendicion del Fondo en Efectivo para Caja Chica”,
debidamente firmada por el responsable de la administracién o los
responsables y el Jefe del érgano correspondiente, debiendo remitirse a la

Oficina de Contabilidad.
Mecanismos de control de la Caja Chica

La Oficina de Contabilidad, efectuara argueos inopinados en forma
pericdica, sobre la totalidad de los fondos encargados, incluyendo los
valores en resguardo, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad
efectiva, elevando en cada oportunidad el informe de resultados,
conclusiones y recomendaciones con el sustento documental pertinente, a
la Direccidn General de la Oficina General de Administracion, quien dictara
las medidas correctivas del caso, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacién y control a carge del Organo de Control Institucional.

La Oficina de Tesoreria elaborara informes sobre la ejecuciéon semestral y
anual de los recursos de la Caja Chica, los cuales deberan ser puestas en
conocimiento de Ila Direccidbn General de la Oficina General de

Administracion.

Los responsables de!l Fondo en Efectivo para Caja Chica brindaran las
facilidades necesarias, para la realizacion del arqueo de caja.
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7.7.4. El saldo del Libro Auxiliar Estandar, debe coincidir con el efectivo exisiente

7.8

8.1

8.2

8.5

8.6

en Caja, el mismo gque se consignara en el acta correspondiente, situacién
que sera puesta en conocimiento de la Direccién General de la Oficina
General de Administracién.

Liquidacién de la Caja Chica

La Caja Chica debera liquidarse diez (10) dias calendario antes del cierre de
cada Afo Fiscal, bajo responsabilidad, en coordinacién con la Oficina de
Contabilidad de la Oficina General de Administracién, guedando exceptuadas
las Cajas Chicas de la Sede Central y de [a Alta Direccién.

PEFINICIONES

Para efectos de la aplicacidn de la presente Directiva, debe entenderse como:

Alta Direccién: Son los funcionarios del Despacho Ministerial, Despachos
Viceministeriales, Secretaria General y Gabinete de Asesoramiento, de
conformidad al numeral | del Articulo 5° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2011-MC.

Certificacion del Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el
credito presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez que se prevea
realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso, con cargo al
presupuesto institucional autorizado para cada afio fiscal, en funcidén a la
Programacion de Compromisos Anual - PCA.

Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado
como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento
de Comprobanies de Pago. Entre los tipos de comprobantes tenemos:
facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra,
ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras, los documentos
autorizados en el numeral 6 del Articulo 4° del Reglamento de Comprobantes
de Pago, aprobado mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-99-
SUNAT, y otros documentos que por su contenido y sistema de emisién
permitan un adecuado control fributario y que expresamente se encuentren
autorizados, de manera previa por la SUNAT.

Documentacion sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o
fransaccién. La documentacién sustentatoria, cuando se trata de rendiciones
de cuenta, esta constituida por comprobantes de pago que deben cumplir con
las normas establecidas en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por la SUNAT, las declaraciones juradas y los recibos de movilidad
local. Incluye ademas documentos internos y externos que requieren y
autorizan el pago por caja chica.

Dependencia: Es el 6rgano administrativo que cumple funciones establecidas
en los documentos de gestion institucional de la Entidad, en calidad de 6rgano
de apoyo, de asesoramiento, de linea, o de ofra naturaleza.

Fondo en Efectivo para Caja Chica: Es un monto de recursos financieros
constituido con Recursos Ordinarios y Directamente Recaudados que se
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8.7

8.8

mantiene en efectivo, rodeado de cierta condicién de seguridad, que impida su
sustraccion y deterioro. Es aplicable Unicamente para efectuar gastos menores
y urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efecto de su

pago.
Recibo Provisional: Es un documento que consigna el monto con caracter
provisional sujeto a una Rendicién de Cuenta, debiendo realizarse ésta Ultima
a través de comprobantes de pago autorizados por ia SUNAT, declaracién
jurada hasta por el monto de 10% de la UIT y los recibos de movilidad local
segun corresponda.

Rendicion de Cuentas: Es la presentacién ante el responsable de la
administracién del Fondo en Efectivo para Caja Chica, de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del usuario a quien se le otorgé el dinero en
efectivo (mediante el Recibo Provisional), para el cumplimiento de una funcién
y/o comision de servicio.

E! usuario debe presentar la documentacién sustentatoria cifiéndose a ia
Directiva para la elaboracién y presentacién de las rendiciones de cuenta por
comisién de servicios del Ministerio de Cultura.

Reposicion del Fondo en Efectivo para Caja Chica: Constituye la restitucion
de recursos del Fondo en Efectivo para Caja Chica, mediante el giro de
cheques a favor del responsable titular de su administracion.

ANEXOS
e Anexo N° 01: Recibo Provisional.

+ Anexo N° 02: Recibo de Movilidad Local.

e Anexo N° 03: Rendicidn del Fondo en Efectivo para Caja Chica.

e Anexo N° 04: Resumen de Rendiciéon Fondo en Efectivo para Caja Chica.
* Anexo N° 05: Libro Auxiliar Estandar.

e Anexo N° 06: Tarifario de Movilidad Local.

+ Anexo N° 07: Declaracién Jurada Comision — CIRA

¢ Anexo N° 08: Comisién de Servicio con retorno en el mismo dia.
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Anexo N° 01

Por conceptode

Firma del solicitante
: Ape!lidos y'Néihb'rés

= Dependenma

PROVISIONAL .

rma'y Sello del Jefe Inmediato.:

Autorizado i
_Q_fic_i__l_'ia Gener_gl_ de Administr.
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Anexo N° 02

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
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Anexo N°

RENDICION DEL FONDO EN EFECTIVO PARA CAJA CHICA N°

sl.

Especi
del Gasto

fica

Detalle del-
Gasto

Entidad del
‘_cio_ Publico

(]

Doclimento

iy

e b

Tetal General
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Anexo N° 04

RESUMEN DE RENDICION DEL FONDO EN EFEGTIVO PAR2

'Clé'siﬁcaq:or' :
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Anexo N°
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Anexo N° 06

' TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

CANTOGRANDE .

. CARMEN DE LA LEGUA

. CARABAYLLO
e CASUARINAS

CHORRIL

[ 'SAN'BORJA (A

SALAMANCA
SAN ISIDRO.

. SANTA ANITA
- SANTA BEATRIZ
= -SANTA.C LARA
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Anexo N° 07

.comisi

ON CIRA

-

DECLARACION JURADA.
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Anexo N° 08

=Firma del Director / Jefe
~(o el que haga sus-veces)

vehiculo:oficialt
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