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San Borja, 11 de Octubre del 2019
RESOLUCION DIRECTORAL N° D000176-2019-OGA/MC

VISTOS:

El Infforme N° 000049-2019-OT/MC de fecha 03 de junio de 2019; emitido por
la Oficina de Tesoreria; y el Proveido N° D006261-2019-OC/MC de fecha 30 de
setiembre de 2019, emitido por la Oficina de Contabilidad;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30879 se aprueba el Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2019, que incluye el Pliego Presupuestal del Ministerio de Cultura,
conformado por la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos
Directamente Recaudados;

Que, mediante la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se establece las disposiciones vy
procedimientos generales relacionados con la ejecucién financiera y demas
operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de cada
Afo Fiscal a ser aplicadas por las Unidades Ejecutoras de los Pliegos Presupuestarios
del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales, siendo parte de éstas la
regulacion del Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del Articulo 10° de Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.15 que establece las disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, dispone expresamente que el Director General de
Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, en la misma oportunidad de su
sonstitucion y establecer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacién y control del Organo de Control Institucional;
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de Cultura — Administracion General para el afio 2019", con el fin de uniformizar los
procedimientos de apertura, ejecucion, rendicién, cierre, supervisién y control de
gastos menores que demanden la cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas noc puedan ser debidamente programadas en su adquisicién;

Que, a través del informe del VISTO, la Oficina de Tesoreria propone a la
Oficina General de Administracion precisar los niveles de participacién y
responsabilidad para cada unidad organica bajo su ambito, respecto de la autorizacién
de gastos y validacion de comprobantes definitivos que sustentan los gastos
ejecutados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chiva, en el marco de la Directiva
N“001-2019-OGA-SG/MC “Directiva para la Administracién del Fondo Fljo para Caja
Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para
el afio 20197;

Que, en tal sentido, con el fin de mejorar el procedimiento para la adecuada
administracion, uso y control de los recursos financieros asignados al Fondo Fijo para
Caja Chica por las diferentes unidades organicas que integran la Unidad Ejecutora
001:Ministerio de Cultura-Administracion General, durante el afio fiscal 2019, se ha
elaborado una nueva propuesta de “Directiva para la Administracion del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion
General para el afio 2019";

Que, la propuesta de “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para
el afio 2019” cuenta con la conformidad de las Oficinas de Tesoreria y Contabilidad,
segun los documentos del VISTO; por lo que corresponde emitir el acto administrativo
que [a apruebe;

Con el visado de la Oficina de Tesoreria y la Oficina de Contabilidad en el ambito
de sus respectivas competencias;

De conformidad con el Decreto Supremo N°005-2013-MC, que aprueba el
. Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura; y la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucion Directoral N® 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR [a Directiva N°002-2019-OGA/MC “Directiva
para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001:
Ministerio de Cultura — Administracion General para el afic 2019", [a misma gque en
documento anexo forma parte integrante de la presente resoluciéon.




ARTICULO SEGUNDQO.- DEJAR SIN EFECTO Ia Directiva N°001-2019-OGA-
SG/MC "Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afio 2019”.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a las Oficinas de Contabilidad y de
Tesoreria el estricto cumplimiento de [a presente Directiva.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Directiva en el
Portal Institucional del Ministerio de Cultura.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion al Viceministerio de
Patrimonio Cultural e Industrias Culturales, al Viceministerio de Interculturalidad, a la
Secretaria General, a las Direcciones Desconcentradas de Cultura, a los Museos de
Lima, al Organo de Control Institucional, a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de
Tesoreria para su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

LINCOLN MARTIN MATOS PARODI
Director General
Oficina General de Administracion







DIRECTIVA No 002-2019-0GA/NC

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FLIO PARA CAJA CHICADE LA
UNIDAD EJECUTORA 001: MINISTERIO DE CULTURA — ADMINISTRACION GENERAL
PARA EL ANO 2018

L OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que permitan una adacuada administracién,
uso y control de los recursos financieros del Fondo Fijo para Caja Chica, por las
diferenies unidades erganicas que integran la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de
Cuitura — Adminisiracidn General, durante el Afio Fiscal 2019.

. FINALIDAD

Regular el procese de aperiura, ejecucion, randicion, reposicion y cierre del Fondo Fio
para Caja Chica, a fin de fortalecer los coniroles y uso racional y eficiente de los
recursos asignados gue aseguren la oportuna atencion de las necesidades urgentes y
no previsibles; y, excepcionalmente para viaticos no programables requeridos por los
diversos organos y unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de
Cuitura — Adminisiracion General.

it BASE LEGAL
e Ley N° 28585- Ley de Creacién del Ministerio de Cultura.

e Ley N° 27815 - ley del Cédigo de ética de la Funcion Pablica, sus Modificaciones v
normas Complemeniarias.

e Decrsto Legislativo N° 1441 -Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Legislativo N® 1440 - Sistema Nacional de Presupuesto

o Decreto Legisiativo N® 1436 - Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
o Decreto Legislative N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativa N* 1370 gue modifica el Decreto Ley N° 25632 —~ Ley Marco de
Comprobantes de Pago

s Ley N° 28716 - Ley del Control Interno de las Entidades de! Estado.
= ley N°30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
@ Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacidn de los Gastos Publicos.

s Decrsto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia lLey
N®27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

o Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afic 2019,

s Decreto Supremo N°003-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

¢ Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, gue aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EFI77.15, v modificatorias.




s Resolucion Directoral N° 028-.80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

= Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG. que aprueba las Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

= Resolucién de Superintendencia N® 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobante de Pago vy sus modificatorias

e Resolucidon de Superintendencia N® 245-2013/SUNAT que regula fa informacion
referida al domicilio fiscal.

¢ Resolucidén de Superintendencia N* 374-2013/SUNAT. Mediante el cual se regula ia
incorporacion obligatoria de emisores electrénicos en los sisternas creados por las
Resoluciones de Superintendencia N°182-2008/SUNAT v N®097-2012-SUNAT v sus
modificatorias

iVv. ALCANCE Y VIGENCIA

L.as disposiciones de la presente Directiva seran de aplicacién y estricto cumplimiento
para todos los servidores civiles bajo cualguier modalidad de coniratacién de los
Organos y Unidades Organicas; asi como para los responsables y suplentes del
manejo del Fondo Fiic para Caja Chica de ia Unidad Ejecutora 001 Administracién
General del Pliegp 003 Ministerio de Cultura, incluidas las Direcciones
Desconcentradas de Cultura.

Las Direcciones Desconcentradas de Culiura que cuenten con una Unidad Ejecutora
para su operatividad, aprobaran los lineamientos para ta administracion de sus Fondos
Fijos para Caja Chics, teniendo en cuenta las disposiciones de {a presente Directiva.

i.a presente Directiva, entra en vigencia a parlir del dia siguiente de su aprobacion.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 La presente Directiva es de cumplimiento cobligatorio para todos los organos y
unidades orgénicas gue conforman la Unidad Ejecutcra 001: Administracion
General dei Pliego 003 Ministerio de Culiura.

5.2 Sonresponsables del estricio cumplimiento de |as disposiciones contenidas en la
presente Directiva, los servidores gciviles bajo cualguier modalidad de
coniratacién, asi como también los responsables titulares y suplenies que
infervienen en el proceso de administracion de los recursos del Fonde Fijo para
Caja Chica.

Es responsabilidad de los servidores civiles que reciban dinero en efectivo del
Fondo Fifo para Cala Chica, el uso correcto vy racional del mismo vy su liguidacion
deniro de los plazos establecidos en ia presenie Directiva.

5.3  Los servidores civiles designados para el manejo dei Fondo Fio para Caja Chica,
son responsables de la custodia de los documentos y el archivo correspondiente
que sustentan el gasto, Ia legalidad de billetes y monedas a su cargo, debiendo
impiementar mecanismos de seguridad necesarics para la custodia y proteccidn
del Fondo Fijo para Caja Chica asignado.

54 Aquellos servidores civiles gue no justifiguen los gastos dentro del plazo
establecido, no podran volver a solicitar nuevos Recibos Provisionales con cargo
a la Caja Chica, hasta gue cumplan con efectuar la rendicidn y/o develucion
respectiva.




VI

55

5.8

57

5.8

£l responsable del Fondo Fijo para Caja Chica cursard comunicacién via correo
elecirénico a aguellas personas gue no efectien su rendicion de cuenta en &}
plazo maximo establecido de cuarenta y oche (48) horas, con copia al Director o
Jefe inmediato del drganc o unidad organica solicitante y al Jefe de la Oficina de
Tesoreria.

l.os responsables de los drganos y unidades orgénicas usuarias oforgaran
conformidad a los comprobantes de pago gue sustenian los gastos provisionales
y los gastos definitivos solicitados con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica.

El incumplimiento de los dispuesto en la presente Directiva, dard lugar 2 las
sanciones administrativas, civiles o penales que correspondan.

La Oficina General de Administracion del Ministerio de Culiura, a través de fa
Cficina de Contabilidad, supervisarg el estrictc cumplimiento de la presente
Direcliva,

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Befinicién del Fondo Fijo para Caja Chica

6.1.1 El Fonde Fijo para Caja Chica, es un fondo en efectivo que puede ser
constituido con recursos publicos de cualquier fuente de financiamiento
para ser destinado a gastos menores gue demanden su cancelacion
inmegiata, o, que por su finglidad y caracteristica no puedan ser
debidamente programados.

Deberd contar con las condiciones de seguridad que impidan la
sustraccién o deteriore del dinero; y se mantendra preferentemente en una
caja de seguridad.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones
de servicioc no programadas, y al pago de los servicios basicos de fas
Direcciones Desconcentradas en ubicaciones distintas de la Sede Central
del Ministerio de Cultura.

6.1.2 Los recursos del Fonde Fijo para Caja Chica se utilizan considerando las
normas de los Sistemas de Administracién Financiera del Sector Publico,
el principio de eficiencia en la ejecucion de los fondos publicos, asi como
los criterios de austeridad y racionalidad del gasto ptblico, denegandose
lz atencion de cualguier requerimiento que no se ajuste a lo antes
safalado.

6.1.3 La Oficina de Tesoreria sera la encargada de preparar la decumentacion
necasaria que se reguiera para su aperiura o maodificacion, debiendo
etevar el proyecto de Resolucion Directoral, a la Oficina General de
Administracién.

6.1.4 El monto de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y los importes
asignades a cada organo ¢ unidad organica, podran ser maodificados
durante el presenie afio fiscal, previo informe favorable de la Cficina de
Contabilidad, que verificara su ejecucion de gasto y evaluara a necesidad
de cada &rea solicitante, en funcion a su Plan Operativo [nstitucional
aprobado.

6.1.5 Los casos no contemplados en la presente Directiva, seran autorizados
por el Director General de la Oficina General de Administracidn,



6.2 Designacion de fos responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica

6.2.1 lLos 6rganos y las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001:
Administracidon General, en ubicaciones distintas a la Sede Central a nivel
nacional, solicitaran oportunamente ante fa Oficina General de
Administracion, la designacion o modificacion de fos responsables titulares
yio suplentes del maneio del Fondo Fijo para Caja Chica debiendo indicar:

a) Nombres v Apeilidos
b) Documento de Identidad (DNI) adjuntar copia

¢} Modalidad de contratacion laboral {Decretos Legislatives No 276, 728 o
1057)

6.2.2 E! responsable titular y suplente de la administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica, deberad de conocer los concepios basicos de las Normas
(Generales de Tescreria No 05 y 08 (NGT), asi como también cumplir con
presentar la “Declaracion Jurada de Ingresocs de Bienes y Rentas” en los
plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto
Supremo N° 080-2001-PCM — Reglamento de Ia Ley que reguia la
publicacién de la Declaracidn Jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionasios y servidores pdblicos del Estado, asi como, la Resolucién de
Contraloria  N°  174-2002-CG, sus normas complementarias vy
modificatorias.

6.2.3 El responsable suplente se haré cargo del Fondo Fijo para Caja Chica en
situaciones de inasistencias del responsable titular del fondo, por caso
fortuito, impedimenic fisico, per enfermedad, accidente, o uso del
descanso fisice por vacaciones.

6.2.4 No pcdran ser responsables del manegjo o pare del fondo: i) £l Tesorero vy
ii) Los responsables y/o directores de los érganos y/o unidades organicas
de la entidad.

6.3 De |la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

6.3.1 La aperlura del Fondo Fijo para Caja Chica se autorizara mediante
Resolucidn Directoral de la Oficina General de Administracion, ta cusl
debe contener:

a) Ei nombre del funcionario yfo servidor encargado de su administracion,
uso y custodia en la Sede Central y en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General.

=)

Ef monto totat del Fonde Fijo para Caja Chica.

Fuente de Financiamiento

.

Estructura Funcional Programética.

>

oy
P i N )

Dependencia a la que se asigna los fondes,
f) Ei monto maximeo de cada pago en efectivo,

g) Ei monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en
consideracién jas limitaciones y restricciones a que pudieran estar
sujetas segun lo establecido en las Normas para procedimientos de
pagos y en la presente Directiva.

4




h) Procedimientos v plazos para fa adecuada Rendicién de Cuentas, de
acuerdo a lo establecido en la NGT-05: Uso del Fondo para pagos en
gfective y NGT-08: Uso del Fondo para Caja Chica aprobadas
mediante Resolucidn Directoral No 026-80-EF/77.15.

6.3.2 Los montps asignados para gastos gue se realicen estaran sujetos a las
normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta ia
correcia utilizacion del Clasificador del Gasto Pdblico.

§.2.3 La reposicidn oportuna del Fondo Fijo para la Caja Chica, se hard
medianie solicitud escrita que formulara el custodio del fondo, tan pronto el
dinero en efectivo descienda a niveles no menores al 50% del monto
asignado que haga necesaria su habilitacién.

6.3.4 La Oficina General de Administracion procedera a autorizar la reposicion
del Fondo Fijo para la Caja Chica dentro de las 72 horas de recibida la
golcitud de reposicién, siempre que so cuente con la dispontbilidad
presupuestal para ello v el expediente de solicitud se encuentre conforme
y con el visto bueno del drea de Control Previo de la Giicina de
Contabilidad.

6.3.5 Parala aperiura y reposicitn del Fondo Fijo para Caja Chica, la Oficina de
Contabilidad gestionara ante la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto la Cerlificacion de Crédito Presupuestario sefialando la
fuente de financiamiento, el clasificador de gasto v el monto a cerfificarse.

6.3.6 El monto para constituir o repcner ef Fondo Fijo para Caja Chica, se
oiorgara mediante cheque girado a nombre del responsable titular o
suplente gque se encuentre a cargo en ese momenio.

' 6.4 Regquerimiento de Fondos con cargo a Caja Chica

8.4.1 El reguerimiento de egresos provisionales con cargo a la Caja Chica se
efectiia a través del formato "Recibo Provisional® segun el Anexo N* 1 de
la presente Directiva, el cual sera autcrizado por el Director General de la
Oficina General de Administracion para el caso de la Sede Ceantral y por
los Directores en el caso de las Direcciones Desconcentradas de Cultura,
previo visto buenc y sello del responsable del area usuaria.

6.4.2 El Director General de la Oficina General de Administracion, ante
situaciones contingentes o emergencias debidamente justificadas, podra
aprobar gastos definitivos (reembolsos) con cargo a te Caja Chica de fa

‘= Sede Central, por los siguientes conceptos: bienes menores, combustible,

\ movilidad, peaje, constancia de page de derechos administrativos,

) canstancia de pago de gasios bancarios o financieros; emitidos de

conformidad con lo establecido por el Reglamento de Comprobanies de

Pago, v con declaracién jurada, en el caso de gastos gue se ejecuten en

lugares yue ro sea posible oblener comprobanles de payo recenocidos.,

Vil DISPOSICIONES ESFPECIFICAS

7.1 De la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica

La Oficina de Tesoreria &% ia encargada de la Administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica de la Sede Ceniral, para lo cual debera;

a) Supervisar que se constituya un sole Fondo Fijo para Caja Chica por Fuente de
Financiamiento.



b) Verificar que las reposiciones de [a parte asignada z los organos del Ministerio
de Cultura, sean hasta por los importes aprobados en la resolucidén de
constitucion.

7.2 Obligaciones v prohibiciones z los responsables del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica

7.2.7 Son obligaciones de los responsables Titulares y Suplentes del manejo
del Fondo Fijo para Caja Chica:

a) Asegurar que el lugar en el que se gustodien los Fondos de Caja Chica
tenga las condiciones necesarias que impidan su sustraccion, para lo cual
el Tesorero o el Director de la Direccidn Desconcentrada de Culiura
debera gestionar la asignacion de cajas de seguridad u otros medios guz
revistan similares caracteristicas de seguridad.

D) Biindar las facllidades al paisongl de s Oficing de Contabilidad de fa
Oficina General de Administracidn designado para realizar el arqueo de los
fondos.

c) Revisar y verificar los documentos que sustentan el gasto antes de su
cancelacién, especialmente si los emisores de los comprobantes de pagoe
(facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, ticket de magquina
registradora, efc.} se encueniran en condicion de aclivo y habide ante {a
SUNAT.

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

e) Preseniar las rendiciones de cuenia en forma oportuna, para su
reembolso, con la documeniacion detallada, ordenada y foliada, mediante
et formafo "Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica” segln el Anexo N°
06 de la presenie Directiva, a ftravés del Sistema de Tramile
Bocumeniario.

7.2.2 Son prohibiciones de los responsahles del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica:

a) Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, salvo al respensable
suplente del mismo. El incumplimientc de la presente disposicion
constituye falta disciplinaria que puede ser causal de instauracion del
Procedimisnto Administrativo Disciplinario.

0) Alender los Recibos Provisionales sin !z aulorizacion expresa e
individualizada del Director General de la Oficina General de
Administraciéon o quien haga sus veces, 0 mientras existan recibos
provisionales pendientes por rendir.

¢) Mantener los menios asignados al Fondo Fijo para Caja Chica en
Cuentas Personales.

7.3 Ejecucién del Fondo Fijo para Caja Chica

7.3.1 Ei uso de la Caja Chica se destina Unicamente para la atencién de gastos
menores y urgentes para la adquisicidén de bienss y servicios que demanden
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debhidamente programados.

Excepcionalmente, la Caja Chica podra cubrir vidlicos no pregramados y
urgentes, vy los servicios basicos de Direcciones Desconcentradas de Cultura



732

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

ubicadas en zonas distintas de [a Sede Central; conforme a lo sefizlado en la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y su modificatoria.

En caso de urgencia se solicitara a la Oficina General de Adminisiracion el
adelantc de los vidticos en efective debidamenie auiorizados vy justificados
por &l Jefe y/o Director de |a dependencia a cargo. La reposicion del adelanto
sera reembolsado al responsable del manejo del fondo de Caja Chica una vez
concluida la comisién de servicio,

La entrega de recursos con carge al Fondo Fijo para Caja Chica, se harén
(nicamente mediante el formato “Recibo Provisicnal® (Anexo N01),
autorizado de maners expresa por el Director General de la Oficina General
de Administracién o el gque haga sus vecses en fas Direcciongs
Desconcentradas de Culiura del Ministerio. Los gastos efectuados deben
justificarse documentadamente dentro de ias 48 horas de recibidos los
reCUrsos.

Un recibo Provisional se dzra por rendido cuandoe el usuario presente dentro
de las 48 horas al area de Conirol Previc de la Oficina de Contabilidad el o los
comprobantes de pago gue sustentan el gasto, sin que esto impligue que no
puedan ser observados.

En los casos que procediera una devoldcion de efectivo por menor gasto, el
usuario debera ingresarla al Cajero, &l mismo que estampara su Visto Bueno
en el formato "Rendicidon de Fondo Fijo para Caja Chica” segin el Anexo N°8
de la presente Directiva, en sefial de conformidad vy, solo asi procedera su
presentacién ante el area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad; de
lo contrario debera ser rechazada su recepcion.

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

Si por razones justificadas se requiera efectuar pagos por mentos mayores a
lo sefialade en el numeral precedente, hasta por un maximo de 0% de la
UiT, el lefe y/o Director de la unidad crganica solicitard autorizacion al
Director General de la Oficina General de Administracion adjuntando un
informe gue justifique el gasto, la misma que sera otorgada por escrito o
rubrica con Visto Bueno y de manera excepcional.

Para el caso de gastos definitivos (reemhbolsos) se debera presentar los
comprobantes de pago con el nombre, apellidos v DNI del ejecutante dsl
gasto, defaifando {os motivos de la emergencia o de ia contingencia,
acompafados de un informe que justifique el gasto, y el sello y la firma del
Jefe inmediato. Los gastos deberan ajustarse a los conceptos seflalados en &l
numeral 5.4.2 de ia presente directiva.

El Director General de la Oficina General de Adminisiracién, delega al Jefe de
la Oficina de Tesoreria, autorizar los Recibos Provisicnales de [a Sede
Central con cargo al Fendo Fijo para Caja Chica, hasta por un monto del 20%
de la UIT.

En el caso de vidticos no programadces, la rendicion debera cefiirse a los
plazos y disposiciones de la Directiva sobre ia Asignacion de Viaticos vigente.

La Movilidad Local, se reconocerd en [os siguientes casos:

a) Para el desplazamiento en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis
por comisicnes de servicios, mediante la presentacion del formaio
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‘Recibo de Movilidad Local® segun el Anexo N® 02 de la presente
Directiva, y procedera unicamente en el casc gque la Oficina de
Operaciones y Mantenimiento no cuente con unidades disponibles de la
flota de vehiculos del Ministerio de Cultura, para lo cual se adjuntara la
soficitud de movilidad local, sefialada en la Directiva N° 003-2012-
SGAMC, con el sello "MOVILIDAD NO DISPONIBLE", la misma que no
deberd tener una antigledad mayor a siete {07) dias habiles, con
excepcion de los Museos de Sitio.

b

—

Los gastos por taxis, se harén efectivos hasta los importes sefialados en
¢l tarifario de Movilidad Local establecido en el Anexc N° 03 de la
presente Directiva, para lo cual se deberd contar con la autorizacion
expresa del Jefe inmediato, asi come det Jefe de fa Oficina de Tesoreriz.

Cn el caso de ias Direcciones Desconcentradas de Cultura a nivel
nacional, cada una debera contar con un tarifaric de gcuerdo & la zona
gecgrafica, el cual deberd ser remitido a2 fa Sede Ceniral para su
aprobacion en la primera reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica.

¢} Excepcionalmente, para efectos de cubrir gastos de movilidad local, se
congiderard log casos por comisiones de servicio realizadas por los
servidoras civiles de la enfidad, cuando fa urgencia y la distancia lo
justifigue, o cuando se trate de brindar apoyo en la realizacion de
actividades especiales o encargos exiraordinarios solicitados por la Aita
Direccion, los Organos de Linea o los Organcs de Apoyo fuera del
horario de trabajo {(antes de las 7:00 horas o despues de las 21:00
horas), referenciadas con el control de asistencia efectuada por la
ficina General de Recursos Humanos.

Las solicitudes seran autorizadas por el Director General de la Oficina
General de Administracion y deberan contar con la autorizacién del
Director General del érea usuaria solicitante, indicando las actividades
especiales 0 encargos extraordinarios a ser realizados por el usuario.

Si la necesidad del servicio implica asistir en dia no laborable {(sabado,
domingo o feriado), la solicitud de movilidad local se hard efectiva
cumplido un minimo de cuafro (4) horas laboradas, sustentandose con
un informe sobre las aciividades desarrclladas por el usuario,
debidamente visado por et Jefe del Organo o de la Unidad Organica.

7.3.8 Cuando se realicen Comisiones de Servicios fuera de la jurisdiccion de Lima

Metropolitana, o en el caso de la Direcciones Desconceniradas de Cultura
y fuera de la jurisdiccidn provincial, con retorno el mismo dia, corresponde
reconocer el monto de S/ 60.00 {Sesenta y 00/100 soles) por concepio de
alimeniacion y movilidad local. Cuando se haga uso de los vehiculos
oficiales de la entidad deberan utilizar dnicamente el 50% del monic antes
aludide para alimentacion

Dichos montos deberan ser rendidos de manera documentada, mediante
{Anexo No 04) — "Comisidn de Servicio con retormne en el misme dia", que
forma parie de la presenie Directiva,

7.3.9 La rendicion de gastos y/o solicitud de reemboiso de gastos urgentes por la
compra de bienss de consumo, dtiles de oficina v otros, cuya existencia
estuviera agotada en almacén, deberd contar gon la validacién de NG
STOCK del encargado del almacén o quien haga sus veces.




7.3.10

7.3.11

7.3.13

Se reconoceran los gastos notarizles, registrales y tasas administrativas; asi
como también el servicio de mensajeria, en los casos en que la
documentacion a enviarse tenga plazos perentorios, debiéndose acreditar
dicha situacion.

Los gastes por concepio de peajes seran reconocidos a favor de los
choferes gue se encuentren en comision de servicios utilizandc los
vehiculos de la entidad.

Se autorizara la atencidn de gasios de coffee break, desayunos, almuerzos
de trabajo, eventos y otras atenciones oficiales no programahles, con cargo
a fondos de la Caja Chica, siempre vy cuando no excedean ef diez por ciento
{10%) de la UIT vigente, para lo cual los funcionarios responsables de los
organos y/o unidades organicas deberan solicitar autorizacién previa al
Director General de la Oficina General de Administracion.

Queada prohibido efactuar los siguientes gastos con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica:

a} Gastos por Ja compra de Bienes de Capital (Activos Filos por monios
mayores a ¥ de la UIT vigents).

b) Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

¢) Faciuras y/o Boletas de Venta correspondientes a Ordenes de Compra
y Servicios.

d) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupusstales
anteriores.

e} Contratacion de Personal.

f) La compra de cuzlquier tipo de bebidas aicohdiicas.

7.4 Revision, verificacion, control y custodia de los documentos de gasto.

7.4.1

7.4.2

Los funcionarios y/o servideres designades para el manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica son responsables de revisar gue los documentos que
sustentan los gastos provisionales y definitivos (reembolscs) {Facturas,
Boletas de Venia, Recibo por Honorarios Electrénicos, Tickets, etc)
cumplan con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de pago
emitido por la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion
Tributaria SUNAT.

Asimismo, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica colocara &l sello
*PAGADO’ v la fecha del pago en los comprobantes de pago, siempre v
cuando cuenten cada uno de ellos con la firma y sello del Jefe del organo
o de la unidad orgénica rindente y el sello de Conirol Previo de la Oficina
de Contabilidad. Sclo se reconecera los gastos con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica dentro de los diez (10} dias hébiles de haberse sfectuado
&l gasto.

La Oficina de Contabilidad efectuard la revisidn de los documentos que
sustenian las rendiciones de cuenta de gastos provisionales vy definitivos,
es decir, los comprobantes de pago (Facturas, Boletas de Venta, Recibo
par Honorarios Electronicos, Tickets, etc.). Aleatoriamente podréan realizar
verificaciones respecto a la veracidad de los mismos, sea /n situ 0 2
fravés de la pagina web de la SUNAT, entre ofros medios de
comprobacion.




7.4.3

7.4.4

7.45

7.4.6

.47

De existir observaciones, fas remitira via correo electronico al responsable
del fondo, otorgandosele un plazo méximo de veinticuatro (24) horas para
subsanarlas, de no ser asi, se procedera a descontar e monto chservado
a fin de proseguir con el framite de rembolso respectivo.

1a Oficina de Tescreria, sera la encargada de la custodia final de los
documentos de gastos del Fondo Fijo para Caja Chica.

L.os documenios que sustentan los gastos provisionales y definitivos son
los comprobantes de pago auiorizados mediante Resolucién de la
Superintendencia No 007-8%/SUNAT v sus modificatorias, debiendo ser
emitidos a nombre del Ministerio de Cultura y en los casos que se
requiera deberdn indicar el nimero de RUC N°20537630222 y direccitn
Av. Javier Prado Este No 2485 - San Borja — Lima.

De la misma forma, los comprobanies de pago deben cumplir los
glyuienies requisilus.

a) Ser documentos originales
b) Su contenido debe ser legible.

¢) Dsbe esiar cancelado por parte del proveedor y contener el sello de
PAGADQ de parie el encargade de los fondos.

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

e) No se acepiaran comprobantes de pago con el concepto “por consumo”
debiendo consignar el “detalle especifico del gasto”

f) Deberd también sefalar el motivo del gasto en el reverso de los
comprobantes de pago con la firma y sello de post-firma del Jefe del
organo o de Ja unidad organica.

g) Realizar las retenciones sobre el impuesio a la renta y detracciones de
IGV en los casos que corresponda.

h) Cuando la facturacion se realiza en moneda extranjera, se pagara en
monada npacional al fpo de cambio ‘venta” publicado en ia
Superintendencia de Banca y Seguios (SBS), vigente a fa fecha ds
page, debiende consignarse el importe equivalente, en soles (8/).

Los responsables iitulares o suplenies del Fondo Fije para Caja Chica a
nivel nacionat, cuando realicen operaciones sujetas a retenciones de renta
de cuarta categoria (8%) y de [mpuesto General a las Ventas (3%),
procederan a depositar el imporie retenide en la cuenta de tributos del
Ministerio de Cultura en el Banco de la Nacién N° 088-235278 informando
bajo responsabilidad a la Oficina de Tesoreria, a fin de que proceda a
realizar el pago pertinenie a la SUNAT y a fa emision del comprobante de
retencion correspondiente. En el caso de las operaciones por detraccion,
deberén depositar el importe retenido, en la cuenta de detracciones del
proveedor del Banco de la Nacién, (el porcentaje que corresponda),
adiuntando para ello &l voucher de depdsito de deifraccion (copia
adquiriente) al comprobante de pago.

El recibo provisional debe rendirse en un plazo maximo de 48 horas de
recibido ef efectivo, caso contrarfo, en primera instancia, se procedera a
comunicar al rindente via correo electrénico. Si aun asi no cumpliera con
la rendicion se procederd a informar al Jefe inmediato superior con copia a
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7.4.9

la Oficina General de Recursos Humanos v & la Oficina General de
Adminisiracion o guien haga sus veces,

El plazo de presentacidon de la rendicidon de gastos definitivos por
situaciones de emergencia o contingentes ante la Cficina General de
Adminisiracion es de 72 horas de su ejecucion, vencide dicho plazo no se
reconoceran los mismos.

El incumplimiento de lo sefialado sn los pamrafos precedentes dard origen
a la aplicacién de las sancionss administrativas, (de acuerdo al régimen
taboral del infractar), civiles o penales a que hubiera lugar, las cuales
deberan obrar en los legajos del personal sancionado.

7.5 Registro de los gastos

.51

Fi responsable titular del Fondo Fyo para Caja Chica, utilizard el formato
"Libro Auxiliar de Caja” segtin el Anexo N° 05 de la prasente Directiva, al
cual deberd mantenerse actualizado diarfamente, donde registrara vy
llevara el controi de la apertura, rendicidn de cuenta, reposiciones, asf
como de todos los importes recibidos por apertura ¢ reposicién, detallando
el ndmero de comprobantes de pago, asf como las rendiciones de cuenta
liguidadas, demosirando el saldo correspondiente.

7.6 Reposicidn del Fondo Fiio para Caja Chica

7.8.1

7.6.2

L.os Fondos Fiios para Caja Chica podran ser rencvados en el mes, hasta
tres (3) veces el monto constituido o aprebado, indistintamente del namero
de rendiciones documentadas que se efectlien, garantizando en todo
momento |a liquidez del fondo.

Las Reposiciones se solicitaran {an pronto el dinero descienda a niveles
no mencres al 50% del monto asignade gue haga necesaria su
habilitacién para cuyo efecto se presentara el formato "Rendicion del
Fondo Fijo para Caja Chica" segln el Anexo N°06 de la presenie
Directiva, debidamente firmado por el responsable titular o suplente y por
el Jefe del 6rganc o unidad organica correspondienie, debiendo ser
remitido a la Oficina de Contabifidad.

7.7 Mecanismos de Controf del Fondo f{ijo para Caja Chica

7.7.14

7.7.2

7.7.3

l.a Oficina de Contabilidad efectuara argueos inopinados en forma
periddica, sobre la totalidad de los fondos encargados en Lima y en las
Direcciones Desconcentradas de Culiura a nivel nacional, incluyendo los
valores en resguardo, en forma programada y de acuerds a la
disponibilidad presupuesial, a fin de garantizar su integridad v
disponibilidad efectiva, elevando en cada oportunidad el informe de
resuliadas, conclusiones v recomendaciones con el sustento documental
pertinente, 2 la Oficina General de Administracion, la que dictara las
medidas correctivas del caso, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion
y controt a cargo del Organo de Control Institucional.

El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica elaborarg un
informe sobre la ejecucién frimestral v anual de dicho fonde, los que
deberan ser puestos en conocimiento de la Oficina General de
Administracion.

El responsable titular o suplente del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica brindara las facilidades necesarias para la realizacion del arqueo de
caja.
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7.7.4  El saldo del Libro Auxifiar de Caja debe coincidir con el efectivo existenie
an Caja, el cual se consignara en el acta correspondiente, situacidn que
sera puesta en conocimiento de la Oficina Generai de Administracion.

7.8 Liguidacion del Fondo Fijo para Caja Chica
El Fonde Fijo para Caja Chica debera ser liguidado durante los quince (15) primeros
dias del mas de Enero de cada afio Fiscal, v el saldo que resulie de la liguidacion se
depositara en la cuenta de la fuente de financiamiento correspondienta.
viil DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse como:
8.1. Alta Direccion: Despacho Ministerial, Despacho Viceministeriales, Secretaria

B.2

8.3.

8.6.
8.7.

8.4.

8.5,

8.8.

General y Gabinete de Asesares.

Certificacion del Crédite Presupuestario: Documento que garantiza el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez gue 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 documenio que acredifa la fransferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacién de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitide v/o impreso conforme a las normas del Reglamente de Comprobantes de
Pago. Enfre los tipos de comprobantes tenemos & facturas, recibos por honorarios
electrénicos, boletas de venta, liguidaciones de compra, ticket o cintas emitidas por
maguinas registradoras, los documentos autorizados en & numeral 8del articuio 49
del Reglamenio de Comprobantes de Pago, aprobado mediante Resolucion de
Superintendencia N° 007-92-SUNAT, v ofros documentos que por su contenido y
sistema de emision permitan un adecuado control tributario y que expresamente se
encuentren autorizados, de manera previa porla SUNAT.

Documentacion sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conocimignto
de la naturaleza, finalidad y resuliades de una operaciéon o fransaccion. La
documentacion sustentatoria, cuando se frata de rendiciocnes de cuenta, ssta
constituida por comprebantes de page gue deben cumplir con las normas
establecidas en el Reglamento de Comprobanies de Pago, aprobado por la SUNAT
y los recibos de movilidad local. Incluye ademas documentos internos y exiernos
gue requieren y auforizan el pago por cajza chica.

Organo, Unidad Organica o Dependencia: Es el 6rgano administrativo que
cumple funcicnes claramente esiablecidos en los documenics de gestion
institucional de la Entidad, en calidad de dérgano de apoyo, de asesoramiento, de
linea o de otra naturaleza.

Servicio Civil: Todas las personas que trabajan al servicic del Estado.

Reciho Provisional: Es un documento que consigna el monto con cardocter
provisional sujeto a una Rendicién de Cuenta, debiendo realizarse ésta dltima a
través de comprobantes de pago autorizados por SUNAT.

Rendicign de Cuentas: Es la presentacion ante el encargado de la administracion
del Fondo Fijo para Caja Chica, de la documentacion sustentatoria def gasto por
narte del usuario a quien se le ctorgd el dinero en efectivo {mediante el Recibo
Provisional), para el cumplimiento de una funcion yfo comision de servicio.
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Ei usuario debe presentar la documentacion susientatoria cifiéndose a la Directiva
para la elaboracion y presentacién de las rendiciones de cuenta por comision de
servicios del Ministerio de Cultura.

8.9. Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica : Constifuye la restitucion de recursos
del Fondo Fijo para Caja Chica, mediante e giro de cheques a favor del encargado
titular de su administracion.

8.10. UIT: Unidad Impaositiva Tributaria vigente en el periodo 2019

X,  ANEXOS

Anexo N°® 01: Recibo Provisional.

Anexo N® 02: Recibo de Movilidad Local.

Anexo N 03, Tarifatio de Movilidad Local.

Anexo N° 04: Comision de Servicio con retomo en el misme dia.
Anexo N? 05: Libro Auxiliar de Caja.

Anexo N”06: Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo N° 07: Resumen de Rendicién del Fendo Fijo para Caja Chica.
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Anexo N° 01
RECIBO PROVISIONAL

N®
Recibilasumade ... ... ... . o e
i3'o'r ébwa el;;t-o‘ de ..................................................................................................
Firma del solicitanie
Apellidos ¥y NOMIBras e e e
N N e e e e e s e e s
DeRENUENCIE e e e e e e e aen s
L= o USSP PPPP PR

L.a rendicion de cuentas se efectuard en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas, de aclerdo a
la Directiva de Tesoreria vigente, caso contraric autorizo gue se descuente de mis
remuneraciones U honerarios a la Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio de

Cultura.

Lugar ¥y fecha......oo v vevsvene G800 B 2018,

pvtorizads
Oficina General de Administracion
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Anexo N° 02
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

Nc

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

[_vovos [ wowsmsanerwsgous ) e ]

L | I )

DNIN® ( DEPENDENCIA 1\
(

]

\. J
~ ~

CONCEPTO

vy

~

t APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL RINDENTE

|
Ty

™ vy
4 1\
[ AUTORIZACIONES RECIBI CONFORME
( JEFE INMEDIATO COMISIONADO
[ |
N J,
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ANEXO N° 04

COMISION DE SERVICIO CON RETORNO EN EL MISMO DIA

COMISION DE SERVICIO CON RETORNO EN EL MiSMO DIA

{ [T EET-TUUR o (- TV ORNPRUTORUORURRNN o 2 - 7. O ) 1. 8 J

Dependencia Solicitante

)

Nombre del Comisionado

lugar de la Comisién

s ™y
Motivo de la Comisidn
\ v,
; Uso de Vehicule Oficial {*)
Almuerzo TPasaJte Total S/.
Gastos BITESUC | Combustible Peajes

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

Firma del Comisicnade

\
{*) Si hace uso def vehiculo oficial consignar los gastos de combustible y

peaje.
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ANEXO N° 05
LIERO CAJA

Folio N* 002

LIBRO CAJA

FALDOG Y MOVIRENTDS
D0

DESCRIPOCN GF LA SFERATISN
fxlited

pEunon ALREEDDR

PETRIAE

HEOLOWMEND

TOTALES

Girector o el jefe Inmediato
{Nombres v zpellidos, firma y sello)

vear
Responsable de Caja
{Nombres v apellidos, firma y sello}

IE

=
1
B
3
f!;
?
=

U0

-,
-
P
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AMEXO N° 08
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

-
RENDICION DEL FONDO FIIO PARA CAIA CHICAN® ... = 2015
R _—
. Documento . Entidad del Deialle deal Especifica Importe
N Fecha | Tipo N® Proveedor Servicio Publico RUC Gasto del Gasto 5.
1
z
3
4
8
8
7
)
Total General

MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO

Saldo Anterior 1 R
Giro Bancario

CIPN® e
€H.N°

Saldo Anterior S cornirriere e s s s

SALDO ACTUAL 5/ s

R Direcio /lefe Responsable titular o suplente del manejo del
&/ {DDC v/o Museos de Lima) Fondo Fijo para Caja Chica

7
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ANEXO N° 07
RESUMEN DE RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

RESUMEN DE RENDICION FONDO FHO PARA CAJA CHICAN® ..o, - 2018

Clasificador

Descripcion

importe

Total de Soles

Firma del Responsable titular o suplente de Caja Chica
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