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San Borja, 13 de Enero del 2020
RESOLUCION DIRECTORAL N° 000003-2020-OGA/MC

VISTOS:

El Informe N° 00009-2020-OT/MC de fecha 13 de enero de 2020; emitido por la
Oficina de Tesoreria; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 014-2019 se aprueba el Presupuesto
del Sector Publico para el Afo Fiscal 2020, 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
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se establece las disposiciones vy
procedimientos generales relacionados con la ejecucidon financiera y demds
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 parie de éstas la
regulacion del Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del Articulo 10° de Resclucién 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
Administracion, o quien haga sus veces, debe aprcbar una Directiva para la
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, en la misma oportunidad de su
constitucion y establecer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacién y control del Organo de Control Institucional;

Que, para atender de manera oportuna los gastos menores de la Unidad
cjecutora 001: Administracién General del Pliego 003 — Ministerio de Cultura, se hace
indispensable aprobar una Directiva para la adecuada administraciéon del Fondo Fijo
para Caja Chica que permita uniformizar los procedimientos de supervision y control
de gastos menores que demanden la cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas no puedan ser debidamente programadas en su adquisicion;
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Que, a través del informe del VISTO, la Oficina de Tesoreria propone a la Oficina
General de Administracion el proyecto denominado “Directiva para la Administracién
del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerioc de Culfura -
Administracion General para el afio 2020”, con la finalidad de regular el uso adecuado
de los fondos publicos asignados al Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General;

Que, la propuesta de “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracién General para
el afio 2020" cuenta con la conformidad de las Oficinas de Tesoreria y Contabilidad,
por lo que corresponde emitir el acto administrativo que la apruebe;

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

De conformidad ceon el Decreto Supremo N°005-2013-MC, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerioc de Cultura; la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 v sus modificatorias; la Resclucién Directoral N°001-2011-EF/77.15 que dicta
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias; y la Resolucion Directoral N° 004-2011-
EF/77.15 que modifica el literal b) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucidn
Directoral N® 001-2011-EF/77.15.;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°001-2020-OGA/MC -
"Directiva para la Administracién de! Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afio 20207, la
misma que en documento anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO la Directiva N°002-2019-
OGA/MC “Directiva para la Administracidon del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afo
2019".

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

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

ARTICULO QUINTO. - NOTIFICAR la presente Resolucién al Viceministerio de
Patrimonio Cultural e Industrias Culturales, al Viceministerio de Interculturalidad, a la
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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
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DIRECTIVA No 001-2020-0GA/MC

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FLIO PARA CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTCORA 001: MINISTERIO DE CULTURA — ADMINISTRACION GENERAL
PARA EL ANO 2020
I OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que permitan una adecuada administracion,
uso y control de los recursos financieros del Fondo Fijo para Caja Chica, por las
diferentes unidades organicas que integran la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de
Cultura — Administracion General, durante el Afo Fiscal 2020.

i1 FINALIDAD

Regular ei proceso de aperiura, ejecucién, rendicion, reposicion y cierre del Fondo Fijo
para Caja Chica, a fin de forialecer los controles y uso racional y eficiente de los
recursos asignados que aseguren la oportuna atencion de ias necesidades urgenies y
ne previsibles; y, excepcionalmente para vidlicos no programables requeridos por fos
diversos organos y unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de
Cultura —~ Administracion General.

IH. BASE LEGAL
» Ley N° 28565- Ley de Creacidn del Ministerio de Cuitura.

« Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, sus modificaciones v
normas Complementarias.

¢ Decreto Legislativo N° 1441 -Sistema Nacional de Tesoreria
e Decrelo Legislative N° 1440 - Sistema Nacional de Prasupuesto
« Decreto Legisiativo N® 1436 - Marco de la Administracion Financiera del Sector Piéblico

e Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

= [ecreto Legislativo N® 1370 gue modifica et Decreto Ley N° 25632 ~ Ley Marco de
Comprobanies de Pago

e Ley N°® 28716 - Ley de| Conirol Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

Decreto de Urgencia N° 014-2018 que aprueba el Presupuesto del Sector Pablico para
el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N°® 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiente Adminisirativo General.

Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2020.

Decreto Supremo N°005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministeric de Cultura.







Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, gue aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EFi77 .15, v modificatorias.

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

Resofucion Directoral N°001-2011-EF/77.15 gue dicia disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por lz R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificalorias.

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 que modifica el §iteral b) del numeral 10.4
del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG. que aprueba las Normas de Control
Interno para el Sector Piblico.

Resolucion de Superintendencia N° 007-89/SUNAT, gue aprueba el Reglamenio de
Comprobante de Pago y sus modificatorias

Resolucion de Superintendencia N° 245-2013/SUNAT que regula la informacién
referida al domigilio fiscal.

Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT. Mediante ei cual se regula ia
incorporacion obligaloria de emisores electronicos en los sistemas creados por las
Resaluciones de Superintendencia N°182-2008/SUNAT y N°087-2012-SUNAT y sus
modificatorias.

ALCANCE Y VIGENCIA

i as disposiciones de la presenle Directiva serén de aplicacion y estricto cumplimiento
para todos los servidores civiies bajo cualquier modalidad de contratacion de los
Organos y Unidades Orgénicas; asl como para los responsables y suplentes del
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica de la tUnidad Ejecutora 001: Administracion
General del Pliego 003 Ministerio de Cultura, incluidas Ias Direcciones
Desconcentradas de Cultura,

Las Direcciones Desconceniradas de Cultura gque cuenien con una Unidad Ejecutora
para su operatividad, aprobaran los lineamientos para la adminisiracion de sus Fondos
fFifos para Caja Chica, teniendo en cuenta las disposicianes de [a presente Directiva.

La presente Directiva, enira en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

RESPONSABILIDADES

541 La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los érganos y
unidades organicas que conforman la Unidad Ejeculora 001: Administracion
General del Pliego 003 Ministerio de Cultura.

5.2 Son responsables del estricte cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, los servidores civiles bajo cualquier modalidad de
coniratacién, asi como también los responsables fitulares y suplentes que
intervienen en el proceso de administracion de los recursos del Fondo Fijo para
Caja Chica,

Es responsabilidad de los servidores civiles que reciban dinero en efectivo del
Fondo Fijo para Caja Chica, ef uso correcio v racional del mismo y su liquidacién
dentro de los plazos establecidos en ia presente Directiva,
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5.3

5.4

5.5

5.6

57

5.8

Les servidores civiles designados para el manejo del Fondo Fije para Caja Chica,
son responsables de la custodia de los documentos v el archivo correspondiente
que sustentan el gasto, |a legalidad de bilietes y monedas a su cargo, debiendo
impiementar mecanismos de seguridad necesarios para la custodia y proteccion
del Fondo Fijo para Caja Chica asignado.

Aquellos servidores civiles que no justifiguen los gastos dentro del plazo
establecido, no podran volver a solicitar nugvos Recibos Provisionales con cargo
a la Caja Chica, hasta que cumplan con efectuar la rendicidn ylo devolucién
respectiva,

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica cursard comunicacion via correo
electronico a agquellas personas que no efectlien su rendicién de cuenta en el
plazo maximo establecido de cuarenta y ocho (48) horas, con copia al Director o
Jefe inmediato del drganc o unidad organica solicitante y al Jefe de [a Oficina de
Tesoreria.

Les responsables de los drganos y unidades organicas usuarias otorgaran
conformidad a los comprobantes de pago que sustentan 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 a ias
sanciones adminisirativas, civiles o penales que correspondan.

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

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Definicion del Fondo Fijo para Caja Chica

6.1.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, es un fondo en efectivo gue puede ser
constituido con recursos plblicos de cualquier fuente de financiamienio
para ser destinado a gastos menores que demanden su cancelacion
irmediata, o, que por su finalidad y caracteristica no pusdan ser
debidamente programados.

Debera contar con las condiciones de seguridad que impidan la
susiraccion o deterioro del dinero; y se maniendra preferentemente en una
caja de seguridad.

6.1.2 Los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica se utilizan considerando las
normas de los Sistemas de Administracion Financiera del Sector Plblico,
el principio de eficiencia en la ejecucion de los fondos pblicos, asi coma
los criterios de austeridad y racionalidad del gasto piblico, denegandese
la atencidn de cualquier requerimienio gue no se ajuste a lo antes
sefialado.

6.1.3 La Oficina de Tesoreria sera la encargada de preparar la documentacion
pecesaria que se requiera para su aperiura o modificacion, debiendo
glevar el proyecto de Resolucidn Directoral, a la Oficina General de
Administracion.

6.1.4 El monto de aperiura del Fondo Filo para Caja Chica y los importes
asignados a cada oOrgano o unidad organica, podran ser maodificades
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durante el presente afio fiscal, previo informe favorable de [a Oficina de
Contabilidad, que verificara su ejecucién de gasio v svaluara la necesidad
de cada &rea solicitante, en funcion & su Plan Operafivo [nstitucional
aprobado.

6.1.5 Los casos no contemplados en la presenie Directiva, seran autorizados
por &l Director General de |a Oficina General de Administracion.

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

6.2.1 Los drganos y las unidades orgamicas de la Unidad Ejecutora 001:
Administracién General, en ubicaciones distintas a la Sede Central a nivel
nacicnal, solicitardn oportunamendie ante la Oficina General de
Administracion, la designacion o modificacion de los responsables titulares
v/o suplentes del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica debiendo indicar:

a) Normbres y Apellidos
b} Documento de ldentidad (DNI) adjuntar capia

¢) Modalidad de contratacidn laboraj (Decretos Legislativos No 276, 728 o
1057)

6.2.2 El responsable fitular y suplente de la administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica, debera de conocer los conceptos basicos de las Normas
Generates de Tesoreria No 05 y 06 (NGT), asi como también cumplir con
presentar 1a "Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” en los
plazos vy conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto
Supremo N° 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley que regula la
publicacion de la Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores plblicos del Estado, asi como, la Resolucién de
Confraloria N°  174-2002-CG, sus normas complementarias vy
madificatorias.

6.2.3 FEl responsable suplente se hara cargo del Fondo Fijo para Caja Chica en
situaciones de inasistencias del responsable titular del fondo, por caso
forluito, impedimento fisico, por enfermedad, sccidente, o uso del
descanso fisico por vacaciones.

6.2.4 No podran ser responsables del manejo o parte del fondo: i) El Tesorero y
ii) Los responsables y/o directores de los drganos yfo unidades organicas
de ia entidad.

6.3 De la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

6.3.1 La apertura del Fondo Fijo para Caje Chica se autorizard mediante
Resolucion Directoral de la Oficina General de Administracion, la cual
debe contenes:

a) El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su administracién,
uso y custodia en la Sede Central v en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura de la Unidad Eleculora 001
Administracion General.

b} E! monto {otal del Fondo Filo para Caja Chica.
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

8.3.5

6.3.6

c) Fuente de Financiamiento.

d} Estructura Funcional Programatica.

e} Dependencia a la que s asigna los fondos.
f) El monto méximo de cada pago en efective.

g) El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en
consideracion las limitaciones y resiricciones a que pudieran estar
sujetas segan lo establecido en las Normas para procedimientos de
pagos y en la presente Oirectiva.

h) Procedimientos y plazos para la adecuada Rendicion de Cuentas, de
acuerdo a lo establecido en la NGT-05: Usc del Fondo para pages en
sfectivo y NGT-06: Uso del Fondo para Caja Chica aprobadas
mediante Resolucion Directoral No 026-80-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 del Clasificador del Gaste Pablico.

La reposicién oportuna del Fondo Fijo para la Caja Chica, se hara
mediante solicitud escrita que formulara el custodio del fondo, tan prento el
dinero en efectivo descienda a niveles no menores &l 50% del monto
asignado que haga necesaria su habilitacion,

L3 Oficina General de Administracion procederad a autorizar la reposicién
dei Fondo Fijo para la Caja Chica dentro de las 72 horas de recibida la
solicitud de reposicion, siempre que se cuente con la disponibilidad
presupuestal para ello y el expediente de soficitud se encuenire conforme
y con el visio bueno del drea de Control Previc de [a Oficina de
Caontabilidad.

Para la apertura y reposicion del Fando Fijo para Caja Chica, ia Cficina de
Contabilidad gestionara ante la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto la Certificacion de Crédito Presupuestaric sefalando la
fuente de financiamiento, el clasificadar de gasto y el monto a certificarse.

El monto para constituir o reponer ef Fondo Fijo para Caja Chica, se
otorgard mediante cheque girado a nombre del responsable titular o
suplente gue se encuentre a cargo en ese momento,

Requerimiento de Fondos con cargo a Caja Chica

5.4.1

6.4.2

El requerimiento de egresos provisionales con cargo a la Caja Chica se
sfectia a fravés del formato “Recibo Provisional” segiin ef Anexo N° 01 de
Ja presente Directiva, el cuat serd autorizado por el Director General de la
Oficina General de Administracion para ef caso de la Sede Central y por
los Directores en el caso de las Direcciones Desconcentradas de Cultura,
previo visio bueno y sello del responsable del drea usuaria.

El Director General de la Oficina General de Administracion, ante
situaciones contingentes o emergencias debidamente justificadas, podra
aprobar gastos definitivos (reembolsos) con cargo a la Caja Chica de Ia
Sede Central, por los siguientes conceplos: articulos menores,
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combustible, movilidad, peaje, consiancia de pago de derechos
administrativos, constancia de pago de gastes bancarios o financieres;
emitidos de conformidad con lo establecido por el Reglamento de
Comprobanies de Pago, v con declaracion jurada, en el caso de gastos
que se gjecuten en jugares que no sea posible ablener comprobantes de
pago reconocidos.

ViL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

74

7.2

De la Administracion del Fonde Fijo para Caja Chica

La Oficina de Tesoreria es |a encargads de la Administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica de la Sede Ceniral, para lo cual debera:

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

b. Verificar que las reposicicnes de la parle asignada a los 6rgancs del
Ministerio de Cultura, sean hasta par los importes aprobados en la resclucion
de constitucion.

Obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica

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

a)

c)

e)

Asegurar que el lugar en el que se custodien jos Fondos de Caja Chica
tenga las condiciones necesarias que impidan su sustraccion, para lo
cual el Tesorero o & Dirsctor de la Direccion Desconcentrada de
Cultura debera gestionar la asignacion de cajas de seguridad u otros
medios que revistan similares caracteristicas de seguridad,

Brindar las faciidades al personal de la Oficina de Contabilidad de ia
Oficina General de Administracién designado para realizar el arqueo de
los fondos.

Revisar y verificar los documentos que sustentan el gasto antes de su
cancelacion, especialmente si los emisores de los comprobantes de
pago (facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, ticket de
méguina registradora, etc.) se encuentran en condicion de active v
habido ante [a SUNAT.

Mantener actualizado el registro y archive de los documentos
cancelados.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oporiuna, para su
reemboise, con ia documentacion detallada, ordenada y foliada,
mediante el formato “Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica” segin
el Anexo N” 06 de la presente Direcliva, a través de! Sistema de
Tramite Documentario.

Son prohibiciones de Jos responsables del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica:



a) Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, salvo al responsable
suplente del mismo. El incumplimiento de la presents disposicion
constituye falta disciplinaria que puede ser causal de instauracion del
Frocedimienio Administrativo Disciplinario.

b) Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada del Director General de la Oficina General de
Administracion 0 gquien haga sus veces, 0 mientras existan recibos
provisionales pendientes por rendir.

¢) Mantener los montos asignados al Fonde Fijo para Caja Chica en
Cuentas Personales.

7.3 Ejecucion del Fondo Fijo para Caja Chica

7.3.1

7.3.2

7.3.3

El uso de la Caja Chica se destina dnicamente para la atencion de gastos
menores vy urgentes, para la adquisicion de bienes y servicios que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

Excepcionalmente, la Caja Chica podra cubrir viaticos no programados y
urgenies, y los servicios basicos de Direcciones Desconcentradas de
Cultura ubicadas en zonas distintas de Iz Sede Ceniral, conforme a lo
sefialado en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y su
modificataria.

En caso de urgencia se solicitara a la Oficina General de Administracion e!
adelanto excepcional de ios vidticos en efectivo debidamente autorizados
y justificados por el defe y/o Director de 1a dependencia a cargo, gue no
excedera del 75% del monto aprobado. La reposicion del adelanto sera
reembolsada al responsable del manejo del fondo de Caja Chica una vez
conciuida Ja comision de servicio.

L.a enirega de recursos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se haran
Onicamente mediante el formato “Recibo Provisional' (Anexe N°C1),
autorizado de manera expresa por el Director General de la Oficina
General de Administracion o el que haga sus veces en [as Direcciones
Desconcentradas de Culiura del Ministerio. Los gastos efectuados deben
iustificarse documentadamente dentro de las 48 horas de recibidos los
recurseos.

Un Recibo Provisional se dara por rendide cuando el usuario presente
dentro de las 48 horas al area de Control Previo de la Oficina de
Contabilidad el o los comprobantes de page que sustentan el gasto, sin
que esto impligue que no puedan ser observados.

En ios casos que procediera una devolucion de efectivo por menor gasto,
el usuario debera ingresarla al Cajero, el mismo gue estampara su Visto
Bueno en el formato “Rendicion de Fonde Fijo para Caja Chica” segtn el
Anexo N° 6 de la presente Direcliva, en sefial de conformidad vy, solo asi
procaderd su presentacion ante el area de Contrel Previo de la Oficina de
Contabilidad; de lo contrario deberd ser rechazada su recepcion.



7.3.4 El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

Chica, no debe de exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad
impositiva Tributaria (UIT).

Si por razanes justificadas se requiera efectuar pagos por monios mayores
a lo sefalado en el numeral precedente, hasta por un méximo de 0% de
la UIT, el Jefe y/o Director de la unidad organica solicitara autorizacién al
Direcior Generail de fa Oficina General de Administracién adjuntando un
informe gue justifigue el gasto, la misma que sera otorgada por escrito o
rubrica con Visto Bueno, y de manera excepcional.

Para el caso de gastos definitivos (reembolsos) se deberd presentar los
comprobantes de pago con el nombre, apellidos y DNI del ejecutante del
gasto, detallando los motivos de la emergencia o de la contingencia,
acompanados de un informe que justifique el gasto, vy el sefio y la firma dei
Jefe inmediato. Los gastos deberan ajustarse a los conceptos sefalados
en el numeral 6.4.2 de la presenie directiva.

El Director General de la Oficina General de Administracion, delega al Jefe
de la QOficina de Tesoreria, autorizar 1os Recibos Provisicnales de la Sede
Central con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, hasia por un monto del
20% de la UIT.

En el caso de vidticos no programados, la rendicion debera cefiirse a los
plazos y disposiciones de la Directiva sobre la Asignacion de Viaficos
vigenie.

La Movifidad Local se reconocera en los siguientes casos:

a) Para el desplazamienio en transporie urbano masivo, colectivos vio
taxis por comisiones de servicios, mediante la presentacidn del formato
“Recibo de Movilidad Local” segln el Anexo N° 02 de la presente
Directiva, y procederd COnicamente en el caso que la Oficina de
Operaciones y Mantenimiento no cuente cen unidades disponibles de
la fiola de vehiculos del Ministerio de Culturs, para lo cual se adjuntara
la solicitud de movilidad local, sefialada en la Directiva N* 003-2012-
SG/MC, con el sello “MOVILIDAD NO DISPONIBLE", |a misma gue no
debera tener una antigiiedad 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 el tarifario de Movilidad Local establecido en el Anexo N° 03 de ia
presente Directiva, para lo cual se deberd contar con la autorizacion
expresa del Jefe inmediato, asi como del Jefe de la Oficina de
Tesoreria.

En el caso de las Direcciones Desconceniradas de Cultura a nivel
nacional, cada una debera contar con un tarifario de acuerdo a la zona
geografica, el cual deberd ser remitido a la Sede Ceniral para su
aprobacion en la primera reposicidn det Fondo Fijo para Caja Chica.

c) Excepcionalments, para efeclos de cubrir gastos de movilidad local, se
considerara los casos por comisiones de servicio realizadas por los
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7.3.8

7.3.10

7.3.11

7.3.12

servidores civiles de la entidad, cuando la urgencia y la distancia 1o
justifigue, o cuando se irate de brindar apoyo en la realizacion de
actividades especiales o encargos extracrdinarios solicitades por la
Alta Direccion, los Organos de Linea o los Organos de Apoyo fuera del
horario de trabajo (antes de las 7:00 horas o después de las 21:00
horas), referenciadas con el confrol de asistencia efectuada por la
Oficina General de Recursos Humanos.

Las solicitudes serdn autorizadas por el Director General de la Oficina
General de Administracion y deberan contar con Ia autorizacion del
Director General del drea usuaria solicitante, indicando las actividades
especiales o encargos extraordinarios a ser realizados por el usuario.

Para el caso de personal con horarios de trabajo distinles al reqular
ordinario, los gastos por movilidad local se reconoceran cuando brinden
apoyo en la realizacién de actividades especiales o encargos
excepcionales que demanden su asistencia y/o permanencia por dos
(02) horas antes del inicio de su jornada diaria de trabsjo y cuatro (04)
horas después del término, referenciadas con el control de asistencia
de la Oficina General de Recursos Humanos y conforme a las tarifas
establecidas en el Anexo N° 03 de la presente Directiva.

d) Sila necesidad del servicio implica asistir en dia no laborable (sabado,
domingo o feriado), la solicitud de movilidad local se hara efectiva
cumplido un minimo de cuatro (4) horas laboradas, susteniandose con
un Informe sobre las aciividades desarrolladas por el usuario,
debidamente visado por et Jefe del Organo ¢ de la Unidad Organica.

Cuando se realicen Comisiones de Servicios fusra de la jurisdiccion de
Lima Metropolitana, 0 en el caso de la Direcciones Desconcentradas de
Cultura fuera de la jurisdiccion provincial, con retorno el mismo dia,
corresponde reconocer el monto de S/ 60.00 {Sesenta y 00/100 soles) por
concepto de alimentacion y movifidad local. Cuando se haga uso de los
vehiculos oficiales de la enifidad deberan utilizar Gnicamente el 50% del
monto antes aludido para alimentacién.

Dichos monios deberan ser rendidos de manera documentada, medianie
{Anexo No 04) — "Comisidn de Servicio con retorro en el mismo dia”, que
forma parte de la presenie Directiva.

La rendicion de gastos y/o solicitud de reembolso de gastos urgentes por
la compra de bienes de consumo, Ufiles de oficina y otros, cuya existencia
estuviera agolada en aimacén, debera contar con la validacion de NO
STOCK del encargado del almacén o quien haga sus veces.

Previa a la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos,
conexos y vehlculos, se debera contar con informe técnico del area
iécnica competente que sustente el caracter de urgente.

Se reconoceran los gastos noteriales, registrales y tasas administrativas;
asi como también ef servicio de mensajerfa, en los casos en gue la
documentacién a enviarse tenga plazos perentorios, debiéndose acreditar
dicha situacién.



7.313

7.314

7.3.15

Los gastos por concepto de pesjes y estacionamientos de vehiculos
oficiales, seran reconocidos a favor de los choferes que se encuentiren en
comisién de servicios utifizando los vehiculos de la entidad.

Se autorizara {a atencion de gastos de coffee break, desayunos,
almuerzos de tirabajo, eventos y ofras atenciones oficiales no
programables, con carge a fondos de la Caja Chica, siempre y cuando no
exceden el diez por ciento (10%) de ja UIT vigente, para lo cual los
funcionarios responsables de los drganos y/o unidades orgénicas deberén
solicitar autorizacion previa al Director General de la Oficina General de
Administracion.

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica:

a) Gastos por la compra de Bienes de Capital (Aclives Fijos por monios
mayores a ¥ de la UIT vigente).

b) Bienes v servicios prohibidos por normas legales.

¢} Facturas y/o Boletas de Venta correspondientes a Orderes de Compra
y Servicios.

d) Compromisos de pago adguiridos en gjercicios presupuestales
anteriores.

e} Conlratacion de Personal.

f) Lacompra de cualquier tipo de bebidas alcohslicas.

g} La cancelacion de drdenes de compra y de servicios.

h} Cambiar chegues por cualquier concepto.

i} Pagos usando tarieta de debite y/o credite.

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

7.4.1

Los funcionarios y/o servidores designados para el manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica son responsables de revisar que los documentos
que sustentan los gastos provisionales y definitives (reembolsos) iales
como Faciuras, Boletas de Venta, Recibo por Honorarios Electronicos,
Tickets, etc., cumplan con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de pago emitide por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y Administracidn Tributaria SUNAT.

Asimismo, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica colocara el
salio “PAGADQ" v la fecha del pago en los comprobantes de pago,
siempre y cuando cuenten cada uno de ellos con la firma y sello del Jefe
del drgano o de la unidad organica rindente vy el sello de Control Previo
de la Cficina de Contabilidad. Salo se reconocerd los gastos con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica dentro de los diez {10} dias habiles de
haberse efectuado el gasto.

ta Oficina de Contabilidad efectuara la revisién de los documentos gue
sustentan las rendiciones de cuenta de gastos provisionales y definitivos,
es decir, los comarobantes de pago {Facturas, Baoletas de Venta, Recibo
por Honorarios Electrénicos, Tickets, etc.). Aleatoriamente podran
realizar verificaciones respecto a la veracidad de los mismos, sea in situ
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7.43

7.44

7.4.5

7.4.6

0 a fravés de la paginag web de la SUNAT, entre ofros medios de
comprobacion.

De existir observaciones, las remitird via cofrec electronico al
responsable del fondo, otorgandosele un plazo maximo de veinticuatro
(24) haras para subsanarlas, de no ser asi, se procederd a descontar &l
monto observago a fin de proseguir con el frémite de rembolso
respectivo.

La Oficina de Tesoreria, sera la encargada de |a custodia final de los
documentos de gastos del Fonde Fijo para Caja Chica.,

Los documentos que sustentan los gastos provisionales y definitivos son
jos comprobantes de pago autorizados mediante Resolucion de a
Superintendencia No 007-89/SUNAT y sus modificatorias, debiendo ser
emitidos a nombre del Ministerio de Cultura y en los casos gue se
requiera deberan indicar el nimere de RUC N°20537630222 y direccitn
Av. Javier Prado Este No 2465 — San Borja — L.ima.

De la misma forma, los comprobanies de pago deben cumplir los
siguientes requisitos:

a. Ser documentos originales
b. Su conienido debe ser legible.

¢. Debe estar cancelado por parie del proveedor y contener el sello de
PAGADO de parte ! encargado de los fondos.

d. No debe tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de correcior.

e. No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto "por
consumo” tebiendo consignar ef “detalle especifico del gasto”.

f. Debera también sefialar el motivo del gasto en el reverso de los
comprabantes de pago con la firma y sello de post-firma del Jefe del
érgano o de a unidad organica.

a. Realizar las retenciones sobre el impuesto a la renta y detracciones
de |GV en los casos gue corresponda,

h. Cuando la facturacion se realiza en moneda extranjera, se pagara en
moneda naclonal al tipo de cambio “venta” publicado en la
Syperintendencia de Banca y Seguros (SBS), vigente a la fecha de
pago, debiendo consignarse el importe equivalente, en soles (8/).

Los responsabies titulares o suplentes del Fondo Fijo para Caja Chica a
nivel nacional, cuando realicen operaciones sujetas a retenciones de
remta de cuarta categoria {8%) y de lmpuesto General a las Ventas (3%),
procederan a depositar el importe retenide en la cuenia de tributos del
Ministerio de Cultura en el Banco de la Nacidn N° 068-235278
informando bajo responsabilidad a la Oficina de Tesoreria, a fin de que
proceda a realizar ef pago pertinente 2 la SUNAT y a la emision del
comprobante de retencion correspondiente. En el caso de las
operaciones por detraccidn, deberdn depositar el importe retenido, en la
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7.4.7

7.4.8

7.4.9

cuenta de defracciones del proveedor del Banco de la Nacion, (el
porcentaje gue corresponda), adjuntando para ello el voucher de
depdsito de detraccién {copia adquiriente} al comprobante de pago.

El recibo provisional debe rendirse en un plazo maximo de 48 horas de
recibido el efectivo, caso contrario, en primera instancia, se procederd a
comunicar al rindente via correo electroénico. Si aun asi no cumpliera can
la rendicion se procederd a informar al Jefe inmediato superior con copia
a la Oficina General de Recursos Mumanos y a la Oficina General de
Adminisiracion o quien haga sus veces.

El plazo de presentacion de la rendicién de gastos definitivos por
situaciones de emergencia o contingenies anfe la Oficina General de
Administracién es de 72 horas de su gjecucion, vencido dicho plazo no
se reconocera los mismos.

El incumplimientc de lo sefiglado en los parraios precedentes dard
origen a la aplicacion de las sanciones adminisirativas, {de acuerdo al
régimen laboral del infractor), civiles o penales a que hubiera lugar, las
cuaies deberan obrar en los legajos del personal sancionada.

7.5 Registro de los gastos

7.6.1

El responsable titular del Fondo Fijo para Caja Chica, utilizara el farmato
“Libro Auxiliar de Caja” segun et Anexo N° 05 de la presente Directiva, el
cual debera mantenerse aclualizado diariamente, donde registrara vy
llevard el control de la apertura, rendicién de cuenta, reposiciones, asi
como de todos los impories recibidos por aperfura o reposicion,
detallando e nimero de comprobantes de pago, asi como las
rendiciones de cuenta liquidadas, demosirando el saldo correspondiente.

7.6 Reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica

7.6.1

7.8.2

Los Fondos Fijos para Caja Chica podran ser renovados en el mes,
hasta tres (3) veces el monto constituido o aprobade, indistintamente def
nimero de rendiciones documentadas que se efectien, garantizando en
todo momento Ja liquidez del fondo.

Las Reposiciones se sclicitaran tan pronto el dinero descienda a niveles
no menores al 50% def monto asignado que haga necesaria su
habilitacion para cuyo efecte se presentard e formato "Rendicion de
Fondo Fijo para Caja Chica” seglin el Anexa N° 06 de la presente
Directiva, debidamente firmado por el responsable titular o suplente y por
gl Jefe del drganc o unidad organica correspondiente, debiendo ser
remitido & la Oficina de Contabilidad.

7.7 Mecanismos de Control del Fondo fijo para Caja Chica

7.7

ta Oficina de Contabilidad efeciuard arqueos inopinados en forma
periddica, sobre la totalidad de los fondos encargados en Lima v en las
Direccicnes Desconcentradas de Cultura a nivel nacional, incluyendo los
valores en resguarde, en forma programada vy de acuerde a la
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Vil

disponibilidad presupuestal, a fin de garantizar su integridad vy
disponibilidad efectiva, elevando en cada oportunidad el informe de
resultados, conclusicnes y recomendacionas con el sustento documental
pertinente, a la Oficina General de Administracion, la que dictara las
medidas correctivas del caso, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control a cargo del Organc de Corrol Institucionat.

7.7.2 El responsable def manejo deil Fondo Fijo para Caja Chica elaborard un
informe sobre la ejecucion trimestral y anual de diche fondo, los que
deberan ser puesios en conocimienic de la Oficina General de
Administracién.

7.7.3 El responsable titular o suplente del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica brindara las facilidades necesarias para ia realizacidn del arqueo
de caja.

7.7.4 El saldo del Libro Auxiliar de Caja debe coincidir con el efectivo existente
en Caja, el cual se consignara en el acta correspondiente, situacion gue
sera puesta en conocimiento de la Oficina General de Administracién.

7.8 Liguidacién del Fondo Fijo para Caja Chica
7.8.1 El Fondo Eijo para Caja Chica debera ser figuidado durante los quince
(15) primeros dias del mes de enero de cada afio Fiscal, y el salde que
resulte de |a liguidacidn se depositard en la cuenta de la fuente de
financiamiento correspondiente utilizando el formato T8.
DEFINICIONES

Para efectos de |a aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse como:

8.1.

8.2

Alta Direccién: Despacho Ministerial, Despacho Viceministeriales, Secretaria
General v Gabinete de Asesores.

Certificacién del Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el credito
prestpuestario 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 funcién a fa Programacion de Compromisos
Anual -PCA.

. Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la {ransferencia de bienes,

la enirega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerade como taf debe
ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes
de Pago. Entre los fipos de comprobantes tenemos a fachiras, recibos por
honorarios electrénicos, boletas de venta, liquidaciones de compra, ticket o cintas
emitidas por maquinas registradoras, los documentos autorizados en el numeral &
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 emisidn permitan un adecuado control tributario y que
expresamente se encuentren autorizados, de manera previa por la SUNAT.

. Documentacién sustentatoria; Elemento de evidencia que permite el

conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o
transaccién. La documentacion sustentatoria, cuando se frata de rendiciones de
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cuenta, estd constituida por comprobantes de pago que deben cumplir con las
normas esiablscidas en el Regiamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
ia SUNAT v los recibos de movilidad local. Incluye ademas documentos internos y
externos que requieren y autorizan el pago por caja chica.

8.5. Organo, Unidad Organica o Dependencia: Es el drgano administrativo que
cumple funciones claramente establecidos en los documentos de gestidn
institucional de la Entidad, en calidad de drgano de apoyo, de asesoramiento, de
linga o de otra paturaleza.

8.6, Servicic Civil: Todas las personas que trabajan al servicico def Estado.

8.7. Recibo Provisional: Es un documente que consigna el monto con caracter
provisional sujeto a una Rendicién de Cuenta, debiendo reslizarse ésta lllima a
través de comprobantes de pago autorizados por SUNAT.

2.8. Rendicién de Cuentas: Es la presentacion ante el encargade de la administracion
del Fondo Fijo para Caja Chica, de la documentacion sustenlatoria del gasto por
parie del usuario a quien se le otorgé el dinero en efectivo (mediante el Recibo
Provisional), para el cumplimienta de una funcion y/o comision de servicio.

El usuario debe presentar fa documentacion sustentatoria cinéndose a la Directiva
para ia elaboracién y presentaciéon de las rendiciones de cuenta por comisién de
servicios del Ministerio de Cultura.

8.9. Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica: Constituye la restitucién de
recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, mediante el giro de cheques a favor del
encargadoe titular de su administracién.

8.10. UIT: Unidad Impositiva Tributaria vigente en el periodo 2020

ANEXOS

Anexo N° 01: Recibo Provisional.

Anexo N° 02; Recibo de Movilidad Local.
Anexo N° 03: Tarifario de Movitidad Local.

"\: Anexo N° 04: Comisidén de Servicio con reiomo en el mismo dia.
Anexo N° 05: Libro Auxiliar de Caja.
Anexo N°06: Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo N° 07 Resumen de Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica.
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ANEXO N° 01
RECIBO PROVISIONAL

No

RECIBO PROVISIONAL S/.

R d=Tot o I F BT U1 T= T [ O PP

Firma de! solCHERNTE e e it e
Apellidos y NOMDBIes i i e e e
INE N e et e et e et a et
T o 1o g T oo - O O O PSP OR P
L= T T SO

La rendicion de cuentas se efectuard en un plazo de cuarenta y ocho {48) horas, de acuerdo a
la Directiva de Tesoreriz vigenie, c¢asoc contrario autorizo que se descuenie de mis
remuneraciones u honorarios a ta Oficina General de Recursos Humanos del Ministeric de
Culiura.

Lugaryfecha.....c..coeeiciinns 2L S TSTPRRTPPRRIRION de 2020.

Firmza y sello det Jefe Inmediato Autorizada
Oficina General de Administracion
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ANEXO N° 02
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

NQ

montos/ [ noMsRes N LeTRas (sOLES)

J[

}

APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL RINDENTE M © DNIN

| i

|
|

[

CONCEPTO.

A
i Y
DEPENDENCIA }
)
.

"

.

\

AUTORIZACIONES

e’

RECIBI COHFORME

",

JEFE INMEDIATO |

-

—

COMISIONADO

A

.

16




ANEXO N° 3

TABLA DE MOVILIDAD 2020

MPORTE SOLES
45
| ATE-SANTA ANITA 20
3] BARRANCO 15
i| BELLAVISTA 25
BRENA 18
] cattao 30
.| CARABAYLLO 32
‘8| CARMEN DE LA LEGUA 24
:| CEDROS DE VILLA 25
‘| CERCADO DE LIMA 20
‘21:| CHORRILLOS 15
12:] COMAS 38
131 ELAGUSTING 20
(1471 HUACHIPA 35
153 HUAYCAN 40
<] INDEPENDENCIA 30
| JESUS MARIA 13
135 LA MOLINA 20
197 LA PERLA 25
| LA PUNTA 35
| LA VICTORIA 13
227 LINCE 14
21 LOS5 DLIVOS 34
LURIN 40
| MAGDALENA 8
1 MIRAFLORES 14
‘1 MONTERRICO 12
| PACHACAMAC 50
| PUEBLO LIBRE 18
3 PUENTE PIEDRA 50
i RIMAC 20
] SALAMANCA 12
SAN iSIDROD 13
347 SAN JUAN DE LURIGANCHO 30
SAN JUAN DE MIRAFLDRES 13
6] SAN LUIS 10
7| SAN MARTIN DE PORRES 30
& SAN MIGLIEL 20
138§ SURCO 14
0] SURQUILLO 12
4 VENTANILLA 48
- VILLA EL SALVADOR 25
VILLA MIARIA DEL TRIUNFO 26
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ANEXQ N° 04
COMISION DE SERVICIO CON RETORNQO EN EL MISMO DIA

COMISION DE SERVICIO CON RETORNO EN EL MISMO DIA

[ LimM@.e o8 e 8 2020 ]
Dependencia Solicitante ]
Nombre del Comisionado ]
Lugar de |z Comisidn ]
- ™\
Motivo de la Comisidn
A A
1 Bacai Uso de Vehiculo Oficial (*}
Almuerzo Tpasa]f’ : SeGRe Total S/.
Gastos erresire | combustible Peajes

M

Firma del Director / Jefe
{0 el que haga sus veces)

Firma del Comisionado

{*) Si hace uso del vehiculo oficial consignar los gastos de combustible y peaje.
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ANEXO N° 05
LIBRO CAJA

Fofio N* 002
o HAERO - | GESTR TGN BE La OPLRAZIDH " esrpry movinEnTos T
CORRELATIT DEL FECHADELA ey T : ) BRI
HEGISTRD O CODIGO o - — — ——r—
TR LA R : R HE sl Lo TSR
GFERESIGH Ca T TPD TOEWALTD . H B RS DRE DRI - 2 1 1 JBRUROR | RCREEDIR
TOTALES
VB Director ¢ el jefe Inmediste
Responsable de Caja {Nombres y apeliidos, firma y sellol
iNombres y apeliides, firma vy selin)
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ANEXO N° 06
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

RENDICION DEL FONDO FUJO PARA CAJA CHICA N® ..., - 2020
L
s N
R Documento Entidad del Detalie del Especifica Importe
N Fecha | Tipo | N° Praveedor Servicio Fublico RUC Gasto del Gasto s1.
"
2
3
4
5
8
7
8
9
10
11
12
Total General
. /
™
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo Anterior 7 SOOI
Giro Bancario
C/PN°
CH. N°
Saldo Anterior 1Y SOOI
SALDO ACTUAL L VOO
. .
G5B
e Directo /lefe Responsable titular o suplente del manejo del
(%0 %u (DDC y/o Museos de Lima) Fondo Fijo para Caja Chica
\ i >
~— k
. >
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ANEXO N° 07
RESUMEN DE RENDICION DEL FONDQ FIJO PARA CAJA CHICA

Clasificador Descripcion importe

Total de Soles

Firma del Responsable titular o suplente de Caja Chica
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