Firmado digitalmente por OCHOA

/E—;‘\ a
. ] ] HERNANDEZ Ana Maria FAU
£ , pog = 20537630222 soft
A . . FICINA GENERAL DE Cargo: Directora
PERU | Ministerio de Cultura ' secreraria GENERAL © s Ministerio Motivo: Soy el autor del documento
ADMINISTRACION de Cultura Fecha: 23.01.2025 22:07:38 -05:00

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

San Borja, 23 de Enero del 2025
RESOLUCION DIRECTORAL N° 000008-2025-OGA-SG/MC

VISTOS:

El Informe N° 000060-2024-OT-OGA-SG/MC de fecha de 23 de enero del
2025, emitido por la Oficina de Tesoreria; el Memorando N° 000133-2025-OGPP-
SG/MC, de fecha 23 de enero de 2025, emitido por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 000032-2025-OOM-OGPP-SG/MC de
fecha 23 de enero de 2025, emitido por la Oficina de Organizacion y Modernizacién;

Ys
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 32185 que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2025, que incluye el Pliego Presupuestal del Ministerio
de Cultura, conformado por la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios,
Donaciones y Transferencias;

Que, por Resolucion Ministerial N° 000447-MC, de fecha 20 de diciembre
de 2024 se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura de Gastos para el
afio Fiscal 2025 del Pliego 003 Ministerio de Cultura;

Que, mediante la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias se establece las
disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucion 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, mediante la Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, se aprueba la
Directiva N° 003-2024-EF/52.06, Directiva para el manejo de la Caja Chica a través
del cual se dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-
g s 2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007- EF/77.15,
o establece en su numeral 5.2 del articulo 5° de que las Unidades Ejecutoras pueden
Seam constituir sélo una Caja Chica por fuente de financiamiento;
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Que, mediante del Informe N° 000060-2025-OT-OGA-SG/MC la Oficina de
Tesoreria propone a la Oficina General de Administracion el proyecto denominado
“Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afio 2025”, con
la finalidad de regular el uso adecuado de los fondos publicos asignados al Fondo
Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001l: Ministerio de Cultura —
Administracion General;

Que, en cumplimiento con el procedimiento dispuesto en la Directiva N° 001-
2022- SG/MC, mediante Memorando N° 000133-2025-OGA-SG/MC de fecha 23 de
enero del 2025 la Oficina General de Administracion remitié a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto el proyecto de “Directiva para la Administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura —
Administracién General para el afio 2025”, propuesto por la Oficina de Tesoreria,
para su revision y conformidad;

Que mediante el Memorando N° 000133-2025-OGPP-SG/MC, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N° 000032-2025-O0M-
OGPP-SG/MC, por el cual la Oficina de Organizacion y Modernizacién emite opinién
favorable para la aprobacion de la Directiva propuesta; sefialando que la misma se
encuentra en concordancia con lo establecido en la Directiva N° 001-2022- SG/MC
denominada “Directiva para la formulacién, modificacion y aprobacion de
documentos de gestion, normativos y orientadores del Ministerio de Cultura”,
aprobada por la Resolucion de Secretaria General N° 000001-2022-SG/MC;

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento establecido en Directiva N°
001-2022-SG/MC denominada “Directiva para la formulaciéon, modificacion y
aprobacién de documentos de gestion, normativos y orientadores del Ministerio de
Cultura”, se requiere emitir el acto administrativo que apruebe la Directiva para una
adecuada administracion, uso y control de los recursos financieros del fondo fijo para
caja chica, a fin de fortalecer los controles y uso racional y eficiente de los recursos
asignados que aseguren la oportuna atencion de los gastos menores requeridos por
los drganos, oOrganos desconcentrados y demas unidades que ejecutan sus
actividades a través de la Unidad Ejecutora: 001: Ministerio de Cultura -
Administracion General, durante el Afio Fiscal 2025;

Con el visado de la Oficina de Tesoreria, la Oficina de Contabilidad y la
Oficina de Abastecimiento en el &mbito de sus respectivas competencias;

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de Ministerio de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2013-
MC, y la Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01 por la cual se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15; y 5 y sus
modificatorias

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 001-2025-OGA-SG/MC
“Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afio 2025”, la
misma que en documento anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 001-2024-
OGA-SG/MC “Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Cultura — Administracion General para el afio
2024”.

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 Resolucion a los érganos,
organos desconcentrados y demas unidades que ejecutan sus actividades a través
de la Unidad Ejecutora: 001: Ministerio de Cultura — Administracion General, durante
el Afo Fiscal 2025; asi como al Organo de Control Institucional, para su
conocimiento y fines pertinentes.
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DIRECTIVA N° 001-2025-OGA-SG/MC

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO EN EFECTIVO DE CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: MINISTERIO DE CULTURA — ADMINISTRACION
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GENERAL”

OBJETIVO

Establecer las normas, procedimientos, requisitos y responsabilidades para la
utilizacién del medio de pago en efectivo, a través de la caja chica, para ser destinado
Unicamente a gastos menores, eventuales o urgentes que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristica no pueden ser debidamente
programados, asi como el uso racional y eficiente de los recursos asignados que
aseguren la oportuna atencién de las necesidades eventuales o urgentes y no
previsibles, que conlleven al cumplimiento de objetivos institucionales.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién y estricto cumplimiento
para todos los funcionarios y servidores publicos bajo cualquier modalidad de
contratacion de las unidades organicas de la sede central, asi como de los 6rganos
desconcentrados y demas dependencias que ejecutan sus actividades a través de la
Unidad Ejecutora 001: Administracion General del Pliego 003 Ministerio de Cultura
(en adelante las dependencias).

La presente directiva, entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
BASE LEGAL

o Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

e Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion Jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

o Decreto Legislativo N° 1370, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales y el Decreto Ley 256332, Ley Marco de
Comprobantes de Pago.

e Decreto Legislativo N° 1436. Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

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

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

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

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

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

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EFI77.15.
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o Resolucion 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.

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

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

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

¢ Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se regula
la incorporacion obligatoria de emisores electronicos en los sistemas creados por
las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y N° 097-2012-
SUNAT.

¢ Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago “Orden
de Pago Electronico” (OPE), a través del Banco de la Nacion.

¢ Resolucion Directoral N° 011-2021-EF/52.03, que aprueba la Directiva N° 002-
2021-EF/52.03, Directiva para optimizar las operaciones de Tesoreria.

¢ Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, que aprueba la Directiva N° 02-2002-
CG/ AC sobre "Procesamiento y evaluacién de las Declaraciones Juradas de
ingresos y de bienes y rentas de las autoridades, funcionarios y servidores
publicos, asi como Informacién sobre contratos o nombramientos, remitidas a la
Contraloria General de la Republica".

Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.1, que aprueba la Directiva N° 003-

2024-EF/52.6 “Directiva para el manejo de caja chica”.

Las

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3

4.4

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las dependencias
gue conforman la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 003
Ministerio de Cultura.

Son responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente directiva, los funcionarios y servidores publicos bajo cualquier modalidad
de contratacion, asi como también los responsables titulares y suplentes que
intervienen en el proceso de administracion de los recursos del fondo en efectivo
de caja chica.

Los funcionarios y servidores publicos designados para el manejo del fondo de
Caja Chica son responsables de: El uso correcto, racional y eficiente de los recursos
en efectivo que reciben y su liquidacion dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva; y la custodia de los documentos y el archivo correspondiente que sustentan el
gasto, la legalidad de billetes y monedas a su cargo, debiendo implementar mecanismos
de seguridad necesarios para la custodia y proteccion del fondo en efectivo de caja chica
asignado.

La Oficina de Tesoreria es la encargada de la administracion del fondo en efectivo
de caja chica de la sede central, para lo cual debe: Supervisar que se constituya
un solo fondo en efectivo de caja chica por fuente de financiamiento y verificar que
las reposiciones de la parte asignada a las dependencias del Ministerio de Cultura,
sean hasta por los importes aprobados en la resolucion de constitucion.
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4.5 La Oficina General de Administracion del Ministerio de Cultura supervisay a través
de la Oficina de Contabilidad realiza el control previo del estricto cumplimiento de
la presente directiva.

4.6 Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, da lugar a las sanciones
administrativas, civiles o penales que correspondan.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 De la definicién del fondo en efectivo de caja chica

5.1.1. La caja chica, es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
fondos publicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con
excepcion de la fuente Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito,
a ser destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos que
conlleven al cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que
deben reunir, de manera concurrente, las siguientes condiciones:

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
¢) Demanden su cancelacion inmediata.

5.1.2. Cuenta con las condiciones de seguridad que prevén su sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo; y se mantiene en salvaguarda
preferentemente en una caja de seguridad o en otro medio similar de
custodia.

5.1.3. Los recursos del fondo en efectivo de caja chica se utilizan considerando
las normas de los Sistemas de Administracion Financiera del Sector
Publico, el principio de eficiencia en la ejecucién de los fondos publicos,
asi como los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico,
denegandose la atencién de cualquier requerimiento que no se ajuste a
lo antes sefialado.

5.1.4. La Oficina de Tesoreria es la encargada de preparar la documentacion
necesaria que se requiera para su apertura o modificacién del fondo en
de Cltra efectivo de caja chica, debiendo elevar el proyecto de Resolucion
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5.1.5. ElI monto de apertura del fondo en efectivo de caja chica y los importes
asignados a cada dependencia, pueden ser modificados durante el
presente afio fiscal, previo informe favorable de la Oficina de
Contabilidad, quien verifica la ejecucion del gasto y evalla la necesidad
de cada dependencia solicitante, en funcién a su Plan Operativo
Institucional aprobado e informe favorable de la Oficina de Presupuesto,
quien verifica la disponibilidad presupuestal.
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autorizados, en la Sede Central; por el Director de Linea, el Director
General y la Oficina General de Administracion o quien haga sus veces; vy,
en direcciones desconcentradas; por su respectivo director, tomando en

consideracion la Directiva de viaticos vigente.
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5.2

53

De la designacion de los responsables del manejo del fondo en efectivo
de caja chica

5.2.1. Las dependencias de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General,
localizadas en ubicaciones distintas a la sede central a nivel nacional,
solicitan oportunamente ante la Oficina General de Administracion, la
designacion o modificacion de los responsables titulares y/o suplentes
del manejo del fondo en efectivo de caja chica debiendo indicar:

a) Nombres y apellidos completos.

b) Documento Nacional de Identidad (DNI) adjuntar copia

c) Modalidad de contratacion laboral (Decretos Legislativos N° 276, 728
0 1057).

5.2.2 El responsable titular y suplente de la administracion del fondo en
efectivo de caja chica, debe de conocer los conceptos bésicos de la
Directiva para el manejo de la caja chica, asi como también cumplir con
presentar la “Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” en
los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 30161, Ley que
regula la presentacién de declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, asi como, la
Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas
complementarias y modificatorias.

5.2.3 Elresponsable suplente esta a cargo del fondo en efectivo de caja chica
en situaciones de inasistencias del responsable titular del fondo, por
caso fortuito, impedimento fisico, por enfermedad, accidente, licencias
o0 uso del descanso fisico por vacaciones, previa entrega del efectivo y
documentacion reflejado bajo el arqueo de caja.

5.2.4 El responsable Unico de la administracion de la caja chica y los
responsables que manejan parte de la caja chica son personas distintas
del cajero de la entidad y del personal que tiene a su cargo labores de
registro contable de la entidad.

De las obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo del
fondo en efectivo de caja chica

5.3.1 Son obligaciones de los responsables titulares y/o suplentes del
manejo del fondo en efectivo de caja chica:

a) Asegurar que el lugar en el que se custodie los fondos en efectivo de
caja chica tenga las condiciones necesarias que impidan su
sustraccion, para lo cual las dependencias, gestionaran la asignacion
de cajas de seguridad u otros medios que revistan similares
caracteristicas de seguridad.

b) Brindar facilidades al personal de la Oficina de Contabilidad de la
Oficina General de Administracién designado para realizar el arqueo
de los fondos.

c) Revisar y verificar los documentos que sustentan el gasto antes de
su cancelacion, especialmente si los emisores de los comprobantes
de pago (facturas electronicas, boletas de venta, recibos por
honorarios, etc.) se encuentran en condicion de activo y habido ante
la Superintendencia Nacional de Aduanas (SUNAD) y de la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).
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d) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

e) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacién detallada, ordenada y foliada,
mediante el formato “Rendicion del fondo en efectivo de caja chica”
segun el Anexo N° 05 y el formato “Resumen de la Rendiciéon del
Fondo de Caja Chica” - Anexo N° 06 de la presente Directiva, a través
del Sistema de Gestion Documental.

f) Cursar comunicacion via correo electronico a aquellas personas que
no efectlen su rendicion de cuenta en el plazo maximo establecido
de cuarenta y ocho (48) horas, contados a partir de la recepcién del
fondo en efectivo, con copia al director o jefe inmediato de la
dependencia solicitante y al Director de la Oficina de Tesoreria.

El incumplimiento de la presentacion de rendicion conlleva a las
acciones administrativas correspondientes, bajo responsabilidad.

5.3.2 Losresponsables del manejo del fondo en efectivo de caja chica
se encuentran prohibidos de:

a) Delegar el manejo del fondo en efectivo de caja chica, salvo al
responsable suplente del mismo. El incumplimiento de la presente
disposicién constituye falta disciplinaria que puede ser causal de
instauracion del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

b) Atender los recibos provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada del Director General de la Oficina General de
Administracion en la sede central y del Director de cada Direccién
Desconcentrada de Cultura o de los Museos de Lima, o quien haga
Sus veces.

c) Registrar en la rendicion de cierre de caja chica del ejercicio fiscal,
gastos definitivos autorizados, en clasificadores no aprobados
expresamente en la resolucién que le asigna el fondo en efectivo de

) caja chica.
BARRIOS i Stohany PAU d) Mantener los montos asignados al fondo en efectivo de caja chica en
Feuha: 23.01.2005 21:47:22 -05:00 cuentas personales.
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)
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Delaaperturadel fondo en efectivo de caja chica

6.1.1. Elfondo en efectivo de caja chica se constituye mediante resolucion del
director general de Administracion, o de quien haga sus veces en la
Entidad, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal vigente, la
cual debe contener:

Ministerio

a) Designacion del responsable Unico de su administracion en la sede

i central, en las Direcciones Desconcentradas de Cultura, y Museos
BALDOCEDA SANCHE? Veronica de Lima de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General.
Consuelo FAU 20537630222 soft . . .
Molvo: Doy V"B~ 0500 b) ElI monto total del fondo en efectivo de la caja chica.

¢) Fuente de Financiamiento.

d) Dependencia a la que se asigna el fondo en efectivo de caja chica.

e) Estructura Funcional Programatica.

f) El monto maximo para cada pago en efectivo no debe exceder del
20% de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo para el pago de
vidticos referidos en el numeral 5.1.6. del articulo 5 de la presente
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Directiva, hasta un tope de dos mil con 00/100 soles (S/ 2 000.00).

g) EI monto asignado para cada clasificador de gasto a efectuar,
teniendo en consideracion las limitaciones y restricciones a que
pudieran estar sujetas segun lo establecido en las Normas para
procedimientos de pagos y en la presente Directiva.

h) Procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de cuentas,
debidamente documentada con comprobantes de pago regulados
por la SUNAT o, de ser el caso, en las zonas de dificil acceso con la
Declaraciéon Jurada (previa evaluacion).

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

6.1.3. La reposicion oportuna del fondo en efectivo de caja chica se hace
mediante solicitud escrita por el responsable, tan pronto el dinero en
efectivo descienda al 50% del monto asignado que haga necesaria su
habilitacion.

6.1.4. El/la Director/a General de la Oficina General de Administracién para el
caso de la sede central y por los Directores en el caso de las Direcciones
Desconcentradas de Cultura y Museos de Lima, autoriza la reposicién
del fondo en efectivo de caja chica dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas de recibida la solicitud de reposicion, siempre que se cuente con
la disponibilidad presupuestal y el expediente de solicitud se encuentre
conforme con el visto bueno del area de control previo de la Oficina de
Contabilidad.

6.1.5. Para la apertura del fondo en efectivo de caja chica, en el caso de las
Direcciones Desconcentradas y Museos de Lima, registran en el
Sistema Administrativo, la nota de apertura presupuestal
correspondiente, la misma que debe ser aprobado por la Oficina de
Presupuesto. Esta aprobaciéon es informada por la Oficina de
Presupuesto via correo electrénico a la Oficina de Contabilidad, quien
gestiona la certificacion de crédito presupuestario sefialando la fuente
de financiamiento, el clasificador de gasto y el monto a certificarse.

= 6.1.6.

Aprobado la certificacion se deriva a la Oficina de Tesoreria para el
e B tramite correspondiente a la formulacion de Resolucion Directoral de
BARRIOS Thara Stepbany PAU apertura ante la Oficina General de Administracion.

20537630222 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 23.01.2025 21:47:34 -05:00

6.1.7. Para la reposicion del fondo en efectivo de caja chica, en el caso de las
Direcciones Desconcentradas y Museos y Museos de Lima, registran en
el Sistema Administrativo, la nota de modificacion presupuestal
correspondiente, la misma que debe ser aprobado por la Oficina de
Presupuesto. Esta aprobacién es informada por la Oficina de

/r"'-;\

1 ) . . . e .

= Presupuesto via correo electronico a la Oficina de Contabilidad, quien

deGaltura gestiona la certificacion de crédito presupuestario sefialando la fuente
Firmado digitalmente por de financiamiento, el clasificador de gasto y el monto a certificarse.

BALDOCEDA SANCHEZ Veronica

Consuelo FAU 20537630222 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 23.01.2025 21:35:26 -05:00 6 1 8

El monto para constituir o reponer el fondo en efectivo de caja chica, se
otorga mediante Orden de Pago Electronica (OPE) emitida a nombre del
responsable titular o suplente que se encuentre a cargo en ese
momento.
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6.2. Del requerimiento de fondos con cargo a la caja chica

6.2.1 El requerimiento de egresos provisionales con cargo a la caja chica se
efectla a través del formato “Recibo Provisional” (Anexo N°.07), el cual
es autorizado por el Director General de la Oficina General de
Administracion para el caso de la sede central y por los Directores en el
caso de las Direcciones Desconcentradas de Cultura, y Museos de
Lima, y del responsable del area usuaria solicitante, quien debe
sustentar la urgencia del gasto o si el mismo se deriva de una situacion
contingente no programable.

6.2.2 Durante la vigencia de una emergencia nacional, sea sanitaria o de otra
indole, dictada por el Gobierno Central, el requerimiento de egresos
provisionales se tramita via correo electrénico dirigido a la Oficina
General de Administracion y/o a la Oficina de Tesoreria, considerando
la aprobacion previa y expresa del responsable del area usuaria y
teniendo en cuenta los condicionantes sefialados en el numeral
precedente.

6.2.3 El/la Director/a General de la Oficina General de Administracion, ante
situaciones contingentes o emergencias debidamente justificadas,
puede aprobar gastos definitivos (reembolsos) con cargo a la caja chica
de la sede central, por los siguientes conceptos:

- Combustible.

- Movilidad.

- Pago de peaje.

- Constancia de pago de derechos administrativos (Licencias
municipales, copias de registros publicos, etc.)

- Servicios notariales.

6.3. De laejecucidn del fondo en efectivo de caja chica

6.3.1. El uso del fondo en efectivo de caja chica se destina GUnicamente para
la atencién de gastos menores eventuales o urgentes, para la

L
o 1]

e adquisicion de bienes y servicios que demanden su cancelacion
Fitmado digitaimente por ZUNIGA inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
BARRIOS Indria Stephany FAU .
20537630222 soft debidamente programados.

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.01.2025 21:47:49 -05:00

6.3.2. ElI monto méximo para cada pago con cargo al fondo en efectivo de caja
chica, no debe exceder del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
vigente.

6.3.3. En el caso de la sede central, el/la Director/a General de la Oficina
General de Administracion, delega al Jefe de la Oficina de Tesoreria, la

fﬁ autorizacion de los gastos definitivos con cargo al fondo en efectivo de
o caja chica.
Ministerio
de Cultura
BALDOCEDA SANCHE? Veronica 6.3.4. En el caso de las Direcciones Desconcentradas de Cultura, y Museos de

Consuelo FAU 20537630222 soft
Motivo: Doy V° B
Fecha: 23.01.2025 21:35:40 -05:00

Lima, la autorizacion de los gastos definitivos con cargo al fondo en
efectivo de caja chica, son de exclusiva responsabilidad del Director.

6.3.5. Se puede efectuar adquisiciones con cargo a la caja chica de articulos
menores, materiales de escritorio, repuestos, accesorios y otros de
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naturaleza similar, cuando no exista stock de dichos productos en el
almaceén, lo que debe estar acreditado mediante correo electrénico del
responsable de almacén, adjuntando un minimo dos (2) cotizaciones o
proformas.

6.3.6. Previa a la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos,
conexos y de vehiculos, se debe contar con autorizacién del &rea
técnica competente que sustente el caracter de urgente, adjuntando un
minimo de dos (2) cotizaciones o proformas.

6.3.7. Para el caso de gastos definitivos (reembolsos) se debe presentar un
informe acompafiado con los comprobantes de pago con: nombres y
apellidos, N° del Documento Nacional de Identidad, firma del ejecutante
del gasto en el reverso, detallando los motivos de la emergencia o de la
contingencia con el sello y la firma del jefe inmediato.

6.3.8. En los casos que proceda una devolucién de efectivo por menor gasto
debidamente justificado, el usuario debe entregar al cajero, el mismo
gue estampa su VP B°en el formato “Recibo Provisional” (Anexo N° 7), en
sefal de conformidad y, solo asi procede su presentacion ante el area
de Control Previo de la Oficina de Contabilidad; de lo contrario se
rechaza su recepcion.

6.3.9. La movilidad local por comisiones en Lima Metropolitana, se reconoce
previa presentacion del recibo de movilidad local (Anexo N° 02), el cual
debe estar debidamente suscrito por el Comisionado, el Jefe Inmediato,
Control Previo (en sede central) y el jefe de la Oficina de Tesoreria o el
Director de la Direccion Desconcentrada de Cultura o Museo de Lima.

Solo en la sede central, se debe adjuntar la solicitud de movilidad local
(Anexo N° 08) con el sello, “MOVILIDAD NO DISPONIBLE”, fecha y
firma a mano alzada o digital, segun corresponda, la misma que no debe
tener una antigiedad mayor a tres (03) dias habiles.

6.3.10. De manera excepcional, se reconoce gastos de movilidad a todos los
servidores del Ministerio de Cultura bajo cualquier modalidad de

@? contratacion cuando se trate de brindar apoyo a la realizacion de

- actividades especiales solicitados por la Alta Direccion, los 6rganos de

de s linea y/o los 6rganos de apoyo, y este se prolongue tres (03) horas antes
g,@:ﬁ%gjgm?tpgggz{?‘\ o] d_espués de la jprnada ordinaria d(_a trabajo, de_biendo adjuntar: el
Motivo: Doy v° B° registro de marcaciones o reporte de ingreso y salida del personal de

Fecha: 23.01.2025 21:48:00 -05:00

seguridad, y el informe o documento que sustente las funciones o
actividades realizadas fuera del horario laboral, con la debida
autorizacion del Director o jefe de Las dependencias.

6.3.11. Si por necesidad del servicio se debe asistir en dia no laborable (s&bado,
/ﬁ? domingo o feriado), la solicitud de movilidad local se hace efectiva
e cumplido un minimo de cuatro horas efectivamente laboradas,
i sustentadndose con: autorizacion previa de la Oficina General de

Firmado digitalmente por . -z - -z . .
BALDOCEDA SANCHEZ Veronica Administracion, el registro de marcacion o reporte de ingreso y salida

Consuelo FAUe 2[2537630222 soft . .

Moiivo: Doy V- B 558 105:00 del personal de seguridad, el informe o documento que avale las
actividades desarrolladas por el servidor, debidamente visado por el
Jefe Inmediato y el jefe del 6rgano o de la unidad orgénica

correspondiente.

6.3.12. En el caso de los choferes, si por necesidad del servicio deben asistir
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en dia no laborable (sdbado, domingo o feriado), la solicitud de
movilidad local se hace efectiva en concordancia a lo enunciado en el
numeral precedente ademas del V°B° del Director/a o Jefe/a de la
dependencia usuaria respectiva, y la autorizacibon mediante correo
electrénico de el/la Director/a General de la Oficina General de
Administracion.

6.3.13. El pago de movilidad local, en ninguin caso puede exceder de los montos
sefialados en el tarifario (Anexo N° 03) de la presente directiva.

6.3.14. Las dependencias ubicadas en Lima, deben elaborar un tarifario de
acuerdo a la zona geogréfica o ubicacién, debiendo ser remitido a la
sede central para su aprobacién en la primera reposicion del fondo en
efectivo de caja chica.

6.3.15. Se reconocen los gastos notariales, 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 expresamente dicha situacion.

6.3.16. Los gastos por concepto de peajes y estacionamientos de vehiculos
oficiales, son reconocidos a favor de los choferes que se encuentren en
comision de servicios utilizando los vehiculos de la entidad.

6.3.17. Se autoriza la atencion de gastos de coffee break, desayunos,
almuerzos de trabajo, eventos y otras atenciones oficiales no
programables, con cargo al fondo en efectivo de caja chica, siempre y
cuando no excedan el cinco por ciento (5%) de la UIT vigente, para lo
cual los funcionarios responsables de los 6rganos y/o unidades
organicas deben presentar la solicitud de gasto y la autorizacion de las
dependencias.

6.3.18. Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al fondo en

/ﬁ . efectivo de caja chica
— a) Gastos por la compra de bienes de capital.
e b) Bienes y servicios prohibidos por normas legales.
ggg%gi%gfggggzzﬁzﬂib‘*“ c) Facturas y/o boletas de venta correspondientes a ordenes de compra
M:éwg:%?g]Y;E)BZOS 21:48:14 -05:00 y/O SerVICIOS
d) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
anteriores.

e) Contratacion de personal.
f) La compra de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas.

@? g) La cancelacion de 6rdenes de compra y/o de servicios.
— h) Cambiar cheques por cualquier concepto.
de it i) Pagos usando tarjeta de débito y/o crédito personal, que no cuenten
AL DOCLDA SANCHL? Verorica con sustento de comprobante de pago a favor del Ministerio de
Woto: Day Ve g o022z S0l Cultura, con excepcion de pagos de tasas, el cual debe estar

Fecha: 23.01.2025 21:36:10 -05:00

debidamente autorizado por la Oficina General de Administracion.
j) Reconocer y realizar gastos previos a la autorizacion de Las
dependencias.

6.4. De la rendicion, revision, verificacién, control y custodia de los
documentos de gasto.
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De la rendicion

6.4.1

6.4.2

Los documentos que sustentan los gastos provisionales y definitivos son
los comprobantes de pago autorizados mediante Resolucién de la
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, debiendo ser
emitidos a nombre del Ministerio de Cultura, indicar el nUmero de RUC
N° 20537630222 y direccion Av. Javier Prado Este N° 2465 — San Borja
— Lima.

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser comprobantes de pago electrénicos. (facturas, boletas, ticket,
recibos por honorarios, etc).

b. Solo en caso de boletas de venta emitidos por contribuyentes del
RUS pueden ser comprobantes pre impresos (comprobantes fisicos).

c. Su contenido debe ser legible.

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

e. Solo se aceptan comprobantes de pago que detallen el gasto
pormenorizado; no se aceptan conceptos generales, tales como: “Por
consumo”, “otros”, etc.

f. Se debe sefalar el motivo del gasto en el reverso de los
comprobantes de pago con la firma y/o sello de posfirma y/o V° B°
del jefe del 6rgano o de la unidad orgéanica.

g. Los responsables del fondo en efectivo de caja chica a nivel nacional,
cuando se realicen gastos por bienes o servicios mayores a S/.
700.00 (setecientos y 00/100 soles) 6 S/. 1,500.00 (mil quinientos y
00/100 soles), deben tener en cuenta los porcentajes a deducir por
concepto de:

- Detraccién (para servicios) o Retencién (por bienes) del IGV.
- Retencion de Renta de 4ta. Categoria (recibo por honorarios).

Segun corresponda y solicitar el voucher del importe depositado en
la cuenta de tributos del Ministerio de Cultura en el Banco de la
Nacion N° 068-235278, informando bajo responsabilidad a la Oficina
de Tesoreria, a fin de que proceda a realizar a la emision del
comprobante de retencién correspondiente.

h. En el caso de las operaciones sujetas al sistema de detraccién de la
SUNAT, deben depositar el importe detraido, en la cuenta de
detracciones del proveedor en el Banco de la Nacion, (el porcentaje
gue corresponda), adjuntando para ello el voucher de pago del NPD
(numero de pago de detracciones).

i. En caso de gastos generados en zonas alejadas de centros
poblados, como: caserios, comunidades nativas, comunidades
indigenas o donde no sea posible obtener comprobantes de pago, el
responsable del vale provisional o del gasto definitivo, puede
sustentar los mismos, via formato de declaracion jurada, cuyo
importe no puede exceder del 10% de la U.L.T. vigente durante el
ejercicio, debiendo contar con informe autorizado y aprobado por su
jefe inmediato.

j- Cuando la facturacion se realiza en moneda extranjera, se paga en
moneda nacional al tipo de cambio “venta” publicado en la
Superintendencia de Banca y Seguros (SBS), vigente a la fecha de
pago, debiendo consignarse el importe equivalente, en soles (S/).

k. El incumplimiento de lo sefialado en los péarrafos precedentes da
origen a la aplicacion de las sanciones administrativas, (de acuerdo
al régimen laboral del infractor), civiles o penales a que hubiera lugar,
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6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

las cuales deben obrar en los legajos del personal sancionado.
El responsable del vale provisional o del gasto definitivo, debe presentar
el expediente del gasto a la Oficina de Contabilidad (area de control
previo) segun detalle:

Para vale provisional en la sede central

a. El Formato de Anexo N° 7 - “Solicitud y rendiciéon del recibo
provisional”’, debidamente detallados, con las firmas y sellos de
posfirma de autorizacion correspondiente.

b. Comprobante de pago que incluya las firmas y sellos de posfirma
del jefe del érgano o unidad organica con sus nombres y apellidos,
el Numero del Documento Nacional de Identidad; la firma del
ejecutante del gasto; y el detalle de los motivos, estos ultimos
consignados en el reverso del documento.

c. Copia del correo electrénico de autorizacion del Director de la
Oficina General de Administracion o quien haga sus veces.

Para reembolso en la sede central

a. Comprobante de pago que incluya las firmas y sellos de posfirma del
jefe del 6rgano o unidad organica con sus nombres y apellidos; el
ndamero del Documento Nacional de Identidad, la firma del
ejecutante del gasto; y el detalle de los motivos; estos Ultimos
consignados en el reverso del documento.

b. Copia del correo electrénico de autorizacion del Director de la Oficina
General de Administracion o quien haga sus veces.

El recibo provisional debe rendirse en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibido el efectivo, caso contrario, en primera instancia, se
procede a comunicar al responsable del fondo via correo electrénico.

Si aun asi no cumplen con la rendicion se procede a informar al jefe
inmediato superior con copia a la Oficina General de Recursos
Humanos y a la Oficina General de Administracion o quien haga sus
veces, para iniciar las acciones administrativas correspondientes.

Contando con las autorizaciones correspondientes, el responsable del
vale provisional o del gasto definitivo, debe de entregar a la Oficina de
Tesoreria, el expediente de rendicion de gasto, segun corresponda.

De larevision vy verificacion del gasto

6.4.7

6.4.8

La Oficina de Contabilidad a través de Gestion Control previo, revisa
gue los documentos que sustentan los gastos provisionales y definitivos
(reembolsos) tales como facturas electronicas, boletas de venta, recibo
por honorarios electrénicos, etc., cumplan con lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de pago emitido por la SUNAT.
Aleatoriamente pueden realizar verificaciones respecto a la veracidad
de los mismos, sea in situ 0 a través de la pagina web de la SUNAT,
entre otros medios de comprobacion.

La rendiciéon de gastos y/o solicitud de reembolso de gastos urgentes
por la compra de bienes de consumo, Utiles de oficina y otros, cuya
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existencia estuviera agotada en almacén, debe contar con la validacién
de NO STOCK del encargado del almacén o quien haga sus veces.

6.4.9 Solo se reconocen los gastos con cargo el fondo en efectivo de caja
chica dentro de los tres (3) dias habiles de haberse efectuado el gasto.

6.4.10 De existir observaciones, control previo, remite via correo electrénico al
responsable del vale provisional o del gasto definitivo, otorgandole un
plazo maximo de un (1) dia habil para subsanarla.

6.4.11 Con el sello de V° B° de control previo, el expediente revisado y
verificado se envia a la Oficina General de Administracion para la
autorizacion del gasto.

6.4.12 En caso se advierta la adulteracion, falsedad u otro acto analogo de la
documentacién que sustenta la rendicion de cuenta de los gastos bajo
los fondos de efectivo de Caja Chica, gestion de control previo de la
Oficina de Contabilidad a través de la Oficina General de
Administracién, informa a la Oficina General de Recursos Humanos y/o
Oficina de Abastecimiento para las acciones administrativas y/o legales
correspondientes.

Del control v custodiade los documentos de gasto.

6.4.13 El responsable del fondo de caja chica realiza el control de lo revisado y
verificado de los numerales precedentes.

6.4.14 El responsable del fondo de caja chica coloca el sello y fecha de
‘PAGADO” en los comprobantes del gasto, siendo este el documento
gue sustenta la entrega del dinero en efectivo.

6.4.15 La Oficina de Tesoreria, es la encargada de la custodia final de los
documentos de gastos del fondo en efectivo de caja chica.

6.5. Registro de los gastos

’ﬁ El responsable titular del fondo en efectivo de caja chica, registra los
comprobantes de pago que sustentan los gastos en el formato "Libro Auxiliar
i de Caja" (Anexo N° 04), el cual debe mantenerse actualizado, registrar y llevar
gg:%%‘iaﬁgg‘z%’zé‘za‘!g:sﬂ‘;ﬁz;f‘éibGA el control de la apertura, rendicién de cuenta, reposiciones, asi como de todos
Mofivo: Doy V' B 16165 -05:00 los importes recibidos por apertura o reposicion, detallando el nimero de

comprobantes de pago, asi como las rendiciones de cuenta liquidadas,
demostrando el saldo correspondiente.

6.6. Reposiciéon del fondo en efectivo de caja chica

% 6.6.1 Los fondos de caja chica pueden ser renovados en el mes, hasta tres

- veces por el monto constituido o aprobado, de acuerdo a disponibilidad

presupuestal existente, indistintamente del nimero de rendiciones

Fimado digtalmente oy vonica documentadas que se efectien, garantizando en todo momento la
Moo, Doy Ve g o022z ol liquidez del fondo.

Fecha: 23.01.2025 21:36:41 -05:00

6.6.2 Las reposiciones se solicitan tan pronto el dinero descienda a niveles
del 50% del monto asignado que haga necesaria su habilitacién para
cuyo efecto se presenta el formato "Rendicién del fondo caja chica"
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(Anexo N° 05 y 06), debidamente firmado por el responsable titular o
suplente y por el jefe de la dependencia correspondiente, debiendo ser
remitido a la Oficina de Contabilidad.

6.6.3 Para el caso de las reposiciones de fondos de caja chica asignhadas a
las Direcciones Desconcentradas de Cultura, y Museos de Lima, las
mismas pueden ser presentadas como maximo hasta el 19 de diciembre
de 2025.

6.7 Mecanismos de control del fondo en efectivo de caja chica

6.7.1 La Oficina de Contabilidad efectia arqueos inopinados de forma
presencial y/o virtual; o los mecanismos que implemente la Oficina
General de Administracion, asi como periddica, sobre la totalidad de los
fondos encargados en Lima y en las Direcciones Desconcentradas de
Cultura a nivel nacional, incluyendo los valores en resguardo, en forma
programada y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, 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 Oficina General de
Administracién, la que dicta las medidas correctivas del caso, sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo
de Control Institucional.

6.7.2 El responsable del manejo del fondo en efectivo de caja chica elabora
un informe sobre la ejecucién semestral y anual de dicho fondo, los que
deben ser puestos en conocimiento de la Oficina General de
Administracion.

6.7.3 El responsable titular o suplente del manejo del fondo en efectivo de
caja chica brinda las facilidades necesarias para la realizacion del
arqueo de caja.

6.7.4 Elsaldo del Libro Auxiliar de Caja debe coincidir con el efectivo existente
en caja, el cual se consigna en el acta correspondiente, situacién que
es puesta en conocimiento de la Oficina General de Administracion,

Winisterio para el deslinde de responsabilidades segun corresponda.

Firmado digitalmente por ZUNIGA

BARRIOS Indria Stephany FAU

20537630222 soft 6.8
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 23.01.2025 21:49:09 -05:00

s
o 1]

“

0

Liguidacion del fondo en efectivo de caja chica

El fondo en efectivo de caja chica de las Direccién Desconcentrada de Cultura
y Museos de Lima deben ser liquidadas al 31 de diciembre del ejercicio fiscal,
y el saldo que resulte de la liquidacion se deposita en la cuenta N° 00-068-
233844 con denominacion Ministerio de Cultura, del Banco de la Nacion, y se
comunica a la Oficina de Tesoreria mediante memorando adjuntando el
vaucher de depdésito, para que esta a su vez gestione la devolucion al Tesoro

EO\i
B/

Miniserio Publico con el formato T6. (Anexo N° 09).
BALDOCEDA SANGHE? Veron .
Consuelo FAU 20537630222 sof Durante el mes de enero del afio fiscal 2026 se devuelve el saldo que al 31 de
Fecha: 23.01.2025 21:36:51.-05:00 diciembre del afio fiscal 2025 resulte de la liquidacion de la caja chica de la

Sede Central, mediante Papeleta de Deposito a Favor del Tesoro Publico T-6
segun (Anexo N° 09).
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Excepcionalmente la caja chica puede cubrir vidticos no programados y
urgentes referidos en los numerales 5.1.6. y 6.1.1. literal €). La rendicién debe
cefiirse a los plazos y disposiciones de la directiva sobre la asignacion de
viaticos vigente.

7.2 De presentarse casos 0 gastos que no estén contemplados en la presente
directiva, son autorizados por el/la Director/a General de la Oficina General de
Administracion, la autorizacion del jefe y/o director de la dependencia
solicitante.

7.3 Los formatos y anexos pueden ser modificados y/o actualizados por la Oficina
de Tesoreria segun la necesidad.

7.4 La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

ANEXOS

®  Anexo N° 01: Glosario de Términos y Definiciones

®" Anexo N° 02: Recibo de Movilidad Local en Lima Metropolitana.
®"  Anexo N° 03: Tarifario de Movilidad Local

= Anexo N° 04: Libro Auxiliar de Caja

=  Anexo N° 05: Rendicion del Fondo de caja chica

®  Anexo N°06: Resumen de Rendicion del Fondo de caja chica

= Anexo N° 07: Solicitud y Rendicién del Recibo Provisional

=  Anexo N° 08: Movilidad No Disponible

" Anexo N° 09: Formato T6
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

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

1.1. Alta Direccién: Despacho ministerial, despachos viceministeriales, secretaria
general, gabinete de asesores y procuraduria publica.

1.2. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

1.3. Servidor publico: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion
en la formulacién de politicas de gobierno.

1.4. Caja chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto del MINCUL, para
atender Unicamente los gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados en su adquisicion.

1.5. Certificacion del Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el crédito
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 funcién a la Programacion de
Compromisos Anual -PCA.

s
)

5

0

Ministerio
de Cultura

1.6. Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de

B bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como
Fecha: 231,226 21:49:40-05:00 tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de
Comprobantes de Pago. Entre los tipos de comprobantes tenemos a facturas

electronicas, recibos por honorarios electronicos, boletas de venta (en caso de

proveedores que estén dentro del RUS), liquidaciones de compra, los documentos

autorizados en el numeral 6 del articulo 4° del Reglamento de Comprobantes de

Firmado digitalmente por ZUNIGA

)

& Pago, aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y

de Catora otros documentos que por su contenido y sistema de emision permitan un
DA BOCED e SANGHES veronica adecuado control tributario y que expresamente se encuentren autorizados, de
B S s TANEra previa por la SUNAT.
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1.7. Documentacion sustento: Elemento de evidencia que permite el conocimiento
de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o transacciéon. La
documentacion sustento cuando se trata de rendiciones de cuenta, esti
constituida por comprobantes de pago que deben cumplir con las normas
establecidas en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por la
SUNAT vy los recibos de movilidad local. Incluye ademas documentos internos y
externos que requieren y autorizan el pago por caja chica.

1.8. Organo, Unidad Orgénica o Dependencia: Es el 6érgano administrativo que
cumple funciones claramente establecidos en los documentos de gestion
institucional de la Entidad, en calidad de 6rgano de apoyo, de asesoramiento, de
linea o de otra naturaleza.

1.9. Recibo Provisional: Es un documento que consigna el monto con caracter
provisional sujeto a una Rendicion de Cuenta, debiendo realizarse ésta lltima a
través de comprobantes de pago autorizados por SUNAT.

1.10. Rendicién de Cuentas: Es la presentacion ante el encargado de la
administracién del Fondo de caja chica, de la documentacion sustento del gasto
por parte del usuario a quien se le otorg6 el dinero en efectivo (mediante el Recibo
Provisional), para el cumplimiento de una funcion y/o comisién de servicio.

1.11. Reposicion del Fondo de caja chica: Constituye la restitucién de recursos del
Fondo de caja chica, mediante Orden de Pago Electronico (OPE) a favor del
encargado titular de su administracion.

1.12. Elresponsable del vale provisional o del gasto definitivo: Para efectos de la
presente Directiva entiéndase como responsable del vale provisional o del gasto
definitivo, al funcionario o servidor de la Entidad (con independencia del régimen
juridico que los vincule a esta) que se le otorga el dinero en efectivo por Caja
Chica.

CED
1
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ANEXO N° 02
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

PERU Ministerio de Cultura

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

4 N\
MONTO S/ H NOMBRES EN LETRAS (SOLES) ]‘ FECHA ’
\k J
4 N\
APELLIDOSY NOMBRES DEL RINDENTE I ‘ DNI Nro. ]‘ DEPENDENCIA ’
( )
~ )
DETALLE DEL ITINERARIO
& J
W >
¢ 8
{ AUTORIZACIONES H REGIMEN ] [
N\ N\
DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA
JEFE INMEDIATO GENERAL DE ADMINSTRACION O QUIEN COMISIONADO
HAGA SUS VECES
J
T T U g - ’ )
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e OFICINA GENERAL DE

PERU Ministerio de Cultura SECRETARIA GENERAL ADMINISTRACION

ANEXO Nro. 03 TARIFARIO - 2025

LIMA CENTRO LIMA ESTE LIMA NORTE LIMA SUR CALLAO
S |[M|B |S |S |S |L |L |3 M I[P IS |IB |[L IR |S |L |[E |S IS |A |C |C |L s |l L |C |C |P IS |A |C |CE|S |V vViIP |L [P |P |S |S |P |C |C |B [L |L |V
u |ir Jarju |a |a |in|la |e |a |u |a |re]|i i a |a |l a |(J T |ie |h u a |In |lo |o |ar|u |a |n h D [a Jill| . |[a |Ju |u u |a |a |u |al|lar|el]|a |a |e |i
r flralr n n c |V |s g e |n A m |m [n M |A [nt|L E |n a |r n d s |Im |a |e nt|c or|R |n |a el|c ri Intint|n [nt]|c la|lm |l a|lP |P |[nt|P
q |l o|n c |B |I e |lic|a d bl|M |a |a |a |[L |ol]|g a |ur e |clI |. M |e O |a |b ntlja |o ri |O (3 M S |h n |[a |a |[B |a |u o |e |viler|u |a |er
PARTIDA / DESTINO uilrel|c o |or|si to|s al|o |ig C |c uilinju A lig [e] a |C ar |p li |s a |e R |n I |s |u |ar]all|a H |IN |a |[M |s n stllant|ni|a
Il |s |o jaldr ri |[M |e |L |u e s |a |st|ni|a ui|c |nh ti |e |v vI |pi|o o |DE|a lia| Vv |c erle |rt]lar|a d |a a |
o o a |ar|n iblel r in|ta|n I |Ja |o n n o lo |e s s VI |n a |a m |grjollia|n e a
iala |r c o c a |y |si d |s dr |a LL |[d d |m o |a |o a la
e a h o |c e a A e o |a s L
d o a n M r |c a
1|2 3 4| 5 6 7| 8 9 [10[11|12|13[|14|15|16|17|18|19|20|21|22[23|24|25|26|27|28|29|30|31|32|33|34|35|36|37|38|39|40(|41|42|43|44|45]|46[|47|48|49|50|51|52]|53
1 |[SURQUILLO 13| 15|17|16|20| 18|18|16|20|26|30|30|28|25|36|15|36|35|25]|43|52|50|59|75|33|65|50|32|47|65|60|65|75|70|25|25|18|29|32|67|50|75|72|75|75]|75|50|33|35|34|38|35|35
2 |MIRAFLORES 15[ 13|17]|23|18| 16|17|16|17]|17]|21|20|20|23|26[20[26|30|23|32[48|56|61|75|30]|45|42|35|40|45|50[52|74|75|17|17|19|32]43|67|50|69|67|82]|75|75|35|30|24|23|30|50]|50
3 |BARRANCO 17| 17|20]|14|20|21|18|21]|21|20(23]|27]|25|23|33]|19|36[45|31|39|55|65|60|75|50|65|48|45|54|65|70|70|75|75|15|15| 2 |31|38|70|52|75|75|75|75|75|55|50|33|32|40|63|63
4 |SANTIAGO DE SURCO 16| 23|14 | 13|22 21|24 28| 30| 30|35[35[35[|30| 35|24 |30|45[30|50 55|55 |65 |75 |55 |70 |60 55|65 70| 75| 75|75 | 75|17 |17 |15 26 |33|65|50| 75| 75|75| 75| 75|60 | 55| 40| 32 |40| 65 | 65
5 |[SANBORJA 20| 18[20[22|15| 16| 22|17 | 21| 25|25| 28| 24|25| 27| 15|26 25| 30|44 |38 65 |60 |75 |40 |55 |48 [40 |50 |55 [60 [ 70 |75 |75 |25 |32 |25 [43 [ 45 |60 |65 |80 | 85|65 60|80 [45 |40 |37 | 35|40[60 [ 60
o 6 |SANISIDRO 18| 16|21|21|16|13|15|(16|15|15|23]|20|20|20|24|18[|26|25|26|35|50|50|56|75|27]|44|40|36|40|44|52|56|75|75|23|23|30|29|35|70|50|75|75|75|75]|75|40|27|26|29|35|55|55
E| 7 |LINCE 18| 1718|2422 15|13|16[15|17|19]|19|17|16|21|19[|28|29]|28|45|40|70|60|70|29|50|32|32|35|50|55|65|70|70|28|28|32|40[(48[|58|55|60|65|62|55|70|35|29|25|22|33|50|50
é 8 |LA VICTORIA 16| 16|21[28|17| 16|16[13|16[20[20[25[20[19[28|13[25[25[30|50[45| 75| 75|75 |30 |50 |40 [35[40|50 |65 75 (75|75 [29[29[25[40|45([65[75| 75| 75| 75| 75| 75|35| 30| 35|35 [40[ 65 [ 65
=| 9 |JESUS MARIA 20| 17[21]|30|21|15|15[16|13|13|13|15|13|17]|20[25|25|35|30|35[45|60|60|70|20]|42|35|30|35[|42|55|55|75|70|29|29|35|45|50|70|60|75|75|75|75|75|30|20|20|20|25|55]|55
% 10 | MAGDALENA DEL MAR 26| 17|20|30|25|15|17|20[13|13|13|13|15|16|28|28|33|40|33|43|55|65|70|75|23|40|28|28|38|40|55[60|70|75|25|25|34|45|49|70|65|75|75|75|75]|75|20|23|17|16|22]|50|50
11 |PUEBLO LIBRE 30| 21[23|35|25|23[19|20|13|13|13|13|13|14|24|22|35|35|38|50(65|75|75|70|20|40|30|25]|45|40|60|50|70|75|31|31|38|47|45|70|65|75|75|75|75|75|17|20|17|15|25|53|53
12 |SAN MIGUEL 30| 20[27|35|28|20|19|25|15|13|13|13|15|16|26|20|27|26|34|22|44|62|63|75|13|29|15|18|22|29|36|34[41|68|29|29|21|28|34|53[|45|73|70|75|75|75]|14|13|13|13|14|29]|29
13 |BRENA 28| 20[25|35|24|20|17|20|13|15[|13|15[13|13|11[25|35|28|35|31|50|70|70|70[17|32|28|25|27|32]|45|59|60|75|32|32|32|48|50|75|69|75|75|75|75|75|16|17|17|16|25|55|55
14 |[LIMA-CERCADO 25| 23[23|30|25|20]|16[19|17|16]|14|16|13|13]|20[20|34|23|29|36|35|70|60|70|30|37|27|27|30|37]|]40[55|55|60|30|30|36|45|50|50|55|60|65|60|70[50|25|30|20|20|23|46]|46
15 |[RIMAC 36| 26|33|35|27| 24|21|28|20]|28|24|26|22|20]|13[28|38|23|26|36[46|50|56|65|36|41|27]|29|30|41]|49|50|50|70|37|37]|48|45]|50|50|50|55|60|60|75|50|35|36(31|32|38|45|46
16 |SAN LUIS 15[ 20]|19(|24|15|18|19|13|25|28|22]20|25|20|28|13[25|20|15]|45|25|70|60|70|50|60|45|35|45|60|60[75|75|75|30|30|25|45|40|75|75|75|75|75|75]75|50|50|33|35|40|55|55
17 |LA MOLINA 36| 26|36|30|26| 26|28|25|25|33|35|27|35|34|38|25|13|20|14|27]16|30|32|36|35|42|35|36|40|42|58|55|75|75|32|32|17|21|23|27|35|60|65|60|75|75|50|35|35|28|35|55|55
18 |EL AGUSTINO 35| 30[45|45|25| 25|29|25|35|40|35|26|28|23|23|20|20|13|13|17|22|60|57|75|25|30|31|31|30|30|38|68|48|55|47|47|23|47|47|75|75|50|52|75]|60|30|40|25|27|27|36|40]|40
19 [SANTA ANITA 25[23[31|30|30|26|28[30|30[33|38|34|35|29|26[(15|14|13|13|22|25|36|36|44[|34|38|45|32|35|38|50[49|75|75|35|35|15|31[|31|38|51|66|65|75|71|75|40|34|35|36|46|50]|50
20 [ SAN JUAN DE LURIGANCHO | 43| 32|39]|50[44| 35[45|50|35|43|50|22[31|36|36|45(27|17]|22]|13[|21[48|39]|49|31|18|26|20|25|18|26|32]|46|52|48|48|30[42[|38|73|63|75|75|75|75|75|35|31[(16|31|39[43]43
- 21 |ATE 52| 48|55|55|38| 50|40[45| 45| 55|65|(44|50|35|46[(25|16|22]|25|21[(13|28|22|25]|45|45|51]|40|42]|45|59|58|75|75|66|66|36|45]|46|42|69|75|75|75|75|75|50|45|43|45|58]| 60|60
E 22 |CIENEGUILLA 50| 56|65|55|65| 50| 70| 75| 60| 65|75]| 62| 70|70|50|70[30|60|36|48|28|13|21|30|63|70|69|50|67|70|70[75|75|75|50|50|36|26|30[29|36|44|55|57|61|70|70|63|65|55|71|70|70
= | 23| CHACLACAYO 59| 61|60|65|60|56|60| 75| 60| 70| 75| 63| 70|60|56[60|32|57|36|39|22]|21]|13|13|67|60|60]|45|59|60|58|65|75|75|60|60|43|34|38|43|50|64|73|75]|75]|75|68|67|57|55|65|71]|71
= [ 24 [LURIGANCHO-CHOSICA 75| 75| 75| 75| 75| 75| 70| 75| 70| 75| 70| 75| 70| 70| 65| 70|36|75|44|49[25|30|13|13|74|75|70|70|70|75|75|75|75|75|75|75|56|47|66|61|69|75|75|75|75|75|75|74|75|70|51|75|75
25 |HUACHIPA 33| 30[50|55(40| 27|29|30|20[23|20[13|17|30|36|50|35|25|34|31|45|63|67|74[13|22|17|21|22]|22|32|37|32|47|50|50|40|44]|45|75|69|75|75|75|75|75|15|13[13|13|16|28|28
| | 26 [oHUAYCAN 65| 45|65]|70|55| 44|50|50| 42| 40|40|29|32|37|41[60[|42|30|38|18[45|70|60|75|22]|13|18|15|13|13|13[17|28|36|70|70|43|70|55|75|75|75|75|75|75|75|25|22|27|30|27]|28]|28
27 | SAN MARTIN DE PORRES 50| 42|48 60|48| 40|35[40| 35| 28|30|15|28|27|27[45|35|31|45|26|51|69|60|70|17|18|13|17|13]|18|21|22|32|45|50|50|41|50|56|75|75|75|75|75|75|75|18|17|26|16|22|19]|19
28 | INDEPENDENCIA 32| 35[45|55|40| 36|32|35|30(28|35|18|25|27|29|35|36|31|32|20[40|50|45|70[21|15|17|13|13|15|21|23[|33|42|50|50|38|46|47|75|74|75|75|75|75|75]|20|21|19|19|31|28]|28
29 |LOS OLIvVOsS 47| 40[54|65|50| 40|35|40|35|38|45]|22]|27|30|30|45]|40|30|35|25]|42|67|59|70|22]|13|13|13|13|13|17|17|30|37|55|55|40]|49|47|75|73|75|75|75|75]|75|25|22|26|20|28|25]| 25
30 |cCOMAS 65| 45|65]|70|55|44|50[50|42]40|40|29|32|37]|41[(60|42|30|38|18(45|70|60|75]|22|13|18|15|13|13|13[17|28|36|70|70|43|70|55|75|75|75|75|75|75|75|25|22|27|30|27|28]|28
31 |CARABAYLLO 60| 50| 70| 75|60 | 52|55|65| 55| 55|60|36|45|40|49|60|58|38|50|26|59|70|58|75(32]|13|21]|21|17]|13|13[|13|26|33|70|70|60|59[|58|75|75|75|75|75|75|75|35|32|32|36|38|23[23
32 | PUENTE PIEDRA 65| 52| 70| 75| 70| 56|65| 75| 55| 60|50|34|59|55|50|75|55|68|49|32|58|75|65|75|37|17|22]|23|17|17]|13[|13|18|20|75|75|57|59|59]|75|75|75|75|75|75|75]|45|37|32|35|46|18]| 18
33 |SANTA ROSA 75| 74| 75| 75| 75| 75| 70| 75| 75| 70| 70| 41| 60|55|50|75|75|48| 75|46 |75|75|75|75|32|28|32|33|30|28|26|18[|13|18|75|75|32|75|75|75|75|75|75|75| 75| 75|39|32|42|38|45|17|17
34 | ANCON 70| 75| 75| 75| 75| 75| 70| 75| 70| 75| 75| 68| 75|60| 70| 75| 75|55 | 75|52 |75| 75| 75|75|47 |36 |45|42|37|36|33|20|18|13|75|75|70|75|75|75|75|75|75|75|75|75|50|47|55|48|52]| 23|23
| | 35| CHORRILLOS 25 17]15]|17|25| 2328|2929 25|31|29|32|30|37[30|32]|47|35|48|66|50|60|75|50|70|50|50|55|70|70|75|75|75|13|13|16|22]|25|46|32|75|75|75]|75]|75|50|50|33|32|39|67|67
| | 36 | CEDROS DE VILLA 26| 17]15]17|32] 23]28[29]|29]|25[31|29|32[30|37[30[|32]47]|35|48|66|50]60|75|50[70|50|50|55[70|70|75[75|75|13|13|16[22]|25[46|32]|75|75|75]75]|75[50|50(|33|32|39[67][67
37 | SAN JUAN DE MIRAFLORES [18]|19]|21|15|25|30|32|25|35|34|38[21|32|36[48|25|17|23|15|30|36|36|43|56|40|43]|41|38|40|43|60|57|32|70|16|16|13|13|14|26|22|46|44|56|51|75]|48|40|25|24|35|57|57
38 | VILLA MARIA DEL TRIUNFO |29 32]|31|26|43| 29|40|40|45|45|47|28|48|45|45|45|21|47|31|42|45|26|34|47|44|70|50|46|49|70|59|59|75|75|22|22|13|13|13|15|18|35|34|35|38|45|40|44|30|28|35|60|60
| | 39| VILLA EL SALVADOR 32| 43[38|33|45| 35|45|45|50[49]|45|34|50|50|50[40[23|47|31|38|46|30|38|66[|45|55|56|47|47|55|58|59|75|75|25|25|14|13[13]|16|13|30|(29|31|34[40|50|45|35|34|41|60]|60
40 | PACHACAMAC 67| 67| 70|65|60| 70|58| 65| 70| 70| 70| 53| 75|50| 50| 75|27 |75|38| 73[42|29|43|61|75|75|75|75|75|75|75|75|75|75|46|46|26|15]|16]|13|13|34|33|36|40|48|60|75|56|54|61|75]| 75
41 |LURIN 50| 50|52 |50|65| 50|55| 75| 60| 65|65|45|69|55|50|75|35|75|51|63[69|36|50|69|69|75|75|74|73|75|75|75|75|75|32|32|22|18]|13|13|13|26|25|28|32[40|60|69(48|47|53|75|75
42 |PUNTA HERMOSA 75| 69|75|75|80| 75|60| 75| 75| 75| 75| 73| 75|60| 55| 75|60|50|66| 7575|4464 |75|75|75|75|75|75|75|75|75|75|75| 75| 75|46|35|30|34|26|13|16|27|20|30|75|75|75|72|75|75| 75
43 | PUNTA NEGRA 72| 67| 75|75|85| 75|65| 75| 75| 75| 75| 70| 75|65|60| 75|65|52|65|75|75|55|73|75|75|75|75|75|75| 75| 75| 75|75| 75| 75| 75|44 |34 |29]|33|25|16|13|15]|13|19|75|75|73|68|75| 75| 75
44 |SAN BARTOLO 75| 82|75|75|65| 75|62| 75| 75| 75| 75| 75| 75|60| 60| 75|60 | 75| 75| 75|75|57 | 75|75 |75 |75 | 75|75 |75| 75| 75| 75|75| 75| 75| 75|56 |35(|31|36|28|27|15|13|23|16|75| 75| 75| 75| 75| 75| 75
45 |SANTA MARIA DEL MAR 75| 75| 75| 75|60 | 75|55| 75| 75| 75| 75| 75| 75| 70| 75| 75| 75|60 | 71| 75|75|61 | 75|75 |75 |75 | 75|75 |75| 75| 75| 75|75| 75| 75| 75|51|38[|34|40|32]|20|13|23|13|21|75| 75| 75| 75|75| 75| 75
46 | PUCUSANA 75| 75| 75| 75|80 | 75| 70| 75| 75| 75| 75| 75| 75|50| 50| 75| 75|30 | 75| 75|75| 70| 75|75 |75 |75 | 75| 75| 75| 75| 75| 75|75| 75| 75| 75| 75| 45| 40|48|40|30|19(|16|21|13|75| 75| 75| 75| 75| 75| 75
47 |CALLAO 50| 35|55]|60[45| 40|35|35|30|20|17|14|16|25|35[50|50|40|40|35|50|70|68|75|15|25|18|20|25|25|35[45|39|50|50|50|48|40|50|60|60|75|75|75|75|75|13|15|(13|13|13|15]|26
48 | CARMEN DE LA LEGUA 33| 30|50|55|40| 27|29]|30]|20|23[20|13|17|30|36|50|35|25|34|31|45|63|67|74|13|22|17|21]|22|22|32|37|32]|47|50|50|40|44|45]|75|69|75|75|75|75|75|15|13|13|13|16|28]|28
49 |BELLAVISTA 35| 24[33|40|37|26|25|35]|20|17|17]|13]|17|20|31|33|35|27|35]|16|43|65|57|75|13|27|26|19|26|27|32|32[|42|55|33|33|25|30|35[|56|48|75|73|75|75|75|13|13|13[13|15]|25]|25
50 |LA PERLA 34| 23[32|35|35| 29|22|35|20[16[|15|13|16|20|32|35|28|27|36|31|45|55|55|70[13|30[16|19|20|30|36|35|38|48|32|32|24|28[|34|54|47|72|68|75|75|75|13|13[13|13|13|28|28
51 |[LA PUNTA 38| 30[40|40]|40| 35|33|40|25|22|25]|14|25|23|38|40|35|36|46|39|58|71|65|51|16|27|22|31|28|27|38|46[|45|52|39|39|35|35|41|61|53|75|75|75|75]|75|13|16|15|13|13|30| 30
52 | VENTANILLA 35| 50[63|65|60| 55|50|65|55|50|53|29|55|46|45|55|55|40|50|43|60|70|71|75|28|28|19|28|25|28|23|18|17|23|67|67|57|60|60|75|75|75|75|75|75|75|15|28|25|28|30|13]| 20
53 | MI PERU 35| 50[63|65|60| 55|50|65|55|50|53|29|55|46|45|55|55|40|50|43|60|70|71|75|28|28|19|28|25|28|23|18|17|23|67|67|57|60|60|75|75|75|75|75|75|75|26|28|25|28|30|20|13
1=
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. s . ‘ OFICINA GENERAL DE
Ministerio de Cultura | SECRETARIA GENERAL ADMINISTRACION

ANEXO N° 04
LIBRO AUXILIAR DE CAJA

PERU Ministerio de Cultura :
Folio Nro. 000
COR;“EUL’AV'TE:/% oeL DESCRIPCION DE LA OPERACION SALDOS Y MOVIMIENTOS
REGISTROO CODIGO | 'CCHADELA SALDO
UNICO DE LA OPERACION GIRO
OPERACION TIPO DOCUMENTO Nro. DETALLE DEUDOR ACREEDOR
TOTALES
V°B° Director o el jefe Inmediato
Responsable de Caja (Nombres y apellidos, firma y sello)
(Nombres y apellidos, firma y sello)
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ANEXO N° 05
RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

4 )
P
C?’ PERU | Ministerio de Cultura [ Bia ] [ Mes ] [ ANO ]
-
4 N
RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA Nro. ......... we. = 2025
\L S
e N
Documento Entidad del .
NIro. : Proveedor Servicio RUC Detalle del Especifica Importe
Fecha | Tipo Nro. Publico Gasto del Gasto S/.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Total General
\& J
r ™
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo Anterior S/ e
Giro Bancario
C/P Nro.
CH. Nro.
Saldo Anterior LY 2,
SALDO ACTUAL LY A,
Director /lefe Responsable titular o suplente del manejo del
(DDC y/o Museos de Lima) Fondo de caja chic
_ )
\ J

% PERU & L

dMir;_lst[erlo
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de Cultura Pag'na 20 de 25
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ANEXO N° 06

RESUMEN DE RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

PERU Ministerio de Cultura

| S

RESUMEN DE RENDICION FONDO DE CAJA CHICA Nro.......... .... - 2025

Clasificador Descripcion

Importe

Total de Soles

-

Firma del Responsable Titular o suplente de caja chic

0

<ERS
T
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ANEXO N° 7
SOLICITUD Y RENDICION DEL RECIBO PROVISIONAL
4 )
Eﬁ? PERU | ministeriode cutura SOLICITUD DEL RECIBO PROVISIONAL N2, Da  MES  afio

Firma del solicitante
Apellidos y Nombres
DNI Nro.
Dependencia
Cargo
Correo electrénico

La rendicién de cuentas se efectuara en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas, de acuerdo a la Directiva de Tesoreria

vigente, caso contrario autorizo que se descuente de mis remuneraciones u honorarios a la Oficina General de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura.

Lima de de

Firmay sello del Jefe Inmediato Autorizado
Oficina General de Administracion
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.
D MES N
RENDICION DEL RECIBO PROVISIONAL Nro. .......... | = IC | Ao |
ITEM ROEUHEMING PROVEEDOR IMPORTE
FECHA TIPO ® Nro.
1
2
3
4
DEVOLUCION EFECTIVO
5
6
TOTAL RENDICION S/
\_

(*) Se refiere a Factura, Boleta de Venta, Ticket, etc.

Firma del Responsable del Recibo

Provisional

P
e

\

i
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20537630222 soft
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ANEXO N° 08
FORMATO SOLICITUD DE MOVILIDAD NO DISPONIBLE

Ly teriode Cob SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL

sty

FECHA DE LA SOLICITUD: N°

FECHA DEL SERVICIO: ANO

OFICINA SOLICITANTE: ANEXO

DIRECTOR/JEFE:

MOTIVO DE LA COMISION:

RUTA DE TRABAIO

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:

USUARIOS DE LA 1
COMISION

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR / JEFE DEL AREA SOLICITANTE

{importante:

1. La movilidad debe ser solicitada con 48 horas de anticipacién.

2. Todos los datos deben estar correctamente consignados.

3. El vehicuio no podra saiir si el presente documento no esta debidamente suscrito por el Jefe / Director del Area salicitante y por el
responsable de [a Oficina de Operaciones.

4. La movilidad debera ser utilizada en la hora programada con una tolerancia méxima de 30 minutos, que debera de ser
comunicada a la Oficina de Operaciones.

5, La autorizacién pierde vigencia en el momento que el vehiculo retorna a la Sede del Ministerio de Cultura. En caso de que se
requiera un segundo viaje se debera presentar una nueva solicitud.

PARA SER LLENADO POR LA OFICINA DE OPERACIONES

Nombre del conductor:

Tipo de vehiculo: PLACA

Tipo de combustible:

Kilometraje de salida: Kilometraje
Kilometraje de retorno: utilizado

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE OPERACIONES

i3
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ANEXO N° 09
FORMATO T6
TE F'Ig 1o
PAPELETA DE DEPOSITO A FAVOR DEL TESORO PUBLICO
IMPORTE

UNIDAD EJECUTORA O ENTIDAD DEPOSITANTE
Nombre

Mnemdnico

001363 MINIZTERIO DE CULTURA - ADMINESTRACION GEMERAL

SUBCUENTA DE GASTO Mro. T-6 Nro.

REGISTRO SIAF Nro. CONCEPTO DEL DEPOSITO

REVERIIONES POR MENORES GASTOS

TIFO
DE DEPOSITO

Elective

Chegue IWB
Cheque OB
Mala Abona
Carta Orden
Nala Cargo

OBSERVACIONES

LUGAR % FECHA

FIRMA Y SELLO DEL TESORERO O DEFOSITANTE FIRMA ¥ SELLO DEL BAMCO DE LA MACKIN

20537630222 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 23.01.2025 21:51:11 -05:00
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