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Lima, 11 ENE 2013
CONSIDERANDO:

Que a efectos de atender el pago de gastos menaores que
demanden su cancelacion inmediata, o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados para su pago, asimismo para asumir gastos de
viaticos en comision de servicios no programados, y con la finalidad de asegurar el
normal funcionamiento de la Unidad Ejecutora 001 — Administracion Nivel Central del
Pliego 039: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, se autorizd la apertura
de la Caja Chica para el Afo Fiscal 2013, mediante Resolucion Directoral N® 001-
2013-MIMP/OGA,

Que de conformidad con lo sefalado en el literal e) del
articulo 36° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria, aprobado
por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, el Director General de
Administraciéon o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracién del Fondo Para Pagos en Efectivo en la misma oportunidad de su
constitucion y disponer la realizacién de arqueos inopinados, sin perjuicio de la
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 de fecha 21 de enero de 2011, se establecen disposiciones complementarias
a la Directiva N® 001-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria, cuyo articulo 10°,
numeral 10.5, precisa que la denominacion “Caja Chica”, es aplicable indistintamente
para el “Fondo para Pagos en Efectivo” o el “Fondo Fijo para Caja Chica”,

Que de conformidad con lo sefalado en el literal a) del
articulo 39° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, la
Oficina General de Administracion dentro de sus atribuciones tiene la de disefar,
ejecutar, coordinar, proponer, supervisar y evaluar, la implementacion de politicas
institucionales para el mejor funcionamiento de los sistemas administrativos de
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y control patrimonial,

Que resulta necesario aprobar una Directiva para la
administracién de la Caja Chica, que regule su solicitud, otorgamiento, el adecuado
uso, rendicion de cuentas y su reposicion oportuna,

De conformidad con lo dispuesto en Decreto Legislativo
N? 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables — MIMP; Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba
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el Reglamento de Organizacion y Funciones del MIMP; las facultades donferidas en el
Menual de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer iy Poblaciones
Vuinerables, aprobado con Resolucion Ministerial N° 452-2005-MIMDES; y, conforme,
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas; Generales de
Tesoreria, la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que apruebal la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15:

Con la visacion del Jefe de la Oficina de Asuntos
Financieros deda Oficina General de Administracion.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la Directiva N° 001-2013-
MIMP/OGA  “Administracion de la Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001 —
Administracion Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de la Mujer 'y Poblaciones
WYulnerables - Afo Fiscal 2013"

f W Articulo 2°.- Remitir copia de la presente Resolucion a la

\ Wr ; Oficina de Asuntos Financieros; y, disponer su publicacion en Intranet del MIMP, para
L+~ conocimiento de los funcionarios y servidores de las unidades orgéanicas de la Unidad
' Ejecutora 001

Registrese, comuniquese y cumplase

NADIA SAM A TARREN 43
Directora General (8) y
Oficina General de Administracion

MIMP
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DIRECTIVA N° 001-2013-MIMP/OGA

ADMIMNISTRACION DE LA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 001 ~
ADMINISTRACION NIVEL CENTRAL DEL PLIEGO 039: MINISTERIO DE LA
MUJER Y POBLACIONES VULNERABILES — ANO FISCAL 2013

Formulada por: Oficina General de Administracion

L OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos orientados a regular la solicitud,
otorgamiento, el adecuado uso, rendicion de cuentas y reposicion oportuna de la
Caja Chica asignada a la Oficina de Asuntos Financieros de la Unidad Ejecutora
001 - Administracion Nivel Central del Pliego 039 Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables - MIMP.

H. FIMALIDAD

Determinar los procedimientos y mecanismos de gestion que permitan una
adecuada y racional administracién de la Caja Chica, a fin de atender los gastos
menudos que demanden cancelacion inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas no estén previstos y sean necesarios para la ejecucion de las
metas programadas para el Afo Fiscal 2013, conforme al Plan Operativo
Institucional de la Unidad Ejecutora 001 - Administracion Nivel Central del Pliego
03%: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector
Publico y modificatorias.

3.2 Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias.

3.3 Ley N° 29812 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2013.

3.4 Decreto Legislativo N° 1098 — Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP — Reglamento de Organizacion y
Funciones del MIMP.

3.6 Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Confrataciones del Estado, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, y
modificatorias.

3.7 Resolucion Directoral N° 001-2013-MIMP/OGA, que autoriza la apertura de
la Caja Chica del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables para el
Afo Fiscal 2013.

3.8 Resclucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

3.9 Resclucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

3.10 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N°
001-2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria.
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wicion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, gue establece disposiciones
sroeriarnias a la Directiva M° Q01-2007-EF/77.15 — Directiva de

8,

dpoiones contenidas en la presente Divectiva corresponden a la Unidad
rn D01 — Administracion Nivel Cendral del Pliego 039: Ministerio de la
« Fopbiaciones Vulnerables, por o tanto, de estricto cumplimiento en el

s compatencia funcional, para los funcionarios, servidores y usuarios
de ks Caja Chica.

W SEEDAMNGER DPERATIVA

La Admargiracion de la Caja Chica se sujela a las disposiciones ¢ontenidas en

Tirectorsl N° 026-80-EF/77.15, Normas Nros. 5, 6, 7 ¥ 8; a lo séfialado en la
Tiwwrtivg e Tesoreria N° 001-2007-£EF/77.15, aprobado pof Resolucién
waciorst N° 002-2007-EF/77.15, y disposiciones complementarias, segun
Dirsctoral N° 001-2011-EF/77.15. Adicionatmente se sujeta a lo

FgphEne.

B B lalAperiura

Lz Caja Chica es un fondo constituido con Recursos Ordinarios, que se
enantiene en efectivo, variable y renovale, f mismo que se fija en cada
syicicio presupuestal por Resolucicn de ta Direccidon General de la Oficina
Gemaral de Administracion, de acuerdo a las necesidades de |a Institucion.

La Taa Chica se apertura para atender los pagos de gas‘tod menudos de
rapide cancelacion, excepcionalmente vigticos mo mrogramab(bs, los cuales
oo 3us caracteristicas y atencién urgente, no pueden ser previstos para
sfmeans de su pago mediante cheque o abono en cuenta bancaria.

5% Pl Responsable del Manejo;

=i persunal responsable de la Caja Chica, a cargo de su administracion, es
designado mediante Resolucion Directoral de la Oficina General de
Adbministracion, recayendo en persona distinta a los responsables del giro
de cheques v del registro de operaciones en el fibro de bancos.

&3 Dl Heguernmienio:

ay  Los requerimientos de dinerg en efectivo de Cajg Chica, son
fmrmutlados por los titulares de las metas presupuestartag, indicando el
ymporte, ef objeto del gasto y el nombre del personal que recibira el
dinero en efectivo; el desembolse se efeciuard mediante la emision y
gtorgamiento del “‘Recibo de Egreso Provisional”, conforme el modelo
diet enexo 1.

A ba recepcion del dinero en efective, prewa firma del foﬁmato “Recibo
Ja Egreso Provisional’, el personal gue redlbe el dineri en efectivo,
autoriza en forma expresa e descuento por el importe recibido, de no

'
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efectuar la rendicion de cuenta dentro del plazo establecido; dicho
descuento se efectuara con cargo a las remuneraciones, incentivos u
honorarios profesionales, segun sea el caso, sin perjuicio de las
accicnes administrativas y legales que correspondan.

¢) La atencion de los requerimientos de la Alta Direccion, por las
caracteristicas propias de sus actividades, se atienden con la prioridad
del caso, debiendo para ello contar con autorizacion expresa de la
Secretaria General.

Del Gasto:

a) El rnonfo maximo del dinero en efectivo gue se asigna con cargo a

Caja Chica, por cada requerimiento, no podra exceder del equivalente

a una (1) UIT, debiendo el desembolso ser autorizado de acuerdo a

los montos siguientes:

o Hasgla 3/.800.00 nuevos soles, sera autorizado por la jefatura de la
Oficina de Asuntos Hnanmeros.

s [fas de 5/.800.00 nuevos soles y hasta el equivalente a una (1)
UIT, sera autorizado por la Direccion General de la Oficina General
de Administracion.

b) El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica, no
debe exceder del 10% de una (1) UIT, salvo los destinados de manera
excepcional al pago de gastos por concepto de viaticos.

De la Rendicion de Cuentas:

a) Las rendiciones de cuenta deberan presentarse a la Oficina de
Asuntos Financieros, para su revision y conformidad de Control Previo.

b) El personal autorizado presenta las rendicion de cuenta dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de recibido el dinero en efectivo.

c) La mencionada rendicion debe ser presentada en el Formato de
‘Rendicion de Gastos”, conforme el modelo del anexo 2, que forma
parte de la presente Directiva, conteniendo los comprobantes de pago,
no se admite declaracion jurada de gastos.

d) De no presentar la rendicion de cuenta en los plazos establecidos, se
exigira en forma expresa la devolucion de los montos otorgados, al
cual se le aplicara el interés correspondiente, de acuerdo a la Tasa de
Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
Seguros, tal como lo dispone el articulo 68° de la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucion Directoral
N 002-2007-EF/77.15.

e) La rendicion de cuenta por concepto de gasto de movilidad local en las
ciudades de Lima y Callao, se hara mediante la utilizacion del Formato
‘Egreso de Caja por Movilidad”, conforme el anexo 3, pre-numerado y
seriado que se encontrara bajo el poder del encargado de la Caja
Chica. Este gasto de movilidad local debe estar detallado con las
actividades que originan dicho gasto y las rutas ulilizadas.

f) Exce pc:;ona]mente por el dinero en efectivo asignado por el concepto
de wiaticos, la rendicion de cuenta se presenta en un plazo maximo de
ocho {08) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
fecha de retorno, adjuntando los comprobantes de pago por los gastos
de alojamiento, alimentacién, movilidad y TUUA, admitiéndose la
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oressntacion oe declaracion jurada de gastos; en el marco de las
dispesiciones sobre rendiciones de cuenta por viajes en comision de

IEFVICIOS.
gy La dwmmm»&,mm sustentatoria del gasic debe encontrarse en
perfecio gde de conservacion, no se aceptaran docjumentog con

roturas ri enmendaduras, deben ser emitidos a nombre det MIMP con
RUC N 20358951527, tubncados por el personal requmsable como
recarior del bier o servicio adquirido, y visado en cada documento por
e rEspon sauie de Control Previo; asimismo vy irgtandose de
adeuisicdn de bienes con dinero en efectivo de Caa Chica, se
renuerira e zelln v rabrica del titular de la meta presupuﬁstana como
gefim de recepcion de los bienes adquindos.

hy Todos los gastos deben ser justificados con comprobames de pago

| segun o sefialado en el Reglamento de Comprobantes de Pago,

apropade con Fesplucidn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y

oS Caorias.

Caomnprobartes de pago a presentar:

Faciuras. original (usuario) y la segunda copia (SUNAT).

Botetas de Venta: copia (adquiriente o usuario).|

- Tickets {que incluyan el RUC del MIMP): wngmdt y copia.

Recibe por Honorarios Profesionales: Onginal \(usuano) y la

sequnda copia SUNAT.

D Leos comprobantes de pago deberan contener los datos gue a
am finwacion a8 ndican (Resolucion de Superintendencia N° 007-
SEISUMNATY

- Apeligos y nombres, denominacion o razén sodial.

- Dormicdio hiscal.

- Numero de RUC.

- Denominacidon del comprobante de pago (faptma, boleta,
OIrosy.

- Monto en numeros y letras.

- Mumeracién correlativa y serie.

- Dajos de la imprenta que efectio la impresion del
comprobante.

- Namero de RUC del adquiriente o usuario.

- Fecha de emision.

- Fecha de vencimiento.

- Concedio gel Gasto.

i} NingOn funcionano y/o servidor que registre entrega de dinero
pendiente de rendicidn podra obtener una nueva habilitagidén de dinero
en efectivo, salve casos de extrema urgencia por los cuales podra ser
nabiitade una vez mas, con la autorizacion de la D;recmdxn General de
ta Oficina General de Administracion. !

Ky La Direccibn General de la Oficina General de Administracion dara
tramite con carge a Caja Chica, a los requerimientos de reembolsos de
gastos que deriven de actividades de fa Alta Direccion, siempre que se
cuenie con awtorizacion expresa de la Secretaria General

o
)

D \al Reposicidn

a) La reposicion de la Caja Chica se sujetara a la chrmta General de
Tesoreria 07, 32 acuerdo a la disponibilidad de recumo* Se podra

]
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girar chegues de reposicion hasta tres veces por mes y por el monto
constituido de la Caja Chica como limite, de ser el caso.

b) Para ia reposicion de la Caja Chica, el personal responsable debera
pressntar a la jefatura de la Oficina de Asuntos Financieros, los
comprobantes de pago con la consignacion del sello “Pagado’, a
travis  del formato de rendicidon del sistema de tesoreria; la
documentacion sera derivada a Control Previo y de ser conforme, se
gestiona et giro del cheque de reposicion.

57 Mecamsmos de Control:

a) Las Mescluciones Directorales de aprobacién y modificacion de la Caja
Chica, deben estar debidamente archivados.

b) Se utilizaran registros auxiliares para el conirol de gastos, donde se
anotaran los gastos y los reembolsos efectuados, nombre del rindente
o proveedor, numero del documento, concepto, importe, meta y
clasificador del gasto.

c) Los “Recibos de Egresos Provisionales”, deberan ser pre-numerados y
seriados, y se encontraran bajo poder del personal responsable de la
Caya Chica.

d) El encargado del manejo de la Caja Chica debe presentar informacioén
a la iefatura de la Oficina de Asuntos Financieros, sobre estadistica de
gastos en valores absolutos y relativos en sus diversos conceptos, a
través de reportes trimestrales, debiendo ser evaluados y derivados a
la Direccion General de la Oficina General de Administracion

e) En cumplimiento a la Norma General de Tescreria 08, Arqueos
Sorpresivos, se practicaran arqueos mensuales a la Caja Chica, por
personal de la Oficina de Asuntos Financieros ajenos al Area de
Tesoreria, debiendo informar por escrito del resulfado, a la Direccion
General de la Oficina General de Administracion, para las acciones
administrativas a que hubiera lugar.

fy La Direccidbn General de la Oficina General de Administracion,
dispondra arqueos inopinados cuando lo estime conveniente. Sin
perjuicio de las actividades y acciones de control a cargo de la Oficina
de Control Institucional.

g) La jefatura de Ja Oficina de Asuntos Financieros cursara
cornunicaciones a ias personas que no rindan cuentas dentro de los
plazos establecidos en la presente Directiva, con copia a la Oficina
General de Administracion; de persistir el incumplimiento de rendicion
se procedera al descuento autorizado por el usuario o rindente.

h) Cada comprobanie de pago que sustente gastos, debe llevar
estampado el sello consignando la frase “Pagado” y la fecha de su
cancelacion.

i) Los Recibos de Egresos Provisionales deberan consighar el selio
‘Rendido” y la fecha correspondiente, cuando corresponda.

j) La Cficina de Asuntos Financieros propondra a la Direccion General
de ke Oficina General de Administracién, la implementacion de
megdidas de seguridad adicionales para ta custodia del dinero y de la
documentacion sustentatoria de la Caja Chica, los cambios de llaves,
cerraduras, camaras de video, combinaciones o claves de la caja
fuerte de seguridad, puertas reforzadas, acciones de reparacién y/o
mantenimiento, enire otros, vinculados a los aspectos de seguridad de
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la Caja Chica, seran autorizados por la Direccion General de la Oficina
General de Admimsiracion.

k) La Oficina de Asuntos Financieros prevera el cumplimiento de las
exigencias descritas en las Polizas de Seguro correspondientes, a
afecto de percibic oportuna e integramente las indemnizaciones ante la
ocurrencia de algun siniestro relacionado a la Caja Chica:

RESPONSABILIDAD

£l cumplimiento de ia presente Directiva es responsabilidad de los! funcionarios,
sanddores y usuanos nndentes de la Caja Chica.

ANEXQS

» Anexo N° 1 - Recibo de Eyreso Provisionat
w Anexo N° 2 - Rendicion de Gaglios
» Anexo N9 3 - Egreso de Caga por Mowilidad

Nota: La informacion pre-impresa del material grafico (Anexos Nros. 1y 3), tales
como su nomenclatura, dencrminacion vigente del Ministerio, entre otros datos,
se actualizara con el requerimiento de nuevo material grafico all agotarse los
awisienies.
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ANEXO N* ¢ n
Ministerio NO 04153

“de fa Mujery :

Poblaciones Vulnerables

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACHON - GGRA
OFICINA DE TESORERIA

RECIBO DE EGRESD
FONDO PARS CAMS CHICA

Nombre; ;

Son:

Concepto: .. ;

NOTA: TODA SALIDA DE DINERO DEBERA SEIR RERNIDADA E# 404 PILAPT MO MAYOR DE 48 HORAS

EL INCUMPLIMIENTO GENERARA EL NO GTORGARIE T (- OFFRG AMTICIPO.

AUTORIZACTON

4

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - OG& TESORERIA GENERAL

.8, de .. jde 20 ___._

RECIBI CONFORME

ENCARGADA DE. FPPE

FIRMA

DL NG
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