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Resolucion Directoral

N° OO0 Q -2014-MIMP/OGA

Lima,

10 ENE. 201

VISTO:

La Nota N° 002-2014-MIMP/OGA-OAF de fecha 9 de

' enero de 2014 (Expediente N° 2014-031-1000929), a través del cual el Director 1l (e) de

la Oficina de Asuntos Financieros, remite al Director General (e) de la Oficina General
de Administracién, la propuesta para la apertura de la Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001 — Administracién Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables; vy,

CONSIDERANDO:

Que, a efectos de atender el pago de gastes menores
que demanden su cancelacién inmediata, o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados para su pago mediante cheque o depdsito
bancario; asimismo, para asumir gastos de vidticos en comisién de servicios no
programados, y con la finalidad de asegurar el normal funcicnamiento de la Unidad
Ejecutora 001 — Administracion Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de ia Mujer y
Poblaciones Vulnerables, se requiere la apertura de la Caja Chica para el Ao Fiscal
2014;

Que, conforme lo sefialado en el literal a) 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, la apertura del Fondo para Pagos en
Efectivo se sustenta con Resolucion del Director General de Administracion o quien
haga sus veces, en la que se sefale la dependencia responsable a la que se asigna el
fondo, el responsable unico de su administracion, los responsables a quienes se les
encomienda el manejo de parte de dicho fondo, el monto total del fondo, el monto
maximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos;

Que, segun el literal e) del articulo 36° de la Directiva N°
001-2007-EF/77.15 descrita, el Director General de Administracion o quien haga sus
veces, debe aprobar una Directiva para la administracion del Fondo para Pagos en
Efectivo en la misma oportunidad de su constitucion y disponer la realizacion 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 109
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PLIEGO : 039 Mlinisterio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

UNIDAD EJECUTORA 001 Administracion Nivel Central

FTE. FTO. . Recufsos Ordinarios

META : 0019 Administracion General

DEPENDENCIA : Oficina de Asuntos Financieros

RESPONSABLE - PAULA AMANDA QUESADA MATOS

IMPORTE : §/.271000.00 (veintisiete mil con 00/100 nuevos soles)
231111 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO 2.000,00
231311 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES 2.500,00
231312 3ASES 200,00
23.1313 LUBRICANTES, GRASAY Y AFINES 250,00
231511 REPUESTOS Y ACCESORIOS 300,00
231512  |PAPELERIAEN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 1.300,00
231521 AGROPECUARIO, GANADERO Y JARDINERO 210,00
2.3.1531 ASEO, LIMPIEZAY TOCADOR 200,00




231532 DE COCINA, COMEDOR Y CAFETERIA

231541 ELECTRICIDAD, ILUMINACION ¥ ELECTRONICA

231599499 |OTROS

2318611 DE VEHICULOS

231612 DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES

2316189 |OTROS ACCESORIOS YREPUESTOS

231711 ENSERES

2311112 |PARAVEHICULOS

2319911 |HERRAMIENTAS

2319813 |LIBROS, DIARIOS, REVISTAS YOTROS ...

2319214 |SIMBOLOS DISTINTVOS ¥ CONDECORACIONES

23199199 |OTROS BIENES

232112 VIATICOS Y ASIGNACICNES POR COMISION DE SERVICIO (Exteriar) 2.000,00
2321199 |OTROS GASTOS 300,00
232121 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE (Interior) 1.000,00
232122 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERWICIO (Interior) 3.500,00
2321299 |OTROS GASTOS (Movilidad local y otros) 3.000,00
232231 CORREO Y SERVICIOS DE MENSAJERIA 1.000,00
23.22.399 |OTROS SERVICIOS DE COMUNICACION 100,00
232244 SERMVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO 100,00
232413 DE VEHICULOS 220,00
232414 DE MOBILIARIO Y SIMILARES 200,00
232415 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 100,00
2324199 |DEOTROS BIENES Y ACTIVOS 100,00
232612 GASTOS POR SERVICIOS NOTARIALES 500,00
232621 CARGOS BANCARIOS 500,00
2326299 |OTROS SERVCIOS FINANCIERQOS 100,00
232732 REALIZADO POR PERSONAS NATURALES 200,00
2327112 |TRANSPORTE Y TRASLADC DE CARGA, BIENES Y MATERIALES 300,00
2327113 |SERVICIO DE FLORERIA, JARDINERIAY OTRAS SIMILARES 250,00
23271199 |SERVICIOS DIVERSOS 2.500,00
254121 DERECHOS ADMINISTRATIVOS 100,00

2014".

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 01-2014-MIMP/OGA
“Administracion de la Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001 — Administracién Nivel
Central del Pliego 039: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - Ano Fiscal

Articulo 3°.- Disponer que la presente Resolucion se
publique en Intranet del MIMP, para conocimiento de los funcionarios y servidores de
las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001.

Registrese, comuniguese y cumplase

....... Lo |

oe Ffis Alefo Rosales Huerta

iractor General (a)

Oficing General de Administracion
BAIMP
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DIRECTIVA N° 01-2014-MIMP/OGA

ADMINISTRACIQN DE LA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 001 -
ADMINISTRACION NIVEL CENTRAL DEL PLIEGO 039: MINISTERIO DE LA
MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES — ANO FISCAL 2014

Formulada por: Oficina General de Administracion

I OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos orientados a regular la solicitud,
otorgamiento, el adecuado uso, rendicién de cuentas y reposicién 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
Paoblaciones Vulnerables - MIMP.

FINALIDAD

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 2014, conforme al Plan Operativo
Institucional de la Unidad Ejecutora 001 - Administracion Nivel Central del Pliego
039: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP.

Hl. BASE LEGAL
e 3.1 Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
S OGA}_ Pdblico y modificatorias.
:f K3 3.2 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema
\,\ S/ Nacional de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-
N EF.
3.3 Ley N° 30114 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2014,

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

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

3.6 Decreto Legisiativo N° 1017 — Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, vy
modificatorias.

3.7 Directiva General N° 007-2013-MIMP “Normas para la Asignacion de
Viaticos, Pasajes y Rendicidon de Cuenta de Gastos por Comision de
Servicio”, aprobada con Resolucién de Secretaria General N° 062-2013-
MIMP/SG.
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3.8 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT — Reglam
Comprobantes de Pago y modificatorias.

3.9 Resolucion 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.

3.11 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que establece disposiciones
complementarias a la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 — Directiva de

Tesoreria.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en ia presente Directiva corresponden a la Unidad
Ejecutora 001 — Administracién Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables; por lo tanto, de estricto cumplimiento en el
ambito de su competencia funcional, para los funcionarios, servidores y usuarios
rindentes de la Caja Chica.

DISPOSICIONES GENERALES

La Administracion de la Caja Chica se sujeta a las disposiciones contenidas en
las Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobadas con Resolucion
Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Nros. 5, 6, 7 y 8; a lo sefalado en la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucidon
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y disposiciones complementarias, segun
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Complementariamente la administracion de fa Caja Chica se sujeta a lo
siguiente:

51 De la Apertura:

La Caja Chica es un fondo constituido con Recursos Ordinarios, que se
mantiene en efectivo, variable y renovable, el mismo que se fija en cada
gjercicio presupuestal por Resolucion de la Direccion General de la Oficina
General de Administracion, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

La Caja Chica se apertura para atender los pagos de gastos menudos de
rapida cancelacion, excepcionalmente viadticos no programables, los cuales
por sus caracteristicas y atencién urgente, no pueden ser previstos para
efectos de su pago mediante cheque o abono en cuenta bancaria.

5.2 Del Responsable del Mangjo:

El personal responsable de la Caja Chica, a cargo de su administracion, es
designado mediante Resolucién Directoral de la Oficina General de
Administracion, recayendo en persona distinta a los responsables del giro
de cheques y del registro de operaciones en el libro de bancos.

§ Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Perd
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para el requerimiento de dinero en efectivo de Caja Chica, la ejecucion del gasto
y la rendicién de cuentas, asi como para la reposicion de fondos y el ejercicio del
control de la Caja Chica, se debera tener en cuenta lo siguiente:

6.1 Del Requerimiento:

a) Los requerimientos de dinero en efectivo de Caja Chica, son
formulados por los titulares de las metas presupuestarias, indicando el
importe, el objeto del gasto y el nombre del personal que recibira el
dinero en efectivo; el desembolsc se efectuara mediante la emision y
otorgamiento del "Recibo de Egreso Provisional”, conforme el modeio
del anexo 1.

b) A la recepcion del dinero en efectivo, previa firma del formato “Recibo
de Egreso Provisional’, el personal que recibe el dinero en efectivo,
autoriza en forma expresa el descuento por el importe recibido, de no
efectuar la rendicién 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
acciones 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; pudiendo los requerimientos ser gestionados por la
Secretaria General.

d) Los requerimientos para gastos de movilidad local, debe efectuarse
unicamente si el Area de Transportes de la Oficina de Abastecimiento
y Servicios no se encuentra con posibilidad de prestar el servicio,
situacion que debe quedar consignada en el formato “Solicitud de
Movilidad de Uso Oficial”.

e) Los requerimientos para gastos de alimentacion del personal que
mantiene vinculo laboral o contractual con el MIMP, no excedera del
importe de S/.15.00 (quince con 00/100 nuevos soles) por persona, el
mismo que correspondera asignar cuando el personal preste servicios
pasada las 21:00 horas durante los dias laborables y/o preste servicios
por lo menos cuatro (4) horas durante los dias no laborables; y
siempre que los servicios correspondan a actividades priorizadas por
la Alta Direccién.

6.2 Del Gasto:

a) El monto maximo del dinero en efectivo que 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:
s« Hasta S/.800.00 nuevos soles, sera autorizado por la Direccién de
la Oficina de Asuntos Financieros.

‘ i o % Camana 616 Cercado - Lima
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6.3

» Mas de 5/.800.00 nuevos soles y hasta el equivalente a ung (1)
UIT, sera autorizado por la Direccidn General de |a 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 la rendicion de cuenta dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de recibido el dinero en efectivo.

¢) La mencionada rendicion debe ser presentada en el Formato de
“Rendicién 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
exigird en forma expresa la devolucion de los montos otorgados, al
cual se le aplicara el interés correspondiente, de acuerdo a la Tasa de
Interés {egal 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 Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.15.

e) Por el dinero en efectivo asignado por el concepto de vidticos para los
viajes nacionales y al exterior, la rendicion de cuenta se presenta en la
forma y oportunidad prevista en el numeral 6.4 de la Directiva General
N° 007-2013-MIMP “Normas para la Asignacion de Viaticos, Pasajes y
Rendicion de Cuenta de Gastos por Comisién de Servicio”, aprobada
con Resolucién de Secretaria General N° 062-2013-MIMP/SG de
fecha 26 de diciembre de 2013.

f) La documentacion sustentatoria del gasto debe encontrarse en
perfecto estado de conservacidn, no se aceptaran documentos con
roturas ni enmendaduras, deben ser emitidos a nombre del MIMF con
RUC N® 20336951527, rubricados por el personal responsable como
receptor del bien o servicio adquirido, y visado en cada documento por
el responsable de Control Previo; asimismo y tratandose de
adquisicion de bienes con dinero en efectivo de Caja Chica, se
requerira el sello y rabrica del titular de la meta presupuestaria, como
sefal de recepcién de los bienes adquiridos.

g) Todos los gastos deben ser justificados con comprobantes de pago
segun lo sefalado en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado con Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y
modificatorias. Comprobantes de pago a presentar:

- Facturas: original (usuario) y la segunda copia (SUNAT).
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Foshaq.
- Boletas de Venta: copia (adquiriente o usuarilng}. -
- Tickets (gue incluyan el RUC del MIMP): original y copid.
- Recibo por Honorarios Profesionales: Original (usuario) y ia
segunda copia SUNAT.

h) Los comprobantes de pago deberan contener los datos que a

continuacion se indican (Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT):
- Apellidos y nombres, denominacién o razdn social.

Domicilio fiscal.

Numero de RUC.

Denominacién del comprobante de pago (factura, boleta,
~otros).

Montc en numeros y letras.

Numeracidn correlativa y serie.

Datos de la imprenta que efectio la impresiébn del

comprobante.

N(imero de RUC del adguiriente ¢ usuario.

Fecha de emisidn.

Fecha de vencimiento.

Concepto del Gasto.

La rendicion de cuenta por concepto de gasto de movilidad local en las
ciudades de Lima y Callao, se efectuara mediante la utilizaciéon del
Formato “Egreso de Caja por Movilidad®, conforme el anexo 3, pre-
numerado y seriado que se encontrard bajo el poder del encargado de
la Caja Chica, debiéndose adjuntar:

+ El formato “Solicitud de Movilidad de Uso Oficial” emitido por el
Area de Transportes, donde se consigné la imposibilidad de
prestar el servicio de transporte.

« El reporte de asistencia emitido por la Oficina General de Recursos
Humanos, que registre el ingreso y salida por la comisién de
servicios, segun corresponda.

La rendicién de cuenta debe detallar las actividades realizadas y las
rutas utilizadas. El gasto maximo permisible es el estimado por las
empresas de transporte publico, en los casos de servicios de taxi,
segun origen y destino del desplazamiento, el gasto maximo
permisible se describe en el anexo 4.

Asimismo, debera tenerse en cuenta que el gasto de movilidad local
corresponde a los que se incurre en las comisiones de servicio que
parten y retornan a la Sede Central del MIMP, sito en Jr. Camana 616,
Cercado de Lima; excepcionalmente y debidamente justificado, se
reconocera como movilidad focal, el gasto por el desplazamiento del
personal que tenga como origen su domicilio, con destino a la Sede
Central del MIMP; que desde la Sede Central del MIMF se dirijan al
domicilio; que desde el domicilio se dirijan al lugar objeto de la
comision de servicios, y viceversa.

Para Ia rendicion de cuenta por los gastos de alimentacion, se debera
consignar en el dorso del comprobante de pago, la firma, nombre y

Camana 6§16 Cercado - Lima
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DNI, del personal por el que se incurrid en el gasto; asimismo,/debera
adjuntarse el reporte de asistencia emitido por la Oficina General de
Recursos Humanos, que registre el ingreso y salida del personal de la
Sede Central del MIMP y/o copia de los controles de asistencia de la
empresa que presta los servicios de seguridad y vigilancia.

k) Ningun funcionario y/o servidor que registre entrega de dinero
pendiente de rendicién podra obtener una nueva habilitacion de dinero
en efectivo, salvo casos de extrema urgencia por los cuales podra ser
habilitado una vez mas, con la autorizacion de la Direccion General de
la Oficina General de Administracién.

[) La Direccién General de la Oficina General de Administracién dara
tramite con cargo a Caja Chica, a los requerimientos de reembolsos de
gastos que deriven de actividades de los organos y unidades
organicas que dependan de {a Secretaria General y del Despacho
Ministerial, siempre que se cuente con autorizacidn expresa de la
Secretaria General; y en el caso de los Despachos Viceministenales u
grganos y unidades organicas que dependan de éstos, siempre que se
cuente con autorizacion expresa del Viceministro que corresponda.

De la Reposicion:

a) La reposicion de la Caja Chica se sujetara a la Norma General de
Tesoreria 07, de acuerdo a la disponibilidad de recursos. Se podra
girar cheques de reposicion hasta tres veces por mes y por el monto
constituido de la Caja Chica como limite, de ser el caso.

b) Para la reposicién de la Caja Chica, el personal responsable debera
presentar a la Direccién de la Oficina de Asuntos Financieros, los
comprobantes de pago con la consignaciéon del sello “Pagado’, a
través del formato de rendicion del sistema de tesoreria; la
documentacién sera derivada a Control Previo y de ser conforme, se
gestiona el giro del cheque de reposicion.

Mecanismos de Control:

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

b) Se utilizaran registros auxiliares para el control de gastos, donde se
anotaran los gastos y los reembolsos efectuados, nombre del rindente
o proveedor, nimero 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
Caja Chica.

d) E! personal responsable de la Caja Chica debe presentar informacion
a la Direccidon de la Oficina de Asuntos Financieros, sobre estadistica
de gastos en valores absolutos y relativos en sus diversos conceptos,
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e)

9)

)

a través de reportes trimestrales, debiendo ser evaluados y defi
a la Direccién General de la Oficina General de Administracion.

En cumplimiento a la Norma General de Tesoreria 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 resultado, a la Direccidn
General de la Oficina General de Administracién, para las acciones
administrativas a que hubiera [ugar.

La Direccidon 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 del Organo
de Control Institucional.

La Direccidon de Ja Oficina de Asuntos Financieros cursara
comunicaciones a las 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 ¢ rindente.

Cada comprobante de pago que sustente gastos, debe llevar
estampado el selio consignande la frase “Pagado” y la fecha de su
cancelacién.

Los Recibos de Egresos Provisionales deberan consignar ef sello
“Rendido” y la fecha correspondiente.

La Oficina de Asuntos Financieros propondra a la Direccion General
de la Oficina General de Administraciéon, la implementacion de
medidas de seguridad adicionales para la custodia del dinero y de Ia
documentacién 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 reparacion y/o
mantenimiento, entre otros, vinculados a los aspectos de seguridad de
la Caja Chica, seran autorizados por la Direccion General de la Oficina
General de Administracion.

La Oficina de Asuntos Financieros prevera el cumplimiento de las
exigencias descritas en las Pdlizas de Seguro correspondientes, a
efecto de recibir oportuna e integramente las indemnizaciones ante la
ocurrencia de algun siniestro relacionado a la Caja Chica.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los funcionarios,
servidores y usuarios rindentes de la Caja Chica.

! Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Perg
T: {511] 626-1600
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ANEXO N° 3
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PAGADO A
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