JOSE MARIA ARGUEDAS

“Aifio de la Lucha contra la Corrupcidn e Impunidad”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 412-2019/DG-ENSFEJMA

Lima, 27 de setiembre de 2019

Visto, el Informe N° 197-2019%/DG-ENSFIMA de fecha 26 de setiembre de 2019,
mediante el cual la Direccion General solicita se expida la Resolucién Directoral que aprueba la
Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo para Caja Chica de la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas™ con (16) folios, y;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién Directoral N° 035-2019/DG-ENSFIMA de fecha 22 de enero de
2019, se aprueba la Directiva N® 01-2019/DG-ENSFIMA *“Normas y Procedimientos para la
Administracién del Fondo para Caja Chica de la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas” para el Ejercicio Fiscal 2019,

Que, el inciso 2 del numeral 5.2 del articulo 5 del Decreto Legislativo N® 1441, Decrelo
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria establece que son funciones de la Direccién
General de Tesoro Publico aprobar la normatividad y los procedimientos de obligatorio
cumplimiento por las entidades conformantes del Sistema en el nivel descentralizado u operativo,
respecto de la gestion de los Fondos Publicos y gestion integral de activos y pasivos financieros:

Que, el literal ) del numeral 10,4 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N 001-2011-
EF/77.15, de la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piiblico, por la cual se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resoluci6én Directoral
N 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del uso de la caja chica entre otras, dispone
expresamente, que el Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar
una Directiva para la administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion,
y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control a cargo del Organo de Control Institucional:

Que, para atender de manera oportuna los gastos menores de la Unidad Ejecutora 023:
Escuela Nacional Superior de Folklore *José Maria Arguedas” se hace indispensable aprobar una
directiva para la adecuada administracién del fondo para Caja, Chica, que permita uniformizar
los procedimientos de supervisién y control de gastos menores que demandan su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programadas en su
adquisicion;

Que, mediante Informe N 061-2019-ACP/OA-ENSF “JMA", Control Previo de la
Oficina de Administracidn ha elaborado el proyecto de directiva del fondo de Caja Chica en
mencidn, el cual permitird controlar el uso de los recursos del Estado que se ejecuten bajo la
constitucién de fondos de Caja Chica en la Escuela Nacional Superior de Folklore “José Maria
Arguedas”, en el marco de las disposiciones establecidas en la Normas Generales de Tesoreria
para el afio 2019,

Estando a lo informado y visado por la Oficina de Administracion, v;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector
Pablico para el Afio Fiscal 2019; lo dispuesto en el Decrcto Ley N°® 25762, Ley Orgénica del



T L et IR L e

Ministerio de Educacion, moditicado por la Ley N° 26510; Decreln Legislabive N7 1441, Decrelo
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria; In Resolucion Directoral N° 001- 201 1-EF/77.15,
que establece disposiciones complementarias a la Dircctiva de Tesoreria aprobada por a
Resolucion Directoral N 002-2007-1F/77 15 respecto del cierre de operaciones del Ao Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, Y; en uso de lag facullades
conferidas por el Decreto Supremo N° 0154.2002-ED, Reglamento General de la Escuela Nacional
Superior de Folklore “José Maria Arguedas”, entre otras

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, la Directiva N® 08-2019/DG-ENSFIMA, denominada: Normas
y Procedimientos para la Administracién del Fondo para Caja Chica de la Escuela Nacional
Superior de Folklore José Maria Arguedas, la misma que como anexo, forma parte de la presente
Resolucidn,

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Directoral N° 035-2019/DG-
ENSFIMA, que aprobd la Directiva N°01-2019 sobre “Normas y Procedimientos para la
Administracién del Fondo para Caja Chica™.

Articulo 3.- El Area de Contabilidad y Control Previo, asl como la Area de Tesoreria,
tendréin & su cargo la implementacién del Médulo SIGA - Caja Chica en los érganos y/o unidades
orgénicas que tengan asignadas recursos presupuestados.

Articulo 4°.- ENCARGAR, a la Oficina de Administracién, el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Resolucién, de acuerdo a sus competencias.

Articulo 5°.- DISPONER, que la Secretaria General publique la presente resolucién en
el portal institucional, y se notifique a las instancias pertinentes, para los fines correspondientes.
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“Ano de la Lucha contra la Corrupcidn e Impunidad”

DIRECTIVA N° 08-2019/DG-ENSFJMA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA

CHICA DE LA ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE JOSE MARIA
ARGUEDAS

Resolucion Directoral N® 412-2019/DG-ENSFJMA

l FINALIDAD.

Establecer los lineamientos y acciones para una adecuada administracion de los fondos de
Caja Chica de la Escuela Nacional Superior de Folklore *José Maria Arguedas”, para la
realizacion de pagos en efectivo con la finalidad de garantizar su disponibilidad a una oportuna
atencion de los gastos menudos y urgentes, en concordancia con las disposiciones legales
contenidas en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias que
regulan la asignacion de fondos de Caja Chica.

I OBJETIVOS

2.1.  Regular el procedimiento de apertura, rendicidn, reembolso y liquidacion de los fondos
de Caja Chica bajo la administracion de la Oficina de Administracion de la ENSFJMA.

2.2,  Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a
una eficiente administracién de los recursos de los fondos de Caja Chica.

23. Foralecer el control de los fondos de la Caja Chica para cautelar el uso racional y
eficiente de los recursos publicos.

. ALCANCE.

3.1.  La presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todos los
servidores de las dependencias y dreas de la ENSFJMA, cuando en el ejercicio de
sus funciones autoricen o ejecuten fondos de Caja Chica.

3.2. Los jefes del Area de Tesoreria y del Area de Contabilidad, son responsables de
supervisar y controlar directamente el cumplimiento de las disposiciones de esta
Directiva.

33. Elresponsable de la administracion del fondo para Caja Chica, liene a su cargo la
custodia y el manejo del fondo, asl como de dar cumplimiento y aplicar estrictamente
las disposiciones de esta Directiva.

Iv. BASE NORMATIVA
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4.1.  Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
Articulo 20° Reglas para la Geslion de Tesoreria.

4.2, Decrelo Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

4.3. Decrelo Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

4.4.  Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

4.5.  Ley N" 28716, Ley de Conlrol Interno de las Entidades del Estado,

4.6.  Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contrataciones Adminisirativas de
Senvicios y sus modificatorias.

4.7.  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

4.8. Decrelo Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

4.9.  Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el afno
vigente.

4.10. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

4.11.  Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15. Que aprueba la Directiva de Tesoreria
N® 001-2007-EF/77.15

4.12. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Modificatoria de la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

4.13. Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modificatoria de 1a R.D. N° 001-2011-
EF/77.15

4.14. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria N° 06 y N° 07.

4.15.  Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago, ampliatorias y modificalorias.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Abreviaturas: Para efeclos de la presente Directiva serén de aplicacion las siguientes

abreviaturas:

GV Impuesto General a las Ventas

SIGA Sistema Integrado de Gestién Administrativa

SIAF . Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria,
ur Unidad Impositiva Tributaria.

5.2. Definiciones Operativas:

5.2.1. Caja Chica. - Es un fondo en efectivo conslituido con recursos piblicos de
cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional, para ser
destinado Unicamente a gastos menores y urgentes, que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados en su oportunidad. Se sujeta a las Normas Generales
de Tesoreria 06 y 07 aprobada por Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

5.2.2. Vale Provisional. - Documento interno mediante el cual se efectia la entrega
de dinero a un servidor, respecto al cual debe rendir cuenta documentada dentro
de las 48 horas de recibido.

5.2.3. Reposicion de Caja Chica (Reembolso). - Es la restitucion de los recursos
gastados con cargo a la Caja Chica, mediante el giro. de cheque a favor del
responsable titular de la administracion de la Caja Chica para recuperar el monto
inicialmente asignado.
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5.24. Arqueos sorpresivos. - Consiste en comprobar en cualquier momento, si el
saldo en registros estd de acuerdo con la exislencia real de fondos vy
documentos; asi como de verificar el cumplimiento de las normas establecidas
para la ejecucion de los gastos con cargo al fondo para Caja Chica.

5.2.5. Documentacién sustentatoria. - Elemenlo que evidencia una iransaccion, para
el caso de sustentar gastos de Caja Chica, eslos estan constituidos por
Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT, Declaracién Jurada para
Casos especificos, Recibos de Ingreso emitidos por las entidades pablicas y
documentos emitidos por las entidades bancarias.

5.3. Designacion de los responsables de la administracién del fondo para Caja Chica

Los responsables de la administracion de los fondos asignados a la Caja Chica (un titular
¥ un suplente), son propuestos por la Jefatura de la Oficina de Administracion. dichos
servidores designados se cefirdn estrictamente a los montos asignados, bajo
responsabilidad, no debiendo solicitar ni ejecutar mayores recursos de los autorizados,
La administracién de la Caja Chica normada por la presente Directiva es de estricta
responsabilidad del ftitular designado para tal fin, o del suplente por las acciones
dispuestas durante el periodo de tiempo que dure la suplencia.

5.4. Apertura del fondo para Caja Chica

a. La autorizacion y asignacion del fondo para la Caja Chica, se realizarén previo
sustento analitico del rubro de gastos de los 6rganos o unidades organicas que
soliciten dicho fondo, y serén autorizados mediante Resolucién por la Jefatura de la
Oficina de Administracion, la cual debe confener la siguiente informacion:

= Nombres y apellidos de los responsables titulares ¥ suplentes
= Régimen laboral.
=  Monlo total asignado a la Caja Chica.
= = El monto maximo de cada pago en efectivo y los procedimientos para su
atencion,

El tipo de gastos a ser atendidos con el fondo (clasificador de gastos).
* Laexigencia de rendir cuenta documentada para el reembolso del fondo de Caja
Chica.

b.  Las asignaciones autorizadas a ejecutar, se hardn de acuerdo con el clasificador de
gastos del Sector Piblico y segin el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de
la Escuela y sus modificatorias.

C. El gasto del fondo de Caja Chica se realizar de conformidad a la asignacion
presupuestal de cada meta, para este fin la Oficina de Planificacién y Presupuesto
debera alcanzar los montos asignados a cada Direccion, para el uso de este fondo.

d. El monto de la apertura es de Dos mil quinientos y 00/100 Soles (S/ 2,500.00) con
cargo a la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios y Dos mil quinientos y
00/100 Soles (S/ 2,500.00) para la fuente de financiamiento Recursos
Directamente Recaudados, los cuales se establecen en la Resolucion Directoral
respectiva y pueden ser modificados durante el afo fiscal, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de las dependencias de la Escuela.

e. Elfondo para Caja Chica serd manejado Gnicamente y en forma centralizada por el
responsable de la Administracion del fondo (Titular) y en caso de ausencia por el
responsable suplente, a nombre de quien exclusivamente serdn girados los cheques
para la constitucion y reposicion del fondo.
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. Cuando el litular del fondo para Caja Chica, se encuentre con licencia o goce de
vacaciones, el personal suplente designado para tal fin, se encargara del manejo de
dicho fondo, elaborando un acla que evidencie la situacién objetiva encontrada
durante el conleo de los fondos (efeclivo y documentos sustentalorios) al momento
de asumir la suplencia.

0. Es responsabilidad del Area de Tesoreria elaborar el informe para la apertura y
ampliacion de la Caja Chica y proyectar la respecliva resolucion.

5.5. De la pdliza de sequros

El Area de Abastecimiento a requerimiento del Area de Tesoreria, debera gestionar la
conlralacion de las polizas de seguros para cubrir riesgos de deshonestidad, estata,
hurto, dinero en transito y otros relacionados a dinero, valores, documentos bancarios,
estafa, caulelando su vigencia.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Del tramite para la habilitacién de Caja Chica

6.1.1. El Area de Tesoreria debera consolidar y tramitar la emisién de la Resolucién:
Directoral ante la Jefatura de la Oficina de Administracidn.

6.1.2. Parala autorizacion de apertura y habilitacion del fondo para la Caja Chica, el Area
de Tesoreria solicitard al Area de Contabilidad la Certificacion de Crédito
Presupuestal (documento que acredita la disponibilidad presupuestal en la fuente
de financiamiento, metas presupuestales y clasificador de gastos solicitados), por
el importe proyectado para el ejercicio, luego del cual esta Gltima registrara el
Compromiso Anual, Compromiso y Devengado en el SIAF.

6.1.3. Luego de emilida la Resolucion Directoral de autorizacion de aperfura y
habilitacion del fondo para Caja Chica, el Area de Tesoreria, efectuara
obligatoriamente el registro del primer ingreso por apertura de Caja Chica en el
Médulo SIGA Caja Chica, opcion “Caja Chica - Ingresos”.

6.2. De los montos maximos para pagos con cargo al fondo para Caja Chica

6.2.1. El monto maximo en efectivo para la compra o prestacion de servicio que se
efectie por razones de necesidad y eficiencia, con cargo al fondo para Caja Chica
de Recursos Ordinarios y de Recursos Directamente Recaudados no debera
exceder del 7% (Siete por ciento) de una UIT del ejercicio vigente

6.2.2. Se podra atender pagos hasta por el 10 % (Diez por ciento) de una UIT del
ejercicio vigente, previa justificacion documentada de la unidad orgénica
solicitante de la necesidad del gasto (destinado inicamente para gastos menores,
urgentes y no programables) la cual serd autorizada, de considerarlo pertinente,
por la Oficina de Administracién, siempre y cuando se cuente con disponibilidad.
El monto pagado tendra caracter cancelatorio.

6.2.3. El Anexo N° 02 “GASTO EXCEPCIONALES" de la presente directiva, detalla los
casos que por razones juslificadas requieran atender pagos excepcionales por
montos mayores a lo dispuesto en el parrafo precedente.

6.3. Otorgamiento de Recursos del fondo para Caja Chica a través de Vale Provisional
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6.3.1. Cuando se requiera ufilizar recursos del fondo para Caja Chica para gastos
menores, urgentes y no programables, estos se solicitardan mediante un Vale
Provisional,

6.3.2. El Formato N° 02 “Vale Provisional", es generado a través del SIGA por el
organo o unidad organica solicitante, y debera contar con las siguientes firmas:

= Del Director y/o jefe (a) del 6rgano o unidad organica usuaria y con su Visto
Bueno en el SIGA,

= Del servidor asignado que recibe el dinero [ imporie del Vale provisional,

= De la Jefatura de Tesoreria.

= De la Jefatura de la Oficina de Administracicn.

6.3.3. La rendicion y/o devolucion del Vale Provisional debe ser efectuada por el usuario
dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas posteriores a la entrega del importe
correspondiente, a excepcion del caso de Vale Provisional para gastos de
movilidad local, para cuyo caso dicho vale debera ser rendido dentro de las 24
(veinticuatro) horas posteriores a la entrega; caso contrario, el servidor que
autorizo los recursos y el servidor que los ejeculd, asumirdn solidariamente a
responsabilidad por dicho incumplimiento.

6.3.4. Eldrgano o unidad organica que solicita gastos por el concepto de Movilidad Local,
podra efectuar su requerimiento al Area de Tesoreria, mediante Vale Provisional,
los cuales seran pagados con cargo al fondo para Caja Chica.

6.4. Otorgamiento de Recursos del fondo para Caja Chica por Planilla de Movilidad

6.4.1. Excepcionalmente, se podra pagar los gastos de movilidad local mediante el
registro del Vale Provisional segin Formato N° 02 y la presentacion del Formato
N° 03 “Planilla de Movilidad", la cual sera registrada en el SIGA directamente
por el organo o unidad orgdnica usuaria cuando deleguen una comision de servicio
que requiera tomar una movilidad. Para efectos de cubrir gaslos de movilidad local
se considerara solamente los casos en que el servicio no pueda ser atendido por
el Area de Abastecimiento, o cuando la urgencia o la distancia hacia el destino lo
justifiquen, o cuando se trate de brindar apoyo en la realizacion de actividades
especiales aulorizadas previamente por el jefe del 6rgano o unidad orgénica.

La cobertura de los gastos de movilidad local se sujetara a los montos previstos
en el Anexo N° 01 “Tabla de Asignacién de Movilidad Local”.

6.4.2. La "Planilla de Movilidad" - (Formato N° 03), debera contar con las siguientes
firmas a fin de proceder con el pago por la Caja Chica:

= De la Direccion y/o Jefatura del 6rgano o unidad organica usuaria, y con su
visto bueno en el SIGA.

= Del servidor comisionado.

= De la entidad a donde se dirigid el Comisionado - Constancia de Comisién.
En caso no cuente con dicha firma, podré adjuntar el “cargo” del documento
entregado en el lugar de comision, 0 un documento oficial del jefe inmediato
superior, que acredite la comision realizada.

6.5. De la Rendicion del fondo para Caja Chica
6.5.1. El encargado del fondo del drgano o unidad orgdnica usuaria, consolida la

rendicion de gastos realizados sustentada documentariamente con los
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT (boletas, facturas, ticket de caja
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registradora y otros] y los formatos de las Planillas de Movilidad; debidamente
cancelado y visado por el encargado de cada fondo.

6.5.2. Los documentos que suslenten los desembolsos de la Caja Chica no deberdn
tener una antigliedad mayor a un mes (30 dias) de ejecutado el gasto.

6.5.3. El ramite de rendicidn de los gastos ejecutados con fondos de Caja Chica es
efectuado por el 6rgano o unidad organica ante el responsable de Control Previo,
adjuntando la siguiente documentacion:

* Memorando u Oficio solicitando la revision del expediente de rendicion v la
reposicion de la Caja Chica (Reembolso) por el importe rendido.

* Formato N" 04 “Rendicion de Caja Chica”, documento emitido por el
responsable de la Caja Chica a través del SIGA, el cual deberd mostrar el
detalle de los gastos efectuados, el resumen presupuestal de caja y el
resumen de movimiento de fondos.

= Lo documentos de gaslos (Facturas, F. Electronicas, Boletas de Ventas,
Boletas de Venta Electrénico, tickets, planillas de movilidad, entre ofros) que
son cancelados con fondo para Caja Chica, los cuales deben consignar el
sello "PAGADO", delallar el gasto al reverso del documento cuando no es
legible, estar a nombre de la ENSFJMA, presentarse debidamente foliados,
registrados en el SIGA y firmados por la Direccion yio Jefatura:
comrespondiente, en sefial de autorizacion.

= Para la primera reposicion del fondo para Caja Chica (Reembolso) adjuntar la
Certificacion de Crédito Presupuestario con la proyeccion de los clasificadores
de gastos a ejecutarse, solicitada con la debida anticipacién ante la Direccidn
de Planificacion y Presupuesto.

= De ser el caso debera presentar la Certificacion de Crédito Presupuestario
con la ampliacion de los clasificadores de gastos aulorizados que no cuenten
con saldo, solicitada con la debida anticipacion, ante la Direccidn de
Planificacion y Presupuesto.

6.5.4. En caso presente observaciones, el expediente serd devuelto al responsable de
la administracion del fondo para Caja Chica para las correcciones respeclivas.

6.5.5. Subsanadas las observaciones, Control Previo remitira el expediente al Area de
Contabilidad para la reposicién del fondo para Caja Chica (Reembolso).

6.6. De la Reposicion del Fondo para Caja Chica

6.6.1. El Area de Contabilidad recepcionara el expediente “sin observaciones”, remitido
con informe por el responsable del Control Previo, luego del cual realizara el
registro de la fase Compromiso y Devengado en el SIGA con interfase en el SIAF.

6.6.2. El Area de Tesoreria realiza el registro de la fase del giro en el SIAF mediante
cheque que serd entregado a favor del responsable de la Caja Chica y por el
importe de la reposicion (Reembolso)

6.6.3. Posleriormente el responsable del fondo para Caja Chica, realizaré el ingreso por
reposicion (Reembolso) en el sistema SIGA, para ello el ingreso por apertura
debera encontrarse en estado autorizado.

6.6.4. Lareposicion (Reembolso) en el mes con cargo al fondo para Caja Chica, no debe
exceder de 03 (tres) veces del monto constituido, indistintamente del nimero de

[ 1 l Drectivae WY 08-1015/0G-ENSFIMA “Mormas y Procedimientos pars ls dministracidn del Fondo pers Cajs Chics®



Vil

rendiciones de cuenlas documentadas que se presentan en el mismo penodo,
debiendo comtar con la Cerlificacidn de Crédito Presupuestario regisirada v
aprobada en el SIGA con interfase en el SIAF,

6.6.5. Por el caracter permanente de Caja Chica, el responsable del manejo del mismo,
puede solicitar la reposicidn cada vez que se haya ejecutado por lo menos el
cuarenta por ciento (40 %), previa rendicidn revisada y visada por el responsable
de Control Previo de la ENSFJMA, con autorizacion del Director de la Oficina de
Administracion, procediendo con el registro administrativo y contable en el sistema
SIAF/SP

6.7. Del Arqueo al fondo para Caja Chica

6.7.1. Es realizado por el Area de Contabilidad y/o por el responsable del Control Previo,
los cuales se efectuaran de forma inopinada, sin perjuicio de las acciones de
control posterior, facultad inherente de los Organos conformantes del Sistema
Nacional de Control.

6.7.2. Para los arqueos mensuales del fondo para Caja Chica efectuados por el Area de
Contabilidad y el responsable del Control Previo, debera registrarse en el SIGA la
acreditacion correspondiente al personal designado, consignando la fecha actual
y el documento que lo designa.

6.7.3. El SIGA reportara los respectivos movimientos de ingresos y de salidas, segun-
Formato 5 “Auxiliar Estdndar de caja chica” asi como los saldos a la fecha del
Amueo, para que el responsable del arqueo realice los procedimientos de
conciliacién y validacidn de informacion.

6.7.4. Acto seguido se procedera en el SIGA, el ingreso de la informacién consignada en
el Formato N° 06 “Acta de Arqueo”, la misma que serd impreso y firmada por el
responsable del Control Previo y el responsable de la administracién del fondo de
Caja Chica.

6.8. De la revision, verificacion y custodia de los documentos de gastos

6.8.1. Los responsables titulares y suplentes de la administracion de los fondos para
Caja Chica deben de verificar la conformidad de los documentos que sustentan
los gastos antes de su cancelacidn,

6.8.2. El Area de Tesoreria es la encargada de la custodia final de los documentos de
pagos con fondos para Caja Chica.

6.9. De la liquidacion del fondo para Caja Chica

6.9.1. Al término del ao, los responsables de la administracion del fondo para Caja
Chica (titular y suplente), deberan liquidar las mismas hasta el (ltimo dia habil
antes del cierre del ejercicio y de ser el caso que exista saldo por devolver se
realizara dentro del ejercicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1, Se podrén atender adelantos de vidtico con cargo a los fondos para Caja Chica, bajo
responsabilidad del Director y/o Jefe del érgano o unidad orgénica que justifique la
realizacion del viaje.

7.2.  El pago de refrigerios generados con molivo de reuniones de trabajo 6 trabajos
realizados de manera excepcional, de cardcler institucional y oficial, deberd estar
justificado y autorizado por el Director y/o Jefe del 6rgano respectivo, indicando los
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7.3,

7.4.

7.5.

7.6.

1.7

7.8.

7.9.

7.10.

1.

7.2,

7.13.

7.14,

1.15.

nombres, apellidos y cargos de los participantes ylo beneficiarios, y puesto &
consideracion previo al gasto de la Jefatura de la Oficina de Administracion, para su
autorizacion de considerario pertinente

En el caso de los tramiles rutinarios, los servidores tienen la obligacion de utilizar el
ransporte publico, siendo el importe a pagar por movilidad local de acuerdo al tarifario
que cobran los medios de transporte masivo que se usa dentro de la localidad o
jurisdiccidn.

En caso de servidores que realicen comision de servicio urgente, se otorgara
movilidad en taxi en forma excepcional, con autorizacion de la Jefalura de la Oficina
de Administracion. Se oforgard el monto de conformidad a la *Tarifa Referencial de
Movilidad Local", segin Anexo N° 01.

El pago de movilidad local por los Iramites especiales y urgentes o traslado de valores
y/o bienes, para lo cual se utilizard el servicio de taxi se hard tomando como referencia
la “Tarifa Referencial de Movilidad Local”, segun Anexo N° 01, que forma parte de
la presenie directiva.

Se podrd otorgar movilidad a los servidores que en caso excepcional laboren fuera
del horario normal de trabajo después de las 10.00 p.m., en eventos circunstanciales,
previa autorizacion de la Jefatura de la Oficina de Administracion siempre y cuando
se cuente con la disponibilidad presupuestal, se hard tomando como referencia la
“Tarifa Referencial de Movilidad Local”, segin Anexo N° 01, que forma parte de la
presenle directiva, para el respeclivo traslado a su domicilio. '

No se encuentra contemplado el reconocimiento de movilidad al personal que
permanezca en la Escuela mas alld de la jornada laboral, ni venir a laborar los fines
de semana y feriados, sin la debida aulorizacién de la Jefatura de la Oficina de
Administracion.

Esta prohibido cambiar cheques por cualquier concepto con los recursos del fondo
para Caja Chica, bajo responsabilidad del responsable de la Administracion del fondo.

La Jefatura de la Oficina de Administracién podrd disponer, cuando lo estime
conveniente, la rotacion del responsable de la administracion del fondo para Caja
Chica, solicitando la emisién de la Resolucion respectiva del cambio.

Al cierre del ejercicio presupuestal, para la rendicion del fondo para Caja Chica, se
ajustard los gaslos a la especifica Otros Gastos Diversos, por la necesidad de cubrir
la atencion del requerimiento solicitado, en caso de no contar con la disponibilidad
presupuestal en la especifica para el gasto; por encontrarse en cierre de Caja Chica.

Sdlo se utilizardn el desembolso de fondos asignados en los clasificadores de gastos
que han sido autorizadas previamente por la Oficina de Administracidn de acuerdo
con lo senalado en el numeral 5.4 de la presente directiva.

No procede la adquisicién de utiles de escritorio, materiales de oficinas, materiales de
limpieza, alimenlos, materiales para trabajos de mantenimiento, salvo para el caso de
servicios de confeccion de sellos. Se exceptiia de esta restriccion a la Direccion
General y a la Oficina de Administracion - Abastecimiento.

No procede la adquisicion de t6ner, insumos o repuestos para impresoras, materiales
para servicios de mantenimiento o implementaciones relacionados con tecnologia de
la informacién u otro similares. Se exceptia de esta restriccion a la Oficina de
Administracion - Abastecimiento.

No procede la adquisicion de diarios y/o revistas a través del fondo para caja chica, si
su consolidacion y suministro se da a través del Area de Abastecimiento, se exceptia
de esta restriccién a la Direccién General.

Cuando el comprobante de pago consigna una moneda distinta a la nacional, debera
anotarse el tipo de cambio de venla vigente reportado por el Banco Central de

] ‘ Directive N 08-1015/DG-ENSFIMA "Mormas y Frocedimisnies pars la Administrecidn del Fonda pars Cals Chirs®™



7.16.

1.17.

7.18.

7.18.

Reserva a la fecha de realizacion del gasto, debiendo efectuar adicionalmente la
conversion a soles,

Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacion sobre beneficios comerciales
a favor de terceros (Ejemplo: promociones de puntos “BONUS", cupones de
descuento sobre articulos distintos, efc.) Asimismo, se prohibe su cancelacion
mediante larjeta de crédilo o débito.

Queda terminantemente prohibido la recepcion por parte del responsable del fondo
para Caja Chica de otros fondos pliblicos distinlos de los establecidos en la presente
Directiva bajo responsabilidad, salvo que la Jefatura de la Oficina de Administracion
lo determine mediante documento expreso y a solicitud del 6rgano o unidad organica
que lo requiera.

Situaciones no previstas en la presente Direcliva serdn puestas a consideracion de la
jefatura de la Oficina de Administracion, para su autorizacion de considerarlo
pertinente, previo informe del Area de Tesoreria.

Obligaciones y prohibiciones a los responsables de la administracion del fondo para
caja chica.

Son obligaciones de los responsables de Caja Chica:

a. Adoptar diligentemente las medidas de seguridad correspondientes para el cobro |
del cheque por concepto de habilitacion, reposicion (Reembolso) y otras
operaciones.

b. Velar para que los fondos de la Caja Chica asignada se encuentren rodeados de
condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo, asi como la documentacion sustentatoria de gastos efectuados,
manteniéndolo en caja de seguridad u otro medio similar,

¢. Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas de circulacién
auténticos.

d. Verificar que los comprobantes de pago, sustento de gastos efectuados con el
fondo de Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de
Comprobanles de Pago y sus modificatorias, establecidos por la SUNAT, o lo
formatos intemos aprobados o documentos autorizados.

e. Requerir oportunamente la rendicion de cuenta de los Vales Provisionales; de ser
necesario el Area de Tesoreria debera informar a cada uno de los servidores que
deban cumplir con tal obligacion,

f.  Elresponsable de Caja Chica registrara lo documentos que sustentan los gastos
a través del aplicativo SIGA Sub Modulo de Caja Chica, en forma permanente y
conforme se realicen los pagos, de manera ordenada y detallada.

g. Presenlar las rendiciones de cuenta para su reembolso en forma oportuna
adjuntando el reporte en el Formato N° 04 “Rendicion de Caja’ con la
documentacion detallada, ordenada, debidamente autorizada y foliada.

h. Presentar los documentos sustentatorios de los gastos realizados con los fondos
de Caja Chica: Facluras, boletas de venlas, tickets, comprobantes de pagos
electrénicos, entre ofros debidamente cancelados, para lo cual deben consignar
el sello "PAGADO", dichos comprobantes de pago, deberén estar a nombre de la
ENSFJMA y deberan presentarse debidamente foliados, registrados y
autorizados a través de las firmas de las respectivas Direcciones y/o Jefaturas,
con la visacion del responsable de Control Previo.

I.  Las rendiciones presentadas deberén contener comprobantes de pago y planillas
de movilidad cuya fecha de emisién por la adquisicién de bienes, prestacion de
servicios y por movilidad local correspondan a fechas que van desde la fecha de
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la rendicion anterior hasta la fecha gue se estd presentando la Ultima rendicion
No se reconocerdn los gastos que no correspondan al periodo sefalado.

j. El usuario final del bien o servicio recibido debera firmar al reverso del
comprobanle de pago y consignar su nimero de DNI en sefial de conformidad.

Son prohibiciones de los responsables de la administracion de la Caja Chica:

a. Delegar la administracion de la Caja Chica a servidores no autorizados mediante
Resolucion Directoral, su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

b. Atender Vales Provisionales sin la autorizacion de la Jefatura de la Oficina de
Adminisiracion, Directores y/o Jefes de los drganos o unidades organicas, segun
corresponda

¢. Hacer entrega de dinero de la Caja Chica mediante vales provisionales al
personal que tenga vales provisionales pendientes de rendir cuenta.

d. Pagar adguisiciones de bienes considerados activos fijos, pago de planilla de
haberes, propina a practicantes, entre ofros.

e. Mantener los fondos de Caja Chica en cuentas personales.

7.20. Los servidores que reciben dinero del fondo para caja chica, son responsables de
rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

RESPONSABILIDADES

8.1.  Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente directiva: los servidores de la ENSFJMA y los responsables Titular y
Suplente, de la administracién de los fondos para Caja Chica, en el 4mbito de su
competencia funcional.

8.2.  Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, y
pasibles de sancion administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que
corresponda, cuando los servidores, responsables titulares y suplentes encargados
de la administracion del fondo para Caja Chica, cualquier sea su condicién laboral o
contractual incurran en los siguientes casos:

a.  Cuando dentro de los plazos establecidos lo servidores no hayan rendido cuenta
documentada de los impartes recibidos mediante Vales Provisionales.

b.  Cuando luego de realizar el Arqueo, se determinen faitantes de dinero en el fondo
para caja chica sin causa justificada y documentada; y

c. Cuando contravengan las disposiciones de la presente Directiva.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente Directiva, podra ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion
periddica de su aplicacion, para lo cual el drea de Tesoreria presentard la correspondiente
propuesta, en coordinacion con el drea de Contabilidad y Control Previo.

ANEXOS

= AnexoN° 01 Tabla de Asignacion de Movilidad Local

= AnexoN°(Q2 Gastos Excepcionales

* Formato N° 01 Acta de Apertura del Auxiliar de Caja Chica.
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FOSE MARIA ARGUEDAS

“Ano de la lucha conlra la corrupcion y la impunidad”

ANEXO N2 01

TARIFA DE ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL

Lugar de Origen de la Sede Central : Calle Enrique Villar N* 675 (Tarres Paz N°® 1170) Santa Beatriz -
Lima - Cercado
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Hsh MARIA ARLILITDAS

“Ano de la lucha conlra la corrupeion y la impunidad”

ANEXO N2 02

GASTOS EXCEPCIONALES

PAGOS EXCEPCIONALES CON CARGO A LA CAJA CHICA QUE NO DEBEN
EXCEDER DEL 7% DE UNA UIT.

= Servicio de fotocopiado

«  Servicio de movilidad o traslado

= Adquisicién de materiales eléctricos

= Adquisicién de materiales de gasfiteria

- Adquisicion de materiales de sequridad

= Adquisicion de materiales de construccion

= Adquisicién de repuestos y materiales eléctricos

= (Gastos notariales

+ Legalizaciones

= Combustible (Para montacargas y grupos electrégenos)

® Adquisicién de materiales para atender reparaciones de mantenimiento en casos de
emergencias

* Adquisicién de repuestos y/o servicios para vehiculos,

= Tasas Municipales u otras

= Arreglos florales, con motivo de fallecimiento de personal de la entidad o familiar directo
(Sélo Oficina de Recursos Humanos)

= Gastos de Protocolo (Sélo Direccién General)

* Adquisicion de téner, insumos o repuestos para impresoras, materiales para servicios
de mantenimiento o implementaciones relacionados con tecnologias de la informacién
u otros similares (Sélo Oficina de Informética y Tecnologia de Informacién u otro
similares)
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15 jo 2015]
Monio Entregado 5/ 200.00
1. DATOS DEL PERSONAL |2 bATOS DE LA CAJA
Er(n) : VICURA YACARINE LIS ERNESTO ombise ©  CAJA DEPENDIENTE RO
D DBES3406 Cargo: wde SEDE CENTRAL
Cenlro de Coste DIRECCION DE ADMINISTRACION papuniable .CHAVEZ AJALCRIRA CHANA ZELMIRA
Recibl ls suma de ;| DOSCIENTOS ¥ 00100 SOLES
Por conoppto do
SERVICIO DE DESATORO DE LOS BARDS DE LA ENSFIMA
—d
Le rendicién de cusnia documentada del presente recibo, debe sisciusss en el placo de 48 horas de haber recitido al efedivo dal encargada de la
caja chica.
PERSOMNAL AUTORIZADO RECIB| CONFORME
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3. DATOS DE LA MOVILIDAD

Tipo Movikdad: Taxi Tipo Safda: ida y vusha

Motive, PRESENTAR OFICIDS

Desting [ Digirite | Focha | Inicia| Harm Fin|  Monto
PROCURADURIA PLUBLICA ADJUNTA DEL MINISTERID DE JESUS MARIA D200 Do:0a 0000 8.00
AFP INTEGRA SAN ISIDROD 0202018 o000 bo:00 12.00
ENSFIMA- MOVILIDAD LEMA 02012019 0000 o000 400
{ Tota 51, 2500 |
Alpctaciin Presupuestal
Metn | Caduna Funconal |_Frmo [ Cuasifcador | Momin
0001 22,006 (0088001 905699 5000003 1-00 2321289 25,00
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Firma y Sollo 8ol Servicio ds Firma del Personal
Transporte [+ 18
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RENDICION DE CAJA CHIGA WE [ ooo00A J
UHIDAD EJECUTORA - fgy  ESCUELA RACKINAL SUFERION DL FOLKLGKRE "0 M A
WAO IBEMTIFICACHIN  poooT
Fecha Rendlcion: OM042016
Hombre Caja: CAJA DEPENDIENTE RDA Respunsable: CHAVEZ ALALCRIFA. DIANA ZELMIRA
Fr:fm_']:' Tipw Documente  Mro Documents Detaile del Gaslo N [ Cenire de Costo [ Manio &7 , Claslt Gasto |
- pa— S— ¥ . — S— —_ —— — _— —— ——
" LABDRES AEALIZADAS FUERA DE LA JORNADS 3 a
SI01/Z018 Planilia De Movilids 1 LABORAL (16 DE LA NOCHE) SECIN Doy o PP ADMM 000 2321289
LA CAJA CHICA HUMERAL 7.11 EL Dl 38 DE
ENERD DE 2018
18401, 7 COORDIRACEIN COM LA ESPECIALISTA MARIA GE J
2016 Planlia De Mowlide et it DEBACHILLERy  SECR GEN 800 237 1.26G9
;::ENEMMDEI MEE DE ABRIL ¥ DICIEMDAE
18
16/01/2019 Planilis D Movilids 3 CAPACITACION APLICATIVD CEPLAN-MINEDU [HH. PLAME, PRESF 2400 23.2 1. 288
1B0101E Pianiis Ds Moyiids 4 g;f:ﬂmcm CUENTAS DE ENLACE EJERCICID  pig. apwim, 2400 232 1. 298
18012019 Planilla De Moviiids 5 CONCLIACION PRESUPUESTAL ESERCICID 2008 pup ADRiN 2400 23.2 1,250
[Tud) P SUPERVISION DE LA ACTRVIDAD POR 108 OEN ! :

2008 Plankin Do Moviids 6 RATALI B e DR 2500 23.2 1.299
1 APDYO ADMINESTRATVD EN EL HOMERAJE POR GEW ] V3.
BAOV2018 Planilla De Movilids 7 b s gt Das e SECR 1200 23.2 1.2680

500 A 30 P,
180172019 Pianiila De Moviids B COOMDNHACION DF PLAZAS DOCENTES DIft. PLANF. PRESP 2400 232 1289
i FOR LABORES FUERA DEL HORAFRD MOFRMAL BE
2200172019 Planilla Do Movilds § e BEORMECAS BC B0 v VR ADMIN 3000 232 1,289
ROR,
MOVILIDAD OTORGADA SEGUN DIRECTIVA DE
CALS CHICA NUMAERAL 7.11.
220112015 Planils De Movilids 10 FPRESENTAR OFICIOS CON COMA, D#R. ADWIN 1000 232 1,208
202010 Pianila De Moviids 11 FRESEMTAR OFICK0 CON COPIA DIFe. ADMIN, 1000 2321209
230172019 Puaniile De Maovilids 12 ENTREDGA DE CARGO DR ADMIM, 500 2321289
201 MERISTERID DE EDUCACION MESA DE PARTES R ;
247012018 Plandis De Mavilids 13 T G ADMIN 2400 23.2 1,288
4 19 i MIMETERIO DE EDUCACION POR COORDINAGION . FER|
240112019 Planila De Movids 14 o R S AN 2400 232129
250172015 Planilis De Movilds 15 PRESENTAR DOCUMENTOS CON COPA A ADMIN 2400 232 1298
25/01/2019 Plandia De Mowiidi 16 g&mi’m DE BERVICIO DE AGUA POTABLE  [un_ aruuy 800 232 1.299
ZEDI2019 Planlia De Movilids 17 NMME&:FDHUEWWE Tuo SECR. GEN 500 2321268

1 Ity 1 LLEVAR PPLANILLAS, TALDHES, CHEGLUE & LA AL o0 .
28/01/2018 Planiila De Moviids 18 e LA [ 2500 232 1. Fop

17201 idi 1 RETORND DE DOMICILIO DE BRA EMILIANA MIMA g | ! )
ZBUN20'0 Planits Da Movildi 18 ;m A oo ADMIN 800 212 1.299

0.
200012019 Panlila De Movilids 20 PRESENTAR OFICIO CON COPA R AN 600 23.2 1.288
V020G Planiile Da Moviiids 21 PRESENTAR OFICIOS CON COPA R AWM 1200 232 1.200
INDNZ08 Planils De Movids 22 PRESENTAR CFICIO CON COPI DR ADRAIN 1300 232 1.2600
HREUMION COM LOR EEPECIALISTAS DE EUNEDU W
3040172019 Planita De Movilids 23 o Y RATHERIE e De SECH. GE 4000 237 1,286
FROGRAMA DE COMPLEMENTACION ACADEMICS
310172018 Planils De Movilid 24 ;nuurg PARA REGULARIZAR TITULDS BECR: GEW 500 2321260
31/01/2015 Pla DELAR PUBLICACIONES (LIBROS) ¥ PRESENTAR D@, ADBMN 27 21,

120 rillis Do Mavibds 25 o 00 2321200
HOIZ0ME Planily De Maviids 26 FRESENTAR OFICIOS CON COPIA DI, ADMIN 200 232 1299
312018 Planils Ds Movilidg 27 FRESENTACION DEL GOA DA ADMIN 1000 232 1.208

1 PODER EXP. 21000-2008-54.10, 10° ’
I0NR016 Planiila De Movllid 28 oy mm“* o, G, AN, 2000 2121208
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Firma dal Encargedo de Gaja Chica Flernm Avtoroada
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Caju; CAJA DEFENDIENTE RO Nro Credenciel para Aryueo 1

Siende el dia 05 del mes Setiembre dei 8As 2019 & kas 1100 his. en & stio SEDE CENTRAL, con s presencla oe CHAVEZ AJALCRIFIA DIANA
ZELMIRA (THular) de In caja chica, se procedio & efeclunr el arqueg de caja & caigo del Sefor(a) COLLANTES VALLADARES LLNS ALBERTO.
regresentants del DIRECCION DE ADMINISTRACION, delarmindndoss ul siguiante eslsdo de sRuacidn el indicado fondo:

Monto B Obasrvacionss
IMPORTE ASIGHNADD : 2.500.00
EFECTIVO DISPONIBLE 4,60
VALES PROVISIONALES 1.560.00 Pignlias do mevilded local
COMPROBANTES DE PAGO 845,40
DOCUMENTOS EN TRAMITE: 00
TOTAL ' 2.500.00
DIFERENCIA POR REDONDED 00

¥

RECOMENDACIONES:

Habiéndose culminads con el presents srques de caja chica B Jas 11:13 hes, y en sallal de conformidad firman b pressnte scia

ELABORADO POR: LOOLLANTES - COLLANTES VALLADARES, LLNS ALBERTD







