%puBUCA DELPE% T e ZIQ 0906/0

Lima 09 de junio de 2010 N° 210-2010-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, el inciso ¢) del articulo 8 de la Ley N° 28693 - Ley General del Sisterna
Nacional de Tesoreria, faculta a las Unidades Ejecutoras a dictar normas y
procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo economico financiero a
la gestion institucional, implementando la normatividad y procedimientos establecidos por
el Sistema Nacional de Tesoreria en concordancia con los procedimientos de los demds
sistemas integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprobd |a
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77. 15, con vigencia de cardcter permanente, ja
cual en sus articulos 35, 36 y 37 establece precisiones sobre el Uso del Fondo para
Pagos en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica respectivamente;

Que, el articulo 9 de la Ley N° 29465 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el afio Fiscal 2010, establecié medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestaria en el gasto publico relacionado a bienes Y servicios;

Que, en concordancia con el dispositivo legal del primer considerando se ha
elaborado el proyecto de Directiva denominado “Normas técnicas y procedimiento para la
administracion del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica”, el cual
tiene como objetivo establecer normas técnicas y el procedimiento que permita el manejo,
uso, rendicion y reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja
Chica de los drganos integrantes del Ministerio de Economia y Finanzas, por lo que
resulta necesaria su aprobacion; )

Raci cid

42 ' De conformidad a lo establecido en el literal c) del articulo 8 de la Ley N° 28693 -
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, articulo 67 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado con
Resolucion Vice Ministerial N° 148-99-EF/ 13.03; :

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva “Normas Técnicas ¥ Procedimientos para la
Administracion del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica”, Ia
misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.



Articulo 2.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los drganos integrantes del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, asi como al Organo de Control Institucional.

Articulo 3.- PUBLICAR la presente Directiva en el Portal institucional del MEF
(www.mef.gob.pe).
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DIRECTIVA N° 0@ -2010-EF/43.71

NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

1. OBJETO

Establecer las normas técnicas y procedimientos que permitan el manejo, uso,
rendicién y reposicién del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo fijo para Caja
Chica de los drganos integrantes del Ministerio de Economia y Finanzas.

2, BASE LEGAL

2.1 Ley N° 28112 - Ley Marco de Administracién Financiera del Sector
Pdblico. ,

2.2  Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.3 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.4  Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

25 Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y su
modificatoria Decreto Legislativo N° 814.

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

2.7 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

2.8 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, aprueba Normas Generales
de Tesoreria - NGT- 05, 06, 07 y 8. :

2.9 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobante de Pago y su modificatoria Resolucion de
Superintendencia N° 058-2000-SUNAT.

2.10 Resolucién Vice Ministerial N° 148-99-EF/13.03, y sus modificatorias
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por los érganos del
Ministeric de Economia y Finanzas - MEF que tengan asignados y ejecuten
recursos financieros por concepto del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo
fijo para Caja Chica.




4,

NORMAS GENERALES

4.1

4.2

Definicién de los Fondos

Para efectos de la presente norma técnica, definase como Fondo para
Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica, en adelante el
FONDO, al dinero en efectivo que se habilita con recursos ordinarios y
de fuentes de financiamiento distintas, que serén autorizados
Unicamente para atender gastos menores en determinados bienes ylo
servicios referidos al clasificador del gasto y que demanden su
cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser programados.

Los gastos deben ser reconocidos mediante documentos sustentatorios
y comprobantes de pago, aprobados por la SUNAT.

Dispositivo de apertura y designacion de responsables del Fondo

4.2.1 Los montos autorizados como FONDO, se aprobara, con la
Resolucion Directoral de la Oficina General de Administracién,
sobre la base del presupuesto asignado y con cargo a las
especificas del gasto de cada drgano que integra el Ministerio.

422 La Resolucién Directoral debera contener la informacién
siguiente:

a. Denominacién del 6rgano al que se le asigna el Fondo.

b. Nombre de los servidores responsables de su
administracién a quienes se encomiende el manejo del
Fondo asignado.

c. El monto total del FONDO.
d. El monto maximo para su cancelacion.

e. Bl tipo de gasto a efectuar dentro de los limites legales
establecidos. '

f. Procedimiento y plazos para la adecuada rendicion de
cuentas,

4.2.3  Elmonto de apertura podra modificarse durante el afio fiscal de
acuerdo a las necesidades y requerimientos de cada érgano,
previo informe favorable de la Oficina de Fiscalizacién y Control
Previo.



4.3 Responsabilidad de los administradores del Fondo

El fitular y suplente designado como encargado del manejo y
Administracién del Fondo, seréa responsable de:

a. Presentar “Declaraciéon Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas”
(Anexo N° 1) anuaimente, al inicio de la gestion, al final de la
misma, o las veces gue lo soliciten, conforme a la normatividad
vigente.

b. No delegar el manejo y Administracion del Fondo a otro servidor.

' El incumplimiento de la presente disposicion es causal de apertura

del correspondiente Proceso Administrativo, previa informe del
Organo de Control Institucional.

cC. No atender los Recibos Provisionales sin la debida autorizacion.

d. Mantener actualizado el registro de cada documento cancelado
con el FONDO vy de la presentacion de las rendiciones de cuentas
en forma oportuna, para su reembolso.

4.4 Ejecucion del Fondo

441 E! monto maximo de pago de Comprobante de Pago o
ap B documento sustentatorio, con recursos del Fondo, no debera
i . exceder el 10% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT
vigente, con excepcién de los gastos provenientes del
Despacho Ministerial.

4.4.2 Queda prohibido efectuar gastos con cargo al Fondo de:

a. Especificas del gasto no autorizadas en la Resolucién de
Apertura.

b. Bienes y servicios comprendidos en las normas de
austeridad en el gasto publico, salvo excepcién expresa.

c. Compromisos de pago adquiridos en ejercicios
presupuestales anteriores o a futuro.

4.5 Revision, verificaciéon y control del FONDO
451 La revision, verificaciéon y control de los documentos que

sustentan las rendiciones de cuentas, estara a cargo de la
Oficina de Fiscalizacién y Control Previo.



4.6

4.7

4.5.2 El encargado del manejo y custodia del FONDO, debera
acondicionar, foliar, registrar y numerar correlativamente Y por
fechas las Planillas de Movilidad, codificar los documentos
sustentadores del gasto (facturas, recibos, boletas de venta,
Planillas de Movilidad, etc.) a fin de facilitar el proceso de
revision, consolidacién de las rendiciones de cuentas.

Rendicién documentada

La rendicién de cuenta documentada por gastos con cargo al FONDO,
debe efectuarse con comprobantes de pago Cuya emision e impresion
esté autorizado por la SUNAT, los cuales deberan emitirse a nombre del

MEF.

La rendicién por gastos de movilidad, deberd efectuarse con la
respectiva Planilla de Movilidad, autorizada y firmada por los respectivos
Jefes.

Liquidacion del Fondo

El fondo debera liquidarse al cierre de cada Ejercicio Fiscal, en

- coordinacion con la Oficina de Fiscalizacién y Control Previo de Ia

Oficina General de Administracion.

5. NORMAS ESPECIFICAS

5.1

5.2

Requerimiento del FONDO y responsables

5.1.1  Cada dérgano del MEF solicitar a través de la Oficina General
de Administracion la dotacién del Fondo correspondiente,
indicando ademds los servidores responsables de su manejo y
administracién.

51.2  Los responsables del manejo y administraciéon del FONDO
deberan cumplir con los registros y controles establecidos en la
presente norma técnica.

Registro de los gastos del Fondo

Los gastos que se efectiian con cargo a los recursos del Fondo, deben
registrarse inmediatamente y en forma detallada en el “Libro Auxiliar
Estandar” (Anexo N° 2), cuya utilizacién es obligatoria, el mismo que
debera contar con la correspondiente Acta de apertura firmada por el
responsable del manejo del FONDO, Jefe de la unidad de Tesoreria y el
Jefe de la Oficina Financiera, de la.misma manera cada folio sera
numerado y visado por el Jefe de la Unidad de Tesoreria.



5.3 Recibos provisional con recursos del Fondo

531 La atencidn de Recibos Provisionales (Anexc N° 3) para la
entrega de recursos con cargo al FONDO, se realizara con el
visto bueno de! Jefe inmediato y con la autorizacion del Jefe del
organo correspondiente.

5.3.2 Los trabajadores que haya recibido dinero del FONDQO en forma
provisional, deberan efectuar su rendicion con la documentacion
sustentatoria en un plazo maximo de 48 horas.

5.3.3 La rendicion de gastos por la adquisicion de bienes urgentes y
agotados en el stock en Almacén deberé contar ademas con el
visto bueno del Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

5.3.4 Los Recibos Provisionales, no deben tener errores Yy
enmendaduras, su rendicidn se realizard hasta per el monto
maximo autorizado por cada Comprobante de Pago, caso
contrario se devolvera la diferencia.

5.3.5 En caso que ofro érgano requiera apoyo economico, el Recibo
Provisional debera contar con el visto bueno del Jefe del érgano
solicitante y la autorizacién respectiva del Jefe de-la Oficina
General de Administracion.

54 Sustento de los gastos autorizados

a Conna,, .,

La documentacion que sustenta el gasto del FONDQ debe sujetarse a lo
siguiente:

a. Estar autorizados por la SUNAT, segin el “Reglamento de
Comprobantes de Pago’, aprobada con Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, tales como:

. Facturas

. Boletas de Venta

. Recibo por honorarios

. Liquidaciones de compras

. Ticket y cintas emitidas por maquinas registradoras

. Otros documentos que por su contenido y sistema de
emision permitan un adecuade contro! tributario y que son
autorizados previamente por la SUNAT y emitides a nombre
del MEF.

b. Detallar una glosa en el reverso del comprobante de pago que
justifique el gasto, y estar firmado en el siguiente orden:

. El servidor que efectle el gasto como “Recibi Conforme”



*  Autorizacién del Jefe del Organo o Unidad Organica a ia
cual se destind el bien o servicio.

* Autorizacion del Jefe de la Oficina General de
Administracién

. Conformidad mediante visto bueno en el comprobante de
pago deil Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, excepto en los comprobantes de pago por
consumo, de ser &l caso.

) Visto bueno del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

De estimarlo pertinente, podra pegar el (los) comprobante(s) de

pago debidamente visados en una hoja en blanco, en cuya parte

inferior consignara el nimero del comprobante de pago respectivo
-y sustentaré el gasto correspondiente.

c.  Consignar en las facturas y otros documentos sustentatorios del
gasto, la denominacibn completa del MEF, el RUC
correspondiente e indicar la cancelacién por parte del proveedor.,

ORIy,
A Genn L,

d. Evitar borrones y enmendaduras en los documentos
sustentatorios, caso contrario son considerados no validos.,

5.5  Caracteristicas y requisitos de los comprobantes de pago

5.5.1 Los comprobantes de pagoc o documentos sustentatorios de
egresos deben reunir las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en la Ley Marco de Comprobantes de Pago,
modificado por el Decreto Legislativo N° 814 y el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado con Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

5.5.2 El encargado del manejo o administracion del FONDO, previo al
pago debera verificar en la pagina de la SUNAT, gue los CP
estdn autorizados, ademas debera estampar el sello que
corresponda: “PAGADO CON FPPEE” o “PAGADO CON FE
CAJA CHICA".

9.5.3 Los comprobantes de pago deben revelar nitidez en su escritura,
constar el monto del mismo en letras y ndmeros, debiendo
rechazar aquellos que contengan enmendaduras o borrones.

5.6  Renovacién del FONDO
9.6.1 ElI FONDO podra ser renovado en el mes, sélo hasta tres (3)

veces el monto constituide o aprobado, indistintamente del
numero de renciones documentadas que se efectden.



5.7

5.8

5.6.2

5.6.3

Para solicitar reposicién del FONDO, debera remitirse a la
Oficina General de Administracion, la rendicion de cuenta
documentada debidamente detallada en el Formato “Rendicion
del Fondo para Pagos en Efectivo”, (Anexo N° 4) debidamente
firmado por el responsable del manejo y custodia del FONDOQ, y
del Jefe del 6rgano correspondiente.

Debe requerirse la reposicién del FONDO mediante solicitud
firmada por el Jefe del Organo, tan pronto el dinero en efectivo
descienda a niveles que haga necesaria una nueva habilitacion.

Mecanismos de control del FONDO

5.7.1

5.7.2

573

5.7.4

5.7.5

El FONDO, debe estar premunido de ciertas condiciones que
impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo,
manteniéndose en cajas fuertes o cajas de seguridad.

La Oficina de Fiscalizacion y Control Previo, debera efectuar
arqueos sorpresivos y periédicos, debiendo informar al Jefe de la
Oficina General de Administracion.

El responsable del manejo o administracion del FONDOQ,
brindara el apoyo y las facilidades necesarias para la realizacion
dei arqueo de caja, al término del cual se levantara el “Acta de
Arqueo” (Anexo N° 5) que evidencie la conformidad u
observaciones a la mencionada operacién, asimismo consignara
la firma del responsable del FONDO y del encargado de efectuar
el arqueo, debiéndose remitir copia del Acta al Jefe del
respectivo érgano.

E! saldo consignado en el Libro Auxiliar Estandar, debe coincidir
con el efectivo existente en Caja. Si del arqueo resulta un
sobrante de efectivo, éste no podré exceder de un décimo por
ciento (0.1%) de la dotacion del respectivo FONDO. De haber un
faltante no justificado, se consignara en el Acta correspondiente,
situacion que sera puesta en conocimiento del Organo de
Control Interno. '

La Oficina de Fiscalizacion y Control Previo, sometera a
consideracion de la Oficina General de Administracion el Acta y
los resultados del arqueo efectuado en cado érgano del MEF y
elaborara informes sobre la ejecucion trimestral, semestral y
anual de los recursos del FONDO.

Archivamiento de la Resolucién de aprobacién del FONDO

Las Resoluciones Directorales de aprobacion o modificacion del
FONDO, deberan mantenerse debidamente archivadas.

7



5.9 Procedimiento

5.9.1 La apertura del FONDQO se efectuard con la Resolucién
Directoral de la Oficina General de Administracién - OGA, enia
que se designa a los responsables del manejo y administracion
del FONDO y se determina los montos para cada 6rgano del
MEF.

5.8.2  Una vez firmada la Resolucién Directoral, la Oficina General de
Administracién franscribe al érgano correspondiente Ia
Resolucion que habilita el FONDO correspondiente, previa
afectacion presupuestaria y registro, asimismo solicita apertura
del Libro Auxiliar Estandar.

5.9.3 El encargado del manejo o administracién del FONDO, luego
de su ejecucion, solicita a la OGA renovacién del FONDQ
previa rendicién.

2.8.4 La OGA egjecuta la afectacion presupuestal del reembolso con
cargo al presupuesto y calendario de gastos vigente y previa
conformidad de la Oficina de Fiscalizacién y Control Previo
procede a girar el respectivo reembolso.

COROR,
a2 ¥ "

5.85 La Oficina de Fiscalizacién y Control Previo, dispondra la
ejecucion de arqueos sorpresivos, estableciendo
responsabilidad en caso de existencia de diferencias e
irregularidades, debiéndose tomar las acciones correctivas que
sean necesarias.

5.10 Faltas y sanciones

5.10.1 El incumplimiento de lo dispuesto en los numerales 4.3, 4.4.1,
5.2 y 5.7.3 de la presente Directiva por los encargados del
manejo y administracion del FONDO, dars lugar para cada caso
a las sanciones siguientes:

a) Por primera vez: Amonestacion escrita del Jefe de Ia Oficina
de Personal con copia al respectivo Legajo.

b) Por segunda vez: Suspensién de diez (10) dias sin goce de
haber, impuesta por Resolucién del Jefe de la Oficina de
Personal. _

- ¢) Por tercera vez: Apertura de Proceso Administrativo.

5.10.2 Si como consecuencia del arqueo se determina un faltante no
justificado, como lo establece el numeral 5.8.4 de la presente
Directiva, se pondra a consideracién del Organo de Control
Institucional para la determinacion de las responsabilidades
correspondientes.
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BIENES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

(PAIS O EXTRANJERO)

TIPQ DE BIEN DIRECCION N° FICHA - REGISTRO PUBLICO VALOR S/.
AUTOVALUO 81
TOTAL BIENES INMUEBLES

BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
(PAIS O EXTRANJERQ)

VEHiCULOS MARCA-MODELO- PLACA -CARACTERISTICAS VALOR S/.

ANO
CTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS VALOR S/,
TOTAL BIENES MUEBLES

Nota.- Pinturas, joyas, objatos de arte, g des (valcras may a 2 UIT por rubro)

AHORROS, COLOCACIONES, DEFPGSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA FINANCIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE

GANANCIALES
(PAIS O EXTRANJERO)

(PAIS O EXTRANJERO)

ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SU CARGO

ENTIDAD FINANCIERA INSTRUMENTO FINANCIERO VALOR 51
TOTAL AHORROS
OTROS BIENES E INGRESQS DEL DECLARANTE ¥ SOCIEDAD DE GANANCIALES
DETALLE DE LOS INGRESOS SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO TOTAL SI
DETALLE DE LOS BIENES
TOTAL DE OTROS BIENES E INGRESOS
DETALLE DE LA ACREENCIA U/ DBLIGACION A SU CARGO (TIPO DE DEUDA) MONTO §/.

NUMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SU CARGO
FECHA DE ELABORACION

TOTAL DEUDA

1}
1

FIRMA DEL DECLARANTE




ANEXO 1

LS o

SECCION SEGUNDA
INFORMACION PUBLICA

DECLARACION JURADA DE INGRESOS BIENES Y RENTAS
LEY 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD

DIRECCION

EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

ECNI/CI

APELLIDO PATERNG

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
{Marcar con una X la correspondiente opcidn)

<

':::AL INICIO

ENTREGA PERIGDICA

%, .| ALCESAR

DECLARACION DEL PATRIMNONIIO

RUBROS DECLARADOS SECTOR PUBLICO | SECTOR PRIVADO TOTAL 8L
INGRESOS MENSUALES *

BIENES

OTROS

Incorpara el total det rubro | de fa Seccion Primera
Incorpota el total del valor de los rubros It ¥ Il de la Seccién Primera

Incorpora &l total de valor de los rubros [V ¥V de la Seccion Primera

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL OBLIGADO TOTAL Si.







