REPUBLICA DEL PERy

U.E. 123: Escuela Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte Chamorro”
Pliego 010: Ministerio de Educacién

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DIRECTORAL N® 035-2022 -“UE ENSAD/DG

Lima, 08 de abril de 2022.

VISTO:

El Informe N° 003-2022 UE ENSAD/OA/AT-RHS remitido mediante Oficio N° 021-
2022 UE ENSAD/OA de fecha 21 de febrero del 2022, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun lo dispuesto por el literal a) del articulo 51 de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion, los principales actores de la Educacion Superior son las
instituciones e instancias de Educacién Superior, que pueden ser universidades, escuelas
o institutos; publicos o privados; y que gozan de autonomia, conforme a la ley de la
materia, y que se rigen por sus estatutos y ley especifica; asimismo, el citado articulo
establece que la Educacién Superior contempla, entre otros, el proceso formativo, el
funcionamiento de las instituciones e instancias de Educacién Superior y su interrelacion
con la comunidad, poniendo especial énfasis en el aseguramiento de la calidad, acceso y
articulacion, en beneficio de los estudiantes;

Que, “Conducir, regular y evaluar la provision del servicio educativo en la educacion
superior, asi como habilitar la autonomia, capacidad de innovacién y funcionamiento democrético de
las instituciones educativas, en el ambito de su competencia”, es funcion del Despacho
Viceministerial de Educacion Superior, conforme lo dispone el literal m) del articulo 12 de
la Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion;

Que, la misién de la ENSAD comprende la formacion profesional de Actores,
Actrices, Escendgrafos/as y Profesores/as en Arte Dramatico, segun lo sefialado en el
primer considerando de la Resolucion Ministerial N° 400-2015-MINEDU, que formaliza la
creacion de la Unidad Ejecutora 123: Escuela Nacional Superior de Arte Dramético
“Guillermo Ugarte Chamorro”, en el Pliego 010: Ministerio de Educacion;

Que, segun la Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria, la Escuela Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte Chamorro”-
ENSAD, esta facultada para otorgar en nombre de la Nacién el grado de bachiller y los
titulos de licenciados respectivos, equivalentes a los otorgados por las universidades del
pais, en consecuencia es una comunidad académica con rango universitario integrada por
docentes, estudiantes, egresados/as y graduados/as, siendo su misién esencial la
formacion profesional de artistas y formacion de profesionales de la educacion artistica
dentro del marco de las Artes Escénicas, cuyo ambito comprende la investigacion, creacion
y técnica correspondientes a las disciplinas teatrales, conforme lo dispone el Articulo 1° del
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Estatuto aprobado con Resolucién Directoral N° 037-2020-UE ENSAD/DG de fecha 25 de
mayo de 2020;

Que, segun lo dispuesto por el articulo 1 de la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022, “el Presupuesto Anual de Gastos para el Afio Fiscal
2022 por el monto de S/ 197 002 269 014,00 (CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL DOS MILLONES
DOSCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL CATORCE Y 00/100 SOLES), comprende los créditos
presupuestarios maximos correspondientes a los pliegos presupuestarios del Gobierno Nacional,
los gobiernos regionales y los gobiernos Iocales agrupados en Gobierno Central e instancias

Que, el Sistema Nacional de Tesoreria esta conformado, en el nivel
descentralizado u operativo, por las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector
Publico y las que hagan sus veces, segun lo dispuesto por el articulo 4, numeral 4.2, sub
numeral 2, del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria;

5 Administracion, o quien haga sus veces debe aprobar una Directiva para la administracion
. */ del Fondo Fijo para Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion y establecer
la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control
del Organo de Control Institucional;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece disposiciones vy
procedimientos generales relacionados con la ejecucién financiera y demas operaciones
de Tesoreria ademas de las condiciones y plazos para el cierre de cada Afio Fiscal, a ser
aplicadas por las Unidades Ejecutoras de los Pliegos Presupuestarios del Gobierno
Nacional y de los Gobiernos Regionales, asi como por los Gobiernos Locales;

Que, con Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictan Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificaciones, respecto del Cierre de Operaciones de Afio
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de Caja Chica, entre otras;

Que, la precitada Resolucion Directoral deroga expresamente, entre otros, los
Articulos 35° “Fondos para pagos en Efectivo”, 36° “Precisiones respecto al manejo del
Fondo para Pagos en Efectivo” y 37° “Fondo Fijo para Caja Chica” de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y modificatorias;
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Que, el numeral 10.1 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, establece: “La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos de Cualquier fuente que financie el Presupuesto Institucional para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados”;

Que, el Articulo Unico de la Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 modifica el
literal b. del numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, en el sentido siguiente: “El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica
no debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente”;

Que, “El Area de Tesoreria es responsable de planificar, ejecutar y evaluar los procesos
técnicos del Sistema Administrativo de Tesoreria en la ENSAD”, segun lo dispuesto por el
articulo 197° del del Estatuto de la ENSAD, aprobado con Resolucién Directoral N° 037-

2020 UE ENSAD/DG;

Que, con Resolucion Directoral N° 009-2019 UE ENSAD/DG de fecha 14 de enero
de 2019 se aprueba la Directiva N° 001-2019-UE ENSAD/SG/OA-AT “Normas y
Procedimientos para la administracion de Fondo de caja Chica de la ENSAD” incluyendo
sus formatos;

Que, el Coordinador del Area de Tesoreria en el marco del anélisis del Informe del
Visto, sefiala lo siguiente: “En el presente Ejercicio Presupuestal 2022, el Area de Tesoreria de la
Oficina de Administracién, requiere la actualizacion de la directiva N° 001-2019-UE ENSAD/SG/OA-
AT “Normas y Procedimientos para la administracién de Fondo de caja Chica de la ENSAD” en merito
a lo opinado segun comunicado de la Direcciéon General del Tesoro Publico MEF; la que tiene la
finalidad de regular y establecer procedimientos de gestion que permitan utilizar y administrar
adecuadamente el fondo fijo de Caja Chica de la ENSAD, asi como la de optimizar y racionalizar el
uso de los recursos destinados a la Caja Chica de la ENSAD y establecer niveles de autorizacién,
plazos y responsabilidades para la habilitacién, ejecucion y solicitudes de reposicion del Fondo Caja
Chica”;

Que, con documento del Visto se remite el proyecto Directiva N°--2022-UE
ENSAD/OA-AT “Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo de Caja Chica
de la ENSAD” incluyendo seis (06) formatos y tarifario para la asignacién de movilidad,;

Que, es necesario aprobar el mencionado proyecto de Directiva, sus formatos y
tarifario para la asignacion de movilidad, con la finalidad de regular y establecer
procedimientos de gestion que permitan utilizar y administrar adecuadamente el Fondo de
Caja Chica de la Escuela Nacional Superior de Arte Dramético "Guillermo Ugarte
Chamorro", en concordancia con la normatividad vigente;
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Que, mediante Resolucion Ministerial N° 012-2022-MINEDU publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de enero de 2022, se designa a los responsables de las Unidades
Ejecutoras del Pliego 010: Ministerio de Educacion, correspondiente al Afio Fiscal 2022,
siendo responsable de la Unidad Ejecutora 123, el Director o Directora General de la
Escuela Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte Chamorro”;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 0044-2022-DRELM de fecha 07
de enero de 2022, se resuelve: “Articulo 2. — AMPLIAR LA ENCARGATURA en el puesto de
*1Directora General de la Escuela Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte Chamorro”
ala sefiora ISADORA LUCIA LORA CUENTAS a partir del 01 de enero de 2022 de conformidad con
lo sefialado en la presente resolucién.”;

Que, las funciones y atribuciones de la Directora General de la Escuela Nacional
Superior de Arte Draméatico “Guillermo Ugarte Chamorro”, son reguladas por el articulo
150° del Estatuto de la ENSAD, aprobado con Resolucion Directoral N° 037-2020 UE

- B{Estando a lo visado por el jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica y jefe de la Oficina
de Administracién, y;

De conformidad con la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2022; Ley N° 28044, Ley General de Educacion y modificatorias; Ley N° 30220, Ley
Universitaria; Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria; Directiva de Tesoreria N° 001-2007EF/77.15, aprobada con Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias; Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, dicta Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por
la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias; Resolucién Ministerial N°
400-2015-MINEDU, que formaliza la creacion de la Unidad Ejecutora 123: Escuela
Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte Chamorro”, en el Pliego 010:
Ministerio de Educacién; Resolucion Ministerial N° 012-2022-MINEDU, que designa a los
responsables de las Unidades Ejecutoras del Pliego 010: Ministerio de Educacion
correspondiente al Afio Fiscal 2022; Resolucién Directoral Regional N° 44-2022-DRELM
de fecha 07 de enero de 2022, que resuelve ampliar la encargatura en el puesto de
Directora General de la Escuela Nacional Superior de Arte Dramatico “Guillermo Ugarte
Chamorro” a la sefiora Isadora Lucia Lora Cuentas a partir del 01 de enero de 2022 y
Resolucion Directoral N° 037-2020-UE ENSAD/DG, que aprueba el Estatuto de la ENSAD.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR, la Directiva N° 001-2022-UE ENSAD/OA-AT “Normas y
Procedimientos para la administracién de Fondo de caja Chica de la ENSAD” incluyendo
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seis (06) formatos vy tarifario para la asignacion de movilidad, que como anexo forman
parte de la presente Resolucién Directoral.

Articulo 2°.- DEROGAR, la Resolucion Directoral N° 009-2019 UE ENSAD/DG, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-UE ENSAD/SG/OA-AT denominada “Normas vy
Procedimientos para la Administracion del Fondo de Caja Chica de la ENSAD” y sus
formatos respectivos.

Articulo 3°. — ENCARGAR, a la Oficina de Administracion/ Area de Tesoreria, las
gestiones conducentes al debido y oportuno cumplimiento de la presente Resolucion
Directoral.

~ Articulo 4°. — DISPONER, que Secretaria General remita la presente Resolucion
{ Directoral al Area de Informatica para su publicacibn en el Portal Institucional
(http://www.ensad.edu.pe/).

Articulo 5°. - DISPONER, que Secretaria General notifique la presente Resolucién
Directoral a los/as interesados/as e instancias pertinentes para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

%/ ISADORA LUCIA LORA CUENTAS
DIRECTORA GENERAL (6)
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DIRECTIVA N’ 001- 2022-UE ENSAD/OA-AT

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE

ARTE DRAMATICO

@ Guillermo Ugarte Chamorro

Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo de Caja

Chica de la ENSAD

I. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad regular y establecer procedimientos de gestion que
permitan utilizar y administrar adecuadamente el Fondo de Caja Chica de la Escuela Nacional
Superior de Arte Dramatico "Guillermo Ugarte Chamorro", en concordancia con la normatividad

vigente.

II. OBJETIVOS

1. Establecer normas, procedimientos técnicos y administrativos para la utilizacién, custodia y
control de la Caja Chica.

2. Optimizar y racionalizar el uso de los recursos destinados a la Caja Chica de la ENSAD.

3. Establecer niveles de autorizacion, plazos y responsabilidades para la habilitacion, ejecucion y
solicitudes de reposicion del Fondo de Caja Chica.

I11. BASE LEGAL

Ley N ©2841 1, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N ©28693 Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria

Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Nacional

de Tesoreria

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo Del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N©28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Decreto Legislativo N © 1057, que regula el régimen especial de Contratacion

Administrativa de Servicios - CAS.

Resolucion Directoral N© 026-80-EF/77.15. Aprueba las Normas Generales de Tesoreria

06 y 07

Resolucion de Superintendencia N © 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N© 002-2007-EF/77.15. Aprueba la Directiva de Tesoreria N ©001-

2007-EF177 .15 y Modificatorias.

» Resolucién Directoral N ©001-2011-EF-77.15. Establece Disposiciones Complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N© 002-2007-EF/77.15.

* Resolucién Directoral N ©004-2011-EF-77.15. Modifica el literal b. del numeral 10.4 del
Articulo 10° de la Resolucién Directora! N°001-2011-EF/77.15.

* Resolucién Directoral N ©050-2012-EF/52.03 Modifica la Directiva de Tesoreria.

* Resolucion Directoral N ©037-2020-UE ENSAD/DG, Aprueba el Estatuto ENSAD.

IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio a todo el personal de la ENSAD.

V. GLOSARIO DE TERMINOS
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5.1 caja Chica

La Caja Chica es un fondo en efectivo que se mantiene dotado de ciertas condiciones de
seguridad que impidan su sustraccién o deterioro; puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional, para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, para su pago mediante cheque o
transferencia.

5.2 Reposicién del gasto o reembolso

Consiste en restituir recursos a la Caja Chica via cheque y/o Orden de Pago Electronica a
nombre del responsable designado, por un importe igual a los gastos efectuados en un periodo
determinado, previa verificacion de la documentacion sustentatoria presentada, lo cual no debe
registrar borrones, enmendaduras, adulteraciones, deterioro fisico, rajaduras, roturas y escasa
visibilidad.

5.3 Argueos Programados y Sorpresivos

Consiste en comprobar en cualquier momento, si el saldo en registros esta de acuerdo con la
existencia real de fondos y documentos; asi como de verificar el cumplimiento de las normas
establecidas para la ejecucion de los gastos con cargo a la Caja Chica.

5.4 Recibo provisional

Documento pre numerado que acredita la entrega provisional de un importe en efectivo por
parte del responsable de la Caja Chica, a un usuario (personal de la entidad), para que realice
gastos debidamente autorizados a nombre de la Institucion. Esta entrega provisional de dinero
esta sujeta a condiciones y autorizaciones establecidas en la presente Directiva.

5.5 Documentacién Sustentatoria

Elemento que evidencia una transaccidn, para el caso de sustentar gastos de Caja Chica estos
estan constituidos por Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT, Declaraciéon Jurada
para casos especificos, Recibos de Ingreso emitidos por las entidades publicas y documentos
emitidos por las entidades bancarias.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Utilizacion de la Caja Chica

La Caja Chica esté destinada al pago de gastos menudos y urgentes que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y sus caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados para efectos de su contratacion y cancelacion mediante otros
mecanismos.

6.2 responsables del manejo y custodia de la Caja Chica

El personal de la ENSAD con relacion contractual de naturaleza laboral puede ser
designado por el Director (a) General como responsable titular o suplente de la
administracion y custodia de la Caja Chica, a propuesta del Jefe de la Oficina de
Administracion, personal que no efectlie funciones de registro contable, o que reciba
dinero como la funcion de cajero.

6.3 Apertura de la Caja Chica

El monto total del fondo de apertura de la Caja Chica, se establece mediante Resolucién
Directoral; en dicho documento se determina la Fuente de Financiamiento con la que se
constituye.
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6.4 Financiamiento

La atencion de la Caja Chica, se afectard a la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios y/o Recursos Directamente Recaudados-CUT de acuerdo a la disponibilidad
de Certificacion Presupuestal y Recaudacion de Fondos Transferidos al CUT del presente
afio.

6.5. Liquidacion caja Chica
Al cierre del ejercicio econdémico, los montos de caja chica no utilizados se depositaran
en la cuenta de la fuente financiamiento correspondiente mediante formato “T-6", bajo
responsabilidad del responsable de la administracion de caja chica, a mas tardar dos dias
hébiles anteriores al cierre del ejercicio fiscal; debiendo preverse el tiempo necesario para
las acciones de cierre.

7.1 Entrega Provisional de Efectivo

Solo se entregara recursos de manera provisional con cargo a la Caja Chica mediante la utilizacion
de Recibos Provisionales, que serdn autorizados de manera individual por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

7.2 Los Recibos Provisionales

Son pre-numerados y su administracion esta a cargo del responsable del fondo de Caja Chica. El
personal que requiera la entrega provisional de efectivo debera seguir el siguiente procedimiento:

Solicitar un Recibo Provisional en el Area de Tesoreria

a) Llenar el Recibo indicando la necesidad y urgencia de los bienes y/o servicios a adquirir, dicho
requerimiento deberd contar con el V°B° de las Direcciones, Oficinas y Areas a la que
pertenece el trabajador solicitante.

b) Gestionar previamente al requerimiento la autorizacion del Jefe de la Oficina de
Administracion.

c) Presentar el Recibo Provisional debidamente autorizado ante el responsable de la Caja Chica
para recibir el efectivo.

d) Rendir el Recibo Provisional con la documentacién sustentatoria, dentro de las 48 horas de
recibido el efectivo (dias Utiles).

7.3 Gastos definitivos

Los gastos deben ser sustentados segun su naturaleza y caracteristicas, de acuerdo a lo
siguiente:

Gastos por la compra de bienes y servicios

Se atienden cuando los bienes requeridos no existen en almacén y por servicios no
contratados. Estos gastos se sustentan con facturas, boletas de venta, tickets, cintas emitidas
por maquinas registradoras u otros comprobantes de pago emitidos de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado con Resolucién de Superintendencia N ©
007-99/SUNAT y modificatorias, Comprobantes de Ingreso emitidos por entidades
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publicas y documentos emitidos por las entidades bancarias. Todos estos documentos deben
ser originales y/o comprobantes Electronicos, estar emitidos a nombre de la ENSAD,
consignandose el nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) N © 20600739159,
caso contrario no se reconoceré el gasto efectuado.

El encargado de la Caja Chica, para aceptar como validos los Comprobantes de Pago
original o electrénico deberd previamente verificar su validez en la pagina web de la
SUNAT:

RUC, RAZON SOCIAL, TIPO DE COMPROBANTE, NUMERO DE SERIE,
NUMERO DEL COMPROBANTE Y FECHA DE EMISION a través de este
Enlace: https://e-consulta.sunat.gob.pe/cl-at-itconcompag/ccS01Alias

VIll. GASTOS DE MOVILIDAD

Los gastos de movilidad se efectuaran de acuerdo a los precios establecidos en la tarifa de
asignacion por desplazamiento de transporte local vigente, y seran atendidos mediante el
Formato N° 02 Declaracion Jurada en Pasajes y Gastos de Movilidad, adjuntando el Formato
>3} N’ 03 Constancia de Comision de Servicio, el cual debera contar con el sello de la entidad u

{ organizacion donde se realiz la comision, siendo autorizado por el Jefe de Oficina de
°/  Administracién, documento que deberd ser consignado en la rendicién de cuenta de su
respectiva caja.

IX. PRECISIONES PARA EL PAGO DE MOVILIDAD Y REFRIGERIOS POR LABORES
FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO

El pago de estos conceptos es de naturaleza “extraordinaria”, se atendera previa autorizacion
exclusiva del jefe de la Oficina de Administracion de la ENSAD; quien autoriza la labor fuera del
horario normal de trabajo mediante correo electronico. En ese sentido se debe considerar ademéas
lo siguiente.

9.1 Cuando el trabajador tenga que laborar fuera del horario normal de trabajo, por situacion o
actividad extraordinaria; se le otorgara por concepto de movilidad local para el retorno a su
domicilio el importe de TREINTA y 00/100 Soles (S/.30.00), siempre que dichas labores
superen las 3 horas de trabajo.

9.2 Cuando el trabajo extraordinario se realice en dias no laborables, se le reconocera al trabajador
una movilidad por CINCUENTA 'Y 00/100 SOLES (S/. 50.00). Para su desplazamiento desde
y hacia su domicilio, independientemente del tiempo que le demande dicha labor.

9.3 Por mas de 3 horas de trabajo extraordinaria se podra otorgar al trabajador ademas de la
movilidad, un refrigerio (alimentacion) hasta por un monto maximo de TREINTA Y 00/100
SOLES (S/. 30.00), los cuales se deben sustentar con comprobantes de pago (factura, boleta
de venta o ticket original o electronico) a nombre de la Institucion.

9.4 Elgasto generado con motivo de reuniones de trabajo de caracter institucional y oficial debera
estar justificado y autorizado por el Director (a) General y/o el Jefe de la Oficina de
Administracion, indicando los nombres, apellidos y DNI de los participantes de la ENSAD.

X. RESPONSABLES DE SUSCRIBIR, AUTORIZAR Y VISAR LOS GASTOS

Los comprobantes de pago y documentos sustentatorios del gasto, deberan contar y registrar
nombres y apellidos, firma y DNI del trabajador que realiza el gasto, del Jefe inmediato, el
Ve B° del Jefe de la Oficina de Administracion; cuando el gasto sea por compra de bienes,
ademas deberé contar con el V°B° del responsable de Almacén, para acreditar que los bienes
adquiridos no existen en almacén, dichos datos deberan consignar al dorso del comprobante
de pago.
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X1. REPOSICION O REEMBOLSO DE LA CAJA CHICA

11.1 La Rendicién de Cuentas de la Caja Chica para solicitar reembolsos, es responsabilidad
del trabajador designado para su administracion y custodia, quien debera presentarla
adjuntando toda la documentacion sustentatoria de los gastos, que incluye los Formatos
aprobados en la presente Directiva (formato 1), debidamente visados y firmados por los
responsables.

11.2 La reposicion del fondo debe efectuarse cuidando que exista la suficiente liquidez para
atender gastos menudos que no comprometa la operatividad de la Institucion, para tal
efecto los encargados de la Caja Chica deberan cuidar de contar con una liquidez minimo
del 25% del fondo asignado.

J 11.3 Para la reposicion de la Caja Chica, los Formatos de rendicion de cuentas serén firmados
por el responsable de la Caja Chica y el Tesorero/a o quien haga sus veces de control.

11.4 La Caja Chica podra ser renovada en el mes, s6lo hasta tres (03) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente el nimero de rendiciones documentadas que se
efectlen.

- 31 11.5 La reposicion de la Caja Chica se efectuara a través de cheques girados o Transferencia
j por Orden de Pago Electrénica (seguin rembolso de la rendicion ejecutada) a nombre del
Responsable de su administraciéon designado mediante Resolucién Directoral.

XII. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES

12.1 Queda Prohibido la adquisicion de bienes de capital con cargo a la Caja Chica.

12.2 Queda Prohibido la regularizacion de atencion o pago de comprobantes de pagos de compras
de Bienes o Servicios con cargo a la Caja Chica transcurridos mas de 30 dias del gasto
efectuado.

12.3 Cancelar gastos por concepto de honorarios profesionales y facturas por compra de bienes
y servicios que se encuentren afectos a retenciones y detracciones establecidas por la
SUNAT con excepcion de aquellos que estén exonerados.

12.4 Cancelar por concepto de movilidad habiendo transcurridos mas de 48 horas de la fecha por
desplazamiento.

XI1l. TOPES DE GASTOS Y PLAZOS

13.1 La atencion de gastos de monto maximo por cada adquisicion y Servicios con cargo a la
Caja Chica, no podré ser superior al 20% de una UIT vigente.

13.2 Los gastos de movilidad local, se pagan de acuerdo a los precios establecidos en la tarifa de
asignacion por desplazamiento adjunto a la presente directiva.

13.3 Los Recibos Provisionales otorgados con cargo a la Caja Chica son emitidos siempre y
cuando el solicitante no tenga pendiente de rendicion monto alguno. Se emitiran hasta el
importe maximo del 20% de la UIT, debiendo ser rendidos bajo responsabilidad del
solicitante, dentro de las 48 horas de haber sido otorgados; de no rendir en dicho plazo el
responsable de la Caja Chica lo notificara via correo electronico Institucional, de persistir el
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incumplimiento se comunicara a la Oficina de Administracion para las acciones
administrativas correspondientes.

XIV. DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

14.1 Los Responsables del manejo y custodia de la Caja Chica, conservan convenientemente
archivados toda la documentacion, a fin de facilitar acciones de control y arqueos
Programadas y sorpresivos. Los arqueos los realiza el coordinador del Area de
Contabilidad y Control Previo, de conformidad con lo establecido en la Norma General
de Tesoreria-08 Aprobada por Resolucion Directoral N°© 026-80EF/77.15.

14.2 Los Responsables designados del manejo, control y custodia de la Caja Chica registran
de manera diaria el Registro Auxiliar de Caja Chica (Formato 5), para las acciones de
control de Arqueos Programados, Sorpresivos y acciones de Auditorias Interna o
Externa.

14.3 El Area de Contabilidad y Control Previo de la ENSAD dispondra la realizacion de los
arqueos programados a la Caja Chica, cada mes, independientemente de los arqueos
sorpresivos o inopinados.

14.4 El area de Tesoreria mantendra debidamente archivadas las Resoluciones y Directiva
Administrativas de aprobacion o modificacidn de la Caja Chica, asi como las Actas de
los arqueos realizados.

14.5 El Area de Contabilidad y Control Previo comunicara por escrito al Area de Tesoreria y
Oficina de Administracion, el resultado del arqueo para la accién correctiva a que
hubiere lugar.

14.6 El responsable de la administracion y custodia de la Caja Chica, una vez pagado un gasto,
debe consignar sobre el documento que sustenta dicho gasto, el sello "fechador-
pagado" cuyos datos minimos son:

* Nombre de la Entidad.
» Lapalabra PAGADO y la fecha.

14.7 Toda atencion de gastos de compras y Servicios (Facturas, Boletas de Ventas, Tickets,
Movilidad y otros) los comprobantes de pagos deberan consignar visto bueno de
Control Previo del area de Contabilidad, previamente a la firma de la Oficina de
Administracion y al pago respectivo.

14.8 La Encargada Titular y Suplente de la administracion del manejo de la Caja Chica, son
responsables del fiel cumplimiento de la presente directiva.

XV DISPOSICION FINAL

Los casos que impliquen gastos no previstos en la presente Directiva seran autorizados por
el Jefe de la Oficina de Administracion, teniendo en cuenta los principios de Austeridad y
eficiencia del Gasto.

XVI DISPOSICION FINAL DE FORMATOS A SER UTILIZADOS

Los Formatos que a continuacion se detallan, seran los utilizados a partir del Ejercicio 2022
y forman parte de la presente Directiva.
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FORMATOS:

Formato 1. Rendicién de la Caja Chica

Formato 2: Declaracion Jurada de Pasajes y Gastos de Movilidad
Formato 3: Constancia en Comision de Servicio

Formato 4: Recibo Provisional de Caja Chica

Formato 5: Registro Auxiliar de Caja Chica

Formato 6: T-6 formulario del Tesoro Publico del MEF

Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha:
Maodulo de Tesoreria Hora:

Version 20.06.04.U2 Pagina:
RENDICION DE CAJA CHICA Ne 000000

UNIDAD EJECUTORA  : 123 ME. - ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO "GUILLERMO UGARTE CHAMORRO"
NRO. IDENTIFICACION : 001636

Fecha Rendicion:

Nombre Caja: CAJA CHICA Re#ponsable:
| Fecha " Tipo Documento " Nro Documento ” Detalle del Gasto | Centro de Costo Monto S/ Clasif. Gasto
Total S/
Resumen Presupuestal Movimiento de Fondo
Meta / FF/Rb Clasificador del Gasto Monto S/
Mneménico Saldo Anterior
0002 209 231111 Reembolso
0002 209 23.1511 Ampliacion / Rebaja
0002 209 231512 Sub Total
0002 2-09 23.15.41 Pte Rendicién
0002 2-09 23.199.199 Saldo Actual
0002 209 23.21.299 )
0002 209 2327116 En Transito
0002 209 23271199 [Liquidacién]
Total S/. Total Caja Chica S/

Firma del Encargado de Caja Chica Firma Autorizada
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FORMATO 2

ESCUELA NACIGNAL SUPERIOR DE
ARTE DRAMATICO
EE‘ Guillerma Ugarte Chamorrs

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE

ARTE DRAMATICO

Gulllermo Ugarte Chamorro

FORMATO MN° 02

DECLARACION JURADA EN PASAJES Y GASTOS DE MOVILIDAD

NOMBREY APELLIDO |

DEPENDENCIA |

IMPORTE (en letras) |

FECHA ITINERARIO IMPORTE
TOTALS/.
RESUMEN DE LA COMISION:
RECIBI CONFORME _
APROBADO -
DM MN® o APROBADO

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE

ARTE DRAMATICO
E[ﬁ] Guillermo Ugarte Chamorro

FORMATO N° 03

CONSTAMNCIA EN COMISION DE SERVICIO

APELLIDNDS ¥ NOMBRES DEPEMDEMCIA DE ORNGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIOD

TERMINO

MOTIVO DE LA COMISION

I DEPEMDEMCIA DE DESTING

Firma w Sella del Jefe d=
Administracion de la EMSAD

Firma v Sello del Funcionario
delCrgano donde realiza la
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FORMATO 4

ESCUELA

MACIONAL SUPERIOR FECHA
DF ARTE DRAMATICO N? 0 {] “ 1 1 1

NUEVE Erg

0
ONCNA e ADMINS IRACION RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
S :

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
UNIDAD EJECUTORA

RECIBI DEL ENCARGADO DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO / FONDO PARA CAJA CHICA
LA SUMADE
POR CONCEPTO DE

CON CARGQ A RENDIR CUENTA DOCUMENTADA MAXIMO DENTRO DE 24 HORAS, POSTERIORES AL RETIRO DE CAJA.
EN CASO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS CUANDO SE EFECTIVICE EL RESPECTIVO CHEQUE

RECIBI CONFORME
FIRMA
JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
NOMBRES ¥ APELLIDOS
JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION D.N.I DOMICILIO
FORMATO5
Sistema I do de Gestién inistrati Fecha
Médulo de Tesoreria Hora:
Version 20.06.04.U2 Folio:
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA
UNIDAD EJECUTORA  : 123 ME.- ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO "GUILLERMO UGARTE CHAMORRO"
NRO. IDENTIFICACION : 001636
Caja Chica: CAJA CHICA Responsable:
Fecha | Tipo Doc. I Nro. Documento Detalle del Gasto Debe Haber Saldo

VIENEN...

TOTAL
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1l

FORMATO 6
SIAF - Madulo A dministrative
Version 21.01.00
1.6 Pag.. 1dei
PAPELETA DE DEPOSITO A FAVOR DEL TESORO PUBLICO
UMIDAD EJECUTORA O ENTIDAD DEFOSITANTE IMPORTE
Mnemdénico Nombre
001636 W.E.-ESCUELANACIONAL SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO "GUILLERMO UGARTE
SUBCUENTA DE GASTO Nro. T-6 Mro.
68359503 21000002 2

REGISTRO SIAF MNro. CONCEPTO DEL DEPOSITO

DEPOSITOS ALACUT PORFFDISTINTOS ARECURSOS ORDINARIOS

TIPO
DE DEPOSITO

E fectivo

Chegue M/B
Cheque 0/B
Nota Abono
Carta Orden
Nota Cargo

OBSERVACIONES
TRANSFERENCIA ALACUT

LUGARY FECHA
CERCADOD LMA

FIRMA Y SELLO DEL TESORERO O DEPOSITANTE

FIRMAY SELLC DEL BANCO DE LA NACION
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TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD
. SEDE SEDE
Destino Desplazamiento | capaNa | SEPEROMA | yipapioRES
dentro del Distrito
Ida y vuelta Ida y vuelta Ida y vuelta
Ministerio de Economia y | Cercado Lima
Finanzas/TP/SIAF - Jr. S/ 20.00 S/. 20.00 S/.  30.00
Junin Jr.Junin /Abancay
Cercado Lima
Escuelas Superiores/ Breﬁa/Barigs )
Conservatorio/otros Altos/Av. Nicolas de S/. 20.00 S/. 20.00 S/ 30.00
Pierola — Jr.
Carabaya
Municipalidad Cercado Lima Jr. S/. 20.00 S/. 20.00 S/. 30.00
Metropolitana Lima Camana ' ’
San Isidro
Telefénica del Perta SA S/. 28.00 S/. 20.00 S/.20.00
Calle Dean Valdivia
& San Borja
eg MINEDU Calle del Comercio S/. 30.00 S/. 25.00 S/. 25.00
FA 193
- T San Borja
BANCO DE LA NACION
CENTRAL Av. Javier Prado S/. 30.00 S/. 25.00 S/. 30.00
2499
San Isidro
AFP (Integra, Profuturo, S/.  28.00
O,
c,,:% Prima y Habitat) S/. 22.00 S/. 20.00
p. 3F
‘6«‘}' ’ Brefia
oj SEDAPAL S/.  20.00 S/.20.00 S/.  30.00
Av. Tingo Maria
Miraflores S/. 30.00 S/. 26.00
ENSAD - Sede Miraflores | cale Esperanza N° ) ) ) ) -
233
ENSAD - Sede T Cercado de Lima
- Sede Teatro
Roma Calle Emilio S/. 12.00 - S/. 24.00
Fernandez 248
Miraflores
SUNAT de Benavides $/. 30.00 S/. 2600 S/. 20.00
Av. Benavides
Mira flores
SUNAT de Angamos S/. 3000 S/. 2600 S/. 20.00
Av. Angamos
La Victoria
Luz del Sur S/. 20.00 S/. 18.00 S/. 30.00
Av. Canada/México

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE

ARTE DRAMATICO

Gulllermo Ugarte Chamorro
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. . SEDE SEDE
Destino Desplazaml.ent.o CABANA SEDE ROMA MIRAFLORES
dentro del Distrito
Ida y vuelta Ida y vuelta Ida y vuelta
Direccion Regional de | La Victoria
Educacién de Lima S/. 28.00 S/. 24.00 S/. 30.00
Metropolitana Jr. Julian Arce 412
Jesuis Maria
SERVIR Pse. Francisco de S/. 20.00 S/. 16.00 S/. 30.00
Zela 150
c loria de 1 Jesus Maria 5/, 2000
ontraloria de la . .
Reptblica del Pert Jr. Coronel Camilo } S/. 25.00
Carrillo
Jestuis Maria }
ESSALUD / Sede S/. 2000 S/. 2500
Jr. Mariscal Miller
Santiago de Surco
SUNEDU Calle Aldabas 337, S/. 40.00 S/. 40.00 S/. 40.00
2 Santiago de Surco
g 15039
v y Surquillo
Escuela Nacional Calle Spencer Mz
Superior de Ballet " Lt Urb La S/. 40.00 S/. 40.00 S/. 40.00
Calera de la Merced
VARIOS CALLAO S/. 40.00 S/. 40.00 S/. 50.00




