Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sociedad de Beneficencia

de Lima Metropolitana

DI'N° 004-GAF-SBLM

Version: 01

DIRECTIVA N° 004-GAF-SBLM

ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE
LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA

Elaborado

Yesenia Gines

Subgerente de Tesoreria

06 JUN. 2017

------------------

3 CENCIA DE LINA METROPOLITANA

por: Castillo Reategui 4 Gines Castillo Redtegui
Subgerente de Tesoreria
Wil
Revisado | Maria Elvira Alvarado | Gerente de Planificacion y 14 SACTEDAD DE PENEFICENCIA DEL;MAMEI{ROPE%TANA
i 2 : Z 1 1co
por: Chico Presupuesto JUN. 2017 Lic. 9ffria Efvira Alvarado
Gerenfte de Planificacién y Presupuesto
Sociedad ge Beneficencia de Lima na
Aprobado Erwin Javier Gerente de Administracion 1
por: Mendoza peralta y Finanzas . 6 Juw, 201 “lic, ERWINMENDOZA PERALTA

Gerente de Administracion y Finanzas

Pag. 1/24



DI'N® 004-GAF-SBLM

Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sociedad de Beneficencia

Li tropolitana
de Lima Metropolita Version: 01

CONTROL DE CAMBIOS*

Version Inicial del Documento

Este documento normativo, en su primera version, reemplaza la Directiva N° 001-2017-GAF/SBLM
denominada “Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana”, aprobado con Resolucion de la Gerencia de Administracion y Finanzas N° 078-2017-
GAF/SBLM. Los cambios realizados son:

- Adecuacion del documento normativo, de acuerdo a la Directiva N° 003-2017-SBLM, aprobado con
Resolucion de Gerencia General N° 074-2017-GG/SBLM.

- Modificacion del Anexo N° 1 Bienes y servicios autorizados para el uso del Fondo Fijo para Caja
Chica y Cajas Periféricas.

- Actualizacion de las denominaciones y siglas de los 6rganos y unidades organica de acuerdo al ROF
vigente de la SBLM, aprobado con Resolucion de Presidencia N° 018-2017-P/SBLM.

* Contemplar sélo las 2 tltimas versiones.
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FINALIDAD

1.1

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control de los FFCCH
en la SBLM, con la finalidad de garantizar su integridad, reserva y disponibilidad;
asimismo, para optimizar la oportuna atencién de los gastos de menor cuantia, urgencia y
de rapida cancelacioén, y que por su particularidad no pueden ser programados para
efectos de su pago mediante otra modalidad.

1.2  Lapresente Directiva tiene los siguientes objetivos:
a) Regular el procedimiento para la apertura, rendicién, reembolso, y liquidacion de los
recursos de los FFCCH en la SBLM:
b) Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a
una eficiente administracién de los recursos de los FFCCH.
c) Fortalecer el control de los recursos de los FFCCH para cautelar el uso racional y
eficiente de los recursos de la SBLM.
BASE LEGAL
N° Norma Legal Referencia aplicable
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
0
1| Ley 30518 Afio Fiscal 2017.
2 | Ley N° 28693 Ley Gene@l del Slstema Nacional de Tesoreria
y sus modificatorias.
3 | Ley N 28411 Ley General del 'S'lstemla Nacional de
Presupuesto y sus modificatorias.
Ley Marco de la Administraciéon Financiera del
0
4 | LeyN°28112 Sector Publico y sus modificatorias.
Ley Ley que regula la publicacion de la
5 | Ley N° 27482 Declaracién Jurada.l de Ilngresos Iy de Blt’engs y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos
del Estado.
6 | Ley N° 28716 Ley del Contlrgl Intgrno de las Entidades del
Estado y modificatorias.
7 | Ley N° 25632 Ley Marco lde Comprobantes qe Pago y normas
modificatorias y complementarias.
Que aprueba el valor de Unidad Impositiva
o - -
8 | Decreto Supremo N* 353-2016-EF | 1 taria UIT para el Afio Fiscal 2017,
Aprueba Reglamento de la Ley de Bases de la
9 | Decreto Supremo N° 005-90-PCM Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
10 | Decreto Legislativo N° 276. Ley de Basgs de la Carrera Adm|n|strat|va y de
Remuneraciones del Sector Publico.
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N° Norma Legal Referencia aplicable
11 | Decreto Legislativo N° 1057 Regglg ¢ .Reglmen Egpemal de Cgr?tratagon
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
1 Resoluciéon de Contraloria N° 320- | Aprueba Normas de Control Interno para las
2006-CG. Entidades del Estado.
13 Resolucién Directoral N° 002-2007- | Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15. EF/77.15 y sus modificatorias.
1 Resolucion Directoral 026-80- | Aprueba las Normas Generales de Tesoreria
EF/77.15. 05, 06, 07.
15 Resolucion de Superintendencia N° | Aprueba el Reglamento de Comprobantes de
007-99-SUNAT Pago y sus modificatorias.
Formaliza la aprobacién del Reglamento de
16 Resolucién de Presidencia N° 56- | Organizacion y Funciones — ROF de la SBLM,
2015-P/SBLM aprobado mediante el Acuerdo de Directorio N°
035-2015.
3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio a todo el
personal de la SBLM, cualquiera sea su condicion laboral o contractual de conformidad a la
normativa detallada en el capitulo precedente, incluyendo a los responsables de la
administracion de los FFCCH, funcionarios y servidores encargados del control supervision y
monitoreo de los mencionados fondos, en los respectivos 6rganos y unidades orgénicas dentro
de su competencia funcional.

4. DEFINICIONES

4.1

4.2

Adquisicion de Bienes y Servicios: Se atendera adquisiciones de bienes , entre otros
de mobiliario, materiales de escritorio, de limpieza, de ensefianza, impresion, fotograficas,
graficos y procesamiento automatico de datos, impresos y suscripciones y otros
materiales perecibles(no duradero), asi como de servicios de mantenimiento,
acondicionamiento y reparacion de mobiliario y similares, siempre y cuando no se cuente
con la garantia de la compra realizada ni se cuente con el personal debidamente
especializado.

Alimento para Personas: Considérese aquellos destinados para proveer con suma
urgencia a la SBLM de insumos, para la preparacion de alimentos de los residentes y
usuarios de los comedores, siempre que el bien no se encuentre en el stock de almacén.
Asi mismo se incluye dentro de este rubro los gastos de refrigerio, que se proporcionan o
reconocen al servidor dentro de la jornada laboral, quienes participan en reuniones de
trabajo y/o comision de servicios, previa autorizacion del Titular de la unidad organica.
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4.3  Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Directamente Recaudados,
para ser destinados Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata 0 que por su finalidad y particularidad, no pueden ser debidamente,
programados en su adquisicion.

44 Medicamentos y Afines: Considérese aquellos gastos destinados a la adquisicion de
medicamentos y afines para los residentes, requeridos por el equipo técnico asistencial
de los Centros Residenciales, siempre que el bien no exista en stock de almacén.

4.5 Viajes Domésticos — Movilidad Local: Corresponde a gastos por movilidad que
efectuara el personal de la SBLM por las comisiones de servicio que realiza con caracter
oficial, lo cual sera a través del sistema de transporte masivo, asi mismo se reconocera el
pago por transporte al domicilio de los servidores que han laborado fuera del horario
normal de trabajo, condicionado a la autorizacién previa y sustentada del Titular de la
unidad organica pertinente. Se utilizara los servicios de taxi en casos excepcionales, el
cual sera debidamente sustentada por el area usuaria.

- El costo del pasaje debe guardar racionalidad y proporcionalidad con la distancia y
rutas de transporte a utilizar, teniendo en consideracion la austeridad del gasto.

- Los gastos por concepto de movilidad en el FFCCH, solo podran alcanzar hasta el
20% del monto asignado.

- Los gastos por concepto de movilidad para los Programas Asistenciales estaran
referidos Unicamente al Puericultorio Pérez Aranibar, CARG Ignacio Rodulfo Viuda de
Canevaro, CARG San Vicente de Paul y los Centros Asistenciales Gerontoldgicos;
quienes podran alcanzar hasta el 40% del monto asignado, por contemplar gestiones
de traslado de personal adulto mayor convaleciente con urgencia en atenciones
médicas.

5. SIGLAS

SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

GPP : Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

GPC : Gerencia de Programas Sociales y Cooperacion.

GCN : Gerencia de Captacion de Recursos y Negocios Inmobiliarios.

GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.

GAL : Gerencia de Asesoria Legal.

OCl : Organo de Control Institucional.

SGNE : Subgerencia de Negocios.

SGTE : Subgerencia de Tesoreria.

SGCO : Subgerencia de Contabilidad.

SGPP : Subgerencia de Presupuesto.

FFCCH  :Fondo Fijo para Caja Chica.

Pég. 6/ 24




DI N°® 004-GAF-SBLM

Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana

Version: 01

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 APERTURA DE LOS FONDOS FIJOS PARA CAJA CHICA.
La apertura de los FFCCH, se realiza mediante Resolucién de la GAF.

6.2 DESIGNACION DE LOS TITULARES RESPONSABLES DEL MANEJO DE LOS
FONDOS FIJO PARA CAJA CHICA.

6.2.1 La GAF, mediante resolucion debe designar a los Titulares y Suplentes
responsables del manejo de los FFCCH en la SBLM, para el ejercicio econdmico y
presupuestal del afio fiscal 2017.

6.2.2 Los organos, unidades organicas y dependencias de la SBLM, deben proponer
oportunamente a la GAF, a los Titulares y Suplentes que se encargan del manejo
total o parcial de los FFCCH, fundamentado la necesidad de dicho fondo mediante
un informe técnico.

6.2.3 La Resolucion de la GAF debera indicar lo siguiente :

a) Nombre y apellido de los responsables Titulares y Suplentes.
b) Modalidad de prestacion de servicios (Decreto legislativo 276 y N° 1057).
c) Precisar sila persona propuesta no tiene sancion vigente por parte del Estado.

Asimismo, debe adjuntar la copia del documento Nacional de Identidad — DNI de
los responsables Titulares y Suplentes.

6.2.4 Los responsables de la administracion del FFCCH, deben ser servidores distintos
a los cargos de Cajeros o de aquellos cargos que efectlien funciones contables.

6.3 RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS FIJOS PARA CAJA
CHICA

6.3.1 La GAF, es responsable de autorizar la apertura del FFCCH en el érgano, unidad
organica o dependencia de la SBLM, asi como nombrar al Titular y Suplente que
se encargue del manejo, uso y custodia del citado Fondo Fijo.

6.3.2 Los responsables titulares y suplentes del manejo total o parcial de los FFCCH,
deben cumplir con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y
Rentas” en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto
Supremo N° 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley que regula la publicacion de
la Declaracion Jurada de Ingresos Bienes y Rentas de funcionarios y servidores
publicos del Estado, asi como la Resolucién de Contraloria N° 386-2013-CG.
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6.4

6.5

6.6

EL MONTO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Los montos asignados a los FFCCH, deben establecerse o modificarse, de ser el caso,
mediante Resolucion emitida por la Gerencia General a propuesta de la GAF, de acuerdo
con las necesidades y disponibilidad presupuestaria y financiera.

CUSTODIA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

6.5.1  Los responsables de los FFCCH, deben custodiar adecuadamente el dinero y los
comprobantes de pago que sustenten los desembolsos efectuados.

6.5.2 La GAF debe proporcionar al responsable de la custodia del FFCCH y la caja de
seguridad, a fin de salvaguardar los fondos.

6.5.3 En caso de pérdida de dinero, este hecho debe ser informado de manera
inmediata a la GAF, a fin de realizar las acciones correspondientes y determinar
las responsabilidades del caso.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Todos los gastos que se realicen a través del FFCCH, deben contar con la Certificacion
de Crédito Presupuestario-CCP, previa apertura, asi como su reposicion o cuando este se
incremente.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

DE LA APERTURA Y HABILITACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.
La GAF es la encargada de la administracién y control del FFCCH, y debe:

711 Supervisar que se constituya un solo FFCCH por érgano, unidad orgénica o
dependencia de la SBLM.

7.4.2  Observar las condiciones de seguridad para evitar la sustraccién o deterioro del
dinero en efectivo; y se custodie en una caja de seguridad u otro medio que
revista similares caracteristicas de seguridad.

7.4.3  Verificar que las reposiciones del FFCCH asignado a los 6rganos, unidades
organicas o dependencias de la SBLM, sean hasta por los importes aprobados
en la resolucion de apertura.

71.4  Verificar que los cheques se emitan a nombre de los responsables, de la
administracion de los FFCCH; si se suple al Titular deben previamente liquidar el
FFCCH vy el saldo depositarlo en caja de la SGTE de la SBLM. Por ningun
motivo, el responsable del FFCCH podra asumir otro encargo de la misma
materia.
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7.2 LA RESOLUCION DE APERTURA Y HABILITACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA.
La Resolucion debe contener lo siguiente:

7.2.1 Denominacién del 6rgano, unidad orgénica o dependencia y el titular al cual
corresponde.

7.2.2 Nombres y Apellidos del Titular y Suplente responsables del manejo de los FFCCH
de cada drgano, unidad organica o dependencia de la SBLM, segun corresponda.

7.2.3 Cantidad total del FFCCH autorizado de acuerdo a la necesidad del 6rgano,
unidad organica o dependencia de la SBLM y al gasto promedio ejecutado en el
periodo anterior.

7.2.4 Procedimiento y plazos para la rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica
debidamente documentada.

7.2.5 El monto maximo para cada adquisicion, no debera superar el 20% de la UIT
vigente.

7.2.6 Elimporte del FFCCH, bajo responsabilidad, no debe:

v" Depositarse en cuentas corrientes, cuentas de ahorro.
v" Servir para cambiar cheques de colaboradores o proveedores.
v" Servir para realizar operaciones financieras.

7.3 DEL MANEJO, UTILIZACION Y PROHIBICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

7.3.1 El responsable del manejo de FFCCH, debe contar con las condiciones de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se
mantengan preferentemente en caja fuerte y/o de seguridad habilitada para la
custodia de los fondos otorgados, cuya clave y llave sera manejada unicamente
por este responsable.

7.3.2 El FFCCH se debe destinar unica y exclusivamente para atender el pago de
gastos urgentes de menor cuantia, de rapida cancelacion y que por su
particularidad no pueden ser programadas para efectos de su pago mediante otra
modalidad. Los gastos autorizados se detallan Anexo 01; este detalle sera
actualizado por la GAF a requerimiento del érgano, unidad organica o
dependencia, siempre y cuando la naturaleza del bien o servicio asi lo exija.

7.3.3 Son prohibiciones de los responsables del manejo del FFCCH :
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a)

Delegar el manejo del FFCCH en servidores o funcionarios no autorizados en
la Resoluciéon de la GAF de apertura y/o modificacion. Su incumplimiento
constituye falta disciplinaria.

Esta prohibido, en la Institucién, la conformacion de fondos especiales o de
naturaleza o caracteristicas similares al FFCCH, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento.

Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresa de la GAF, o
Directores de los Centros Asistenciales dependientes de la GPC, segun
corresponda.

Gastos unitarios por montos superiores al 20% de la UIT vigente.
Por compras consecutivas (recurrentes) de un mismo bien o servicio.

Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que corresponda a
un ejercicio presupuestal anterior.

Efectuar gastos no permitidos por las medidas de Austeridad y Racionalidad en
la ejecucion del gasto publico de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2017, con cargo al FFCCH; como:

e Pago de papeletas por infracciones al Reglamento de Transito.

o Pago de remuneraciones, viaticos y otros conceptos que no retnan las
condiciones de gastos urgentes, salvo la Caja Central administrado por
la SGTE.

7.4  DEL USO DE LA DOCUMENTACION TECNICA Y SU REGISTRO.

7.4.1 DOCUMENTACION TECNICA: RECIBOS PROVISIONALES (Anexo N° 02)

a)

Los recibos provisionales son documentos internos que justifican la salida de
fondos en forma temporal, estan pre-numerados, la atencion de estos se
realizara con el V°B° de la jefatura inmediata y gerencia del solicitante (cuando
corresponda) y el V°B° de la SGTE o el Director del Centro Asistencial
dependiente de la GPC (en el caso de la Caja Central, adicionalmente se debe
contar con la autorizacion de la GAF); este recibo provisional no debe tener
errores y/o enmendaduras, y debe estar a cargo del responsable del fondo.

El requerimiento para la entrega del FFCCH, debe estar sustentado por el
drgano, unidad organica o dependencia, segun corresponda, detallando la
adquisicion del bien o servicio a adquirir.

La rendicion de los recibos provisionales se debe realizar dentro del plazo
maximo de 48 horas de recepcionado el fondo, con la documentacién
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743

744

sustentatoria correspondiente, las que se sefiala en el numeral 7.5.1 de la
presente Directiva.

d) El contenido de la rendicion no debe ser diferente a lo requerido en su
momento para el desembolso del FFCCH.

e) Los responsables de los FFCCH, a través su unidad organica u érgano
correspondiente, deben remitir a la GAF, la relacién de Recibos Provisionales
que no hayan sido rendidos en el plazo indicado en el numeral “c” precedente,
para el descuento en la remuneracion del colaborador que recibié el fondo.

DOCUMENTACION TECNICA: RECIBOS DE CAJA MOVILIDAD LOCAL (Anexo
N° 03).

a) Los Recibos de Movilidad Local son documentos internos que justifican la
salida de fondos, estan pre-numerados, a cargo del Responsable del FFCCH, y
tienen caracter de Declaracién Jurada, su uso es exclusivo para el pago de
movilidad local, debiendo sefialar el detalle, el destino y la comisién efectuada.

b) El citado recibo debe contar con V°B° de la jefatura inmediata o gerencia del
solicitante (segun corresponda) y el V°B° de la SGTE o el Director del Centro
Asistencial dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN (en el caso de la
Caja Central, adicionalmente se debe contar con la autorizacion de la GAF).

DOCUMENTACION TECNICA: DE LA DECLARACION JURADA (Anexo N° 4).
Sera utilizado en forma excepcional, cuando por la naturaleza de la adquisicion del
bien y/o servicio es imposible obtener los documentos citados el numeral 7.5.1 de
la presente Directiva; para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Segun el caso se debera adjuntar otros documentos que acrediten la entrega
- recepcion del dinero.

b) No excedera del diez por ciento (10%) de una UIT.

c) Debera contar con el V°B° de la jefatura inmediata o gerencia del solicitante
(segun corresponda) y el V°B° de la SGTE o el Director del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN (en el caso de la Caja Central,
adicionalmente se debe contar con la autorizacion de la GAF).

DEL REGISTRO.

a) El Responsable del FFCCH llevara un “Libro Auxiliar del FFCCH”, foliado y
autorizado por la GAF, en la que se debe registrar en forma diaria, cronologica
y correlativamente los desembolsos que efectle, asi como el saldo disponible.
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b) El Libro Auxiliar antes mencionado, contendra los siguientes rubros: Nimero
de orden, fecha, tipo o clase, y nimero de documento sustentatorio del gasto,
detalle, importe del gasto y el saldo

c) El mencionado Libro Auxiliar del FFCCH, debe ser visado por el V°B° de la
SGTE o elfla Directora/a del Centro Asistencial dependiente de la GPC o la
SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia del Responsable del
FFCCH.

7.5  DE LA RENDICION, REPOSICION Y CIERRE DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA.

7.51

752

753

754

Constituyen documentos sustentatorios del gasto para efectos del FFCCH, los
siguientes Comprobantes de Pagos autorizados por SUNAT:

a. Facturas.

b. Boletas de Ventas.

¢. Recibos por Honorarios.

d. Tickets y cintas emitidas por maquinas registradoras.

Asi mismo, también seran considerados sustento del gasto:

a. Recibos de Movilidad Local — Anexo N° 03
b. Declaracion Jurada de Gastos — Anexo N° 04,

Los documentos sustentatorios del gasto no deben contener borrones ni
enmendaduras, y deben contar con el V°B° de la SGTE y de la GAF, caso
contrario serén considerados no validos, y se procedera a la devolucion de los
documentos al rindente para su subsanacion respectiva.

Los V° B®, sellos y firma de los funcionarios que sustentan y autorizan el gasto,
deberan ir al reverso del comprobante original.

Los documentos sustentatorios del gasto deberan detallar una glosa en el reverso
de los mismos que justifiquen el gasto y contar con las firmas respectivas segun
como siguen:

a) El colaborador que recepciona el bien o servicio, debe dar la conformidad
estampando su firma, nombre completo y el nimero de su documento de
identidad DNI, anteponiendo la palabra recibi conforme.

b) El Jefe del 6rgano o unidad organica al cual se destind el bien o servicio,
visara el documento con sello y firma.

c) La SGTE o ellla Director/a del Centro Asistencial dependiente de la GPC o la

SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia del Responsable del
FFCCH, visara el documento con sello y firma.
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7.5.5 Todos los documentos sustentatorios de gastos deben consignar sello fechador de
“PAGADO CON FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”.

7.5.6 Los comprobantes de pago como facturas, boletas de venta y otros documentos
sustentatorios del gasto, segun corresponda, deben ser emitidos a nombre de la
SOCIEDAD BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA con RUC N°
20135604551 y Domicilio Fiscal el Jr. Carabaya N° 641 Lima, y deben contener las
siguientes caracteristicas:

a) Apellidos y Nombres o Razén Social del Proveedor.
b) Domicilio Fiscal del Proveedor.
¢) Numero de Registro Unico del Contribuyente — RUC.
d) Numeracion de la serie y nimero correlativo.

)

e) Descripcion detallada del gasto.

f) Selloy firma de cancelacion y fecha.

g) Comprobantes de pago en original.

h) Debe ser llenado de manera completa, clara y legible.

i) No deben contener enmendaduras, borrones, tachaduras o correcciones de
ninguna indole.

j) Datos de la imprenta 0 empresa grafica que efectle la impresion y su
NUmero de autorizacién SUNAT.

k) No mostrar indicacién sobre beneficio individual, tipo “Puntos Bonus” o

similares.

7.5.7 Para la rendicion del FFCCH se debe emplear el formato “RENDICION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA” ANEXO N° 05, el cual contendra la siguiente
informacién:

a) Abreviatura de la SGTE o el Centro Asistencial dependiente de la GPC o la
SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia del Responsable del
FFCCH.

b) Numero de Rendicion cronoldgica, dia, mes y afio.

c) Numero de orden, fecha, tipo o clase y nimero de documento sustentatorio
del gasto, detalle e importe del gasto.

d) Partida especifica del gasto (a cargo de la SGPP).

e) Movimiento del FFCCH: saldo anterior, incremento al Fondo, importe de la
Rendicion y saldo actual.

f) Firma, nombres y apellidos, asi como el nimero del documento de identidad
DNI del Responsable del FFCCH.

g) Firmay sello (con los nombres y apellidos) de la SGTE o el/la Director/a del
Centro Asistencial dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN, segun
corresponda la dependencia del Responsable del FFCCH.

7.5.8 La rendicion del FFCCH lo realiza el Responsable del FFCCH hasta tres (3) veces
al mes sin exceder el monto autorizado, debe ser remitida a la GAF para las
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7.6

1.7

acciones correspondientes, por la SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGN de la GCN, segun corresponda la dependencia
del Responsable del FFCCH.

7.5.9 La GAF, luego de recepcionar la Rendicion del FFCCH, remitira la misma a la
SGCO, quien efectuara la verificacidén de la documentacion de conformidad con lo
estipulado en la presente Directiva, asi como en las respectivas Normas Técnicas
sobre la materia, de haber alguna observacion, se efectuara la devolucion de la
documentacion a la SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial dependiente de
la GPC o la SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia del responsable
del FFCCH, para la subsanacién pertinente.

7.5.10 De encontrarlo conforme, la SGCO remitira la documentacion a la SGPP para la
respectiva disponibilidad del gasto efectuado, debiendo retornar a la SGCO para la
codificacion, luego sera remitida a la SGTE para su procesamiento, emision del
cheque respectivo.

7.5.11 La reposicion del FFCCH se efectuara mediante cheque hasta por tres (3) veces al
mes el monto asignado mediante Resolucion de Apertura y Habilitacién del
FFCCH sefialado en numeral 6.1 de la presente Directiva.

7.5.12 Para efectos de la reposicion del FFCCH de la Sede Central, los comprobantes de
pago deben contener el visto bueno de la GAF asi como de la SGTE Y SGCO.

7.5.13 El Responsable del FFCCH y la SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN, seguln corresponda la dependencia
del Responsable del FFCCH, bajo responsabilidad efectuaran las acciones
oportunas y previsiones pertinentes para contar con el dinero necesario que
garantice la atencion de sus gastos, encontrdndose entre estos, la rendicidn
oportuna del Fondo, a fin de recibir la reposicion del mismo en concordancia con el
numeral 6.6 de la presente Directiva.

7.5.14 EI FFCCH debe liquidarse en su totalidad a méas tardar hasta el 31 de Diciembre
de cada afio, bajo responsabilidad del responsable, debiendo presentar la Gltima
rendicion documentaria del afio y de ser el caso, con el respectivo Recibo de Caja
de la SGTE por el saldo dinerario no utilizado

CONFORMACION DE LA CAJA CHICA.
El FFCCH esta conformado por una Caja Central, a cargo de la SGTE; y por ocho (8)
Cajas Periféricas ubicadas en el distrito de Lima.

UBICACION DE LA CHICA.
a) Caja Central - Jr. Puno 228 — Cercado de Lima.
b) Periférico - Puericultorio Pérez Aranibar — Magdalena.
c) Periférico — CARG Ignacia Rodulfo Viuda de Canevaro — Rimac.
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d) Periférico — CARG San Vicente de Paul - Jr. Ancash 847 — Cercado de Lima.
e) Periférico — Centros Residenciales Gerontolégicos — Rimac.

f) Periférico — Colegio Instituto Sevilla — Rimac.

g) Periférico — Comedor Santa Teresita — Jr. Apurimac 421 — Cercado de Lima.
h) Periférico — Comedor Santa Rosa — Av. Emancipacion 955 — Cercado de Lima.
i) Periférico — Subgerencia de Negocios - Jr. Ancash — El Agustino

7.8 MECANISMOS DE CONTROL.

7.8.1 El Responsable del FFCCH y la SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia
del responsable del FFCCH, deben mantener actualizado el Libro Auxiliar de
FFCCH, mencionado en el numeral 6.4.2.1 de la presente Directiva.

7.8.2 La persona que tenga pendiente una rendicion, no podré realizar un nuevo
requerimiento del FFCCH hasta que efectué la liquidacion anterior
correspondiente.

7.8.3 La sustentacion de cualquier gasto deberd realizarse mediante documento
autorizado por la SUNAT, con boleta de venta o Factura u otros comprobantes
segun corresponda.

7.8.4 La SGCO, debe realizar arqueos inopinados y periodicos al FFCCH de la Sede
Central y de los Periféricos, pudiendo participar ademas un representante de la
SGTE, debiendo utilizar el Anexo N° 07; los resultados deben ser comunicados a
la SGTE o ellla Director/a del Centro Asistencial dependiente de la GPC o la
SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia del Responsable del
FFCCH quienes a su vez, deben comunicar a la GAF los resultados del mismo,
proponiendo las medidas correctivas de corresponder.

7.8.5 El Responsable del FFCCH y/o la SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia
del Responsable del FFCCH, deben brindar el apoyo y las facilidades necesarias
para la realizacion del arqueo de FFCCH, al término del cual se levantara el Acta
de Arqueo que evidencie la conformidad u observaciones a la mencionada
operacion. Asimismo, consignar la firma del Responsable del FFCCH y del
encargado de efectuar el arqueo, debiéndose entregar copia del Acta al
Responsable del FFCCH y a la SGTE o ellla Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPC o la SGNE de la GCN, segun corresponda la dependencia
del Responsable del FFCCH.

7.8.6 El saldo consignado en el Libro Auxiliar de Fondo Fijo para Caja Chica, debe
coincidir con el efectivo existente en Caja. De haber un faltante no justificado, se
consignara en el Acta pertinente, situacion que sera puesta en conocimiento de la
GAF y Finanzas y del OCI.
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7.8.7 La SGTEy la SGCO, efectuaran la fiscalizacién y Arqueos por lo menos una vez al
mes, con caracter sorpresivo bajo responsabilidad, al cumplimiento de la presente

Directiva.

7.9 DE LA SUPLENCIA.

En ausencia del Titular Responsable del FFCCH, asume la responsabilidad del manejo de
dichos fondos, el servidor o personal Suplente designado mediante Resolucion
correspondiente. La suplencia se da por ausencia programada o imprevista del Titular.

7.9.1 Por ausencia programada del Titular:

v El Titular y el Suplente Responsable del FFCH, deben efectuar un arqueo y
elaborar un Acta de Entrega — Recepcién del Fondo (donde se consigne el
estado en que se recibe el Fondo, asi como los documentos y dinero que se

recibe), la cual debera estar suscrita por ambos.

v' El Titular del érgano y la unidad organica responsable de administrar el
FFCCH, comunicara el hecho antes mencionado a la GAF, adjuntando copia

de la respectiva acta suscrita.

7.9.2 Por ausencia imprevista del titular:

v El Titular Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, de haber sido objeto
de ausencia imprevista, comunicara justificadamente la misma al Titular del
6rgano y la unidad organica responsable de administrar el FFCCH,
comunicara el hecho a la GAF y solicitara se realice un Arqueo de Fondos

con presencia del representante del OCI.

v' De ser necesario, se procedera con el descerraje del lugar donde se

encuentra el Fondo.

v' Y de existir diferencias, se procedera de acuerdo a lo estipulado en el

numeral 7.8.6 de la presente Directiva.

7.10 DE LA RESPONSABILIDAD.

7.10.1 Son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, la GAF, la
SGTE, la SGCO, y las gerencias, subgerencias y los directores a cargo de los
Centros Asistenciales, asi como también, los designados al manejo FFCCH.

7.10.2 Los Funcionarios que autoricen los gastos con cargo al FFCCH, deben ejercer
dicha facultad con criterio de austeridad y racionalidad, siendo responsable del

uso injustificado o desembolso indebido que autoricen.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Enlono previsto en la presente Directiva, se aplicara las normas administrativas y legales
vigentes sobre la materia.

8.2 Constituyen faltas por incumplimiento de la presente Directiva y pasible de sancién
administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil 0 penal que corresponda a los
funcionarios, colaboradores, servidores y/o Directores de los Centros Asistenciales,
cualquiera sea su condicion laboral, en los siguientes casos:

a) Cuando dentro de los plazos establecidos los trabajadores no hayan rendido cuenta
documentada de los importes recibidos mediante los recibos provisionales.

b) Cuando luego de revisado el Arqueo de FFCCH, se determine faltantes de dinero sin
causa justificada ni documentada y no se cifian estrictamente a lo establecido en la
presente Directivas.

9. REGISTROS
N° Registro Respon.sa.\ble ”de Requisitos minimos
su administracion
1 Recibo Provisional Responsables del | Los documentos deben contar
FFCCH con los V°B° correspondientes.
5 Recibo de Caja - Movilidad Responsables del | Los documentos deben contar

Local FFCCH con los V°B° correspondientes.

3 Declaracion Jurada de Gastos

Responsables del | Los documentos deben contar

FFCCH con los V°B° correspondientes.
4 Rendicion del FFCCH y Cajas GAF Los documentos deben contar
Periféricas de la SBLM con los V°B° correspondientes.
5 | Actade Arqueo de Caja Chica SGCO Los documentos deben contar
con los V°B° correspondientes.
10. ANEXOS

e Anexo N° 01
e Anexo N°02
e Anexo N°03
e Anexo N° 04

e Anexo N° (06
e Anexo N° Q7

: Bienes y Servicios autorizados para el uso del FFCCH y Cajas Periféricas.
: Recibo Provisional.

: Recibo de Caja - Movilidad Local.

: Declaracion Jurada de Gastos.

e AnexoN°05 :
: Asignacién de Montos para FFCCH y Cajas Periféricas de la SBLM
: Acta de Arqueo de Caja Chica.

Rendicién del FFCCH y Cajas Periféricas de la SBLM.
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ANEXO N° 01: BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS PARA EL USO DEL FFCCH Y CAJAS
PERIFERICAS
UNIDAD ORGANICA CONCEPTO CLASIFICADORDE GASTO - 2017
» Vigjes domésticos - mavilidad local. 2321299
» Gombustible, lubricantes y carburantes. 231311
» Alimento de personas. 231111
» Materiales de aseo y limpieza y cocina y tocador. 231531 (ase0)/2.3.15.32 (cocina)
» Gastos Legales, judiciales y notariales. 232711991232612
» Senvicios informaticos, accesarios y afines. 232711499
» Ofros Servicios. 23271199
» Papeleria en general, (tiles y materiales de oficina. 231512
Subgerencia de Tesoreria » Senicios de mantenimiento, acondicionamiento y reparacion de mabiliario y similares. 232414
* Mateniales de electricidad, iluminacién y electronica. 231541
* Revistas y periodicos. 2319913
« Materiales sanitarios. 231111
* Herramientas. 2319911
+ Materiales médicos y medicinas. 2318121231821
« Anillados. 23271199
* Senvicios de Correo. 232231
* Otros hienes. 23199199
+ Viajes domésticos - movilidad local. 2321299
+ Alimento de personas. 231111
+ Materiales de aseo y limpieza y cocina y focador. 231531 (ase0)/2.3.15.32 (cocina)
- Puericultorio Pérez « Senicios informaticos, accesorios y afines. 23271199
Aranibar. * Senvicio de mantenimiento, acondicionamiento y reparaciones de mobiliario y similares. 232414
-CARG G. Ignacia Rodulfo « (ftros Senicios. 23271199
Vda. de Canevaro . Medi;ina.s. . . N o N . 231812
-CARG San Vicente de . MatenaI', insumos, |n5tru.mental‘ y Apcesorlos M.edmos, quirdrgico, odontoldgico y laboratorio.| 231821
Pail . Papelgna en genergl, lutllesly mgtengles de Dﬂcmg. 231512
o + Materiales de electricidad, iluminacion y electrénica. 231541
- Centros Geronlologicos. |, gt pienes; 23199199
- Insituto Sevilla. + Combustble. 231311
- Comedor Santa Rosa. + Lubricantes. 231313,
- Comedor Santa Teresita « Material eléctrico. 231541
+ Material sanitario. 231111
* Senvicio de mantenimiento. 232411
+ Senicio de fotocopiado. 23271199
+ Viajes domésticos - movilidad local. 2321299
+ Senvicios de mantenimiento, acondicionamiento y reparaciones de mabiliario y similares. 232414
« (Oftros senicios. 23271199
+ Papeleria en general dtiles y materiales de oficina. 231512
+ Materiales de electricidad, iluminacion y electrénica. 231541
Subgerencia de Negocios » Sericio de impresiones, encuaderaciones y estampadas. 232244
+ Pago de comisiones a las agencias funerarias. 23271199
* Lubricantes. 231313
« Ofros bienes. 23199199
+ Material sanitario. 2311111
* Herramientas. 2319911
+ Alimentos. 231111
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ANEXO N° 02: RECIBO PROVISIONAL

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RECIBO PROVISIONAL "

(CANJEAR A LAS 48 HORAS) ]
LT T TSRS
I T I
LT Tt ol (o LSS SRE
Lima,............. de..crennnne de......... L AR
Nombres y Apellidos: ......ccvcvecrrcrecercsrer s
DNE N e e e
Vo pe Autorizacion de Pago -
Jefeinmediato Funcionario Pagador
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ANEXO N° 03: RECIBO DE CAJA - MOVILIDAD LOCAL

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA :........eoeeeeeeercereeeeeseeeseensseeessessssnesaeeesseeesensssses s eeessnsssenssmsessas

RECIBO DE CAJA - MOVILIDAD LOCAL |

]
LTI SRS
LI T4 1SS
Por concepto movilidad 10CaL:............ et e e e e e e e ane e an e
De e . S L
DE e . S T S
Datos del personal autorizado:
Nombre del Comisionado: .....c.ccccecceververvsiesser s e sessss e s s sne s smnns
DNIN®: e
Fecha: .o
Firma:
vepe Autorizacidn de Pago -
Jefeinmediato Funcionario Pagador
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ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA DE GASTOS

DECLARACION JURADA DE GASTOS

De conformidad a lo dispuesto en el Ariculo 71* de la Directiva N® 001-2001-EF/77.15 *Directiva de Tesoreria®, aprobada
mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO, haber realizado gastos, de los

cuales no me ha sido posible obtener el respectivo comprobante de pago de acuerdo al siguiente detalle;

- . | ESPECIFICA DEL
N° DE ORDEN FECHA DETALLE IMPORTE §/. GASTO
TOTAL S/,
B e
ApellidosyNombres. .. .. ...
DNIN®
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ANEXO N° 05: FORMATO DE RENDICION DEL FFCCH Y CAJAS PERIFERICAS

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICAY CAJAS

ORGANO O UNIDAD ORGANICA PRESUPUESTO N° | DIA |[MES| ANO
DE OPERACION
DE INVERSION
N° DE DOCUMENTO DETALLE IMPORTE §/. | PARTIDA ESPECIFICA
ORDEN : DEL GASTO

FECHA |TIPO O CLASE N?

MOVIMIENTO DEL FONDO

LA COLUMNA PARTIDA SALDOANTERIOR S/ ...

ESPECIFICA DEL GASTO, SERA
LLENADA POR. LA 5UB
GERENCIA DE PRESUPUESTO

+ INCREMENTO DEL FONDO 8/, ...

-PRESENTE RENDICION S/ ...
SALDO S/

RESPONSABLE DE ADMINISTRAR TITULAR DE LA UNIDAD
EL FONDO ORGANICA
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ANEXO N° 06: ASIGNACION DE MONTOS PARA FFCCH Y CAJAS PERIFERICAS DE LA SBLM

MONTO ASIGNADO
N° DEPENDENCIA VIGENTE
(SI.)

1 |SUB GERENCIA DE TESORERIA - CAJA CENTRAL 22,000.00
2 |DIRECCION DEL PUERICULTORIO PEREZ ARANIBAR 4,000.00
3 |CARGG IGNACIA RODULFO VDA. DE CANEVARO 4,000.00
4 |CARG SANVICENTE DE PAUL 2,000.00
5 |DIRECCION DE LOS CENTROS RESIDENCIALES GERONTOLOGICOS 1,000.00
6 |DIRECCION DEL INSTITUTO SEVILLA 600.00
7 |COMEDOR SANTAROSA 500.00
8 |COMEDOR SANTATERESITA 500.00
8 |SUB GERENCIA DE CEMENTERIOSY SERVICIOS FUNERARIOS 1,500.00
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ANEXO N° 07: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Enlaciudadde ... alas ..., horasdeldia................................
reunidos enla Oficinade e VRIS e,
VEI1) SEAOMA) ..o manifiestan que el resultado del

Arqueo es como Sigue:

1. Fondo Asignado con Resolucién N° Defecha sl.

2. Recuento de dinero en efectiva

3. Recibos Provisionales

4 Documentas Definitivos

5. Otros

Total Rendicion s,

Explicaciones de la Diferencia (si la hubiere)

Comentarios

Slendoe 135 ... d8l mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver la

Documentacion
revisada al sefior

en sefial de conformidad se suscribe el acta.

Responsable del Fondo

Subgerente de Contabilidad . .
de Caja Chica
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