«Decenio de lalguaidad de Opertunidades paramujeresy hombress

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°74 -2019-GG/SBLM

VISTO:

la Subgerencia de Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Metropolitana;

de junio del 2017;

Lima, 07 de Junio del

El Informe N° 028-2019-SGPP-GPD/SBLM, de fecha 20 de marzo del 2019, de

Que, con Resolucién de Presidencia N° 66-2018-P/SBLM, se aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 166-2018-GG/SBLM, se aprueba
la Directiva N° 003-SGPD-GPP-SBLM “Normas y Procedimientos para la Elaboracion
de Documentos Normativos en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”;

Que, la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana cuenta con una
Directiva N° 004-GAF/SBLM, denominado “Administracion del Fondo Fijo para la Caja
Chica de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana” aprobado con fecha 16

Que, tiene como objetivo regular los procedimientos para la apertura, rendicién,
reembolso y liquidacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica; asi como
establecer los niveles de autorizacién de los montos minimos y maximos de gastos,
garantizando la atencién de los gastos menores, fortalecer
responsabilidades y obligaciones de los encargados del manejo del citado Fondo,
para cautelar el uso racional y eficiente de los recursos de la SBLM;

el. control,

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 28° literal c) del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, la
Gerencia de Planeamiento y Desarrollo es “conducir el proceso de elaboracién de los
instrumentos de gestidn en coordinacién con las unidades orgénicas de la institucion”;

Que, en virtud a los parrafos precedentes es indispensable aprobar la Directiva

Local Central N°015 -GAF-SBLM, “Disposiciones y Procedimientos para la Adecuada Administracion
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Resoluciones de Gerencia General;

del Fondo Fijo para la Caja Chica en la Sociedad de Beneficencia de Lima

Con el visado de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo en su competencia
referente a la actualizacién y modificacién de documentos técnicos normativos
organizacionales, y la Gerencia de Asesoria legal, en su competencia para visar
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«Brecenio de lalguaidad de Oportunidades paramujeresy hombress
De conformidad con las facultades contempladas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucion de Presidencia N° 66-
2018-P/SBLM, de fecha 28 de diciembre del 2018.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N°01 5GAF-SBLM, “Disposiciones
y Procedimientos para la Adecuada Administraciéon del Fondo Fijo para la Caja Chica
en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana 2019”.

ARTICULO SEGUNDO.- disponer la difusién entre los dérganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como la
publicacién en el portal electrénico www.sbim.gob.pe, de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia de Administracién y Finanzas, tiene la
responsabilidad de realizar el seguimiento en el cumplimiento del presente
Reglamento.

Registrese, comuniquese, ejecttese y cimplase.

CASTILL
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CONTROL DE CAMBIOS *
N° | items Descripcion del cambio Version | echade
vigencia
1 1 Version Inicial del Documento )

Comentarios a las Versiones

Este documento normativo, en su primera version, reemplaza la Directiva N° 004-GAF/SBLM denominada
*Administracion del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”,

aprobado con fecha 16 de junio del 2017.

* Contempiar sélo las 2 Gltimas versiones.
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OBJETIVO
Regular los procedimientos para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion de los recursos
del Fondo Fijo para Caja Chica; asi como establecer los niveles de autorizacion de los
montos minimos y maximos de gastos, garantizando la atencion de los gastos menores,
fortalecer el control, las responsabilidades y obfigaciones de los encargados del manejo del
citado Fondo, para cautelar el uso racional y eficiente de los recursos de la SBLM.

FINALIDAD
Racionalizar el uso de dinero en efectivo de tal forma que permita una adecuada
administracion y control del Fondo Fijo para Caja Chica, asegurando la oportuna atencién de las
necesicades urgentes y no previsibles de los drganos y/o unidades organicas, en especial de los
programas sociales.

BASE LEGAL
N° Norma Legal Referencia aplicable
1 | LeyN° 26887 Ley General de Sociedades.
Ley Organica del Sistema Nacional de
o | LeyN°27785 Control y de ia Contraloria General de la
Republica. '
3 | LeyNo27482 Declaraojon Jurada de Ingresos de Bienes
y Rentas".
Que Regula Naturaleza Juridica, Funciones,
4 | Decrato legislativo N° 1411 Estructura Organica y Otras Actividades de las

Sociedades de Beneficencia.

Decreto Legislativo N° 285

Cabdigo Civil Peruano.

5
o Ley de Formacion y Promocion Laboral de
°72
g | Decreto Legistativo N°728 Productividad y Competitividad.
o Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Q
7 | Decreto Legistativo N° 276 de Remuneraciones del Sector Publico. )
. Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444,
g | Decreto Supremo N* 004-2019.JUS Ley de Procedimiento Administrativo General.
Que aprueba el valor . de Unidad
9 | Decreto Supremo N° 298-2018-EF Impositiva Tributaria - UIT para el Afio Fiscal
2019.
Aprueba Reglamento de la Ley de Bases de
10 | Decreto Supremo N° 005-30-PCM la Carrera  Administrativa v de

Remuneraciones del Sector Pubiico.
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Reglamento de la Lley que regula fa
publicacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos Bienes y Rentas de funcionarios y
servidores plblicos del Estado.
Resolucion de Presidencia N° 066-2018- | Aprueba Reglamento de Organizacion 'y
12 | P/SBLM-28.12.2018 Funciones -ROF de la SBLM.

11 | Decreto Supremo N° 080-2001-PCM

Resolucion de Contraloria N°320-2006- | Aprueba Normas de Control Interno.
13 ¢ca

Que, aprobaron el Sistema de Emision
Electronica que permite la emisidén de
Recibos  Electronicos,  Facturas vy
documentos vinculados a estas, entre
otros.

Resolucion de Superintendencia N° 1
14 | 82.2008/SUNAT y 188-2010-SUNAT

Aprueba la Directiva N° 012-2013-CG/CPC, vy
Resolucién de Contraloria N° 386- Directiva N°013-2013-CG/CPC referente a
18 | 2013-CG *Disposiciones para el uso del Sistema de
Registro de Declaraciones Juradas de
Ingresos y de Bienes y Rentas en Linea”.

4. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva seran de aplicacion y estricto cumplimiento para
todo el personal bajo cualquier condicion laboral de los Organos y Unidades Organicas; asi
como para los responsables y suplentes del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica,
trabajadores encargados del control, supervision y monitoreo de los mencionados fondos.

5. DEFINICIONES

51 Adquisicion de Bienes y Servicios: Se considera adquisiciones de bienes como
mobiliario, materiales de escritorio; de limpieza, de ensefianza, materiales perecibles, entre
otros. También se refiere a servicios de mantenimiento, acondicionamiento y reparacion.

5.2 Alimento para Personas: Considérese aquellos destinados para la preparacion de
alimentos de los residentes y usuarios de los centros de atencidn ylo servicics de apoyo
alimentario, siempre y cuando ef bien no se encuentre en el stock de almacén.

5.3 Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Directamente Recaudados,
para ser destinados Gnicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata
o que por su finalidad y particularidad, no pueden ser debidamente, programados en su
adquisicion.
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5.4 Medicamentos y Afines: Son aquellos que son adquiridos por el equipo técnico asistencial
de los Centros Residenciales e ingresados al almacén o botiquin, para la atencion de los
residentes.

5.5 Movilidad Local: Son gastos por movilidad que efectiia el personal de la SBLM por las
comisiones de servicio que realiza con caracter oficial. El traslado sera a traves del sistema
de transporte masivo. Se utilizara el servicio de taxi solo en casos excepcionales, que sera
debidamente sustentada por el area usuaria,

5.6 Comprobantes de Pago.- Documento que acredita un desembolso por la adquisicion de un
bien o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pagos validos,
aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimas establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado con Resolucion de Superintendencia N°
007 - 99/SUNAT.

5.7 Declaracién Jurada.- Documento sustentatorio para los gastos realizados por movilidad
local (recibo de movilidad), para gastos realizados en Hospitales, ESSALUD y otros centros
de salud publica que no otorguen comprobantes de pago, asi como también, para gastos
que no se puede obtener comprobantes de pago por su caracteristica particular.

5.8 Fondo Fijo de Caja Chica.- Fondo en efectivo que es constituido con Recursos
Directamente Recaudados - ROR, recursos propios de la SBLM, para ser destinado
(nicamente a gastos menores que demanden su cancelacidn inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados, con cargo a las
asignaciones especificas contenidas en el presupuesto.

5.9 Recibo Provisional.- Comprobante de entrega de dinero a elfla usuario/a, del cual
debera rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de recibido.

SIGLAS

SBLM . Saciedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GPD - Gerencia de Planeamiento y Desarrotio.

GPS : Gerencia de Proteccion Social.

GDN : Gerencia de Desarrolio de Negocios.

GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.

GAL . Gerencia de Asesoria Legal.

ocl : Organo de Control Institucional.

SGPD . Subgerencia de Planes, Inversiones y Desarroilo.
SGNC . Subgerencia de Negocios y Cooperacion.

SGTE : Subgerencia de Tesoreria.

SGCO : Subgerencia de Contabiiidad.

SGPP - Subgerencia de Presupuesto.

SAG : Sistema Administrativo de Gestion
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FFCCH - Fondo Fijo para Caja Chica.
7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1 La GAF es responsable de la administracion y Control del FFCCH.

7.2 La GAF mediante Resolucidn es responsable de autorizar la apertura del FFCCH para el
Organo, Unidad Organica o dependencia de la SBLM que lo solicité, establecer montos o
realizar modificaciones.

7.3 La GAF mediante Resolucién debe designar a los titulares v suplentes responsables del
manejo de los FFCCH. Los 6rganos, unidades orgénicas y dependencias de la SBLM
deben proponer oportunamente a la GAF a estos titulares y/o suplentes.

7.4 Los Titulares o Suplentes responsables del manejo del FFCCH, deben ser trabajadores
distintos a los cargos de Cajeros o de aquelios que efectten funciones contables.

7.5 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.

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

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la Apertura y Habilitacion

8.1.1 La GAF dispone la apertura de una sola caja de FFCCH por cada Orgaro,
Unidad Organica o dependencia de la SBLM que lo solicito.

8.1.2  La GAF verifica que las reposiciones del FFCCH asignado a los drganos, unidades
organicas o dependencias de la SBLM sean hasta por los importes aprobados en la
Resolucién de Apertura. Asimismo verifica que los cheques se emitan a nombre de
los titulares o suplentes que tienen la responsabilidad del manejo del FFCCH.

8.1.3  La Resolucion de aperiura que suscribe la GAF debe contener.

a. Denominacion del Organo o Unidad Organica o dependencia de la SBLM
que lo solicito.

b. Nombres y Apellidos del Titular y Suplente responsable del manejo de los
FFCCH.

¢. Cantidad total del FFCCH autorizado.
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8.1.4

La Resolucidn de designacion de los titulares y suplementes responsables del
manejo de los FFCCH deberé indicar lo siguiente:

a. Nombres y apellidos del responsable Titular o suplente.
b. Modalidad de prestacion de servicio (Decreto Legistativo N° 276 o N° 728).

Asimismo, debe adjuntar la copia del Documento Nacional de Identidad del
responsable Titular y Suplentes designado.

8.2 De la Conformacién

El FFCCH esta conformado por una Caja Central, a cargo de la SGTE; y por ocho (8)
Cajas Periféricas a cargo de elfla Director/a del Centro Asistencial dependiente de la GPS o

la SGNE de la GDN.

Ubicacion

Organo | Unidad Organica

Direccion

Subgerencia de Tesoreria

Gerencia de Administracion y
Finanzas - Caja Central

Jr. Puno 228 - Cercado de
Lima

Puericultorio Pérez Aranibar

Gerencia de Proteccion Social

Av. Del Ejército N° 650 -
Magdalena del Mar

CARG Ignacia Rodulfo | Gerencia de Proteccién Social | Jr. Madera N° 399 - Rimac

Viuda de Canevaro

CARG San Vicente de Paul | Gerencia de Proteccién Social | Jr. Ancash N°® 1585 Barrios
Altos - Cercado de Lima

Centros Residenciales | Gerencia de Proteccion Social | Jr. Francisco Pizarro N° 551

Gerontologicos Rimac

Colegio Instituto Sevilla

Gerencia de Proteccion Social

Alameda de los Descalzos
N° 162 Rimac

Comedor Santa Teresita

Gerencia de Proteccion Social

Jr. Apurimac 421- Cercado
de Lima

Comedor Santa Rosa

Gerencia de Proteccion Social

Av. Emancipacion 935 -
Cercado de Lima

Subgerencia de Negocios y
Cooperacion

Gerencia de Desarrollo de
Negocios

Jr. Ancash Cuadra 16 - £
Agustino

Version: 01
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8.3 Del Manejo, Utilizacion y Prohibicion

8.3.1 E! Responsabie del manejo de FFCCH debe contar con las condiciones de
seguridad que impidan la sustraccion / deterioro del dinero en efectivo o los
comprobantes de pago. La GAF debe proporcionar una caja de seguridad.

8.3.2 El FFCCH se debe destinar lnica y exclusivamente para atender gastos
urgentes de rapida cancelacién y que por su particularidad no pueden ser
programados para su adguisicidn y pago en el marco del Reglamento Interno
para el Abastecimiento de Bienes, Servicios y Contratacion de Obras de la
SBLM. Los conceptos de los gastos auterizados se detallan en el Anexo N° 01
de la presente Directiva.

8.3.3 Los conceptos de gastos de bienes y servicios autorizados en el Anexo N° 01
sera actualizado a requerimiento del Organo, Unidad Organica o dependencia
de la SBLM vy siguiendo los procedimientos para la actualizacion de
documentos normativos.

8.3.4 Los responsables del manejo del FFCCH deben verificar que los documentos
que sustentan los gastos efectuados con recursos del FFCCH, cumplan con los
requisitos exigidos por las normas de Comprobantes de Pago establecido porla
SUNAT vy los formatos internos aprobados en la presente Directiva.

8.3.5 Los plazos previstos para la presentacidn de los anexos, documentos y
rendiciones de la presente Directiva deben entenderse como dias habiles.

8.3.6  Son prohibiciones de los responsables del manejo del FFCCH:

a. Delegar el manejo def FFCCH a otro trabajador.

b. Realizar o reportar gastos unitarios por montos superiores al 20% de la UIT
vigente.

¢. Atender recibos provisionales {(Anexo N° 02) sin la autorizacién expresa de
la GAF o Directores de los centros asistenciales dependiente de fa GPS o el
Titular de la SGNC, segln corresponda. Asimismo, atender al personal que
tiene pendiente la rendicidn de estos recibos.

d. Mantener el efectivo del FFCCH en cuentas bancarias.

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

f.  Efectuar pagos con cargo al FFCCH con tarjetas de crédite.
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8.4 Del Uso de la Documentacion Técnica y su Registro
8.4.1 Documentacion Técnica: Recibo Provisionai {Anexo N° §2)

a. El Recibo Provisional es un documento interno que justifica la salida de
fondos en forma temporal y estan pre-numerados, los que seran otorgados
solo a los trabajadores bajo la condicién laboral del D.L.276 y D.L. 728. Su
atencion en Caja Central se debe realizar con el V°B® de la Jefatura
inmediata y Gerencia del solicitante {cuando corresponda), el V°B® de la
SGTE y GAF. Para las cajas periféricas su atencién se debe realizar con el
V°B° del Director del Centro Asistencial dependiente de la GPS o el Titular
de la SGNC.

5. El Recibo Provisional no debe tener errores y/o enmendaduras y debe

estar a cargo del responsable del FFCCH.

La rendicion del Recibo Provisional se debe realizar dentro del plazo

maximo de 48 horas de haber recibido el fondo. con la documentacidn de

sustento correspondiente que se sefiala en la presente Directiva.

d. Los responsables de los FFCCH, a través del Organo y/o Unidad Orgénica,
deben remitir mediante un informe a la GAF, la relacion de recibos
provisionales que no hayan sido rendidos dentro del plazo indicado en el
numeral “d" precedente, para proceder al descuento de la remuneracion del
colaborador que recibi6 el fondo.

(9]

8.4.2 Documentacion Técnica: Recibo de Caja - Movilidad Local {Anexo N° 03)

a. ElRecibo de Caja — Movilidad Local es un documento interno que justifican
la salida de fondos, son pre-numerado, los que seran otorgados solo a los

trabajadores bajo fa condicion laboral del D.L.276 y D.L. 728, esta a cargo

del Responsable del FFCCH, tienen caracter de Declaracion Jurada, su uso
es exclusivo para el pago de movilidad local, se debe sefialar el detalle, el
destino y la comisién efectuada.

b. E! Recibo de Caja — Movilidad Local 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 GPS o la SGNC
de la GDN. En caso de la Caja Central, adicionalmente se debe contar con
la autorizacion de la GAF.

8.43 Documentacidn Técnica: Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 04)

a. Sera utlizado en forma excepcional, cuando por la naturaleza de la
adquisicion del bien ylo servicio es imposible obtener el documento
estipulado en la presente Directiva que sustente el gasto.

b. En la Declaracién Jurada de Gastos, segun sea el caso, se debe adjuntar
otros documentos que acrediten la entrega - recepcion del dinero.

10
’Q\QENCM Ly »
o \'7. 4/,,1

e,
O,
56,%
~?:."’;‘
%W
b
)\x,\-

VMvz\'\(\df/




Disposiciones y Procedimientos Para la Adecuada Administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

DIN®  -CAF-SBLM

2019 Version: 01

¢. En la rendicion la Declaracion Jurada de Gastos no excedera el 10% de
una UIT.

d. Debe 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 GPS o la SGNC de la GDN. En caso de la Caja Central,
adicionalmente se debe contar con la autorizacién de la GAF.

8.44 Del Registro

Los pagos que efectué el responsable del FFCCH debe ser registrado en el
Madulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestion una vez habilitado
el sistema, cronoldgica y correlativamente. Este Modulo es una herramienta de

oanTe

apoyo y control de la SGTE y SGCO.

8.5 De laRendicion

8.5.1

8.5.2

Constituyen documentos de sustento del gasto para efectos del FFCCH, los
siguientes comprobantes de pago autorizados por SUNAT:

a. Facturas.

Boletas de Venta.

Recibos por Honorarios.

Tickets y cintas emitidas por maquinas registradoras.

Q o o

Asimismo, también seran considerados sustento de gasto:

a. Recibo de Caja - Movilidad Local (Anexo N° 03).
b.  Declaracion Jurada de Gastos (Anexc N° 04).

Los documentos de sustento de gasto deben ser llenados de manera completa,
clara, legible y no deben contener barrones, ni enmendaduras o correcciones.

El comprobante de pago original debe contar en el reverso con una glosa que
justifique el gasto y las firmas respectivas segtn como se detalla:

a. El colaborador que recibio el bien o servicio, debe dar la conformidad
estampando su firma, nombre completo y el nimero de su DN
anteponiendo la palabra recibi conforme.

b. En caso de la Caja Central del FFCCH, la SGTE y el Jefe del Organo o
Unidad Orgéanica al cual se destind el bien o servicio, visaran el documento
con sello y fima.

c. Para las cajas perifericas, visara el documento con sello y firma el/la Director/a
del Centro Asistencial dependiente de la GPS o la SGNC de la GDN, segin
corresponda la dependencia del Responsable del FFCCH.

11
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8.5.3 Todos los documentos que sustentan el gasto deben consignar sello fechador de
‘PAGADC CON FONDO FIJO PARA CAJA CHICA™.

8.5.4 lLocs comprobantes de pago como facturas, boletas de venta y otros documentos
de valor, deben ser emitidos a nombre de la SOCIEDAD BENEFICENCIA DE
LIMA METROPCLITANA con RUC N° 20135604551 y Domicilio Fiscal de Jr.
Carabaya N° 641 Lima, y deben contener fo siguiente:

Apellidos y Nombres o Razdn Sccial del Proveedor.

Domicilio Fiscal Dei Proveedor.

Numero de Registro Unico del Contribuyente — RUC.

Numeracién de la serie y niimero correlativo.

Descripcion detaliada del gasto.

Sello y firma de cancelacidn y fecha.

Por el tipc de comprobante de pago, datos de la imprenta 0 empresa gréfica
que efectle la impresion y su Numero de autorizacion SUNAT.

h. No mostrar indicacion sobre beneficio individual, tipo “Puntos Bonus™ o
similares.

@ e a0 o

8.5.5 Para la rendicion del FFCCH se debe emplear fa informacién que emite, con la
denominacion Reporte de Caja Chica, Reporte de Ejecucion Presupuestal y
Nota de Contabifidad Caja Chica, la opcidn “Reportes Individuales y Formatos”
del Médulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestidn - SAG. Estos
reportes y Nota consolidan el registro de pagos realizado por el responsable del
FFCCH.

Los reportes y Nota referidos utilizados para la rendicion deben contar con las
firmas segln como se detalla en seguida:

a. E! Reporte de Caja Chica las firmas y sello, segin corresponda del
Responsable del Fondo y el Responsable del Area y/o Programa.
b. Ei Reporte de Ejecucidn Presupuestal el V°B® del Responsable del Area ylo

Programa.
c. La Nota de Contabilidad Caja Chica el V°B® del Responsable del Area y/o

Programa.

v"‘w .

8.56 El responsable del FFCCH puede realizar hasta tres (3) rendiciones al mes del
FFCCH v sin exceder el monto autorizado. Esta rendicidn se remite a través de un
Informe a la SGCO y debe estar organizado de la siguiente manera:

Informe de Rendicién del FFCCH.
Reporte de Caja Chica.

Reporte de Ejecucion Presupuestal.
Nota de Contabilidad Caja Chica.

a0 o
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e. Documentos de sustento de gasto organizados de forma cronclégica.

E! foliado fisico de los documentos de sustento debe coincidir con el foliado
electrdnico del Reporte de Caja Chica.

El Informe de Rendicion es suscrito por el Titular de la dependencia de la SBLM
que se le asigno el FFCCH.

8.5.7 La SGCO verificara la documentacién de acuerdo a lo estipulado en la presente
Directiva, asi como a lo sefialado en las normas técnicas sobre la materia. De
haber alguna observacion se coordinara para que la subsanacion se realice de
forma inmediata y bajo responsabilidad.

8.5.8 De encontrario conforme, la SGCO remitira la documentacion a la SGPP parala
dispenibilidad presupuestaria del gasto efectuado. Esta documentacidn luego
de la disponibilidad presupuestaria debe retornar a la SGCO para la
codificacion y luego seréa remitido, a través de la GAF, a la SGTE para su
procesamiento y emisién del cheque de reposicion,

8.6 De laReposicion y Clerre

8.6.1 La reposicion del FFCCH se efectuard mediante cheque hasta por tres (3)

veces al mes sobre el monto asignado mediante Resolucion de apertura de la
GAF.

8.6.2 Elresponsable del FFCCH y la SGTE o el/la directora/a de! Centro Asistencial
dependiente de la GPS o la SGNC de fa GDN, segln corresponda, bajo
responsabilidad efectuaran las acciones oportunas y previsiones pertinentes,
en el marco de la presente Directiva, para contar con el dinero necesario que
garantice la atencion de sus gastos a través del FFCCH.

8.6.3 El FFCCH debe liquidarse en su totalidad a mas tardar el 31 de Diciembre de
cada afio, bajo responsabilidad del Titular o Suplente del FFCCH, debiendo
presentarse la Ultima rendicion documentada del afio, con el respectivo Recibo de
Caja de la SGTE por el saldo dinerario no utilizado.

8.7 Mecanismo de Control

8.7.1. El Responsable del FFCCH y la SGTE o elfia Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPS o la SGNC de la GDN, segin corresponda, deben
mantener actualizado de forma diaria, cronolégica y correlativa el Modulo de
Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestidn.

8.7.2. El Responsable del FFCCH que tenga pendiente una rendicién, no podra
13
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realizar un nuevo requerimiento del FFCCH hasta que efectué la liquidacion
anterior correspondiente.

8.7.3. La SGCO de realizar argueos inopinados y periddicos a los FFCCH de la
SBLM, pudiendo ademas participar un representante de la SGTE. Para estos
arqueos se sebe utilizar el Anexo N° 06: Acta de Arqueo de Caja Chica el cual
evidencia la conformidad u observaciones a la mencionada operacidn. Los
resultados del arquec tienen que ser comunicados a la SGTE o el/la Director/a
del Centro Asistencial dependiente de fa GPS o la SGNC de la GDN, segun
corresponda, quienes a su vez deben informar a la GAF estos resultados
proponiendo medidas correctivas de corresponder.

8.7.4. ElResponsable del FFCCH ylo la SGTE o ellla Director/a del Centro Asistencial
dependiente de la GPS o la SGNC de la GDN, segin corresponda, deben
brindar el apoyo y las faciidades necesarias para la realizacion del arqueo. E!
Acta de Arqueo de Caja Chica debe ser suscrito por el Responsable del FFCCH
y el encargade de la SGCO que efectud el argueo.

8.7.5. Durante el arqueo, el efectivo existente en Caja deber ser la diferencia entre el
monto asignado al FFCCH y la suma Total Caja — Rendicion del Reporte de
Caja Chica que emite el Modulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de
Gestion. De haber un faltante no justificado, se consignara en el Acta de Arqueo
de Caja Chica y se pondra de conocimiento a la GAF y OCL.

o

.,
O

2OCIEDAR

8.7.6. La SGCO efectuara la fiscalizacién y arqueos por lo menos una vez al mes, con
caracter sorpresivo y bajo responsabilidad al cumplimiento de la presente
Directiva,

\ 8.8 De la Suplencia

En ausencia de! Titular Responsable del FFCCH, asume la responsabilidad del mangjo
de dichos fondos, el trabajador Suplente designado mediante Resolucion. La suplencia
se da por ausencia programada o imprevista del Titular.

8.8.1 Por ausencia programada del Titular:

a. El Titular y el Suplente Responsable del FFCH, deben efectuar un arqueo y
elaborar un Acta de Entrega — Recepcion del Fondo (donde se consigne el
estado en que se recibe el Fondo, documentos y dinero que se recibe), la cual
debera estar suscrita por ambos y con V°B° del érgano y/o unidad organica.

b. El Titular del Organo o Unidad Organica al cual se asignd el FFCCH,
comunicara el hecho antes mencionado a la GAF, adjuntando copia de Ia

respectiva acta suscrita.
14
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8.8.2 Por ausencia imprevista del Titular:

a. El Titular Responsable del FFCCH, de haber sido objeto de ausencia
imprevista, comunicara justificadamente la misma al Titular del organo y/o la
unidad organica, al Director/a del Centro Asistencial responsable de
administrar el FFCCH, segln corresponda, y a la GAF. Asimismo este Titular
solicitara se realice un arqueo del Fondo.

b. De ser necesario, se procedera con el descerraje del lugar donde se
encuentra el Fondo. De existir diferencias en el arqueo, se procederd de
acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.

8.9 De Iz Responsabilidad

8.9.1 Son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, la GAF,
SGTE, SGCO, y; los Organos y Unidades Organicas, directores a cargo de los
Centros Asistenciales, asi como también, los trabajadores responsables del manejo
FFCCH.

8.8.2 Los trabajadores 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.

OCIEUAD oF
&

5

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 En lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara las normas administrativas y legales
vigentes sobre la materia.

9.2 Constituyen faltas por incumplimiento de la presente Directiva y susceptible de sancion
administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda a los
trabajadores bajo cualquier 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 con 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 Directiva.
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10. REGISTROS

N° Registro Respo.ns'able de Requisitos minimos
su administracion

Recibo Provisional Responsables Documentos con los V°B®
L del FFCCH correspondientes.

Recibo de Caja - Movilidad Local Responsables Documentos con los V°B®
2 del FFCCH correspondientes.

Declaracion Jurada de Gastos Responsables Documentos con los V°B®
3 del FFCCH correspondientes.

Reporte de Caja Chica - SAG Responsables Documentos con los V°B°®
4 del FFCCH correspondientes.

Acta de Arqueo de Caja Chica SGCO Documentos con los V°B®
5 correspondientes.

11. ANEXCS

@  Anexo N° 01: Bienes y Servicios Autorizados para el Uso del FFCCH
e  Anexo N° 02: Recibo Provisicnal.

»  Anexo N° 03: Recibo de Caja - Movilidad Local.

s Anexo N° 04; Declaracion Jurada de Gastos.

»  Anexo N° 05 Asignacidn de Montos del FFCCH.

®  Anexo N° (6: Acta de Arqueo de Caja Chica.
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ANEXO N° 01: BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS PARA EL USO DEL FFCCH

Especifica

Meta Costo de Gasto Descripcian del Clasificador TR
0014 | PPA 231111 Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
0011 | CARGG ‘
0012 | He 231311 Combustibles v carburantes RDR
88}; ;CgG 231313 Lubricantes, grasas y afines ROR
0018 | CG 231512 Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina RDR
0019 !CSSR 2.3.1.5.31 Material de aseo, limpieza y tocador RDR
CST 231532 | Material de cocina, comedor y cafeteria RDR
2315441 Material ¢z electricidad, iluminacién y electronica RDR
2.3.1.8.1.2 Medicamentos RDR
2.3.1.8.21 Material, insumos, instrumental y accesorios médicos, quir(rgicos, RDR |
odontoldgicos y de laboratorio
2311111 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR
2.3.1.89.1.99 | Otros bienes RDR
2.3.21.2.89 | Otros gastos - movilidad local RDR
2.3.24.11 Servicio de mantenimiento de edificaciones, oficinas y estructuras RDR
232414 Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR
2.3.27.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado RDR
2.3.2.7.11.99 | Senvicios diversos (fotocopiado, informatico y otros) RDR
SGNC | 231111 Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
231313 Lubricantes, grasas y afines RDR
2.31512 Papeleria en general, (tiles y materiales de oficina RDR
2.3.1.54.1 Material de electricidad, iluminacion y electronica RDR
2311111 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) ROR
2.3.1.981.1 | Herramientas RDR
2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR
2.3.2.1.299 | Otros gastos - movilidad local RDR
232414 Servicio de mantenimiento de mobiliario y simitares RDR
17
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2.3.27.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacién y empastado RDR
2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informética y otros) ROR
SGTE 231111 Alimentos v bebidas para consumo humano RDR
231311 Combustibles y carburantes RDR
231313 Lubricantes, grasas y afines RDR
231512 Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina RDOR
2.3.1.5.31 Material de aseo, limpieza y tocador RDR
231532 Material de cocina, comedor y cafeteria RDR
231541 Material de electricidad, iluminacidn y electrénica RDR
231812 Mledicamentos RDR
231821 j Material, insumos, instrumental y accescrios médicos, quirirgicos, | RDR
odontolégicos y de labaratorio
2311111 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR
2.3.1.99.1.1 | Herramientas RDR
2.3.1.99.1.3 | Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a RDR
ensefianza
2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR
2.3.2.1.299 | Otros gastos - movilidad local RDR
2.3.2.2.31 Correcs v servicios de mensajeria RDR
232414 Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR
232812 Gastos notariaies RDR
m 2.3.2.7.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado RDR
: é 2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informatico otros) RDR
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ANEXO N° 02: RECIBO PROVISIONAL

SCCIEDAD DE BEMEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
ORGAND O UNIDAD CRGANICA ©ooovvroevceeeerrisee o cesmne s mes st sancssens e sresosrosasssessssosssomaen

RECIBO PROVISIONAL

N
{CANJEAR A LAS 43 HORAS)

Recibidel. e
Lasumade......

Por Concepto 48l ...

.......................................................................................................................................................................

FIITIED ecitriarcveciscrnicoamrsos s ensnnransmsnnsneraseonn connxaenssamens

Nombres y Apellidos: ...

Au Snde Pago -
iGnano Fagador
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ANEXO N° 03: RECIBO DE CAJA - MOVILIDAD LOCAL
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DELIMA METROPOLITANA

ORGANO O UNIDAD OROANICA %o veor i eseeecoen et eetostoenen e sesessseseaseassmsme oes et semsen e eseme s et nanon
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Borconcepto MoviEdad J00AI oo csrereiersrasrserr s evassessnsres e nrasesrensn rvese
B8 e B i s
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Nombre del ComiBionadol i imencs s e niscesesssenannesannios
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ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA DE GASTOS

DECLARACION JURADA DE GASTOS

N° DE ORDEN FECHA DETALLE IMPORTE S/. | ESPECIFICA DE GASTO
Q,
9
£
TOTAL 5/.

FIIMIa e i e et e

Apellidos y NombBres: ..o vevivrceeses e e
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ANEXO N° 05: ASIGNACION DE MONTOS PARA FFCCH DE LA SBLM

MONTCO ASIGNADG
W ‘ DEPENDENCIA YIGENTE
(St}

1 3UB GERENCIA DE TESORERIA- DA CENTRAL 2200500
2 |GRECCION DEL PUERICULTORIO PEREZ ARANIBAR 460000

4 CARG SMNVICENTEDEPAUL 200ts
5 IDIRECCIONDELOS CENTROS RESDENCILES GERONTOLOGICOS LOLIEE

§ DIRECCIONDELINSTITUTOSE

T BAMTA PN Es zenen
RECOR SaNTAROSA [
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ANEXO N° 06: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Enfactudadde ... ...oatEs . horasdeldiB e e
reuntdosen B ONCina DR . L BYSRBTT L e
yelflajsefonal ... e e vyt e s manifiestan que & resullade det

ArquUec 83 como sigue,

3

1. Fondo Asigneads con Resoluciin N¥ Defecha S

W,

. Recuento de dinere en gfective

2
3. Recibos Prouisinnales
4

4. Documsnins Definitives

Ctros

o

Total Rendicién S

Explicaciones de iz Diferencia {si la hublere}

Comeniarios

Sende &8 ... @B nusmo i Se Do por terminade e argues, precedigndese 2 2
Oocementacidn
revisada al sefor ... e e e e et e e e e Y

en sefial de cunformudad se suscribe o acla

Responsable dej Fondo

Subgerente de Contabilidad
ubg omabiice de Caja Chica

. ‘ ks f
2y S
oy v 9 .

FIRMA (S) AREA (S) USUARIA (S) FFCCH
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