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Comentarios a las Versiones

El presente Documento Técnico Normativo, en su primera version reemplaza a la Directiva N° 015-
GAF/SBLM, denominada “Disposiciones y Procedimientos para la Adecuada Administracidn del
Fondo Fijo para la Caja Chica en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, aprobada
con Resolucién de Gerencia General N° 74-2019-GG/SBLM de fecha 07 de junio del 2019.

* Contemplar sélo las 2 tltimas versiones.
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1. OBJETIVO

Regular los procedimientos para la apertura, rendicion, reembolsc 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 obligaciones de los
encargados del manejo del citado Fondo, para cautelar el uso racional y eficiente de
los recursos de la SBLM.

2. 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 necesidades urgentes y no previsibles de los érganos y/o unidades orgéanicas, en

especial de los programas sociales.

3. BASE LEGAL

| Norma Legal _ | Referencia aplicable

e ,
A DE ™,
/\\3‘6' "l
N .

A

Decreto Legislativo N° 295 Aprueba el Cédigo Civil.

-
—

£,

SCEDAD

2 | Ley N° 26887 Ley General de Sociedades

; Ley General del Sistema Nacional de
o 3 | Ley N"29151 Bieynes Estatales y sus modificatorias.
Que Regula Naturaleza = Juridica,
. o Funciones, Estructura Organica y Otras
4 | Decreto Legislativo N° 1411 Actividades de las Sociedades de
Beneficencia y sus modificaciones.
Aprueba la Directiva N° 01-2020-SGPD-
Acuerdo de Directorio N°081-2020 | GPP-SBLM “Directiva para la elaboracién
5 | de fecha 07/10/2020 de Documentos Técnicos Normativos de

RS
T TN RS . n
\Z@%W Gestién de la SBLM

Resoluciéon de Gerencia General N° | Manual Estructural, Organico y Funcional
g | 027-2022-GG/SBLM de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana y sus modificatorias.

Phirag

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
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Caja Chica, trabajadores encargados del conirol, supervision y monitoreo de los
mencionados fondos.

5. DEFINICIONES.

5.1 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 atencién y/o servicios de
apoyo alimentario, siempre y cuando el 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 Unicamente a gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que por su finalidad y particularidad, no pueden ser
debidamente, programados en su adquisicion.

5.4 Medicamentos y Afines: Son aquellos que son adquiridos por el equipo técnico
asistencial de los Ceniros Residenciales e ingresados al almacén o botiquin, para la
atencién de los residentes.

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

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

5.7 Declaracién Jurada.- Documenio 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.

O
: #’i.'"m(\a()‘i?)

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

%Gﬁgz 5.9 Recibo Provisional.- Comprobante de entrega de dinero a el/la usuario/a, del

cual debera rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de recibido.
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6. SIGLAS
SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GPS : Gerencia de Proteccion Social.
GNE : Gerencia de Negocios.
GAF : Gerencia de Administracién y Finanzas.
OCI : Organo de Control Institucional.
SGNE : Subgerencia de Negocios.
SGTE : Subgerencia de Tesoreria.
SGCO : Subgerencia de Contabilidad.
SGPP : Subgerencia de Presupuesto.
SAG : Sistema Administrativo de Gestion
FFCCH : Fondo Fijo para Caja Chica

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1 La GAF es responsable de la administracién y Control del FFCCH.

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

7.3 La GAF mediante Resolucién debe designar a los titulares y suplentes

SR DE responsables del manejo de los FFCCH. Los érganos, unidades organicas y

N dependencias de la SBLM deben proponer oportunamente a la GAF a estos
titulares y/o suplentes.

Sl
-

by0oe

S

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

AT
"

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.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la Apertura y Habilitaciéon

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

8.1.2 La GAF verifica que las reposiciones del FFCCH asignado a los érganos,
unidades organicas o dependencias de la SBLM sean hasta por los importes
aprobados en la Resoluciéon de Apertura. Asimismo verifica que los cheques

6
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se emitan a nombre de los titulares o suplentes que tienen la responsabilidad
del manejo del FFCCH.

8.1.3

La Resolucion de apertura y designacion de los titulares y suplementes

responsables del manejo de los FFCCH que suscribe la GAF debe contener:

a) Denominacién del Organo o Unidad Organica o dependencia de la
SBLM que lo solicité.
b) Nombres y Apellidos del Titular y Suplente responsable del manejo de los

FFCCH.

c) Modalidad de prestacién de servicio (Decreto Legislativo N° 276 o N°

728).

d) Cantidad total del FFCCH autorizado.

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

8.2 De la Conformacion

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

la GPS o la SGNE.

Ubicacion

Subgerencia de
Tesoreria

Organo / Unidad
Organica

Direccion

Gerencia de Administracién
y Finanzas - Caja Central

Jr. Puno 228 — Cercado
de Lima

Puericultorio Pérez
Aranibar

Gerencia de Proteccioén
Social

Av. Del Ejército N° 850 -
Magdalena del Mar

CARG Ignacia Rodulfo
Viuda de Canevaro

Gerencia de Proteccién
Social

Jr. Madera N° 399 -
Rimac

Centros Residenciales
Gerontolégicos

Gerencia de Proteccion
Social

Jr. Francisco Pizarro N°
551 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 Proteccién
Social

Av. Emancipacion 955 -
Cercado de Lima

Albergue “Casa de
Todos”

Gerencia de Proteccion
Social

Jr. Santa Justina 440-
Urb. Palomino- Cercado
de Lima
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Jr. Ancash Cuadra 16 - El

Subgerencia de Negocios Gerencia de Negocios Agustino

8.3 Del Manejo, Utilizacion y Prohibicién

8.3.1 El Responsable del manejo de FFGCH 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, previo requerimiento del area.

8.3.2 E! FFCCH se debe destinar lnica y exclusivamente para atender gastos
urgentes de rapida cancelacion y que por su particularidad no pueden ser
programados para su adquisicién y pago en el marco del Reglamento para
la Gestion de las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana. Los conceptos de los
gastos autorizados 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 y siguiendo los procedimientos para la
actualizacién 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 por la SUNAT y los formatos internos
aprobados en la presente Directiva.

8.3.5 Los plazos previstos para la presentacién 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 del FFCCH a otro trabajador.

b) Realizar o reportar gastos unitarios por montos superiores al 25% de la
UIT vigente.

c) Atender recibos provisionales (Anexo N° 02) sin la autorizacion expresa
de la GAF o Directores de los centros asistenciales dependiente de la
GPS o el Titular de la SGNE, segun corresponda. Asimismo, atender al
personal que tiene pendiente la rendicién de estos recibos.

d) Mantener el efectivo del FFCCH en cuentas bancarias.

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

8.4 Del uso de la Documentacion Técnica y su Registro
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8.4.1 Documentacioén Técnica: Recibo Provisional (Anexo N° 02)

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 condicion laboral del D.L.276 y
D.L. 728. Su atencién 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 atencion se debe
realizar con el V°B° del Director del Centro Asistencial dependiente de
la GPS o el Titular de la SGNE.

b) El Recibo Provisional no debe tener errores y/o enmendaduras y debe
estar a cargo del responsable del FFCCH.

¢) La rendiciéon del Recibo Provisional se debe realizar dentro del plazo
maximo de 48 horas de haber recibido el fondo, con la documentacion de
sustento correspondiente que se sefiala en la presente Directiva.

d) Los responsables de los FFCCH, a través del Organo y/o Unidad
Organica, 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
remuneracién del colaborador que recibié el fondo.

5 8.4.2 Documentacion Técnica: Recibo de Caja - Movilidad Local (Anexo N°
03)

4>\)§\

Pant i QL\U“}}.,”‘

a) El Recibo 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 la 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 locai, se debe
sefialar el detalle, el destino y la comisién efectuada.

b) El 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
SGNE de la GNE. En caso de la Caja Central, adicionalmente se debe
contar con la autorizacién de la GAF.

e,

8.4.3 Documentacion Técnica: Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 04)

a) Sera utilizado en forma excepcional, cuando por la naturaleza de la
adquisicién del bien y/o servicio es imposibie obtener el documento
estipulado en la presente Directiva que sustente el gasto.

b) En la Declaracién Jurada de Gastos, segin sea el caso, se debe
adjuntar otros documentos que acrediten la entrega — recepcién del
dinero.

¢) En la rendicion la Declaracién Jurada de Gastos no excedera el 15% 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 SGNE de la GNE. En caso

9
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de ia Caja Central, adicionalmente se debe contar con la autorizacion
de la GAF.

8.4.4 Del Registro

Los pagos que efectué el responsable del FFCCH debe ser registrado en
el Médulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestion una vez
habilitado el sistema, cronologica y correlativamente. Este Modulo es una
herramienta de apoyo y control de la SGTE y SGCO.

8.5 De la Rendicion

8.5.1 Constituyen documentos de sustento del gasto para efectos del FFCCH,
los siguientes comprobantes de pago autorizados por SUNAT:
a) Facturas.
b) Boletas de Venta.

c) Recibos por Honorarios.

d) Tickets y cintas emitidas por maquinas registradoras.

Asimismo, también seran considerados sustento de gasto:

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

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

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

a) El colaborador que recibié el bien o servicio, debe dar la conformidad
estampando su firma, nombre completo y el numero 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 Organica al cual se destind el bien o servicio, visaran el
documento con selio y firma.

¢) Para las cajas periféricas, visara el documento con sello y firma el/la
Director/a del Centro Asistencial dependiente de la GPS o la SGNE de la
GNE, segun corresponda la dependencia del Responsable del FFCCH.

8.5.3 Todos los documentos que sustentan el gasto deben consignar sello fechador
de “PAGADO CON FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”.

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

10
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a) Apellidos y Nombres o Razén Social del Proveedor.
b) Domicilio Fiscal Del Proveedor.

c) Numero de Registro Unico del Contribuyente — RUC.
d) Numeracion de la serie y numero correlativo.

e) Descripcién detallada del gasto.

8.5.5 Para la rendicion del FFCCH se debe emplear la informacién que emite, con
la denominacién Reporte de Caja Chica, Reporte de Ejecucion
Presupuestal y Nota de Contabilidad Caja Chica, la opcion “Reportes
Individuales y Formatos” del Mobdulo de Caja Chica del Sistema
Administrativo de Gestidn - SAG. Estos reportes y Nota consolidan el
registro de pagos realizado por el responsabie del FFCCH.

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

a) El Reporte de Caja Chica las firmas y sello, segin corresponda del
Responsable del Fondo y el Responsable del Area y/o Programa.

b) El Reporte de Ejecucion Presupuestal el V°B°® del Responsable del Area
y/o Programa.

c) La Nota de Contabilidad Caja Chica el V°B° del Responsable del Area ylo
Programa.

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

‘525"0}&
n

-
-
E

00!

) Informe de Rendicion del FFCCH.

} Reporte de Caja Chica.

) Reporte de Ejecucion Presupuestal.
)

)

o U o

Nota de Contabilidad Caja Chica.

s, Documentos de sustento de gasto organizados de forma cronolégica.

o CRCH
%‘3\‘&\“ O¢yy

NS
o

NN
N
o Q

T Mo AR

El foliado fisico de los documenios de sustento debe coincidir con el
foliado electrénico del Reporte de Caja Chica.

El Informe de Rendicion es suscrito por el Titular de la dependencia de la
SBLM que se le asignoé 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 observacién se coordinaréd para que la
subsanacion se realice de forma inmediata y bajo responsabilidad.

8.5.8 De encontrarlo conforme, la SGCO remitird la documentacion a la SGPP
para la disponibilidad presupuestaria del gasto efectuado. Esta
documentacién luego de la disponibilidad presupuestaria debe retornar a la
SGCO para la codificaciéon y luego sera remitido, a través de la GAF, ala

SGTE para su procesamiento y emision del cheque de reposicion.
11
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8.6 De la Reposicion y Cierre

8.6.1 La reposicion del FFCCH se efectuara mediante cheque hasta por tres (3)
veces al mes sobre el monto asignado mediante Resolucién de apertura
de la GAF.

8.6.2 El responsable del FFCCH y la SGTE o el/lla directora/a del Centro
Asistencial dependiente de la GPS o la SGNC de la GDN, segun
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 traves
de!l FFCCH.

8.6.3 El FFCCH debe liguidarse 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 rendicidon 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 de! FFCCH y la SGTE o el/lla Director/a del Centro
Asistencial dependiente de la GPS o la SGNE de la GNE, segun
corresponda, deben mantener actualizado de forma diaria, cronolégica y
correlativa el Modulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestion.

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

8.7.3. La SGCO de realizar arqueos inopinados y periédicos 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
operacion. Los resultados del arqueo tienen que ser comunicados a la
SGTE o el/la Director/a del Centro Asistencial dependiente de la GPS o la
SGNE de la GNE, segun corresponda, quienes a su vez deben informar a
la GAF estos resuftados proponiendo medidas correctivas de

k corresponder.

8.7.4. El Responsable del FFCCH y/o la SGTE o el/la Director/a del Centro

Asistencial dependiente de la GPS o la SGNE de la GNE, segun
. corresponda, deben brindar el apoyo y las facilidades necesarias para la
:: é\‘/ realizacién del arqueo. El Acta de Arqueo de Caja Chica debe ser suscrito
por el Responsable del FFCCH y el encargado de la SGCO que efectud el
arqueo.

w3

— YA 108

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 — Rendicién del
12
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8.7.6.

Reporte de Caja Chica que emite el Modulo de Caja Chica del Sistema
Administrativo de Gestién. 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 OCI.

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 ia Suplencia

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

8.8.1

o
080

8.8.2

8.9.1

8.9.2

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 deberé estar suscrita por ambos y con V°B° del organo
y/o unidad organica.

b) El Titular del Organo o U nidad Organica al cual se asigné el FFCCH,
comunicara el hecho antes mencionado a la GAF, adjuntando copia de la
respectiva acta suscrita.

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 o6rgano
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 procedera de
acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.

8.9 De la Responsabilidad

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

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.

13
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8.9.3 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.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los aspectos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la GAF de

conformidad a las normas legales vigentes.

ANEXOS

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

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

Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Gastos.

Anexo N° 05: Asignacién de Montos del FFCCH.

Anexo N° 06: Acta de Arqueo de Caja Chica.
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ANEXO N° 01: BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS PARA EL USO DEL FFCCH

Meta Ccfgto isepg(::t‘;a Descripcion del Clasificador T.R.

0014 | PPA 23.1.1.11 Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
0011 CARGG

0011 | HC 2.3.1.3.1.1 | Combustibles y carburantes RDR

ggi; ’CSSR 2.3.1.31.3 Lubricantes, grasas y afines RDR

0019 T 2.3.1.5.1.2 | Papeleria en general, ttiles y materiales de oficina RDR

0011 cDT

2.3.1.5.3.1 Material de aseo, limpieza y tocador RDR

2.3.1.5.3.2 | Material de cocina, comedor y cafeteria RDR

2.3.1.54.1 Material de electricidad, iluminacién y electrénica RDR

2.3.1.8.1.2 | Medicamentos RDR

231821 gﬂdagiiﬁg;?csousn;odséiir;séggwtizfl y accesorios médicos, quirlrgicos, RDR

“’;;\ 2.3.1.11.1.1 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR

%) 2.3.1.09.1.99 | Otros bienes RDR

;;.' 2.3.2.1.2.99 | Otros gastos - movilidad iocal RDR

v 232411 Servicio de mantenimiento de edificaciones, oficinas y estructuras RDR

2.3.2.4.1.4 | Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR

2.3.2.7.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacién y empastado RDR

%,2 4, 2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informatico y otros) RDR

O&:‘IS SGNE 2.3.1.1.1.1 Alimentos y bebidas para consumo humano RDR

f 2.3.1.3.1.3 | Lubricantes, grasas y afines RDR

S 2.3.1.5.1.2 | Papeleria en general, (tiles y materiales de oficina RDR

2.3.1.5.4.1 Material de electricidad, iluminacién y electrénica RDR

2.3.1.11.1.1 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR

2.3.1.99.1.1 | Herramientas RDR

2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR

2.3.2.1.2.99 | Otros gastos - movilidad local RDR

2.3.2.4.1.4 | Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR

2.3.2.7.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacién y empastado RDR

2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informatica y otros) RDR
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0008 | SGTE 23.1.1.141 Alimentos y bebidas para consumo humano RDR

2.3.1.3.11 Combustibles y carburantes RDR

2.3.1.3.1.3 | Lubricantes, grasas y afines RDR

2.3.1.5.1.2 | Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina RDR

2.3.1.5.31 Material de aseo, limpieza y tocador RDR

2.3.1.5.3.2 | Material de cocina, comedor y cafeteria RDR

2.3.1.5.41 Material de electricidad, iluminacion y electrénica RDR

2.3.1.8.1.2 | Medicamentos RDR

231821 gﬂ;;i;:ggiincsousn;o;ei:f;sbt;l,;rarlirr}gm y accesorios médicos, quirdrgicos, RDR

2.3.1.11.1.1 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR

2.3.1.99.1.1 | Herramientas RDR

2319913 :i:srgg,agizaarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a RDR

2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR

2.3.2.1.2.99 | Otros gastos - movilidad local RDR

2.3.2.2.31 Correos y servicios de mensajeria RDR

232414 Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR

2.3.2.6.1.2 | Gastos notariales RDR

2.3.2.7.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacién y empastado RDR

2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informatico otros) RDR

N
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Nombres y Apellidos: ...

Beneficencia
de Lima
31834
ANEXO N° 02: RECIBO PROVISIONAL
Beneficencia
(jlﬁi,ima
ORGANO O UNIDAD ORGANICA: ...oovrvvereeereeeiee s sreeseenssessssesssessssessssssssssssssssassassssnssssasssessenses
RECIBO PROVISIONAL
(CANJEAR A LAS 48 HORAS)

Lima, .cooeene. de e de.rnene
Vv°B° Autorizacién de Pago

Jefe Inmediato

Funcionario

Pagador
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ANEXO N° 03: RECIBO DE CAJA — MOVILIDAD LOCAL

‘ Beneficencia
de Lima
e tBM

GRGANO O UNIDAD ORGANICA:

RECIBO DE CAJA - MOVILIDAD LOCAL .

s/ [V

ReCiDIi AT oot

La sumade: ...

Por concepto de movilidad local: ...

D@ e A MOLIVO oot

DE e A MOTLIVO e

e

el C‘ADEA/;;\\ Datos del personal autorizado:
RN G,
A

Nombre del Comisionado: e

DNIN°®

FEChE: st

Firma:

V°B® Autorizacion de Pago
jefe Inmediato Funcionario Pagador
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ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA DE GASTOS

Beneficencia
g;];‘una
DECLARACION JURADA DE GASTO
NOMBRES Y APELLIDOS DEL RINDENTE: w.ooovvvoveeesenoeesseasssesresossesesssses e ssssessenesssassscsssnenees
ORGANO O UNIDAD ORGANICA: .....ooeoeeieer it aneeesssasraesssessssasssaessnssssesssssessse s sensssssssncssrasess
CARGO QUE DESEMPERNA w....oooveeereeecesiacesecsraseseesesssssssesessesssssesssesesese st sseesesassssessssessssessssssasessns
LUGAR Y FECHA covovtrmieeveseeesssesssess s sasseses et sass s ss 550858205458 58 0SB 50

'T: ',O o “, ,{:
z, 1/ S
RN QP
W FIRMA
& APELLIDOS Y NOMBRES: ... ererrrcirventnsricris s e es e snesssasensses s sasenensessanenes
DN N s et r et e s e ee s sb e sta s e e ee st eees e et e s e ensenesessasneressarsensenaranann
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ANEXO N° 05: ASIGNACION DE MONTOS PARA FFCCH DE LA SBLM

MONTO ASIGNADO
VIGENTE CS/.)

N° DEPENDENCIA

1 SUB GERENCIA TESORERIA-CAJA CENTRAL 22,000.00

2 DIRECCION DEL PUERICULTORIO PEREZ 4,000.00
ARANIBAR

3 CARGG IGNACIA RODULFO VDA. DE 6,000.00
CANEVARO

4 DIRECCION DE LOS CENTROS RESIDENCIALES 1,000.00
GERONTOLOGICOS

5 DIRECCION INSTITUTO SEVILLA 600.00

6 COMEDOR SANTA TERESITA 500.00

7 | COMEDOR SANTA ROSA 500.00

8 ALBERGUE CASA DE TODOS 3,000.00

9 SUB GERENCIA DE NEGOCIOS 15,000.00
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ANEXO N° 06: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

BB penefivenda
de Lima
ey

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la cuidad de

LAES Horas del dia
reunidos en la Oficina de el sefior
y el (la) sefor (a) ... manifiestan que el resuitado del
Arqueo es como sigue:
1. Fondo asignado con Resolucion N° ... De fecha ........ s/

2. Recuento de dinero en efectivo

3. Recibos Provisionales

4. Documentos Definitivos

5. Otros

Total Rendicién

s/

Explicaciones de la Diferencia {Sl la hubiere)

Siendo las

de! mismo dia, se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver la

documentacidn revisada al sefior

Y en sefial de conformidad se suscribe el acta.

Subgerente de Contabilidad

Responsable del Fondo de Caja Chica

FIRMA (S} AREA (S) USUARIA {S) FFCCH
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