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1. 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
autorizacion de los montos minimos y maximos de gastos, garantizando la atencion de
los gastos menores, fortalecer el control, las responsabilidades vy 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, no previsibles y/o excepcionales..

3. BASE LEGAL

N° - Norma Legal Referencia aplicable
)1 Decreto Legislativo N° 295 Aprueba el Cddigo Civil.
o]
&/ 2 | Ley N° 26887 Ley General de Sociedades
Que Regula Naturaleza Juridica,
3 | Decreto Legislativo N° 1411 Funciones, Estructura Orgéanica y Otras

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

4 | de fecha 07/10/2020 de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién de la SBLM”
Resolucion de Gerencia General N° | Manual Estructural, Organico y Funcional
5 | 027-2022-GG/SBLM de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana y sus modificatorias.
4. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva serdn de aplicacion y estricto
cumplimiento para todo el personal bajo cualquier condicion laboral; asi como para los
responsables y suplentes del ‘manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, trabajadores
encargados del control, supervisién y monitoreo de los mencionados fondos. ‘

DEFINICIONES.

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

5.2. Alimento para Personas: Considérese aquellos destinados para la preparacién 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.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.

5.4. Movilidad Local: Son gastos por movilidad que efectta 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,

$.5. 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,
aguellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el

Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado con Resolucién de Superintendencia N°
007 - 99/SUNAT vy sus modificatorigs.

6. Declaracion Jurada de gasto.- Documento sustentatorio para los gastos realizados
7 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. (Anexo 04).

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

5.8.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.

5.9.Gerencia de Administraciéon y Finanzas: Organo responsable de la aprobacién y
emision del documento mediante la cual se sustenta la apertura de la Caja Chica, se
sefiala la dependencia a la qlie se asigna la Caja Chica, se designa a los responsables
titulares y suplentes del manejo del Fondo fijo de Caja Chica, el monto maximo para

adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas documentada,
entre otros aspectos.
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$.10. Subgerencia de Tesoreria: Unidad organica responsable de la apertura o
modificacion del fondo fijo de Caja Chica, que depende de la GAF.

Fa

LD ¢
oy RERCID O
Yty y v



SBLM

DI N°©2.2023- GAF-

Directiva para la Administracién del Fondo de Caja Chica
. de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana _
Beneficencia Versién: 01

de Lima
—1834

5.11. Responsable del manejo de Caja Chica: Es el personal encargado de su manejo,
designado por documento emitido por la GAF, a nombre de quien exclusivamente
son girados los cheques para la constitucién o reposicién del fondo.

5.12. Rendicién de Cuenta: Es la accion mediante la cual se presenta la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del personal a quien se le otorgdé dinero en
efectivo (mediante recibo provisional), para el cumplimiento de una funcién y/o
comisién de servicio, con cargo a rendir cuenta. (Anexo N°04).

Reposicién del Fondo fijo para Caja Chica: Constituye la restitucién de los
recursos de la Caja Chica, mediante el giro de un cheque - a favor del responsable
titular o suplente del Fondo Fijo de Caja Chica, segln sea el caso.

Retencion: Es el régimen por el cual, los sujetos designados por la SUNAT como
Agentes de Retencién deben retener (recaudar) parte del Impuesto General a las
Ventas que le es trasladado por algunos de sus proveedores, para su posterior
entrega al fisico, segun la fecha de vencimiento de las obligaciones tributarias que
les corresponda pagar dichos proveedores.

6. SIGLAS

g SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
50 GPS : Gerencia de Proteccion y Desarrollo Social.
G GNE : Gerencia de Negocios. ‘
GLO . Gerencia de Logistica.
GAL : Gerencia de Asesorla Legal.
GAF : Gerencia de Administracién y Finanzas.
/ OClI - Organo de Control Institucional.
/ SGUN . Subgerencia de Unidades de Negocios
/ SGAC : Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
SGTE : Subgerencia de Tesoreria,
SGCO : Subgerencia de Contabilidad.
SGRH . Sugerencia de Recursos Humanos
SGPP : Subgerencia de Presupuesto.
SGAP : Subgerencia de Asuntos Procesales.
SAG . Sistema Administrativo de Gestion.
FFCCH : Fondo Fijo para Caja Chica.

7. DISPOSICIONES GENERALES

B

.La GAF mediante documento es responsable de autorizar la apertura del FFCCH para
" la Gerencia o area correspondiente de la SBLM que lo solicitd, establecer montos o
realizar modificaciones.

.La GAF mediante documento debe designar a los titulares y suplentes responsables
del manejo de los FFCCH. Las Gerencias y areas correspondientes de fa SBLM deben
proponer oportunamente a la GAF a estos titulares y/o suplentes.
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7.3.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.

7.4.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.

7.5.Todos los gaétos que se realicen a través del FFCCH, deben contar con la
Certificacién de Crédito Presupuestario, previa apertura, asi como su reposicion o

.@‘:‘» :
£ cuando este se incremente.
& 2
¢ ,f%EL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

] 7.6.Estos fondos son aplicables Unicamente cuando las areas usuarias requieren-efectuar
4 gastos urgentes no programados, de menor cuantia y de rapida cancelacion.

El monto maximo para cada gasto, con cargo al FFCCH, no debe excederse el 20% de
la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) del Afio Fiscal vigente.

7.7.En caso que por razones justificadas requiera ser atendido algun gasto con monto
mayor al sefalado en el parrafo anterior, se debe considerar hasta un maximo de 90%
de una UIT vigente; asimismo, debe estar debidamente sustentado por el solicitante y
contar con la autorizacién previa de la Jefatura inmediata o Gerencia del solicitante.

7.8.De realizar gastos en zonas rurales donde no se puede obtener comprobantes de
pago, el usuario debe emitir un documento sustentatorio y debe contar con la
conformidad del Sub Gerente o Gerente correspondiente, para ser considerado como

- sustento del gasto. Se atiende hasta por el monto maximo de 10 % de una UIT vigente.
Los gastos atendibles con cargo al FFCCH son los siguientes:

Gastos Atendibles:

a) Excepcionalmente los servicios basicos y seguros, a fin de garantizar su
continuidad y operatividad.

Gen o
4““5@2?&'1:9" b) De requerir la permanencia del usuario en el centro laboral antes del inicio de la
jornada laboral y después de las 19:00 horas, en dias laborables, previa
autorizacion del Gerente o Subgerente. Se podra otorgar gastos de movilidad de
ida y retorno a su domicilio con cargo al FFCCH, para lo cual se adjunta el Anexo

N° 3 — Gastos por movilidad fuera del horario normal del trabajo.

c) Compra de bienes y/o suministros diversos menores, previa acreditacion de la no
existencia de stock en el almacén mediante documento, o equivalente, emitido por
Responsable de almacén.

d) Gastos de alimentacién solicitados por la Alta Direccién y Gerentes, gastos'b de -
alimentacion para reuniones de trabajo de caracdter oficial y/o institucional, los
mismos deben ser justificados por la oficina solicitante, indicando el motivo de la

7
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reunién, asi como los datos y cargos de las personas participantes. Su

autorizacion esta a cargo de la GAF.

e) Contratacion de bienes: medicamentos bésicos, acreditando que no hay en stock

en almacén; adquisicion de bienes para atenciones protocolares de la Alta
direccion; adquisicion de materiales de oficina y limpieza acreditando que no hay
stock en almacén; adquisicién de materiales de gasfiteria; gastos por materiales
de electricidad; gastos por repuestos y accesorios de equipos de computo, dichos
gastos deben estar acreditados por el responsable de almacén, sefalando: “NO
HAY STOCK”.

Contratacion de servicios: tasas por tramites, servicios publicos no programados,
gastos por mensajeria, gastos notariales y gastos financieros y/o bancarios, gastos
por concepto de habilitaciéon en los colegios profesionales, de la Alta Direccién,
Gerentes y Sub Gerentes, que laboren en la GAF y GAL, suscripcién a revistas y
periddicos, gastos por peajes de vehiculos oficiales, gastos por combustible
vehicular, gastos por mantenimiento (parchado de llantas, auxilio mecéanico (graa),
lavado de vehiculos y otros de menor cuantia) uUnicamente en los casos de
comisiones de servicios, gastos por servicios menores para la atencién de
situaciones imprevistas o de emergencia, gastos por servicios especializados que
requieran urgente atencion.

Otros gastos que correspondan, de conformidad con lo previsto por la
normatividad vigente. o

Gastos NO ATENDIBLES

a) Compra de bienes de capital (activos fijos), cualquiera sea su valor.

b) Pagos de compromisos de ejercicios anteriores.

c) Contratacion de personal

d) Compra de cualquier tipo de bebidas alcohélicas.

e) Gastos por servicios basicos: luz, agua, telefonia, internet y otros que por

su naturaleza son programables.
f)  Otorgar préstamos.

7.9.Cualquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos antes mencionados,
puede autorizarse siempre que el mismo sea un gasto de menor cuantia que demande
su cancelacion inmediata, y que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
programadas y se encuentren expresados en cantidades minimas que sirvan para
cubrir la urgencia.

De la péliza de seguro de Caja Central y Caja chica de la SBLM

7.10.

La SGAC, a solicitud de la SGTE, previa presentacién del requerimiento y los
términos de referencia, gestiona la contratacion para la péliza de seguro de Caja
Chica de la SBLM, a fin que la entidad cuente con las coberturas de seguros para
los riesgos que sean considerados y previamente validados por la SGTE, tomando
como referencia los seguros contra los siguientes riesgos:

I) Riesgo de deshonestidad de empleados. .
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1) Perdida de dinero y/o valores provenientes de la destruccion real,

desaparicion o sustraccion ilicita de los mismos, robo, entre otros.
ll) Robo y/o asalto dentro y fuera del local (trayecto Banco — Local).
IV) Falsificacién de monedas y papel de moneda.
7.11. De existir un acto de deshonestidad por parte de alguno de los responsables de la

administracion del FFCCH, la GAF reporta inmediatamente el hecho ocurrido ante
la Compariia de Seguros, a través del broker de seguros, y de ser el caso, comunica
a la GAL sobre el mismo para las acciones legales correspondientes.

7.12. Seguidamente, teniendo en cuenta las exigencias establecidas en la poéliza de

8.1.

8.2,

8.3.

seguros contratada, la GAF debe informar a la aseguradora, a través del bréker de
seguros, circunstancias en las que se produjo el hecho, remitiendo la denuncia
presentada ante el ente competente, asi como la documentacion que sustente la
perdida y/o que sea requerida por el ajustador o la Compaiia de seguros;
informacién que debe ser proporcionada por la SGTE.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Apertura y Habilitacion

La GAF, mediante documentd, dispone la apertura de una sola caja de FFCCH
por cada Gerencia y area correspondiente de la SBLM que lo solicitd, previa
evaluacion. "

La GAF verifica que las reposiciones del FFCCH asignado a las Gerencias y areas
correspondientes de la SBLM sean hasta por los importes aprobados en la presente
directiva. Asimismo verifica que los cheques se emitan a nombre de los titulares o
suplentes que tienen la responsabilidad del manejo del FFCCH.

El documento 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
solicito.

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

¢) 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 ldentidad del
responsable Titular y Suplentes designado.

La GAF solicita la certificacion del crédito presupuestario a la GPD.

La GAF, aprueba el documento para la constitucion de FFCCH, la designacion y/o
modificacion de los responsables titulares y suplentes, de acuerdo a la normatividad
vigente.
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8.6. El (Los) responsables Titulares y Suplentes de la administracién del FFCCH deben

ser distintos al cajero y a quienes efectuen funciones contables.
8.7. La Administracién del FFCCH, normada por la presente Directiva, es estrictamente

responsabilidad de los titulares y de los suplentes designados para tal fin.

De las Obligaciones de los responsables del Manejo de Caja Chica

8.8.

8.12.

8.13.

8.14.

El Responsable 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 SGTE debe proporcionar una caja de seguridad, previo
requerimiento del area.

E! FFCCH se debe destinar Unica y exclusivamente para atender gastos urgentes
de rapida cancelacién y que por su particularidad no pueden ser programados para
su adquisiciéon y pago en el marco del Reglamento para la Gestidon 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.

Los conceptos de gastos de bienes y servicios autorizados en el Anexo N° 01 seran
actualizados a requerimiento de las Gerencias y areas correspondientes de la SBLM
y siguiendo los procedimientos para la actualizacién de documentos normativos.

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 vy los formatos internos aprobados en la presente Directiva; en ese sentido,
deberan corroborar y verificar que los documentos que sustenten el gasto cumplan
con los requisitos exigidos en el Reglamento de comprobantes de pago y sus
modificatorias establecidos por la SUNAT.

Asimismo, debera verificar que los comprobantes de pago consignen el detalle
especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

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

El responsable del FFCCH debe mantener una adecuada disponibilidad de efectivo,
gue permita atender los requerimientos de manera oportuna.

’

De las Prohibiciones

8.15.

Son prohibiciones de los responsables del manejo del FFCCH:

a) Delegar el manejo del FFCCH a otro trabajador.

-vigente. -

b) Realizar o reportar gastos unitarios por montos supericres al 90% de la UIT

¢) Atender recibos provisionales (Anexo N° 02) sin la autorizacién expresa de la

10
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GAF o, Gerentes, Directores de los centros asistenciales dependiente de la GPS,
el Titular de la SGUN o el titular de SGAP, sequn corresponda. Asimismo,
atender al personal que tiene pendiente la rendicién de estos recibos.

Mantener el efectivo del FFCCH en cuentas bancarias.

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

De la Conformacién

8.16. El FFCCH estd conformado por una (01) Caja Central, a cargo de la SGTE; y por

nueve (9) Cajas Periféricas

Ubicacion Organo / Unidad Organica Direccion
Subgerencia de | Gerencia de Administracion | Jr. Puno 228 — Cercado de
Tesoreria y Finanzas - Caja Central Lima
Puericultorio Pérez | Gerencia de Proteccion y | Av. Del Ejercito N° 650 -
Aranibar Desarrollo Social Magdalena del Mar
CARG | ia R ' i¢

' gnacia Rodulfo | Gerencia de F’roteccnon y Jr. Madera N° 399 - Rimac
Viuda de Canevaro Desarroilo Social
Centro - residencial Gerencia de Proteccion y | Jr. Francisco Pizarro N° 551
Gerontoldgico  Sagrada | : .
. Desarrolio Social - Rimac
Familia
. . . Gerencia de Proteccién y | Alameda de los Descalzos N°
Colegio Instituto Sevilla : )
Desarrollo Social 162 Rimac
- = ' - . d
Comedor Santa Teresita Gerencia de Proteocuon y | Jdr Apunmac 421- Cercado
Desarrollo Social de Lima
Gerencia de Proteccion y | Av. Emancipacion 955 -

Comedor Santa Rosa

Desarrollo Social

Cercado de Lima

Subgerencia de Asuntos
Procesales

Gerencia de Asesoria Legal

Jr. Puno 228 — Cercado de
Lima

Subgerencia de Unidades
de Negocios

Gerencia de Negocios

Jr. Ancash Cuadra 16 - El
Agustino

Subgerencia de
Abastecimiento y Control
Patrimonial

Gerencia de Logistica

Jr. Puno 228 - Cercado de
Lima

Del uso de la Documentacion Técnica y su Registro

8.17. Documentacion Técnica: Recibo Provisional (Anexo N° 02)

8.17.1. El Recibo Provisional es un documento interno que justifica fa salida de
fondos en forma temporal, los que seran otorgados solo a los trabajadores
bajo ia condicidn laborai del D.L..276 y D.L. 728. Su atencion en:

e Caja Central: Se debe realizar con suscripcion de solicitante, el V°B® de la
Jefatura inmediata y/o Gerencia del solicitante (cuando corresponda) vy el
V°B° del responsable del FFCCH.
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e Cajas periféricas: Su atenciéon se debe realizar con suscripcion de
solicitante, el V°B° del Director del Centro Asistencial dependiente de la
GPS, el Titular de la SGUN o el titular de la SGAP (segin corresponda) y
el V°B° del responsable del FFCCH.

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

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

. Los responsables de los FFCCH, a través de las Gerencias o areas
correspondientes, deben remitir mediante un informe a la GAF, la relacién de
recibos provisionales que no hayan sido rendidos dentro del plazo indicado,
para proceder al descuento de la remuneracién del colaborador que recibié el
fondo.

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

8.18.1. El Recibo de Caja — Movilidad Local, tiene caracter de Declaracién Jurada, su
uso es exclusivo para el pago de movilidad local, se debe sefialar el detalle, el
destino y la comisién efectuada, debera estar suscrita por el solicitante, el jefe
inmediato y el responsable del FFCCH.

8.18.2. Las rendiciones de reembolsos de movilidades por comisiones se realizan a
través del Anexo N° 03-Declaracion Jurada de Movilidad Local, el cual debe estar
suscrito por el solicitante y cuya rendicién debe ser presentada a la SGTE para su
revision dentro de un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas o (02) dias
hébiles de realizada la comision.

.8.18.3. El personal que realiza la comision de servicios y/o comisién oficial gestionara los
[ VB° del jefe inmediato, quien autoriza la comision, y del responsable del fondo de
caja chica.

8.18.4. El reembolso por el uso de servicios de taxi solo es autorizado, cuando se
requiera efectuar el traslado de cheques, dinero en efectivo, valores, expedientes
y/o documentacion, y determinados bienes (cdmaras, filmadoras, proyectores,
banners y otros)

8.18.5. Cuando los usuarios deban quedarse a laborar en las instalaciones de la SBLM
después del horario de salida, el responsable del érgano, unidad organica, o
programa debe comunicar a la SGRH mediante correo electrénico la relacion del
personal, justificado la necesidad del servicio.

8.19. Documentacién Técnica: Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 04)
8.19.1. Sera utilizado en forma excepcional, cuando por la naturaleza de la

adquisicion del bien y/o servicio es imposible obtener el documento estipulado
en la presente Directiva que sustente el gasto.
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8.19.2. En la Declaracion Jurada de Gastos, segun sea el caso, se debe adjuntar
otros documentos que acrediten la entrega — recepcion del dinero.

8.19.3. En la rendiciéon la Declaracion Jurada de Gastos no excedera el 15% de una
UIT.

8.19.4. 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, la SGUN de la GNE o la SGAP de la GAL.

Del Registro

8.20. Los pagos que efectle el responsable del FFCCH deben ser registrado en el
Médulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestién una vez habilitado el
sistema, cronolégica y correlativamente. Este médulo es una herramienta de apoyo
y control de la SGTE y SGCO.

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) Declaracién 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.

8.23. EIl comprobante de pago original debe contar en el reverso con una glosa que
justifique el gasto y las firmas respectivas segin como se detalla:

a) El colaborador que recibi6 el bien o servicio, debe dar la conformidad
estampando su firma, nombre completo y el nimero de su DNI, anteponiendo la
palabra recibi conforme y/o adjuntar la guia de remision del bien.

b) En caso de la Caja Central del FFCCH, la SGTE y la Gerencia o las areas
correspondientes a las ‘cuales se destind el bien o servicio, visaran el documento
con sello y firma.

c) Para las cajas periféricas, visara el documento con sello y firma el/la Director/a del
Centro Asistencial dependiente de la GPS, la SGUN de la GNE o la SGAJ de la
GAL, segln corresponda la dependencia del Responsable del FFCCH.

Todos los documentos que sustentan el gasto deben consignar sello fechador de
“PAGADO CON FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”. g
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8.25. Los comprobantes de pago como facturas, guias de remision, boletas de venta y
otros documentos de valor, deben ser emitidos a nombre de la SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA con RUC N° 20135604551 y Domicilio
Fiscal de Jr. Carabaya N° 641 Lima, y deben contener lo siguiente:

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 numero correlativo.

e) Descripcidn detallada del gasto.

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
Modulo de Caja Chica del Sistema Administrativo de Gestion - 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
segun como se detalla en seguida:

a) El Reporte de Caja Chica las firmas y sello, segun 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 ylo
Programa. :

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

La rendicion se remite a través de un Informe a la SGCO y debe estar organizado de la
siguiente manera:

a) Informe de Rendicién del FFCCH.

b) Reporte de Caja Chica.

¢) Reporte de Ejecucién Presupuestal.

d) Nota de Contabilidad Caja Chica.

e) Documentos de sustento de gasto organizados de forma cronolégica.

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

8.30. El Informe de Rendicidon es suscrito por el Titular de la dependencia de la SBLM que
se le asigné el FFCCH. ,

8.31. La SGCO verificara la documentaciéon 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 coordinarad para que la subsanacién se realice de forma
inmediata y bajo responsabilidad.
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8.32. De encontrarlo conforme, la SGCO remitird la documentacién a la GPD para la
disponibilidad presupuestaria del gasto efectuado. Esta documentacion, luego de ia
disponibilidad presupuestaria, debe retornar a la SGCO para la codificacion y luego
sera remitido, a través de la GAF, a la SGTE para su procesamiento y emision del
cheque de reposicién.

De la Reposicion y Cierre

8.33. El gasto en. el mes con cargo al FFCCH no debe exceder del monto constituido,
indistintamente del nimero de rendiciones documentales que pudieran efectuarse
en el mismo periodo.

El responsable del FFCCH, bajo responsabilidad efectuara las acciones oportunas y
previsiones pertinentes, en el marco de la presente Directiva, para contar con el
dinero necesario que garantice la atencién de sus gastos a través del FFCCH.

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

i

‘Mecanismo de Control

8.36. El Responsable del FFCCH, debe mantener actualizado de forma diaria,
cronolégica y correlativa el Médulo de Caja Chica del SAG.

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

8.38. La SGCO podra realizar arqueos inopinados y periodicos 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 GAF proponiendo medidas correctivas, de
corresponder.

El Responsable del FFCCH debera brindar, bajo responsabilidad, el apoyo y las
facilidades necesarias para la realizacion del arqueo. El Acta de Arqueo de Caja
Chica debe ser suscrita por el Responsable del FFCCH vy el encargado de la SGCO
que efectud el arqueo.

Durante el arqueo, este se efectuard con el conteo del efectivo existente,
adicionando los vales provisionales y documentos definitivos. La suma total debe
coincidir con el monto asignado a dicho fondo de caja chica. De presentarse una
diferencia no justificada, se consignara en el Acta de Arqueo de Caja Chica y se
pondra de conocimiento a la GAF y OCI para las acciones correspondientes.
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8.41. La SGCO efectuara la fiscalizacion y arqueos por lo menos una vez al mes, con
caracter inopinado y bajo responsabilidad al cumplimiento de la presente Directiva.

De la Suplencia

8.42. Cuando el responsable titular de la administracién de la Caja Chica se ausente por
actividades que tenga que cumplir comisiones de servicio, periodo vacacional u
otros, debe suscribir un acta de entrega de los recursos al responsable suplente del
FFCCH, y debe estar debidamente firmada por ambas personas.

o

8.43. En ausencia del Titular Responsable del FFCCH, asume la responsabilidad del manejo
A 95’(/),,;,\;\ de dichos fondos, el trabajador Suplente designado mediante documento. La suplencia
KON se da por ausencia programada o imprevista del Titular.

; 4, Por ausencia programada del Titular:

a) El Titular y el Suplente Responsable del FFCCH, deben efectuar un arqueo y

\\% elaborar un Acta de Entrega — Recepcién 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 VOB? titular del 6rgano y/o unidad organica al cual se asigno
, el FFCCH.
'g b) El Titular del Organo o Unidad Organica al cual se asigné el FFCCH,
(g comunicard el hecho antes mencionado a la GAF, adjuntando copia de la
\Z 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 érgano y/o la unidad
organica, al Director/a del Centro Asistencial responsable de administrar el
FFCCH, segun 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 iugar donde se encuentra el .
FFCCH. De existir diferencias en el arqueo, se procederad de acuerdo a lo estipulado
en la presente Directiva.

De la Responsabilidad

8.45. Las Gerencias, Sub Gerencias, Jefes de Oficina y Directores a cargo de los Centros
Asistenciales, asi como todo el personal de la SBLM que tengan asignados y ejecuten
recursos con cargo al FFCCH, son responsables de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

8.46. La GAF através de la SGCO y la SGTE, es responsable de realizar el seguimiento a las
disposiciones contenidas en la presente Directiva,
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8.47. 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.

8.48. 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 condicién 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

Primera: Los aspectos no previstos en la presente Directiva y de ser el caso, la apertura
de nuevos FFCCH, seran resueltos por la GAF de conformidad a la normatividad vigente,

Segunda: Los FFCCH que se encuentren vigentes al momento de la aprobacion de la
presente directiva, mantendran su vigencia debiendo cefiirse a la nueva disposicion.

Tercera: Aquellas unidades de negocio que gocen de autonomia financiera, deberan
actualizar sus instrumentos de gestion a lo establecido en la presente directiva.

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

75

e E:m\“‘/

G,

Meta Cc():s.to Edsepce;cal;ltc;a Descripcion del Clasificador T.R.
0014 | PPA 2.3.1.1.1.1 | Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
0011 | CARGG | 2.3.1.3.1.1 | Combustibles y carburantes RDR
0011 | HC 2.3.1.3.1.3 | Lubricantes, grasas y afines RDR
0017 | 1IS 2.3.1.5.1.2 | Papeleria en general, ttiles y materiales de oficina RDR
0018 | CSR 231531 | Material de aseo, limpieza y tocador RDR
0019 | CST 2.315.3.2 | Material de cocina, comedor y cafeteria RDR
0011 | CDT 2.31.5.4.1 | Material de electricidad, iluminacién y electronica RDR
2.3.1.8.1.2 | Medicamentos RDR
931821 Materiai’, ipsumos, instrumeqtal y accesorios médicos, quirdrgicos, RDR
odontoldgicos y de laboratorio
2.3.1.11.1.1 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR
2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR
2.3.2.1.2.99 | Otros gastos - movilidad local RDR
2.3.2.4.1.1 | Servicio de mantenimiento de edificaciones, oficinas y estructuras | RDR
2.3.2.4.14 | Servicio de mantenimiento de mobiliario y similares RDR
2.3.2.7.11.6 | Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado RDR
2.3.2.7.11.99 | Servicios diversps (fotocopiado, informatico y otros) RDR
2.3.1.1.1.1 | Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
2.3.1.3.1.3 | Lubricantes, grasas y afines RDR
2.3.15.1.2 | Papeleria en general, utiles y materiales de oficina RDR
2.3.1.54.1 | Material de electricidad, iluminacién y electronica 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, encuadernacion y empastado RDR
2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informética y otros) RDR
0008 | SGTE 2.3.1.1.1.1 | Alimentos y bebidas para consumo humano RDR
0005 | SGAJ 2.3.1.3.1.1 | Combustibles y carburantes RDR
0003 | SGAC 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
2.3.1.5.3.1 | Material de aseo, limpieza y tocador RDR
2.3.1.5.3.2 | Material de cocina, comedor y cafeteria RDR
2.3.154.1 | Material de electricidad, iluminacién y electronica RDR
2.3.1.8.1.2 | Medicamentos RDR
Material, insumos, instrumental y accesorios médicos, quirlrgicos,
231821 odontolégicos y de laboratorio RDR
2.3.1.11.1.1 | Material para edificios y estructuras (sanitarios) RDR
2.3.1.99.1.1 | Herramientas RDR
9319913 Libro§, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a RDR
ensefianza }
2.3.1.99.1.99 | Otros bienes RDR
18
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2.3.2.1.2.99 | Otros gastos - movilidad local RDR
2.3.2.23.1 | Correos y servicios de mensajeria RDR
2.3.24.14 | 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, encuadernacion y empastado RDR
2.3.2.7.11.99 | Servicios diversos (fotocopiado, informético, otros) RDR
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ANEXO N° 02: RECIBO PROVISIONAL
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Firma del solicitante Jefe inmediato FFCCH
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ANEXO N° 03: RECIBO DE CAJA — MOVILIDAD LOCAL
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Responsable del
Firmadelsolicitante Jefe inmediato FFCCH
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ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA DE GASTOS
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DECLARAAIGN JURADA DE GASTO
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ACTA DE ARCIEO DE CAIA CHICA

del Arqueo es comosigue:

2. Reaursos de dinero en efectivo emrmrmimrrereieininieaaas
3 Redbosprovisioales
4. Doausrentos definitivas o N TYT T,
5 Ouos 5 R D LT

Bqlicadiones dela i]ferénda(si la hlhere)

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

1. Fondo asignado con docuTerto N ............. B N L 2 ’

TOTAL DE LARENDIAON o : ; SV

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

Enladudadde.......coeveeeeeeceec  AlaS.eciieeioini i, Horasdel dia.....coocoveeneeceee b,
reuridos enlaOfidnade.....c.coeveee.... Y = 7= = OIS I
yvel (la)sefor(a) ....coeeonu o peeeees e ... manifiestan que el resyitado

Fimra(s) drea(s) Usuaria(s) FFQCH -~

Repornsable del FFQCH
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