DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICAEN LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control de los
fondos de Caja Chica en la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

OBJETIVOS

2.1 Establecer Normas, Procedimientos, responsabilidades y obligaciones que
contribuyan a una eficiente administracion de los recursos del fondo de Caja
Chica.

2.2 Regular el procedimiento para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion
de los recursos de los fondos de Caja Chica en las diferentes areas de la
SBCH.

2.3 Fortalecer el control de los recursos y el uso del dinero en efectivo a quien se
le asigne el manejo de conformidad con la normatividad vigente de los
Sistema de Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento y Presupuesto.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
.2 Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

c%% ey N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

3.45’;!.. y N° 28112, Ley de Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

modificatorias.

ecreto Ley N° 25632, Ley de Marco de Comprobantes de Pago y sus normas.

088 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

3.7 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus normas modificatorias vy
complementarias.

3.8 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/.15, que aprueba las Normas Generales

de Tesoreria N° 06 y 07

3.9 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el Reglamento

de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
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ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y de cumplimiento
obligatorio a todo el personal de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo; cualquiera
sea su condicién contractual o laboral y se circunscribe a todos los érganos
Administrativos dentro de su competencia funcional.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definicion de la Caja Chica.

Es un fondo en efectivo constituido por Recursos Directamente Recaudados, destinado
Unicamente a gastos menores y urgentes que demanden su cancelacién inmediata y
que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados en su
adquisicion.

5.2 Medidas Preventivas.

5.2.1 Designacion de los responsables del manejo de la Caja Chica

El érgano competente de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, solicitara
oportunamente se formalice el encargo de los responsables del manejo del total o
parcial-d€l fondo de Caja Chica, lo cual quedara formalizada con Resolucién de
Directorio de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo; debiendo indicar:

/c, a) Nombres y Apellidos de los responsables titular y suplente.
74 Modalidad de prestacion de servicio (Decreto Legislativo N° 276 y 1057).
T) Precisar si la persona propuesta no tiene sancion vigente por parte de la
entidad.
) Asimismo, se adjuntara copia.del Documento Nacional de identidad.

La Oficina de Abastecimiento, deberd gestionar la contratacion de podliza de
seguros para cubrir riesgos de deshonestidad, robo, dinero en transito y otros,
cautelando su vigencia a través de la oficina de Administracion.

5.2.2 Responsables de la Administracion del Fondo para Caja Chica.

a) Los responsables titular y suplente de la administracion del fondo de Caja
Chica, deberan cumplir con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de
Bienes y Rentas en los plazos y conforme lo establecido en la Ley N° 27482 y
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM — Reglamento de la Ley que regula la
publicacion de declaracion jurada de Ingresos, bienes y rentas de funcionarios
y servidores publicos del Estado, asi como la Resolucion de Contraloria N°
174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

b) La designacién de los responsables del fon@g'de t’fa}a Chica, sera una persona
distinta a los responsables del g|rg gﬁ& e&;edel registro del libro bancos y
tampoco seran funcionariogoeo®e (\‘4"‘ 0"
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO

c) La Oficina de Administracion, a solicitud de los responsables de la
administracién de los fondos de Caja Chica, brindara las adecuadas
condiciones de seguridad para el dinero en efectivo y la documentacion
sustentatoria.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De la Administracion de Caja Chica.

La Oficina de Administracion es la encargada de la administracién de la Caja Chica,

para lo cual debera:

a) Supervisar que se constituya una sola Caja Chica.

b) Observar que esté rodeada de condiciones de seguridad para evitar la sustraccion.

c) Preparar la documentacion necesaria y proyectar las Resoluciones de Directorio que
se requieran para su constitucion, designacion, modificacién de los responsables
titular y suplente, asi como las requeridas por la normatividad vigente.

6.2 Son obligaciones y Prohibiciones de los responsables del manejo de Caja
Chica.

6.2.1 Son obligaciones de los responsables del manejo de la Caja Chica:

a) Cautelar que el fondo de la Caja Chica asignada cuente con todas la

condiciones de seguridad o deterioro del dinero en efectivo vy
documentacion sustentatoria.

b) ~ Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en

107 los fondos de Caja Chica, cumpla con los requisitos exigidos en el
@/ Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT.

~ d) Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro del
plazo establecido; debiendo informar a cada uno de los trabajadores
cumplir con su obligacion.

e) Mantener actualizado el registro auxiliar estandar y el archivo de los
documentos cancelados con el fondo de Caja Chica.

f) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, acompariada de la documentacion detallada, ordenada y
foliada.

g) Cautelar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros
suficientes para atender los gastos menudos y urgentes.

) circulacion autenticados.

5\c) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
o

I

6.2.2 Son prohibiciones de los responsables del Manejo de Caja Chica.

a) Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica a su cargo, la
@\ trasgresion a lo sefialado:se é"Cq@§iderado como falta disciplinaria.

A
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b) Atender entregas provisionales sin la debida autorizacién de la Oficina
de Administracion. :

c) Esta prohibido efectuar pagos de compromisos que correspondan a
ejercicios Presupuestales fenecidos o de afios anteriores.

d) Queda prohibido efectuar gastos con cargo a la Caja Chica de bienes y
servicios; prohibidos por normas legales, lo que sera de exclusiva
responsabilidad de los encargados del manejo de Caja Chica.

e) Hacer entrega de nuevos fondos de la Caja Chica a servidores que
mantienen recibos provisionales pendientes de rendir.

f)  Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

6.3 Reposicion de la Caja Chica.

a) El monto maximo autorizado para el fondo para Caja Chica que se asignaré a la
persona autorizada para su manejo y control, sera hasta de un 80% de la UIT
vigente.

b) La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que se efectuen.

6.4 Ejecucion de Caja Chica.

a) El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica sera de S/. 200.00
(Doscientos Soles)

Los responsables del fondo de caja chica de su administracion es el titular y
suplente, al término de cada afo fiscal debera efectuar la liquidacion
&/ correspondiente. ‘

~\/c) Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion del fondo de caja chica,
deberan hacer entrega en la Caja Central, adjuntando el expediente de
liquidacion.

~

d) Se efectuaran gastos con fondos de Caja Chica, Unicamente para la adquisicion
de bienes o prestacion de servicios tales como:

- Material de oficina. - Reparaciones.

- Material de limpieza y aseo. - Bienes de consumo. x
- Movilidad Local. - Otros de similar naturaleza y en
- Gastos Notariales y Judiciales montos autorizados en el marco
- Fotocopias, anillados y similares. de la presente Directiva

- Refrigerio.

e) Corresponde al Jefe de la Oficina de Administracién la autorizacion de gastos

\\con fondos de caja chica. :
V |
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6.5. Autorizacion del Vale Provisional

El Organo Administrativo de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo que autorice
la solicitud de vales provisionales, debera contemplar lo establecido en la presente
directiva para solicitar recursos que se gastaran con cargo a Caja Chica.

6.5.1 Se debera recabar el vale provisional correspondiente conteniendo la
siguiente informacion: !

a. Fecha, monto y motivo de la solicitud

b. Nombre y firma del solicitante receptor del bien y/o servicio.

c. Los responsables de los 6rganos administrativos o areas son los
Unicos que pueden autorizar el uso de vale provisional, quienes
consignaran su V°B° y sello en el respectivo vale.

d. ElV°B° y sello del responsable de la oficina de Administracion o del
funcionario que sea autorizado en forma expresa por este, como
autorizacion final de la entrega provisional de recursos con cargo a la
caja chica.

e. El responsable de la administracién de caja chica debe verificar que
los vales provisionales estén correctamente emitidos.

6.5.2-Los vales provisionales deberan rendirse debidamente documentados
| dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de.recibido el efectivo por el

%‘f“EF'.Y’C solicitante, bajo responsabilidad.

Il e\
e ',,l ,w:i,bs gastos efectuados con cargo al fondo de la Caja Chica, seran sustentados
7’;\/ 1’1{.)3'dediante Comprobantes de Pago originales, tales como: Facturas, Boletas de
7 {Aenta, tickets, cinta emitida por maquina registradora, Liquidaciéon de compra,
-~ Recibo por Honorarios; asi como otros documentos originales considerados
comprobantes de pago de conformidad con lo establecido en el Reglamento de

Comprobantes de Pagos vigente, emitido por la Sunat.

6.6 Control de la Caja Chica.

a) La Unidad de Contabilidad, efectuara arqueos inopinados y periédicos y sera
responsable de reflejar en un estado mensual de las entregas, con indicacion de
la persona receptora, montos, finalidad, dejando constancia escrita, la cual
debera ser firmada por el encargado y la persona que realice el arqueo.

b) El responsable del manejo de la Caja Chica, brindara las facilidades necesarias,
para la realizacion del arqueo de caja.

c) Es de responsabilidad del Funcionario o Servidor que reciba dinero del Fondo
de Caja Chica, rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de su
recepcion.

) La oficina de administracion dispondrda de otras medidas que considere
pertinente para el adecuado cumplimiente y control de las disposiciones
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contenidas en la presente directiva, sin perjuicio de las fiscalizaciones y control
que sea competencia del érgano de control institucional.

e) La falta de liquidez, por demora en la rendicién de reembolso del fondo, es
responsabilidad del encargado de su administracion, quien se hara acreedor de
las sanciones de caracter disciplinario contempladas por el Decreto Leg. N° 276
y su reglamento, el D.S. N° 005-90-PCM.

f) El encargado del fondo presentara informes de cualquier irregularidad en el
transcurso del manejo de los fondos.

g) Queda bajo responsabilidad del responsable de la caja chica, utilizar los
recursos de la caja chica, en pagos distintos a lo sefialado en la presente
directiva.

Vil. RESPONSABLES

a) Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva; Los funcionarios, servidores, titular y suplente de la administracién y
manejo de los fondos de Caja Chica, de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

b) Los servidores designados para la administracion de fondo de Caja Chica son
responsables de la custodia de los documentos que sustenta el gasto, asi como de la
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

c) Es responsable de los arqueos, el personal de la Oficina de Contabilidad

d) El Organo.de Control Institucional de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo,
efectuara el control posterior, seguin la normas del Sistema de Control que las regula.

LTAS Y SANCIONES

Caja Chica, cualquiera sea su condicién laboral o contractual.
) Cuando los servidores dentro de los plazos establecidos no hayan rendido cuenta
documentada de los importes recibidos mediante Recibos Provisionales.

= C) Realizado el arqueo, se determinen faltantes de dinero del Fondo de Caja Chica, sin

.

justificacion y contravengan lo establecido en la presente Directiva.
d) Las faltas mencionadas en los parrafos precedentes seran sancionadas de acuerdo a
las normas establecidas.

& presente Directiva entrara en vigencia a partir delt dia siguiente de su aprobacién, con
Resolucion de Presidencia de Directorio. <
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