SUPERINTENDENCIA &
NACIONAL DE ]
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 0015-2022/SBN-OAF

San Isidro, 22 de Abril de 2022
VISTO:

El Informe N° 00041-2022/SBN-OAF-SAT de fecha 29 de marzo de 2022, del
Sistema Administrativo de Tesoreria; el Informe N° 00395-2022/SBN-OPP de fecha 05
de abril de 2022, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 00167-
2022/SBN-OAJ de fecha 11 de abril de 2022, de la Oficina de Asesoria Juridica, y

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del numeral 5.2 del articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1441,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que la Direccion
General del Tesoro Publico tiene como una de sus funciones, la de implementar y
ejecutar procedimientos y operaciones propias del Sistema Nacional de Tesoreria, en
concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo
Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictaron
Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, estableciéndose en el literal f) del numeral 10.4 de su
articulo 10, que el “Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe
aprobar una Directiva para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad
de su constitucion”;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la nueva Directiva “Normas Para
El Uso, Control y Rendicién de La Caja Chica en La Superintendencia Nacional De
Bienes Estatales - SBN, que permita el adecuado manejo, uso, rendicion, reposicion y
liquidacion de la Caja Chica;

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de DS.070-2013- PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e
integridad puede ser contrastada a través de nuestro portal web: https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o
también a través de la siguiente direccion web: https://app.sbn.gob.pe/verificEn ambos casos deberas ingresar la siguiente clave:
12U8348730


https://www.sbn.gob.pe
https://app.sbn.gob.pe/verifica

Con el visado del Sistema Administrativo de Tesoreria;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 que dicta Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria,
aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y literal h) del articulo 27 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN, aprobado por el Decreto Supremo N°016-2010-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° DIR-00001-2022/SBN-OAF, denominada
“NORMAS PARA EL USO, CONTROL Y RENDICION DE LA CAJA CHICA EN LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES - SBN”, que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Las disposiciones de la Directiva N° DIR-00001-2022/SBN-OAF,
entran en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2018/SBN-OAF denominada
"Normas para el uso, control y rendicién de la Caja Chica en la SBN" aprobada mediante
Resolucion N° 028-2018/SBN-OAF ", aprobada por la Resolucién N°028-2018/SBN-
OAF de fecha 14 de setiembre de 2018.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en la Sede Digital
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (www.gob.pe/sbn).

Registrese y comuniquese.
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OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la habilitacion, administracién y control del
fondo de la Caja Chica, en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

FINALIDAD

Garantizar el correcto uso, reposicion, control, integridad, disponibilidad y seguridad
del dinero de la Caja Chica, a fin de atender en forma oportuna los gastos menores,
urgentes, no programados, agilizando la operatividad y funcionamiento institucional.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2. Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado,
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM y Resolucién
de Contraloria N° 174-2002-CG, normas complementarias.

3.3. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

3.4. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.5. Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.
Ley N° 31227 Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a
la Declaracion Jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a
cargos publicos.

3.6. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

3.7. Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

3.8. Decreto Supremo N° 091-2020-PCM, Decreto Supremo que dispone la
presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses de los funcionarios y
servidores publicos del Poder Ejecutivo.

3.9. Decreto Supremo N° 398-2021-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2022.

3.10. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

3.11. Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del
Gobierno Digital.

3.12. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

3.13. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

3.14. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.15. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.
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3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
Aplicacién del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus Normas
modificatorias y complementarias.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus maodificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno para las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, aprueban Directiva N° 013-2015-
CG-GPROD “Presentacion, procesamiento y archivo de las Declaraciones
Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado”.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria N° 06 y 07.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion  Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

ALCANCE

La aplicacién y cumplimiento obligatorio del presente documento, es para todo el
personal de la SBN, cualquiera sea su condicién laboral o contractual que haga uso
de los recursos de los fondos fijos de la Caja Chica asignada con cargo a los recursos
de la Institucién; incluyendo a los encargados/as de su administracion.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

La Caja Chica es aplicable unicamente para gastos menores, urgentes y no
programados que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad
y caracteristicas, no puedan ser programados. Asimismo, el fondo en efectivo
debe utilizarse por razones de agilidad y costo, cuando la duracion del trdmite
de un gasto puede afectar la eficacia de la operacion y su monto no amerite
la cancelacion mediante modalidad bancaria.

La apertura o ampliacion del fondo de la Caja Chica se realizara mediante la
resolucion expedida por la OAF, en la que consigna la dependencia a la que
se asigna la Caja Chica, ellla encargado/a titular y suplente de su
administracién, el monto asignado y el importe maximo para cada adquisicion.

La Directiva para la administracion de la Caja Chica debe sefialar los
procedimientos, requisitos y plazos para el otorgamiento de fondos y la
adecuada rendicién de cuentas. Dicho documento normativo es aprobado
mediante resolucién emitida la OAF.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

El reemplazo del titular o suplente a quienes se les encomienda el manejo de
la Caja Chica, se realiza a través de una resolucién aprobada por la OAF.

Los/Las servidores/as designados/as como titular y suplente de la
administracion de la Caja Chica, deben cumplir con presentar la “Declaracion
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores
Publicos del Estado” y la “Declaracién de Jurada de intereses de los
funcionarios y servidores Publicos del Estado”, en el marco de la normativa
vigente.

Los gastos con cargo a la Caja Chica no deben exceder del veinte por ciento
(20%) de una UIT vigente en el afio fiscal.

Excepcionalmente, la Caja Chica puede destinarse al pago de viaticos por
comisiones de servicio no programados y/o ampliaciones, pago de derechos
registrales, pago de arbitrios, entre otros, hasta por un monto maximo del 90
% de una UIT vigente, mediante Vale Provisional, previa solicitud del area
usuaria y autorizacién expresa de la OAF (mediante correo electrénico y/o
memorandum), los cuales deben tener la condicibn de urgente y no
programable. Los formatos para el otorgamiento del viatico y de los gastos
relacionados a la comision de servicio, se rigen de acuerdo a la Directiva de
Viaticos vigente.

La administracion de la Caja Chica es de estricta responsabilidad de los/las
servidores/as designados/as como titular y suplente.

El/lLa Supervisor/a del SAT debe preparar la documentacion necesaria y
proyectar la resolucion para la constitucion, ampliacion, designacion y
reemplazo de las/los encargado/as titulares y suplentes de la Caja Chica, en
marco de la normatividad vigente.

El SAT debe transmitir y verificar que la fase girada se encuentre aprobada,
a partir del dia siguiente habil de firmado la OPE para la constitucion,
ampliacion y/o reposicion del fondo de Caja Chica, y comunicar al encargad/a
de la Caja Chica.

El SAT adoptara las condiciones y medidas de seguridad (caja de seguridad
o medio similar), que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo,
documentacion sustentatoria y demas valores.

El SAT coordina con el SAA, la contratacion de pdlizas de seguros para cubrir
riesgos de deshonestidad, pérdida de dinero y/o valores, robo dentro y fuera
del local (trayecto: Banco - Local), dinero en transito, falsificacion de giros,
monedas, papel moneda y otros, cautelando su vigencia.

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:
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5.14.

5.15.

5.16.

Adquisicion de bienes de capital y bienes no depreciables.

Adquisicién y contratacion de servicios programables.

Pago de remuneraciones del personal CAP, CAS.

Pago de bienes y servicios comprendidos en las normas de austeridad y

racionalidad en la ejecucion del gasto publico.

¢ Atender compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
anteriores.

e Oftros establecidos por la norma expresa.

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al fondo de
Caja Chica, se sujetan a los principios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestaria y calidad del gasto, asi como a la normativa en materia de
ejecucion aplicable.

Respecto a la afectacion del gasto de la Caja Chica, se debera tener en
cuenta la existencia de marco y disponibilidad presupuestal, asi como las
limitaciones y restricciones a la que pudieran estar sujetas las respectivas
partidas, de conformidad con lo establecido en la ley de presupuesto vigente.

De producirse un acto de deshonestidad por parte de alguno de los/las
encargado/as de la administracién de la Caja Chica relacionada con su
manejo, la OAF solicita un informe para el deslinde de responsabilidades y
presenta ante la compafiia aseguradora la denuncia en la formay condiciones
gue establece la péliza de seguros contratada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. VALE PROVISIONAL (FORMATO FISICO O VIRTUAL)

6.1.1 Los/Las encargado/as de los érganos y UO de la SBN que autorizan
la solicitud de vales provisionales, deben verificar que se cumpla lo
establecido en el numeral 5.1 de la presente Directiva.

6.1.2 La OAF autoriza en forma expresa e individualizada la entrega
provisional de recursos con cargo al fondo de Caja Chica.

6.1.3 La solicitud de recursos provisionales debe realizarse mediante el
formato Vale Provisional fisico o virtual (Anexo N° 3), debidamente
llenado, en el cual se consigna la siguiente informacion:

a) Fecha, monto y motivo de la solicitud

b) Nombre del: Personal de la SBN, cualquiera sea su condicion
laboral o contractual

c) Cadigo POI, al que corresponde el gasto.

d) V°B° o Firma digital del encargado/a que autoriza la solicitud de
recursos provisionales del fondo de Caja Chica, segun el numeral
6.1.4 de la Directiva.
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6.1.4

6.1.5

6.1.6

e) V°B° o Firma digital de la OAF, como autorizacién final de la
entrega provisional de recursos con cargo al fondo de Caja Chica.

f) Firma del servidor/a digital o a mano alzada, en calidad de
receptor de los recursos en efectivo.

g) Ellla encargado/a de la Caja Chica, puede aprobar o rechazar el
Vale Provisional, si este no rellena los requisitos necesarios.

Los/Las responsables de los siguientes 6rganos y UO son los Unicos
que pueden autorizar el uso del Vale Provisional, en orden de
funciones:

= Superintendente Nacional de Bienes Estatales
= Gerencia General
= Unidad de Trdmite Documentario
= Direccion de Normas y Registro
— Subdireccién de Normas y Capacitacion
— Subdireccién de Registro y Catastro
= Direccion de Gestion de Patrimonio Estatal
— Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
— Subdireccién de Supervision
— Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario
= Oficina de Administracion y Finanzas
Supervisién Administrativa de Personal
Supervisién Administrativa de Abastecimiento
Supervisiéon del Sistema Administrativo de Contabilidad
Supervisién Administrativa de Tesoreria
— Supervision de Tecnologias de la Informacién
= Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
» Oficina de Asesoria Juridica,
= Organo de Revision de la Propiedad Estatal,
=  Procuraduria Publica
= Organo de Control Institucional

El caso de solicitudes correspondientes a la Superintendencia
Nacional y la Gerencia General, el Superintendente y el Gerente
podran acreditar un representante (funcionario/a o servidor/a de la
SBN), mediante correo electronico o documento dirigido a la OAF,
para que otorgue la autorizacion.

Los vales provisionales en formato fisico, no deben presentar
tachaduras, borrones, ni enmendaduras, caso contrario no seran
atendidos.

Los recursos entregados provisionalmente, deben rendirse
documentadamente (Los documentos pueden ser aprobados de
manera fisica o virtual, los documentos emitidos de manera manual
deben ser presentados en original) dentro de las cuarenta y ocho (48)
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6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

horas, de recibido el dinero en efectivo, bajo responsabilidad del
solicitante.

En caso el/la servidor/a no rinda cuenta del gasto efectuado dentro del
plazo sefialado en el numeral anterior, el/la encargado/a de la Caja
Chica debe informar al dia siguiente de vencido el plazo, al
encargado/a que autoriz6 el uso del Vale Provisional, con copia al
Supervisor/a del SAT y a la OAF mediante correo, para que comunique
a las instancias respectivas para las acciones administrativas que
correspondan.

Cuando no se requiera efectuar el gasto autorizado mediante el Vale
Provisional, el dinero debe ser devuelto en forma inmediata al
encargado/a de la Caja Chica, como méaximo dentro del dia siguiente
habil de recibido el efectivo.

El/lLa servidor/a, debe justificar los gastos de vales provisionales que
se encuentren pendientes de rendicién antes de salir de comision de
servicios 0 vacaciones, bajo responsabilidad.

No se otorga fondos de la Caja Chica, a aguellos/as servidores/as que
tengan pendiente la rendicion de cuentas o la devolucién del dinero en
efectivo otorgado provisionalmente.

El/La servidor/a debe generar su Vale Provisional, teniendo en cuenta
lo siguiente:

¢ ElI monto maximo para solicitar un Vale Provisional no debe exceder
de una (1) UIT vigente.
¢ Debe detallar el motivo de gasto en el campo concepto/justificacion.

Para el caso de los recibos provisionales cuyo plazo de 48 horas vence
un sabado, domingo o feriado; el plazo para rendir se extiende hasta
el mediodia del siguiente dia habil.

Los vales provisionales aprobados virtualmente o de manera fisica; se
pagaran en efectivo.

En el siguiente caso: los vales provisionales por concepto de viaticos,

e Se realiza la consulta al SAC, para verificar que el comisionado no
tenga rendiciones pendientes.

e El plazo de cuarenta y ocho (48) horas se computard a partir de la
fecha de retorno del viaje del comisionado.
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6.2 PLANILLA DE MOVILIDAD (FORMATO FISICO O VIRTUAL)

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

El formato de planilla de fisico o virtual, (Anexo N° 04), es el unico
documento que sustenta los gastos realizados por concepto de
movilidad local (servicio de taxi o transporte publico), en caso no se
pueda obtener un comprobante de pago. Tiene calidad de Declaracion
Jurada.

Los funcionarios que pueden autorizar el gasto de movilidad local
mediante la Planilla de Movilidad, esta indicados en el numeral 6.3.3
de la presente Directiva.

El funcionario autoriza el gasto de movilidad local, teniendo en cuenta
las siguientes pautas:

a) Para labores o gestiones de atencion normal en comision de
servicio, deben hacerlo en el servicio de transporte publico masivo
(iday vuelta).

b) Para labores o gestiones urgentes en comision de servicios, se
podra hacer uso del servicio de taxi (ida y/o vuelta)

La Planilla de Movilidad debera tener la firma digital o V°B° de
Servicios Generales - SAA, lo cual es sefial que no se ha podido
proporcionar un medio de transporte para la comisiéon de servicio.

Lo dispuesto en el numeral 6.2.4, no es obligatorio en aquellas
situaciones, cuando el desplazamiento se realiza desde el lugar de la
comision a la sede institucional.

Para el caso del servicio de taxi sustentado con la Planilla de
Movilidad, su importe no podrd exceder los montos maximos que se
detallan en el Tarifario de Movilidad Local (Anexo N° 5), que forma
parte de la presente Directiva. El tarifario se actualizara de acuerdo a
la propuesta emitida por la SAT.

El fondo de Caja Chica no podré atender el pago de movilidad local,
cuando la comision de servicios o la realizacién de obligaciones fuera
de la sede de la institucion, se lleve a cabo dentro del perimetro
conformado por las avenidas Javier Prado, Paseo Parodi, Juan de
Arona, Las Camelias, Las Begonias y Paseo de la Republica.

El pago de los gastos de movilidad local a través del formato de Planilla
de Movilidad, no excederd los cinco (5) dias habiles de efectuada la

comision de servicios.

Los gastos por movilidad local, se realizardn de acuerdo a los importes
efectivamente pagados por el servicio y dentro de la escala
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establecida, no necesariamente se debe pagar los montos limites
establecidos en el Tarifario de Movilidad Local.

6.3 RENDICION DE GASTOS

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Los gastos definitivos con cargo al fondo de Caja Chica se sustentan
con los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, planillas de
movilidad, declaraciones juradas o rendiciones de viaticos.

Los comprobantes de pago deberan cumplir los requisitos
establecidos por la SUNAT, ademas:

a)

b)

C)

d)

f)

Ser emitidos a nombre de la SBN con RUC N° 20131057823, y la

direccién Calle Chinchén N° 890 - San Isidro, segun corresponda.

Los comprobantes de pago emitidos de manera manual, deben

ser legibles, y no presentar borrones, enmendaduras, ni uso de

corrector que denoten indicios de adulteracion.

No se aceptaran comprobantes de pago con la descripcion “POR

CONSUMO?”. EI concepto del gasto debe ser especifico y

detallado: cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

En el caso de gastos de peaje o playa de estacionamiento, debe

figurar el numero de placa de vehiculo. Respecto al gasto de

peaje, incluye el servicio de pago electrénico vehicular PEX, cuyo

control estara a cargo de Servicios Generales - SAA.

Cuando se registre el comprobante (fisico o virtual), debe indicar

lo siguiente:

e Finalidad y/o motivo del gasto

¢ Nombre del solicitante que realiz6 el gasto, numero de DNI y
firma (a mano alzada o digital)

e Firma digital o V°B° del funcionario del 6rgano al que
corresponde el gasto, segun el numeral 6.3.3 de la Directiva.

e Cadigo POL.

Los comprobantes de pago emitidos de manera manual, deberan

ser entregados en original al SAT.

Los/Las encargado/as de los siguientes 6érganos son los Unicos que
pueden aprobar el gasto definitivo realizado por el servidor/a, en orden
de funciones.

Superintendente Nacional de Bienes Estatales

Gerencia General

Unidad de Tramite Documentario

Direccion de Normas y Registro

— Subdireccion de Normas y Capacitacion

— Subdireccion de Registro y Catastro

Direccion de Gestion de Patrimonio Estatal

— Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal
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6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

— Subdireccién de Supervision

— Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario
» Oficina de Administracion y Finanzas
Supervision Administrativa de Personal
Supervision Administrativa de Abastecimiento
Supervision del Sistema Administrativo de Contabilidad
Supervisién Administrativa de Tesoreria

— Supervisién de Tecnologias de la Informacion
=  Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
=  Oficina de Asesoria Juridica,
= Organo de Revision de la Propiedad Estatal,
=  Procuraduria Publica
= Organo de Control Institucional

Para el pago de los gastos de movilidad local vinculados a una
comision de servicios o a la realizacion de obligaciones fuera de la
sede de la institucion, se debe adjuntar la boleta de autorizacién de
salida firmada, con excepciébn de los empleados autorizados
expresamente y los choferes de la institucion.

Los comprobantes de compra de bienes deberan tener la firma digital
o V°B° del/de la encargado/a del almacén, si es una adquisicion
informatica, debe tener la firma digital o el V°B° del/la Supervisor/a de
TI, confirmando que no cuentan con el stock respectivo.

La Declaracién Jurada (fisica o virtual) (Anexo N° 6), es un documento
sustentatorio de gastos que se utiliza Unicamente cuando se trata de
casos, en los que por la naturaleza de la transaccion y/o el lugar que
se realiza la operacién, no sea posible obtener un comprobante de
pago reconocido y emitido de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, la declaraciéon jurada no debe exceder del 10% de una UIT
vigente, se debe consignar el monto, concepto del gasto y la
justificacién por no haber obtenido el comprobante de pago autorizado.

El/lLa encargado/a de Caja Chica, esta facultado a hacer las
observaciones pertinentes a los documentos de la rendicion de gastos,
para la respectiva regularizacion o devolucién del dinero en efectivo.

Cuando se haya efectuado un gasto menor al 20% de la UIT sin
recabar previamente el Vale Provisional, el/la servidor/a debera rendir
el gasto en el plazo méximo de cinco (5) dias habiles de realizada la
operacion ante el/la encargado/a de la Caja Chica, caso contrario no
serd reconocido por la entidad. EI comprobante de pago debera
cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 6.3.2 y 6.3.3 de
la presente Directiva
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6.4

6.3.9

6.3.10

6.3.11

Cuando se haya efectuado un gasto mayor al monto autorizado en el
Vale Provisional, el encargado/a del fondo podra atender su pago con
la presentacion virtual o fisica del comprobante de pago que cumpla
los requisitos establecidos en el numeral 6.3.2 y 6.3.3 de la presente
Directiva.

Los documentos fisicos que sustentan los gastos deberan tener el
sello de pagado, la fecha de cancelacion y guardarse en la red SAT
de forma escaneada. De ser un documento electronico, se verifica que
sea valido en SUNAT, bajo responsabilidad del solicitante se entiende
que fue cancelado en efectivo.

Cuando la facturacion se realice en dolares americanos u otra moneda
extranjera, el gasto debera anotarse al tipo de cambio venta publicado
por la SBS 0 SUNAT, del dia de su ejecucion.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LA CAJA CHICA

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

El/lLa servidor/a, registra o elabora el Vale Provisional, Planilla de
Movilidad, Declaracién Jurada (formatos fisicos o virtuales) y deriva
para las respectivas autorizaciones, de acuerdo a las disposiciones de
la presente Directiva.

La UO remite o deriva a la OAF, el Vale Provisional, Planilla de
Movilidad o Declaracién Jurada (formato fisico) debidamente llenado
y autorizado, adjuntando los anexos que correspondan de acuerdo a
lo dispuesto en la presente Directiva.

La OAF evalla la solicitud y de ser procedente, autoriza el Vale
Provisional o Planilla de Movilidad firmando digitalmente o colocando
su V°B°. Se deriva al encargado/a del fondo de Caja Chica para la su
aprobacion. En caso de denegarse la solicitud, se devuelve el formato
fisico o se rechaza via SGD el formato virtual.

El encargado/a de la Caja Chica verifica la conformidad del Vale
Provisional o Planilla de Movilidad, se aprueba via SGD, ellla
servidor/a también puede verificar la aprobacién en el sistema y
realizar el cobro, el encargado/a de Caja Chica comunica via correo
electronico que el dinero se encuentra disponible.

El cajero sella el Vale Provisional fisico, con ATENDIDO. En el caso
de la Planilla de Movilidad en formato fisico, sella PAGADO y consigna
la fecha. En el caso de ser el formato virtual, la fecha de pago se coloca
via SGD.
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6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

El area usuaria ejecuta el gasto considerando las reglas de la presente
Directiva y demas normativa aplicable, rindiendo cuenta dentro del
plazo establecido.

El encargado/a de la Caja Chica verifica el sustento documentario de
la rendicion de cuentas del dinero otorgado provisionalmente, de estar
conforme se da por rendido el Vale Provisional: el formato virtual via
SGD, el formato fisico se coloca el sello de Rendicién de Vale, y se
procede al archivo del mismo. De encontrar inconsistencias, coordina
con area usuaria para la devolucion del importe correspondiente.

En el caso de la rendiciéon de un gasto que no esta relacionado a un
Vale Provisional aprobado, el comprobante de pago seguira el
procedimiento de atencidon establecido desde el numeral 6.4.2 de la
presente Directiva.

Reconocimiento de gastos o indicacién de pago directo al proveedor.

Para el caso del reconocimiento de gasto, se considera que el/la
servidor/a efectu6 el gasto con su dinero, previa autorizacién de
su Jefe /a directo.

a) El/La servidor/a debe registrar virtualmente los datos del gasto,
escaneando el documento, a fin de facilitar su aprobacion
teniendo en cuenta los datos que debe consignar de acuerdo a lo
sefialado en los literales 6.3.2 y 6.3.3.

b) De no realizarla via SGD, debe presentar el documento en original
al encargado/a de Caja Chica, teniendo en cuenta los datos que
debe consignar de acuerdo a lo sefialado en los literales 6.3.2 y
6.3.3.

c) En el caso el gasto esté mal ingresado por lo siguiente:

» No precisa glosa, descripcion de la compra o servicio

*  Mal registro de fechas

* No agregue direcciones en el caso de Panillas de Movilidad.
* No indigue el numero del POI

El gasto sera rechazado por el/la encargado/a de Caja Chica.

d) El/La encargado/a de caja realizara el reconocimiento por gastos
de movilidad y/o gastos realizados por el/la servidor/a, en efectivo.
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Para el caso de pago directo al Proveedor:

El servidor que efectud los gastos por bienes y/o servicios, debe enviar
al encargado/a de Caja Chica la documentacién correspondiente,
teniendo en cuenta los datos que debe consignar de acuerdo a lo
sefialado en los literales 6.3.2. y 6.3.3. Asimismo, debera remitir un
correo al encargado/a de Caja Chica, indicando el nombre del banco
y el nUmero de cuenta corriente y un correo electronico que indique el
proveedor para que el encargado/a remita la constancia de deposito,
cabe precisar que la cuenta sera solo a nombre de la empresa, si es
persona juridica.

6.5 REPOSICION DE LA CAJA CHICA

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

El encargado/a de la Caja Chica, solicita de su reposicion cuando el
dinero descienda en un cuarenta por ciento (40%) o mas del importe
asignado, cuidando la existencia de efectivo, en salvaguarda de
eventos imprevistos o urgentes.

Los encargado/as de la Administracion de la Caja Chica, deberan
aplicar la normatividad en materia tributaria, verificando o efectuando
el depdsito de la Detraccion (SPOT), efectuar la Retencién del IGV
(3%), o si corresponde, efectuando la Retencién del Impuesto a la
Renta de Cuarta Categoria (8%), para lo cual debera efectuar las
consultas y coordinaciones del caso con el SAC.

La reposicién de la Caja Chica no puede exceder en el mes, tres (3)
veces el monto constituido indistintamente de niumero de rendiciones
documentadas que puedan efectuarse en el mismo periodo, debiendo
contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Cada vez que se solicite el reembolso de la Caja Chica, el encargado/a
debe presentar el formato de rendicién de cuentas de la Caja Chica
(Anexo N° 7), adjuntando la documentacion que lo sustenta en original,
debidamente foliada (de manera digital o manual), en orden
cronoldgico de acuerdo a la fecha de pago y a lo dispuesto en la
presente Directiva.

La rendicion de cuentas de la Caja Chica debe ser firmada manual o
digitalmente por el encargado/a de la Caja Chica, el/la Supervisor/a
del SAT y el /la Jefe/a de Administracion y Finanzas.

El procedimiento para efectuar la reposicion de la Caja Chica es el
siguiente:
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6.5.7

6.5.8

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

El encargado/a de la Caja Chica determina la necesidad de

reposicion, segun el numeral 6.5.1 de la Directiva. Elabora el

informe solicitando la revision de control previo adjuntando la
rendicibn de cuentas y la documentacion sustentatoria
correspondiente.

El/lLa Supervisor/a del SAT revisa y verifica el sustento de la

rendicién de cuentas de la Caja Chica. de estar conforme remite

la documentacioén al SAC.

El SAC, realiza las siguientes actividades:

e Verifica que los comprobantes de pago cumplan con las
autorizaciones establecidas en la presente Directiva. De
encontrar documentos con observaciones debe proceder con
la devolucion, para las subsanaciones correspondientes.

¢ Realizar el procedimiento contable del reembolso.

e Lo remite ala OAF

El/lLa Jefe/a de la OAF suscribe el resumen de la rendicion de la

Caja Chica.

El SAT, establece la afectacion presupuestal, registra la solicitud

de certificacion presupuestal en el SIAF y formula el documento

para requerir la disponibilidad presupuestal para la reposicion de
la Caja Chica a la OPP. De no existir saldos disponibles, gestiona
las modificaciones presupuestales que correspondan.

La OPP previa evaluacién emite la certificacién presupuestal, de

corresponder y lo devuelve al SAT.

El SAT, registra el compromiso en el SIAF y lo deriva al SAC para

el registro del devengado.

El SAC, comunica al SAT que se encuentra Devengado y con las

respectivas firmas.

El SAT gira la OPE de la reposicién o ampliacion de la Caja Chica,

una vez aprobado, comunica al encargado/a de la Caja Chica que

ya puede apersonarse al Banco de la Nacion a cobrar, en
ausencia del titular las reposiciones se efectuaran a nombre del
suplente.

El/La encargado/a de la Caja Chica cobra la OPE en el Banco de

la Nacion. Finalmente, se ingresa el dinero en efectivo en la caja

fuerte.

La rendicion con los anexos y toda la documentacion sustentatoria

de los gastos efectuados, deben ser guardados digitalmente y/o

en forma fisica.

La reposicion del fondo de Caja Chica, debe girarse dentro de los dos
(02) dias héabiles de recibida la aprobacion del devengado.

El/lLa encargado/a de la Caja Chica debe llevar un registro
denominado Auxiliar Estdndar (Anexo N° 7), en el cual se detallan los
importes recibidos por la apertura, los reembolso y los egresos que se
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6.6

6.7

6.5.9

6.5.10

realicen; para cuya presentacion o cierre debe constar su firma
manuscrita o digital correspondiente.

Las solicitudes de reposicion de los fondos de Caja Chica se tramitan
tan pronto el dinero descienda a niveles que no garanticen la liquidez
u operatividad de la Caja Chica. Se debe tener una liquidez del 30%
del fondo.

Cuando el encargado/a de la administracion de la Caja Chica, tenga
que cumplir actividades en comision de servicios o tenga que hacer
uso de su periodo vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos
al encargado/a suplente de la Caja Chica, lo cual debe hacerse constar
en un Acta de Entrega — Recepcidn suscrita entre ambas personas.
Comunicando este hecho a la OAF y remitiendo copia del Acta de
Entrega.

ARQUEO DE CAJA CHICA

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

El SAC, realiza arqueos periddicos e inopinados al fondo de Caja
Chica; sin perjuicio de los servicios de control efectuado por el OCI, en
el marco de su competencia.

El/lLa Supervisor /a del SAT puede efectuar arqueos inopinados como
medida de control interno.

El arqueo de Caja Chica debe constar en el Acta (Anexo N° 9)
debiendo ser suscrita por el/la encargado/a de la Caja Chica y los/las
servidores/as que intervengan en el arqueo, comunicando su resultado
ala OAF, afin de que adopte las acciones de mejora que se requieran.

Si ellla encargado/a del arqueo encuentra alguna transgresion a la
presente Directiva, deberd informar de inmediato y por escrito a la
OAF, para que este a su vez de acuerdo a la gravedad del asunto, a
fin de que se adopten las acciones correspondientes. De no revestir
gravedad la OAF adoptara las medidas que el caso amerite.

La OAF en el &mbito de su competencia, puede disponer en cualquier
momento la ejecucion de arqueos sorpresivos.

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO DE CAJA CHICA

El/La encargado/a del fondo realizara la rendicion final del ejercicio por el total
del fondo otorgado, realizando las siguientes actividades:

a) El/Laencargado/a de la Caja Chica, debe presentar la rendicion de cuentas
de la Caja Chica (Anexo 7), adjuntando los documentos que sustenten la
liquidacion del fondo fijo
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b) Se enviara el anexo y la documentacion sustentatoria por los medios
digitales, para que el analista contable realice el control previo.

c) El plazo para la liquidacion final del fondo fijo de Caja Chica sera
establecido por la Gerencia General a través de las instrucciones para el
cierre del ejercicio fiscal.

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Los/Las funcionarios/as y servidores/as de la SBN y el/la encargado/a de la
Caja Chica, deben dar cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente Directiva, en el ambito de su competencia funcional.

El/lLa Supervisor/a del SAT de la OAF es el encargado/a de supervisar y
controlar el cumplimiento de la presente Directiva.

El/lLa encargado/a del fondo de Caja Chica, es responsable de la custodia de
los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y legalidad
de los billetes y monedas a su cargo.

Los/Las servidores/as que reciben dinero provisional del fondo de la Caja
Chica, son encargado/as de rendir cuenta documentada (ya sea de manera
virtual o entregando los comprobantes fisicamente) en el plazo maximo de las
cuarenta y ocho (48) horas siguientes de recibir el dinero.

Toda accion administrativa que comprometa los recursos publicos y no cautele
los principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva, son de
exclusiva responsabilidad del funcionario que otorg6 la autorizacién y del
servidor/a, por los gastos incurridos.

El incumplimiento de la presente Directiva, podra dar inicio a sanciones
administrativas, conforme a la norma vigente.

El OCI, sera encargado de vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1.

8.2.

La OAF puede disponer de otras medidas que considere pertinente para el
adecuado cumplimiento y control de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, sin perjuicio de los servicios de control efectuados por el
OCI, en el marco de su competencia.

En aquellas situaciones no previstas o que requieran interpretacion, la OAF a

través del SAT, en su calidad de 6rgano técnico en la materia, absolvera lo
pertinente.
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8.3. Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2018/SBN —OAF denominada “Normas
para el uso, control y rendicion de la Caja Chica en la SBN”, aprobada por
Resolucion N° 028-2018/SBN-OAF, asi como, toda disposicion que se oponga
al contenido de la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo 1 Glosario.

Anexo 2 Siglas y acrénimos.

Anexo 3 Vale Provisional

Anexo 4 Planilla de Movilidad

Anexo 5 Tarifario De Movilidad Local

Anexo 6 Declaraciéon Jurada

Anexo 7 Rendicion De Cuentas De La Caja Chica
Anexo 8 Auxiliar Estdndar De La Caja Chica
Anexo 9 Acta De Arqueo De Caja Chica
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ANEXO 1
GLOSARIO

Area usuaria:
Organos y unidades organicas de la SBN, donde labora o presta servicios el usuario del
fondo de Caja Chica.

Arqueo de Caja Chica:
Recuento o verificacion a una fecha determinada el dinero en efectivo y valores, asi como
de los documentos que forman parte del saldo de una cuenta o fondo.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes la entrega en
uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser emitido e impreso
conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado mediante la
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

Organo:
Los sefalados en el numeral 6.3.3 de la presente Directiva

Servidor/a:
Personal de régimen laboral de los Decretos Legislativos N° 728 y 1057.

Constancia de suspensién de retenciones de cuarta categoria:

La constancia de suspension es presentada por el emisor del recibo ante el agente de
retenciéon (SBN) para que este no aplique las retenciones del impuesto y tiene vigencia
desde el dia calendario siguiente de emitida la constancia de aprobacion hasta el 31 de
diciembre del ejercicio vigente, siempre que durante el ejercicio fiscal los ingresos
obtenidos no excedan los limites establecidos por SUNAT.

Detraccion:

Monto o porcentaje que descuenta la SBN, que actia como comprador de un bien o usuario
de un servicio, este monto debe ser depositado en una cuenta particular autorizada por el
Banco a nombre del vendedor o prestador del servicio.

Retencion del Impuesto General a las Ventas — IGV 3%:

La SBN como agente de retenciéon designado por la SUNAT, debe retener parte del
impuesto general a las ventas que les corresponde pagar a sus proveedores para su
posterior entrega a la SUNAT, segun la fecha de vencimiento de sus obligaciones
tributarias.

Encargado/a del Fondo:

Podran ser designados como encargado/as los funcionarios que se encuentren en planilla
(D. Leg. 728) o contratados bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
Administrativos (D. Leg.1057).

Suplente:

Encargado/a de la custodia del fondo fijo de Caja Chica durante el periodo de descanso
fisico vacacional, descanso médico, licencia u otra situacion de ausencia contemplada en
la normatividad, en reemplazo del titular en el manejo Caja Chica.
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ANEXO 2
SIGLAS Y ACRONIMOS

OAF : Oficina de Administracion y Finanzas

ocCl : Organo de Control Institucional

OPE : Orden de Pago Electronica.

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

POI : Plan Operativo Institucional.

SAA : Sistema Administrativo de Abastecimiento
SAT : Sistema Administrativo de Tesoreria

SBS : Superintendencia de Banca, Seguros y AFP

TI : Tecnologias de la Informacion

SGD : Sistema de Gestion Documental

SPOT : Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias
SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
uo : Unidades de Organizacién

uiT : Unidad Impositiva Tributaria, segun el afio vigente.
VeB® : Visto Bueno

Pag. 19 de 27



ANEXO 3
VALE PROVISIONAL

VALE PROVISIONAL - SAT N 00000-20XX/SBN-UO

8/

USUARIO:
AREA:

He recibido del fondo de Caja Chica de la 3BN, 1a cantidad de:

MOTIVO:

P.OM:

San lsidro,  de del 20

NOTA: Autorizo a la Oficing de Administracion y Finanzas para que efecte el descuento por planilla o
contraprestacion de servicio, en caso no cumpla con rendir los gastos de los vales provisionales que se encuentren

RECIBI CONFORME:

Firma:
Apellidos y
Nombres:

DI

APROBACIONES

Jefe de Area o Director de Oficing de Administracion

Subdirector Area Usuaria y Finanzas

“La rendicion de cuenta documentada del presente Vale Provisional, debe efectuarse dentro del plazo de cuarenta y
acho (48) horas siguientes de haber recibir el dinero en efective”
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ANEXO 4
PLANILLA DE MOVILIDAD

PLANILLA DE MOVILIDAD - SAT N° 0000-20XX/SBN-UO
Yo, (Usuario) (Jefatura), he recibido de la Tesorenia de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -SBN, la cantidad de:
5 (Valor en Mameros), (Valor en letras)
Por concepto de movilidad segin detalle:
Motivo d T rte | Monto Pagad
N* Fecha Hora Lugar de Salida | Lugar Destino . wc- ¢ raTPO ¢ onto Tagado
comision utilizado 5/
TOTAL
PO
San lsidro,  de del 20
RECIBI CONFORME:
Firma:
Apellidas y
Nombres:
DI MN®
APROBACIONES
Jefede Areao Director de Servicios Generales Oficina de Administracion
Subdirector Area Usuaria y Finanzas
NOTA: DEBE ADJUNTAR LA BOLETA DE SALIDA APROBADA
Y EL CORREQ DE RESPUESTA DE SAA, DE NO CONTAR CON MOVILIDAD DISPONIBLE
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ANEXO 5

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

(EXPRESADO EN SOLES)

i MONTO
N DISTRITO ARG

1 SAN ISIDRO 8.00
2  |MIRAFLORES 13.00
3  |BARRANCO 18.00
4 |CHORRILLOS 20.00
5 [SURQUILLD 14.00
6§ [SURCD 19_00
7 [sSAN BORJA 17.00
8 [sAaNLUIS 1500
g [LA VICTORIA 1500
10 [LINCE 12 00
11 [JESUS MARIA 18.00
12 [MAGDALENA 20.00
13 |PUEBLD LIBRE 20.00
14 |BRENA 1500
15 [SAN MIGUEL 23 .00
16 |RIMAC 19_00
17 |CERCADO DE LIMA 18.00
18 [CARMEN DE LA LEGUA - CALLAD 3500
19  [BELLAVISTA 28 00
20 [LA PERLA 28.00
21 [La PUNTA 35.00
22  [WENTAMILLA 60_00
23 [MI PERU 55.00
24 [sAMN MARTIN DE PORRES 35.00
25 [INDEPENDEMNCIA 30.00
26 [LOS OLIVOS 32.00
27 |[comas 40.00
28 |[CARABAYLLO 45 00
29 [PUENTE PIEDRA 50.00
30 [ANCON 52 00
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31 |SANTA ROSA 55.00
32 |S.J. LURIGANCHO - ZONA 1 (%) 30.00
33 |S.J. LURIGANCHO - ZONA 2 (%) 35.00
34 |5, LURIGANCHO - ZONA 3 () 40.00
35 [EL AUGUSTIND 25.00
36 |[SANTA ANITA 27.00
37 [LA MOLINA 26.00
Jg  [HUACHIPA 45.00
39 |ATE - ZONA 1 (™) 22.00
40  [ATE - ZONA 2 (**) 40.00
41 |ATE - ZONA 3 (™) 50.00
42 |CIENEGUILLA - HUAYCAN 50.00
43 [CHACLACAYD 60.00
44 [LURIGANCHO - CHOSICA 65.00
45  [SAN JUAN DE MIRAFLORES 30.00
46 [VILLA MARIA DEL TRIUNFO 40.00
47 [VILLA EL SALVADOR 40.00
48 |LURIM 50.00
43 |PACHACAMAC 60.00
50 |PUNTA HEEMOSA 48.00
51 |PUNTA NEGRA 50.00
52 |SAN BARTOLO 52.00
53 [SANTA MARIA DEL MAR 49.00
54  |PUCUSANA 65.00

(*) SJ LURIGANCHO ZONA 1:
SJ LURIGANCHO ZONA 2:
SJ LURIGANCHO ZONA 3:

(*) ATE - ZONA 1:
ATE - ZONA 2:
ATE - ZONA 3:

ZARATE -MANGOMARCA
CANTO GRANDE
JICAMARCA

SALAMANCA

VITARTE
SANTA CLARA

Pag. 23 de 27



ANEXO 6
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA - SAT N° 0000-20XX/SBN-UO

s R (Nombres y apellidos) i identificado (@) con DML N
DECLARQ BAJO JURAMENTO haber utilizado la suma de S/ .......[importe en nimeros)........(cifra
en letras... Soles), por los siguientes gastos:

En caso de resulta falsa la informacion proporcionada, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

San Isidrg, de de 20
P.OJ:
RECIBI CONFORME:
Firma:
Apellidos y
Mombres:
DI N®
APROBACIONES
Jefe de Area o Director de Oficina de Administracidn
Subdirector Area Usuaria y Finanzas
NOTA: El servidor debe ejecutar el gasto, de acuerdo a los principios de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestaria y calidad del gasto.
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ANEXO 7: RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

N° Dia Mes Afio
Fecha de . . . . ., Importe Especifica | Actividad
N° VALE Tipo de documento N° del documento RUC de Proveedor Raz6én Social o Nombre Concepto del Gasto / Justificacion p pecih i Meta
pago Pagado S/. de Gasto POI
TOTAL 0.00
RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA
N° Dia Mes Ano
RESUMEN DE LA CAJA CHICA
META ESPECIFICA IMPORTE S/. P.O.1.
Importe S/.
APERTURA
RENDICION N° 0.00
VALES POR RENDIR
TOTAL 0.00
SALDO ACTUAL -
TOTAL 0.00

Jefe de la Oficina de Admi
y Finanzas

nistracién

Administrador de la Caja Chica

de Tesoreria

Supervisor del Sistema Administrativo
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ANEXO 8

AUXILIAR ESTANDAR DE LA CAJA CHICA

AUXILIAR ESTANDAR DE LA CAJA CHICA

FECHA

SIAF

C/P

N° OPE

DOCUMENTO

DETALLE

MOVIMIENTO

DEBE

HABER

SALDO

Administrador de la Caja Chica

Supervisor del Sistema Administrativo de Tesoreria
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ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Eienda las

encargada (o) de Caja Chica w el Eeiior [2)
cfectuandese ¢l recuento de los Fondes en poder del encargado de acuerde al siguicnke detalle:

horaz del dia

2/ 10,00

i 20.00

50,00

100,00

200,00

SUBTOTAL 5§

2 ¥ALES PROVISIONALES :

N

. s realiza el Arques de Caja Chica de la 2B, con intervencian de la (2]
responzable de realizar <l Arques;

4. BEZUMEN :
TOTAL ASIGNADD:
TOTAL RENDIDD:

ZALDD A
FAYORICONTRA

I DBSERYACIONES:

Fienda laz
senal de conformidad.

REZPONSABLE DE CAJA CHICA

hiaras del presents dia, se die por concluida el Arques de Caja Chica, par le que z& firma ¢l 2ot correspondicnts cn

RESPONSAEBLE DEL ARGUED
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