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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 012 -2018-SANIPES/SG

Surquillo, 9 4 MAYD 2018
VISTOS:

El Informe N°141-2018-SANIPES/OA-UCFYT emitido por la Unidad de
Contabilidad, Finanzas y Tesoreria; el Informe N°078-2018-SANIPES/OA emitido por la Oficina
de Administracion; el Memorando N°125-2018-SANIPES/OPP emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°200-2018-SANIPES/ OAJ emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema de
Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo N° 126-2017-EF, dispone que, tiene por objeto
establecer las normas fundamentales para el funcionamiento del Sistema Nacional de Tesoreria
en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico;

QFICINA

ADMRUISTRACION

Que, mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, asimismo, con Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, se dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 respecto del cierre de operaciones del afio fiscal
nterior, del gasto devengado y girado y del uso de la caja chica, entre otras;

& Que, asimismo el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N°
*001-2011-EF/77.15, la caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos

publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o por su finalidad o
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

oy Que, a través del Informe N° 141-2018-SANIPES/OA-UCFYT de fecha 11 de
E”"fw‘,;,,;\ abril, la Jefatura de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria proporciona proyecto de

\
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,/g 2 Directiva denominado “Disposiciones para la administracion y control de los fondos fijos para caja
2 Py 0 gchica en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES durante el ejercicio fiscal
’-‘-‘;‘,,9 : " 2018,

Que, ahora bien de la evaluacion efectuada por la Oficina de Administracion
mediante Informe N°078-2018-SANIPES/OA, presenta la Directiva: “Disposiciones para la
administracion y control de los fondos fijos para caja chica en el Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES durante el ejercicio fiscal 2018, indicando que la misma califica como un
documento de gestién que permitira dar cumplimiento a la exigencia prevista en el literal f) del
numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, a efectos de
regular la administracion y control de los fondos fijos para caja chica que han sido aperturadas
en la Sede Central y en las Oficinas Desconcentradas en el presente afo;




Que, cabe resaltar que por Informe N° 125-2018-SANIPES/OPP de fecha 23 de
abril de 2018, la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emite opinién favorable
a fin que se apruebe la Directiva: “Disposiciones para la administracion y control de los fondos
fijos para caja chica en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES durante el
Ejercicio Fiscal 2018,

Que, por su parte, el Informe N°200-2018-SANIPES/OAJ de fecha 22 de mayo
de 2018, la Oficina de Asesoria Juridica considera que es viable la aprobacion de la Directiva:
“Disposiciones para la administracion y control de los fondos fijos para caja chica en el Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES durante el ejercicio fiscal 2018”;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso k) del articulo 20 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de SANIPES, la Secretaria General tiene entre sus funciones,
“Aprobar directivas, normas internas u otros documentos de gestién interna en el ambito de su
competencia”;

Que, mediante el inciso j) del articulo 34 del Reglamento de Organizacion y
Funciones de SANIPES, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE, establece
como una de las funciones de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, la de:
“Administrar los recursos financieros asignados a la Oficina de Administracién para cubrir los
astos de caracter urgente e imprevisto de la entidad”.

UCFT Tgﬁ Con el visado de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, la Oficina de
°ge j’ggministracién, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30063, Ley de Creacion del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera; y, el Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera.

SE RESUELVE:

< Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 03-2018-SANIPES: “Disposiciones para

la administracion y control de los fondos fijos para caja chica en el Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera - SANIPES durante el ejercicio fiscal 2018”, la misma que en Anexo forma
parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion y Anexo, en el
Portal Institucional del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES
(www.sanipes.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ORGANISMO

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

/ i
gecretario General
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1. OBIJETIVOS

1.1. Regular los procedimientos para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion
de los fondos fijos para Caja Chica en la Sede Central y en las Oficinas
Desconcentradas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES.

1.2. Establecer las responsabilidades y obligaciones que contribuyan a una eficiente
administracion de los fondos fijos para Caja Chica.

1.3. Fortalecer el control interno de los fondos fijos para Caja Chica a fin de cautelar
el uso racional y eficiente de los recursos publicos.

2. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control de los
fondos fijos para Caja Chica en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera,
durante el ejercicio fiscal 2018, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad.

3. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Secretaria General del SANIPES, su
vigencia rige a partir del dia siguiente de su aprobacion hasta el 31 de diciembre
del ejercicio fiscal 2018, y su actualizacidn se efectuara a propuesta de la Oficina
de Administracion.

4, ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio
para todos los funcionarios y servidores de los diferentes Organos, Unidades y

Oficinas Desconcentradas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera —
SANIPES.

5. BASE LEGAL

5.1. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

5.2. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

5.3. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

5.4. Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

5.5. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

5.6. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

5.7. Ley N° 30063, Ley de Creaciéon del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES.

5.8. Ley N° 30099, Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad vy
Trasparencia Fiscal.
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Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

2018.

. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de

contratacion administrativa de servicios.

5.11. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

5.12. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5.13. Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.

5.14. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, lLey del Procedimiento Administrativo
General.

5.15. Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.16. Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el afio 2018.

5.17. Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.

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

5.19. Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.215, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

5.20. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de.
Control Interno para el Sector Publico.

5.21. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

5.22. Resolucién de Secretaria General N° 008-2015-SANIPES/SG que aprueba

la Directiva N° 002-2015-SANIPES “Lineamientos para la formulacién,

aprobacion y modificacion de las Directivas del Organismo Nacional de

Sanidad Pesquera”.
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6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Definiciény principales caracteristicas de la Caja Chica

6.1.1. Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier
fuente que financie el Presupuesto Institucional, para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.
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6.1.2. De manera excepcional, el fondo puede destinarse al pago de viaticos por
comisiones de servicio no programadas urgentes y de los servicios

l!;f :

\“p Benaniges RO\ 5 publicos (Luz, agua potable y desagiie, telefonia fija, internet, y television

\% ~ " . .
S por cable) de las Oficinas Desconcentradas del Organismo Nacional de

e

Sanidad Pesquera.

6.1.3. Dicho fondo se otorga exclusivamente al personal contratado bajo el
régimen especial de CAS de la entidad. Con excepcidn del pago de vidticos
por comisiones de servicio no programadas urgentes en favor de
locadores de servicios, siempre que en sus términos de referencia se
contemple la posibilidad de efectuar comisiones de servicio en el
desarrollo de las actividades contratadas.

6.1.4. La Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria es la encargada de
preparar la documentacidn necesaria que se requiera para su apertura o
modificacién, en coordinacién con los 6rganos solicitantes, de
corresponder, debiendo elevar el proyecto de Resolucién Administrativa,
a la Oficina de Administracién.

6.1.5. El monto de apertura del fondo fijo para Caja Chica y los importes
asignados a cada especifica de gasto autorizada, podran ser modificados
durante el presente ejercicio fiscal, previo informe favorable de la Unidad
de Contabilidad, Finanzasy Tesoreria, que verificara su ejecucién de gasto
y evaluara la necesidad de cada érgano solicitante.

6.1.6. La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad
que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, siendo
preferente que los fondos se mantengan en caja de seguridad o en otro
medio similar.

6.1.7. Los casos no contemplados en la presente directiva, seran autorizados por
el Jefe de la Oficina de Administracidn.

6.2. Monto maximo para pagos con cargo a los fondos fijos para Caja Chica

6.2.1. El monto maximo para cada pago con cargo a los fondos fijos para Caja
Chica es la suma de S/ 830.00 (Ochocientos treinta y 00/100 soles).

6.2.2. La Oficina de Administracion podra autorizar excepcionalmente pagos
que superen dicho monto, hasta un maximo de S/ 3,735.00 (Tres mil
setecientos treinta y cinco con 00/100 soles), Gnicamente para la atencién
de obligaciones indispensables para el cumplimiento de objetivos
institucionales, debidamente sustentados por el 6rgano solicitante.
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6.3. Prohibicion del uso de los fondos fijos para Caja Chica

6.3.1. Estd prohibido cambiar cheques, por cualquier concepto con cargo a los
fondos fijos para Caja Chica, bajo responsabilidad.

6.3.2. De igual forma, estd prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no
superar los montos maximos de los pagos con cargo a los fondos fijos para
Caja Chica. Los gastos que incumplan dicha prohibicién seran rechazados
por el responsable de la administracion de los fondos fijos para Caja Chica.

6.3.3. Queda prohibido efectuar gastos con cargo a los fondos fijos para Caja
Chica, por los conceptos siguientes:

a) Adelanto de haberes.

b) Honorarios por contrato administrativo de servicios.

c) Planillas de dietas o similares.

d) Servicios o bienes programables.

e) Activos fijos.

f) Bebidas alcohdlicas.

g) Préstamos.

h) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
fenecidos.

i) Bienes de capital (muebles y enseres).

6.3.4. Tampoco podran cubrirse gastos destinados a satisfacer necesidades de
cardcter exclusivamente privado, ajenas al ejercicio de la funcién publica
o de la institucion, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal,
segln corresponda.

6.4. Partidas Especificas del Gasto afectadas por los fondos fijos para Caja
Chica.

Los gastos menores que pueden ser atendidos con los fondos fijos para Caja
Chica corresponden a las siguientes partidas especificas del gasto.

2.3.11.11 Alimentos y bebidas para consumo humano

2.3.13.41 Combustibles y carburantes

2,3,13.13 Lubricantes, grasas y afines

2:3.15.12 Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina

2.3.16.11 De vehiculos

2.3.111.12 Para vehiculos

2.3.199.13 Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados
a Ensefanza

2.3.199.199 Otros bienes

2.3.2.1.22 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio

2.3.21.299  Otros gastos (movilidad local)
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2.3.22.11 Servicio de suministro de energia eléctrica (Para oficinas
desconcentradas)
2.3.22.12 Servicio de agua y desagtie (Para oficinas desconcentradas)
2.3.22.22 Servicio de telefonia fija (Para oficinas desconcentradas)
23.22.23 Servicio de Internet (Para oficinas desconcentradas)
2.3.22.31 Correos y servicios de mensajeria

2.3.22.399  Otros servicios de comunicacion

2.3.24.13 De vehiculos

2.3.27.102  Atenciones oficiales y celebraciones institucionales
2.3.27.112  Transporte y traslado de carga, bienes y materiales
2.3.27.115 Servicios de alimentacion de consumo humano
2.3.27.1199 Servicios diversos

2.5')41.21 Derechos administrativos

WAL PE
\Q\d &) 4/1/
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gf éa 7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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7.1. De la aperturay asignacion de fondos fijos para Caja Chica

7.1.1 Laaperturay asignacion de fondos fijos para Caja Chica en la Sede Central
y en las Oficinas Desconcentradas del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera -SANIPES, se autoriza mediante Resolucion de la Oficina de
Administracion, la cual debe contener:

a) La dependencia a la que se asigna el fondo fijo (Sede Central u
Oficina Desconcentrada).

b) El monto total del fondo fijo para Caja Chica.

c) Fuente de Financiamiento.

d) Estructura Funcional Programatica

e) El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su
administracion, en calidad de responsable titular.

f) El nombre del funcionario y/o servidor que tendrd la condicién de
responsable suplente en la administracion del fondo fijo para Caja
Chica.

g) El monto maximo de cada pago en efectivo.

h)  El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo
en consideracién las limitaciones y restricciones a que pudieran
estar sujetas seglin lo establecido en las Normas para
procedimientos de pagos y en la presente Directiva.

i) Procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de cuentas.

7.1.2. Los montos asignados para gastos que se realicen estaran sujetos a las
normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la
correcta utilizacién del Clasificador del Gasto Publico.
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7.1.3. La Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, para la apertura y
reposicion del fondo fijo para Caja Chica, gestionara ante la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Certificacion de Crédito Presupuestario,
sefialando la fuente de financiamiento, clasificador de gasto y monto a
certificarse.

7.1.4. El monto para constituir o reponer el fondo fijo para Caja Chica, se
otorgara mediante cheque, girado a nombre del responsable titular o
suplente que se encuentre a cargo en ese momento.

7.1.5. Esta prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al fondo fijo para Caja Chica aprobada en la
Resolucion de Apertura, cualquiera sea su denominacion.

7.2. Designacion de los responsables de la administracion del fondo fijo para
Caja Chica

7.2.1. Los érganos del SANIPES solicitardn oportunamente a la Oficina de
Administracion, formalice la designacion de los responsables titulares o
suplentes, a quienes se le encomienda la administracién de los fondos
fijos para Caja Chica, debiendo indicar:

a) Nombres y Apellidos de los responsables titulares y suplentes

b) Modalidad de prestacion de servicios (Decreto Legislativo N° 1057

c) Precisar si la persona propuesta no tiene sancién vigente por pa'rte
del Estado. :

d) Asimismo, se adjuntara copia del Documento Nacional de
Identidad.

7.2.2. El responsable titular y suplente de la administracidn del fondo fijo para
Caja Chica, deberdn de conocer los conceptos bdsicos de las Normas
Generales de Tesoreria Nros. 05 y 06, establecidos en la Resolucién
Directoral N° 026-80-EF/77.15.

7.2.3. Una vez formalizada su designacion, los responsables titulares y suplentes
de la administracién de los fondos fijos para Caja Chica, deberdn cumplir
con presentar la Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes Y Rentas, en los
plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto
Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamento de la Ley que regula la
publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de
funcionarios y servidores publicos del Estado.

7.2.4. El responsable suplente, se hard cargo del fondo fijo para Caja Chica en
situaciones de inasistencias, por caso fortuito, impedimento fisico, por
enfermedad, accidente, o uso del descanso fisico por vacaciones del
responsable titular del fondo.
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7.2.5. Los responsables de la administracién de los fondos fijos para Caja Chica,
seran responsables de la administracidn, ejecucién y rendicién de los
recursos asignados.

7.2.6. Los responsables de la administracion de los fondos fijos para Caja Chica,
serdn personas distintas al cajero de tesoreria o personal que maneje
dinero o efectie funciones contables, quedandoles prohibido manejar
cualquier otro fondo al mismo tiempo.

7.3. Obligaciones y prohibiciones a los responsables de la administracion de
los fondos fijos para Caja Chica

7.3.1. Son obligaciones de los responsables de la administracién de los fondos
fijos para Caja Chica.

a) Velar que el fondo fijo para Caja Chica asignado esté premunido de
condiciones que eviten la sustraccion o dinero en efectivo y
documentacion sustentatoria, para lo cual deberan gestionar se les
proporcione caja de seguridad u otro medio que revista similar
caracteristica de seguridad.

b) Custodiar el efectivo, los documentos y los archivos en lugares que
cuenten con la proteccion y dispositivos de seguridad adecuados;
condiciones que impidan la sustracciéon o deterioro del dinero en
efectivo.

c) Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de los
cheques, giros bancarios y el traslado del efectivo.

d) Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y
monedas en circulacién auténticos.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con los fondos fijos para Caja Chica, cumplan con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago vy
modificatorias, establecidos por SUNAT.

f) En el caso de los gastos de servicios publicos de las Oficinas
Desconcentradas del SANIPES, deberd verificarse que los recibos
estén a nombre de la Institucion, caso contrario, en su defecto
debera acreditarse que la cancelacién de tales conceptos haya sido
acordada en el contrato de arrendamiento respectivo, ya sea en su
totalidad o de manera prorrateada.

g) Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro
del plazo establecido; debiendo informar a cada una de las
personas que deben cumplir con tal obligacién.

h) Mantener actualizado el Libro Auxiliar Estandar y el archivo de los
documentos cancelados con los fondos fijos para Caja Chica.

i) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacion detallada, ordenada y foliada.
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j) Cautelar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos y
urgentes.

k) Los responsables de la administracién de los fondos para Caja Chica
deberan elaborar reportes mensuales sobre el estado de liquidez y
el estado situacional de los arqueos y reposiciones efectuados en
el periodo. :

7.3.2. Son prohibiciones de los responsables de la administracién de los fondos
fijos para Caja Chica:

a) Delegar el manejo del fondo fijo para Caja Chica en funcionarios y/o
servidores no autorizados en la Resolucién de la Oficina de
Administracion de apertura y/o modificacion.

b) Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresa del Jefe
de la Oficina de Administracion y/o el Jefe de las Oficinas
Desconcentradas, seglin corresponda.

c) Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo al fondo fijo
para Caja Chica

d) Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

e) Cancelar los conceptos prohibidos como gasto con cargo al fondo
fijo para Caja Chica.

f) Hacer entrega del fondo fijo para Caja Chica mediante recibos
provisionales al comisionado que mantiene recibos provisionales
pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo
maximo permitido.

g) Mantener el fondo fijo para Caja Chica en cuentas personales.

7.4. Utilizacién del Fondo Fijo

7.4.1. En el caso de la Sede Central, los desembolsos realizados con cargo al
fondo fijo para Caja Chica, seran efectuados con autorizacién del Jefe de
la Oficina de Administracién en coordinacidn con el Jefe de la Unidad de

! Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, previo requerimiento de la Direccién
o Unidad Orgénica solicitante en el Formato “Requerimiento de Caja
Chica” (Anexo N° 01).

7.4.2. En el caso de las Oficinas Desconcentradas, los desembolsos realizados
con cargo al fondo fijo para Caja Chica, seran efectuados con autorizacién
del Jefe de las Oficinas Desconcentradas en coordinacién con el Jefe de la
Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, previo requerimiento del
responsable de la Oficina Desconcentrada en el Formato “Requerimiento
de Caja Chica” (Anexo N° 01).
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7.4.3. En el requerimiento, debera hacerse expresa mencién de la persona que
hara uso del fondo solicitado, el cual necesariamente debe tratarse de un
personal contratado bajo el régimen especial de CAS de la entidad, que
labore en el 6rgano u oficina desconcentrada solicitante, salvo en el caso
de los fondos para gastos de viaticos no programados urgentes, que
podran ser otorgados en favor de locadores de servicio, de acuerdo a lo
establecido en sus Términos de Referencia.

7.4.4. Conjuntamente con el Formato previsto en el Anexo N° 01, para los
desembolsos realizados con cargo al fondo fijo para Caja Chica, en el caso
de la Sede Central, debera presentarse el Vale Provisional (Anexo N° 02),
y en el caso de las Oficinas Desconcentradas, deberd presentarse el Vale
Provisional (Anexo N° 03), luego de lo cual, estos documentos serdn
presentados al responsable del fondo fijo para Caja Chica respectivo,
quién hara entrega del dinero al funcionario o servidor correspondiente.
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7.4.5. El vale provisional (Anexo N° 02) deberd ser debidamente autorizado
mediante la firma de los siguientes personas: i) Director o Jefe de la
Unidad Organica solicitante; ii) Jefe de la Oficina de Administracion; iii)

A Jefe de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria iv) Tesorero v)

8-7,”4{5\ Responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica.

g
§-" 7.4.6. El vale provisional (Anexo N° 03) debera ser debidamente autorizado
mediante la firma del responsable de la Oficina Desconcentrada
correspondiente, contando ademds con la firma del responsable del

fondo fijo para Caja Chica respectivo.
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7.4.7. No se efectuara entrega de efectivo a funcionarios o servidores que
tengan vales provisionales pendientes de rendir cuenta documentada.

7.4.8. Los Directores o Jefes de Unidades Organicas solicitaran fondos fijos para
Caja Chica destinados a movilidad local, de manera excepcional y
debidamente justificados ante la ausencia de unidades vehiculares
institucionales, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Directiva sobre el
particular.

7.4.9. Los gastos de alimentacion de personal podran ser solicitados cuando se
ejecuten labores excepcionales fuera del horario de trabajo, debiendo
para ello contar con la autorizacién expresa del Jefe inmediato, asi como
del Jefe de la Oficina de Administracién y/o del Jefe de las Oficinas
Desconcentradas, a quien se le debera informar la naturaleza y motivo de
estas labores excepcionales, referenciadas con el control de asistencia del
personal.
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7.5. Rendicién del gasto y control diario de los fondos fijos para Caja Chica.

7.5.1. La rendicién de gasto deberd ser debidamente efectuada dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas habiles posteriores de haber recibido el
efectivo, y en caso se produzca un menor gasto se realizard la devolucién
del monto correspondiente, dentro del plazo antes sefialado.

7.5.2. El rindente presentara el sustento consignando en el dorso del
comprobante de pago, la justificacion del gasto, su nombre completo, su
documento nacional de identidad (DNI), y su firma, debiendo
previamente verificar en el caso de los Comprobantes de Pago
autorizados por SUNAT (Facturas, Boletas de Venta, Tickets de Maquina
Registradora, entre otros), mediante el portal de la referida Institucién, la
validez de su autorizacion, para continuar con el tramite.

(,\‘)
=8 7.5.3. En el caso de la rendicion de los fondos fijos para Caja Chica en Sede
2o
%%, Central, ademas de los datos sefialados en el numeral 7.5.2., debera
N

O

consignarse la firma del Director o Jefe de la Unidad a la que pertenezca,
la firma del personal de control previo de la Unidad de Contabilidad,
Finanzas y Tesoreria, asi como la firma del Jefe de la Unidad de
Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, a quien se le asigna la facultad de
autorizar el gasto devengado, en reemplazo del Jefe de la Oficina de
Administracién.

OFICINA
[BTRARI 7.5.4. En el caso de la rendicidn de los fondos fijos para Caja Chica en las Oficinas
Desconcentradas, ademas de los datos sefialados en el numeral 7.5.2.,
debera consignarse la firma del responsable de la Oficina Desconcentrada
respectiva, asi como la firma del Jefe de las Oficinas Desconcentradas, a
quien se le asigna la facultad de autorizar el gasto devengado, en

reemplazo del Jefe de la Oficina de Administracion.

7.5.5. Los Comprobantes de Pago (Facturas, Boleta de Ventas, Ticket de
maquina registradora y entre otros autorizados por SUNAT), asi como los
que correspondan a la cancelacién de derechos y tasas, que sustenten
gastos del fondo fijo para Caja Chica de la Sede Central y de las Oficinas
Desconcentradas del SANIPES, serdn originales, salvo en el caso que sean
requisito para continuar algln tramite, debiendo en ese caso presentar
copias fedateadas de los mismos.

7.5.6. Los Comprobantes de Pago deberan cumplir con los requisitos legales
vigentes, asi como ser girados a nombre del Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera — SANIPES, con el ndmero de RUC 20565429656, y
domicilio fiscal en Carretera a Ventanilla Km. 5.200 — Callao.
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7.5.9.

7.5.10.

7.5.11.

7.5.12.

7.5.13.

7.5.14.

Los documentos que sustentan gastos a nombre del Organismo Nacional
de Sanidad Pesquera -SANIPES, en ningln caso deben ser cancelados con
Tarjetas de Crédito, en cuyo caso no seran aceptados por el responsable
del fondo fijo de Caja Chica.

Los documentos que sustentan gastos a nombre del Organismo Nacional
de Sanidad Pesquera - SANIPES, en ningln caso deben generar beneficios
individuales tipo “Puntos Bonus” o similares, en cuyo caso no seran
aceptados por el responsable del fondo fijo de Caja Chica.

En el caso de los recibos de servicios publicos que sustenten el gasto de
tales conceptos con cargo a los fondos fijos para caja chica de las Oficinas
Desconcentradas, a nombre de persona o entidad distinta al Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera, correspondera adjuntar el contrato de
arrendamiento respectivo, en el cual se haya acordado que tales gastos
sean asumidos en su totalidad o de manera prorrateada, lo cual debera
ser validado por el responsable de la Oficina Desconcentrada.

Todos los documentos que sustenten el gasto presentados por el rindente
a través de la rendicion deberan llevar el sello “PAGADO”, indicando la
fecha en la que el responsable de la administracion del fondo fijo para
Caja Chica recibe los Comprobantes de Pagos de los gastos efectuados,
debiendo consignarse de acuerdo al Formato (Anexo N° 04).

En el caso de la rendicidn de fondos fijos para Caja Chica otorgados para
cubrir gastos vinculados a seminarios, talleres, y similares realizados por
la Institucidon, de manera obligatoria deberd adjuntarse la relacién de
participantes del evento, indicando su nombre, documento nacional de
identidad y firma.

En el caso de la rendicidn de fondos fijos para Caja Chica otorgados para
cubrir viaticos de comisidén de servicios no programadas urgentes, de
manera obligatoria debera proporcionarse el Informe de Actividades
Realizadas y la demas documentacion exigible conforme a la Directiva
sobre la materia vigente aprobada por el SANIPES.

El responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica
entregard al rindente una copia del Requerimiento de Caja Chica,
consignando el sello “RENDIDO”, cuando se haya realizado
adecuadamente la rendicion del efectivo otorgado.

En el caso de incumplimiento de la rendicién documentada, el
responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica notificard
electronicamente dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al
rindente, y posteriormente elevarda el informe a la Oficina de
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Administracién, adjuntando copia fedateada del Vale Provisional de Caja
Chica, que acredita la entrega del dinero a quien rendird. Luego serd
derivado a Unidad de Recursos Humanos para que efectué el descuento
a través de la Planilla de Haberes, en caso persista la falta de rendicién.

7.5.15. El responsable de la administracidn del fondo fijo para Caja Chica llevara
un Libro Auxiliar Estdndar (sistematizado), donde registrara los gastos
efectuados en el dia, consignado el saldo diario de disponibilidad en
monedas y billetes, asi como el nimero de Comprobante de Pago, Fecha
del Gasto y del Reembolso, Meta, Importe, Oficina que realiza el gasto y
Cddigo de Partida Especifica a la que ha sido cargado el gasto, de tal forma
gue el Fondo Fijo se mantenga siempre habilitado y cuente con recursos
disponibles, a fin de cumplir con el objetivo por el que fue autorizado,
utilizando el Formato “Control Diario del Fondo Fijo para Caja Chica —
Libro Auxiliar” (Anexo N° 05).

7.6. Rendicidn de cuentas y autorizacion de reembolso de fondos fijos para
Caja Chica.

7.6.1. En el caso de la Sede Central, el responsable del fondo fijo para Caja Chica
presentara el Formato “Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica” (Anexo
N° 06), ante la Oficina de Administracién, para su posterior derivacion a
la Unidad de Contabilidad Finanzas y Tesoreria, a fin de que a través del
personal de control previo se verifique la documentacién sustentatoria
dentro de los conceptos y niveles de gastos autorizados de las partidas
especificas, luego de lo cual, la Unidad de Contabilidad Finanzas y
Tesoreria aprobara la rendicién de cuentas efectuada, quedando a su
cargo tramitar ante la Oficina de Administracion, la autorizacién de
reembolso del fondo fijo para Caja Chica.

7.6.2. En el caso de las Oficinas Desconcentradas, la Jefatura de las Oficinas
Desconcentradas presentard a la Oficina de Administracién, el informe de
conformidad de la rendicion de cuentas con la documentacién
sustentatoria y el Anexo N° 06, para el tramite aprobacion de rendicién
de cuentas por parte de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria,
asi como para la autorizacidn del reembolso del fondo fijo para Caja Chica
por parte de la Oficina de Administracién, debiendo acreditar que se
cuenta con la disponibilidad presupuestal necesaria.

7.6.3. En el caso de la Sede Central, el fondo fijo para Caja Chica podra ser
reembolsado hasta un maximo de tres veces durante cada mes,
quedando a cargo del responsable de su administracién solicitar la
reposicion cuando el monto gastado haya alcanzado un nivel minimo
equivalente al (30%) del fondo asignado y/o otorgado.
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7.6.4. En caso de las Oficinas Desconcentradas, el fondo fijo para Caja Chica
podré ser reembolsado hasta un maximo de dos veces durante cada mes,
quedando a cargo del responsable de su administraciéon solicitar la
reposicién cuando el monto gastado haya alcanzado un nivel minimo
equivalente al (30%) del fondo asignado y/o otorgado.

7.6.5. En ambos casos, los responsables de los fondos fijos para Caja Chica,
deben cuidar que exista la suficiente liquidez y no comprometa la
operatividad de la entidad.

7.7. Mecanismos de control

7.7.1. La Oficina de Administracion en coordinacion con la Unidad de
Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, dispondra se efectien arqueos
inopinados a los responsables de la administracién de los fondos fijos para
Caja Chica, en los cuales deberd reflejarse el estado mensual de las
entregas, montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y
rendicion o devolucion, con la finalidad de verificar la adecuada y
oportuna administracion de los recursos asignados, de acuerdo al
Formato “Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica” (Anexo N° 07) y
al Formato “Anexo del Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica”
(Anexo N° 07-A), haciendo de conocimiento los resultados obtenidos a la
Jefatura de Oficinas Desconcentradas, cuando se trate de las Oficinas
Desconcentradas.

7.7.2. Se levantaran actas de los arqueos que se practiquen como evidencia de
la acciéon y conformidad, las mismas que serdn firmadas por el
responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica y por los
funcionarios y/o servidores de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y
Tesoreria que intervengan.

7.7.3. La Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria remitird a la Oficina de
Administracion, los informes correspondientes adjuntando el Acta del
Arqueo realizado, para conocimiento y fines.

7.7.4. Si el resultado del arqueo presentara sobrantes .o faltantes, estos seran
sustentados por el responsable de la administracién del fondo fijo para
Caja Chica y consignados en el acta de arqueo, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.

7.7.5. Los faltantes de dinero en el fondo fijo para Caja Chica, sin causa
justificada y debidamente documentada, dard lugar a sanciones
disciplinarias, conforme a la normativa aplicable.
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7.7.6. El responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica, debera
mantener archivadas las actas de los arqueos practicados.

7.8. Liquidacion de la Caja Chica

7.8.1. Los responsables de la administracién de los fondos fijos para Caja Chica
deberan liquidar las mismas, hasta el 21 de diciembre de 2018.

7.8.2. Los saldos no utilizados al momento de la liquidacién de los fondos fijos
para Caja Chica deberdn ser entregados a la Unidad de Contabilidad,
Finanzas y Tesoreria del SANIPES, detallando la especifica de gasto que
corresponda, el recibo de caja correspondiente deberad adjuntarse al
expediente de liquidacién de la Caja Chica.
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8. RESPONSABILIDADES

Q\\
;S

8.1. Losresponsables de la administracidn de los fondos fijos para Caja Chica,
tienen bajo su responsabilidad la custodia de los documentos valorados,
asi como de la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo,
debiendo efectuar una adecuada utilizacidn de los fondos, manteniendo
su permanente liquidez, y efectuando oportunamente las rendiciones de
cuentas, al igual que la gestidn de las reposiciones y liquidacién del Fondo
con la debida anticipacion.

8.2. El personal de control previo de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y
Tesoreria, tiene la responsabilidad de revisar y verificar la documentacién
sustentatoria presentada (Comprobantes de Pago autorizados por
SUNAT, etc.), que conforman las rendiciones efectuadas por los
responsables de la administracion de los fondos fijos para Caja Chica, vy
de existir observaciones, coordina con el responsable para que proceda a
subsanar en un plazo de veinticuatro (24) horas, contados a partir de la
comunicacién de la observacion.

8.3. El Jefe de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, tiene la
responsabilidad de aprobar las rendiciones de cuentas efectuadas por los
responsables de la administracion de los fondos fijos para Caja Chica,
previa revision y verificacion del personal de control previo de la Unidad
de Contabilidad Finanzasy Tesoreria.

8.4. ElJefe de la Oficina de Administracion es responsable de la autorizacién
de la apertura, modificacidn, liquidacidn y reembolsos de los fondos fijos
de Caja Chica de la Sede Central y las Oficinas Desconcentradas del
SANIPES. Asi como también de disponer los arqueos inopinados.
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8.5. El Jefe de las Oficinas Desconcentradas es responsable de la aprobacion
de los gastos ejecutados que se realizan a través de los fondos fijos para
Caja Chica en las Oficinas Desconcentradas del SANIPES.

8.6. Los funcionarios y/o servidores que no justifiquen los gastos dentro del
plazo establecido en el numeral 7.5.1 no podrén volver a efectuar retiros
provisionales con cargo a los fondos fijos para Caja Chica hasta que
cumplan con efectuar la rendicién y/o devolucién respectiva.

8.7. Los funcionarios y/o servidores receptores del dinero son responsables
por el uso de los recursos entregados.

8.8. Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, serdn de exclusiva responsabilidad del funcionario del
que lo autorizd.

8.9. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores
que intervienen en el proceso de utilizacién de los Fondos Fijos para Caja
Chica, los mismos que se encargaran del monitoreo oportuno de control,
a fin de evitar desviaciones y situaciones que impliquen posibles riesgos
potenciales que puedan originar posteriormente acciones de
conformidad con lo establecido en la Resolucion de Contraloria N° 320-
2006-CG.

9. DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS

9.1. Eldiligenciamiento de los distintos formatos comprendidos en la presente
directiva debera tener en cuenta lo siguiente:

9.1.1. Requerimiento de Caja Chica (Anexo N° 01)

El presente formato debera contener:
e Fecha de la solicitud.

e Dependencia solicitante. _
e Cantidad y descripcion del bien o servicio que se atendera con cargo

al requerimiento de Caja Chica.

e Fuente de Financiamiento.

e Firma del Director o Jefe de la Unidad Organica/ Responsable de Ia
Oficina Desconcentrada.

e Firma del Jefe de la Oficina de Administracion /Jefe de las Oficinas
Desconcentradas.

62
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9.1.2. Vale Provisional (Anexo N° 02)

El presente formato debera contener:
e N°.

e |Importe en nimeros.

e Apellidos y nombres del solicitante.
e DNI del solicitante.

e Importe en letras.

e Concepto del gasto.

e Fecha de entrega del dinero.

e Firmas del Director o Jefe de la Unidad Orgénica, del Jefe de la Oficina
de Administracion, del Jefe de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y
Tesoreria, del Tesorero, del responsable de la administracion del fondo

P fijo para Caja Chica y del funcionario o servidor que hard uso del fondo
[ %, solicitado.

a1 P

%V 85 9.1.3. Vale Provisional (Anexo N° 03)

N ~LS‘,qNI ES'

El presente formato deberd contener:

o N°.

e Importe en nimeros.

e Apellidos y nombres del solicitante.

e DNI del solicitante.

e Importe en letras.

e Concepto del gasto.

e Fecha de entrega del dinero.

e Firmas del responsable de la Oficina Desconcentrada, del responsable
de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica y del funcionario o
servidor que hara uso del fondo solicitado.

9.1.4 Control Diario del Fondo Fijo para Caja Chica — Libro Auxiliar (Anexo N° 05)

El presente formato deberd contener:
e Sede/ Oficina Desconcentrada.

e N°de Orden.
e Fecha de Pago.

e Comprobante de Pago.
e Numero de Serie.

¢ Numero de documento.
e Proveedor.

e Concepto del gasto.

e |mporte.



DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LOS FONDOS FIJOS PARA CAJA

CHICA EN EL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD | Reselucion N9Z2:2018-

PESQUERA — SANIPES DURANTE EL EJERCICIO SBNIFEFS
9 SANIPE FISCAL 2018”

I | Orimaedodde
) \k,”k“w )\ DIRECTIVA N°03-2018-SANIPES Pagina 19 de 29

e Total de Gastos.

e Total de Efectivo.

e Total Fondo Fijo

e Firma del responsable de la administracién del fondo fijo para Caja
Chica.

9.1.5. Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 06)
El presente formato deberd contener:
o N°.
e Fecha.

e Comprobante.
e RUC.
e Razdn Social

e Descripcién del gasto.
e |mporte.

e Meta.

e Especifica del Gasto.

§ DE.S:%-. e Total rendicion.
XE‘;' e Firma del responsable de la administracién del fondo fijo para Caja
\5 Chica.
N e Firma del Tesorero/ Jefe de las Oficinas Desconcentradas

e Firma del responsable de la Oficina Desconcentrada.
e Firma del Jefe de la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria.

9.1.6. Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 07)

El presente formato deberd contener:

e Fecha.
o e Hora.
e lugar.
e Nombre de la persona que realiza el arqueo.
e Total Efectivo. ' '
e Total Vales Provisionales.
e Total Documentos Definitivos.
e Total.
e Monto del Fondo para Pagos en Efectivo.
e Diferencia.
e Explicacion de la Diferencia.
e Firma, Nombre y DNI del responsable de la administracién del fondo
fijo para Caja Chica.

of
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e Firma, Nombre y DNI del responsable del arqueo.
9.1.7. Anexo del Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 07-A)

El presente formato debera contener:
e Fecha.

e Hora.
e Lugar.
e Detalle del dinero en efectivo, a nivel de monedas y billetes.

e Detalle de Vales Provisionales.

e Detalle de Documentos Definitivos.

e Total arqueo.

e Total del fondo fijo para Caja Chica.

e Diferencia.

e Firma, Nombre y DNI del responsable de la administracién del fondo
fijo para Caja Chica.

e Firma, Nombre y DNI del responsable del arqueo.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. El personal CAS podra presentar Declaraciones Juradas en las rendiciones
de cuentas de vidticos de comisiones de servicio no programadas
urgentes, solo cuando en los lugares en los cuales se realiz6 la comision
de servicios no fuera posible recabar comprobantes de pagos.

10.2. Los documentos que sustentan el gasto, son materia de revisiéon y/o
observaciéon por el personal de control previo de la Unidad de
Contabilidad, Finanzas y Tesoreria. De presentarse alguna irregularidad
en estos documentos, se devolverdn mediante informe, a fin de que el
funcionario del dérgano solicitante, siendo el que requirié los recursos,
disponga y adopte las acciones correspondientes de subsanacion en el
plazo establecido, asi como de no superar la observacion, proceda a la
devolucién del importe observado.

10.3. Cuando el responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica
se encuentre con licencia, goce vacacional, o hubiese cesado en sus
funciones, éstas serdn asumidas por el responsable suplente designado.
Para tal efecto, dicho responsable elaborard un Acta que describa la
realidad o situacién encontrada durante el conteo de los fondos valores
al momento de asumir el cargo, debiendo adjuntar copia del Acta, la cual
sera remitida a la Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria y a la
Oficina de Administracién.
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11. ANEXOS

11.1.
11.2.
11.3;
11.4.
11.5.
11.6.
11.7.
11.8.

Requerimiento de Caja Chica (Anexo N° 01)
Vale Provisional (Anexo N° 02)

Vale Provisional (Anexo N° 03)

Sello de pagado para Caja Chica (Anexo N° 04)
Control Diario del Fondo Fijo para Caja Chica -Libro Auxiliar (Anexo N° 05)
Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 06)
Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 07)
Anexo de Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 07-A)

Lo
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ANEXO 01

REQUERIMIENTO DE CAJA CHICAN°....... -2018

FECHA DE SOLICITUD:
DEPENDENCIA
SOLICITANTE
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
FUENTE DE
WLy FINANCIAMIENTO:
Firmay Sello
DIRECTOR Y/O JEFE DE LA UNIDAD Firma y Sello
ORGANICA / RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION / JEFE
OFICINA DESCONCENTRADA OFICINA DESCONCENTRADA
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ANEXO 02
Importe S/.
VALE PROVISIONAL N°
Solicitado por con DNI N°
Son
Concepto

Si este vale no es canjeado por los documentos definitivos dentro de las (48) cuarenta y ocho horas hébiles
posteriores a la fecha de emision del presente documento, autorizo que se me descuente de mis haberes,
remuneracion y/o honorario mensual a percibir por el Organismo de Sanidad Pesquera - SANIPES.

Fecha
Firma Firma Firma
Director y/o Jefe de la Unidad Jefe de la Oficina de Firma Firma Responsable del Fondo
Organica Administracién Jefe de la UCFyT Tesorero Fijo Caja Chica

Recibi Conforme
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Solicitado por
NO

ANEXO 03

Importe S/.

VALE PROVISIONAL N°

con

Son

DNI

Concepto

Si este vale no es canjeado por los documentos definitivos dentro de las (48) cuarentiocho horas hébiles
posteriores a la fecha de emision del presente documento, autorizo que se me descuente de mis haberes,
remuneracion y/o honorario mensual a percibir por el Organismo de Sanidad Pesquera - SANIPES.

Fecha

Firmay Sello

Responsable de la Oficina

Desconcentrada

Firmay Sello
Responsable de la Administracién del
Fondo Fijo para Caja Chica de la Oficina
Desconcentrada

Recibi Conforme
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ANEXO N° 04

SELLO DE PAGADO PARA CAJA CHICA

SANIPES

11/04/2018

PAGADO CAJA CHICA

SELLO PAGADO DE CAJA CHICA DE COLOR ROJO

5
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ANEXO N° 05

CONTROL DIARIO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
LIBRO AUXILAR

Sede/Oficina Desconcentrada:
DOCUMENTOS (FACTURAS, BOLETAS DE VENTA, TICKET, DECLARACION
JURADA MOVILIDAD Y OTROS)
N° de Fechade | Comprobante N° de Concepto del
Orden Pago de Pago N° de Serie Documento Proveedor Gasto Importe
35
EX)
%0% \
TOTAL GASTOS
TOTAL EFECTIVO
TOTAL FONDO FIJO

Firma de Responsable de la Administracién
del Fondo Fijo para Caja Chica
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ANEXO N° 06
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
N°| FECHA | COMPROBANTE | RUC |  RAZON SOCIAL Deseripsien mporte | Meta | CSPeciica
- del Gasto del Gasto
N° Serie N°

1

2

3

4

| S

16

17

8

9

10

11

12

13

ON TOTAL RENDICION S/, 0,00
VeB® "i/(.r
1GINA ¢
x%mmléﬂ &
M/'
J Firma y Sello Firma Tesorero/ Firma Jefe Firma Jefe de la UCFyT
Responsable de la Administracién del Responsable de Oficina Oficinas Desconcentradas

Fondo Fijo para Caja Chica Desconcentrada
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ANEXO N° 07

ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Fecha
HOM:E  cosssssmsosummssmsmsmssmssmass
LUGAR st
Nombre de la persona que realiza el arqUen: e ———
Importe S/.

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

o0 DECy, 4,
SO%cay o)

N

|. Total Efectivo (Ver anexo adjunto)

Q\Q‘P‘NlSMO/V

i

II. Total Vales Provisionales

III. Total Documentos Definitivos
V. Total
Monto del Fondo para Pagos en Efectivo ™ cccoeeeeer e,

Diferencia

Explicacion de la Diferencia:

Declaro haber entregado al responsable del arqueo del Fondo para Pagos en

Efectivo todos los documentos y el dinero en efectivo bajo mi control, de igual
forma el haberlos recibido conforme

Responsable de la Administracion del Fondo

Fijo para Caja Chica Responsable del Arqueo
Nombre e, NOMBIE  csrsssemsvommsmasarsms
DNI e DNI e




DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LOS FONDOS FIJOS PARA CAJA

CHICA EN EL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD | Resolucion N9Z:2018-

\ PESQUERA — SANIPES DURANTE EL EJERCICIO SANIFES-5G
() SANIPES FISCAL 2018”
] ( ekt
& i » DIRECTIVA N°()3-2018-SANIPES Pagina 29 de 29

ANEXO N° 07-A

ANEXO DEL ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

FECHA:
HORA :
LUGAR:
DINERO EN EFECTIVO
MONEDAS CANTIDAD IMPORTE IMPORTE TOTAL
MONEDAS DE §/. 5
MONEDAS DE S/. 2
MONEDAS DE §/. 1
MONEDAS DE §/. 0.5
MONEDAS DE S/. 0.2
MONEDAS DE S/. 0.1
MONEDAS DE S/. 0.05
TOTAL
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
BILLETE DE SI. 200
BILLETE DE SI. 100
BILLETE DE S/. 50
BILLETE DE S/. 20
BILLETE DE SI. 10
VALES PROVISIONALES
FECHA N° NOMBRE IMPORTE
DOCUMENTOS DEFINITIVOS
FECHA N° PROVEEDOR IMPORTE
TOTAL ARQUEO
TOTAL FONDO DE CAJA CHICA
DIFERENCIA
ENCARGAO D ARHE S
NOMBRE: NOMBRE:
DN DNI:
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