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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, 'y de la conmemoracion de
las hervicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 01-024-000000118-2024

Chiclayo, 22 de octubre de 2024.

VISTOS:

El Informe N° 04-010-000000512-2024 de fecha 16 de octubre de 2024, emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 de fecha trece de mayo de dos mil tres, se
aprobd la creacion del Servicio de Administracidon Tributaria de Chiclayo, como organismo
Descentralizado del Gobierno Provincial de Chiclayo, con personeria juridica de Derecho Publico
Internoy Privado con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y financiera.

Que, mediante Acuerdo Municipal N° 038-2015-MPCH/A de fecha 03 de marzo de 2015 se aprobd la
modificacién estatutaria y el cambio de razdn social del Servicio de Administracién Tributaria de
~ Chiclayo -SATCH, por el de “Centro de Gestidn Tributaria de Chiclayo ~CGT”; razdn social que fuera
|\ modificada mediante Acuerdo Municipal N° 084-2020-MPCH/A de fecha 23 de diciembre del 2020,
' que aprobd el cambio de razén social de Centro de Gestién Tributaria de Chiclayo - CGT por el de
" “Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo - SATCH".

Que, el articulo 6° del Estatuto del SATCH -en adelante El Estatuto-, aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N° 011/-2004-GPCH/A de fecha 03 de diciembre de 2004, establece que corresponde al
Jefe de EI SATCH (ahora Gerente General) la representacién legal, la Direccion General, la
organizacion y la administracion de la institucion con las facultades y atribuciones que se sefalan en
el Edicto N° 001-2003-GPCH y El Estatuto; ademas dispone que el referido cargo, es de confianza, su
designacion se realiza mediante Resolucion de Alcaldia y es el de mayor nivel jerarquico.

Que, por Resolucién de Alcaldia N° 36-2024-MPCH/A-S de fecha 29 de agosto de 2024, el suscrito
fue designado como Gerente General del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo-SATCH,
a partirdel O1 de septiembre de 2024.

Mediante Resolucion Gerencia General N° 01-024-000000192 de fecha 14 de diciembre del 2018, en
se aprobd la Directiva Interna N° 01-006-000000088 denominada “Normas y Procedimientos para
la Administracion y Control del Fondo de Caja Chicaenel CGT'.

Que, mediante Informe N° 04-010-000000512-2024 de fecha 16 de octubre de 2024, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP), remite el Proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para
la Ejecucion de la Caja Chica en el Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH', para
su aprobacion mediante acto resolutivo, precisando que el objetivo de la presente directiva es
impartir instrucciones referentes al uso y manejo de la Caja Chica para ser destinados Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programado en el Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo.
Ademas indica que se ha actualizado en lo referente al monto méaximo para cada pago en efectivo no
debe exceder del veinte (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo para el pago de
vidticos referidos en el numeral 6.2 del presente proyecto de Directiva, hasta un tope de S/ 2,000.00
soles por comisionado(a). Asimismo, sugiere se disponga a la Oficina de Tecnologia de la Informacién
que dentro de los treinta (30) dias habiles posterior a su aprobacion, adecuar en software de
institucional la creacién o actualizacién de los mddulos informaticos que sustente los
procedimientos expuestos en dicho documento de gestién en coordinacién con OPP.

Que la elaboracion de dicho documento de gestion ha sido desarrollado conforme lo expone la
Directiva Interna N° 01-006-000000054 denominada Disposiciones para la formulacién y
aprobacién de directivas en el SATCH, aprobada con Resolucién con Resolucién Jefatural N° 01-065-
0000004304 de fecha 28 de noviembre de 2012. En ese sentido, participaron las &reas involucradas
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en el procedimiento de otorgamiento de recursos bajo la modalidad de encargo como son: GO, OGA
y OAJ.

Que, mediante correo electrénico de 16 de octubre de 2024, la Oficina de Asesoria Juridica emite
opinion favorable respecto a la base legal del proyecto de directiva en mencién, indicando que dicha
base legal se encuentra vigente y actualizada.

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefala
que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asl como para la distribucién de las atribuciones que
se encuentren comprendidas dentro de su competencia.

Que, el numeral 2 de las Funciones del Puesto del jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto del
Diseno de Perfiles de Puestos anexo al Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Resolucién de Gerencia General N° 01-024-000000120 de fecha 23 de septiembre de 2021,
establece: "Proponer directivas internas, manuales e instrumentos técnicos normativos de gestion
institucional”.

Porlo que, estando a lo dispuesto en los literales b), d) y €) del articulo 6° del Estatuto de la Entidad.

SE RESUELVE:

| ARTICULO PRIMERO.- DEROGAR la Directiva Interna N° 01-006-000000088 denominada
"Normas y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo de Caja Chica en el CGT,
aprobada mediante Resolucién Gerencia General N° 01-024-000000192 de fecha 14 de diciembre
del 2018.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 01-006-000000118 denominado “Normas 1%
Procedimientos para la Efecucion de la Caja Chica en el Servicio de Administracion Tributaria de
Chiclayo - SATCH', que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER.- a |a Oficina de Tecnologia de la Informacion, que dentro de los
treinta (30) dias habiles postericres a su aprobacidn del proyecto de directiva en comento, adecue
en Software Institucional a la creacién o actualizacién de los médulos informaticos que sustenten los
procedimientos expuestos en dicho documento de gestidn, en concordancia con el area usuaria y
OPP.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones que se opongan a la presente resolu-
cion.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia del SATCH, la
publicacion de la presente resolucion vy la directiva que en anexo, forma parte integrante de la
\ presente resolucion, en la Intranet Institucional y en el Portal Institucional del Servicio de
Administracién Tributaria de Chiclayo - SATCH.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

.....................................
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Directiva N° 01-006-0000C0118 Aprobado con R.G.G. N® 01-024-0000000____
- Area ejecutora Cficina General de Administracion
Areas involucradas Unidades orgéniéas us.u.arias
 Elaborado 1411012024 pagina01de2d
Sustituye a g?rectiva N°® 01~00§7000000988 “f\iormas y Prqcedimiemos para la Administracion y
ontrol del Fondo Fijo de Caja Chica en el CGT

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LA CAJA CHICA EN EL SERVICIO DE
AOMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

[ OBJETIVO:

La presente Directiva tiene como objetive impartir instrucciones referentes al uso y manejo de la Caja Chica para
ser destinados Gnicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programado en el Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo {en

adelante, SATCH).

-5

~Ii~ FINALIDAD:

[ﬁ_éte Fondo es aplicable nicamente cuando se requiera efectuar gastos menudos de rapida cancelacion o cuya
adquisicién no puede ser debidamente programada para efectos de su page mediante otra modalidad. El fin es que

- Jos bienes y servicios sean adquiridos a través de proceses logisticos, en funcién a las melas y siguiendo ia

,,,,,,

programacion de acuerdo con prioridades.

o)

% 8 ® & © & & & 2>

%
g‘;’és disposicicnes de fa presente Diectiva, son de observancia y aplicacion obligatoria de todo el personal del
FISATCH, incluyendo al responsable de fa administracion de los Fondos de la Caja Chica

~BASE LEGAL: |

Ley N° 28411 ~ Ley General del Sislema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 — Ley Genera! dei Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N® 31953 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal vigente

Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 '
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado - Decreto Supremo N° 350-2015- EF.

Normas Generales de Tesoreria NGT-05 y NGT-07, aprobadas por Resclucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002- 2007-EF/77.13.

Texto (inico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N® 133-2013-EF y modificatorias

Ley de! Registro Unico de Contribuyentes, aprobado por Decreto Legislativo N° 843 y modificatorias.
Reglamento de la Ley del RUC - Resolucion de Superintendencia N° 210-2004/SUNAT y modificatonas.

Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta, aprobado por Decreto Supremo N° 178-2004-2F y

modificatorias.
Reglamento de la Ley dei Impuesto a la Renta, Decreto Supremo N° 122-94-EF y medificatorias,

D.5. N° 055-89-EF y normas modificatorias, Texto Unico Ordenado de la Ley del mpuesto General a las

Ventas.
Reglamento de la Ley del IGV, Decreto Supremo N° 028-94-EF y modificatorias.
Decreto Ley N.° 25632 y normas modificatorias, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Ia Resolucion de Superintendencia N° 007-88 SUNAT

y modificatorias. .
Decreto Supremo sobre el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante ef afio vigente
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Ley N® 28718, Ley de Contro! Interno de las Enlidades del Estado.
Ley N°® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Regiamento de la Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcion Piblica,
Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema de
Presupuesto.

* Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.1 5, Disposiciones complementarias de Ia Directiva de Tesoreria
aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

o Resohiion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/7 7.15, modificada por las
Rescluciones Directorales N° 017-2007-EF/77.15, N° 004-2009-EF -77.15, N° 001-2011-EF-77.15 y N® 050-
2012-EF/52.03.

»  Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.1 5, Normas Generales del Sistema de Tesoreria {NGT N°® 06: Uso del
Fonde Fijo para Caja Chica, NGT N° 07: Reposicién Oporiuna-del Fondo para Pagos en Efectivo NGT N° 08:
Arqueas sorpresivos) y su ampliatoria aprobada con Resolucién Directoral N° 008-89-EF/77.15.01

»  Directiva N° 003-2024-EF/52.086, Directiva para el manejo de 1a caja Chica.

*»  Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 Creacion del Servicio Administracion Tributaria de Ghiclayo-SATCH

* Ordenanza Municipal N°® 009-2015-MPCh, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) y
la Propuesta de Estructura Organica de la Entidad, :

’,\ Las. referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, medificatorias y conexas, de ser el
“\ ©aso.

;|
_VIGENCIA;
o
"~ La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprebacion mediante Resalucion de Gerencia General,

VI. LA CAJA CHICA:

2, @) Acto Protocolar: Son las ceremonias 0 actos oficiales que se pueden presentar de manera imprevista.

' b) Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos directamente recaudados {RDR),
del SATCH, apiicable Gnicamente para efectuar gastos urgentes que demanden su-cancelacion inmediata
0 que por su finalidad y caracteristica no pueden ser debidamente programados en su adquisicion.

¢) Comprobante de Pago: Es un documento que acredite la transferencia de un bien, la entrega enuso ola
prestacidn de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con todas Jas
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamentc de comprobantes de pagos y otros

documentos similares que permita su adecuado control tributario y que se encuentra autorizados por la
SUNAT. '

d) Recibo provisional: Comprobante mediante. el cual se efectia la entrega de dinero af servidor, quien esta
obligade a rendir cuenta decumentada.

e) Rendicién de cuenta: Prestacion de la documentacion que sustente el gasto por parte del servidor a quien
se le otorgé en-efectivo (mediante recibo provisional) para cumplimiento de una-funcién, con cargo a rendir
cuenta

f) Reposicién de caja chica: Constituye el reembolso de los gastos efectuados con cargo a la caja chica,
mediante depbsito en cuenta a favor del responsable fitular o suplente de su administracion, segln sea el
¢aso.

) Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica: Es aquel servidor a quien se encomienda et mangjo
def Fondo de Caja Chica. El fitular y dos (02) suplentes son designados mediante resolucion emitida por la
QOficina General de Administracién

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO : Pagina 2 de 29




AERVCILOE
ATRNIETRACH R

“HSATCH

LEA
DR UHHCLATY

h) Responsable de arqueo de caja chica: De acuerdo a la normatividad vigente le corresponde ai Jefe de
la Unidad de Contabilidad y Finanzas realizar de manera inopinada el arqueo de caja chica

i} Cercado cuadrado de Chiclayo: Para la presente directiva se tomara en cuenta la Av. Migue! Grau
{Campodanico), Av. Garcilaso de la Vega, Av. José Leonardo Ortiz, Av. José Eufemio Lora y Lora, asi como
12 Av. Pedro Ruiz, para actividad de movilidad interna. (Anexo N° 02)

) UIT: Unidad Impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente
k) OGA: Oficina General de Administracion.

I} ROGA: Resolucion de Oficina General de Administracion.

m) SATCH: Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondes Plblicos, cualquiera sea fa fuente
de financiamiento, a ser destinado Gnica y exclusivamente para el pago por gaslos que conlleven al
cumplimiento de objetives institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente, las sigientes
condiciones:

a} Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.

b} Sereventuales o urgentes

¢) Demandan su cancelacion inmediata,

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicio urgentes, no programados, |
debidamente autorizados por la Oficina General de Administracién o quien haga sus veces en la Enlidad..

La unidad de Contabilidad y Finanzas — UCF, o la que haga sus veces, esla facultada a realizar los Arquecs
de Caja inopinado que quedarar registrados en las respectivas Actas de Arquec {Anexos 1: Formates N° 01,
02, 03y 04)

Quien informara de los resultados del arqueo a la Oficina General de Administracion, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion.

La Oficina General de Administracion, implementara las medidas de seguridad gque impidan la sustraccion de
los Fondos de Ia Caja, asi como |a sustraccion o deterioro de la documentacién sustentatoria, debiendo cautelar
que las instalaciones fisicas tengan ambientes seguros que cuenten con llave y caja fuerie de seguridad o
similar

Asimismo, de requerirse el traslado de los referidos Fondos del Banco a la Entidad o viceversa, la OGA, debera
dictar las acciones necesarias & fin de reforzar las medidas de seguridad.

La OGA, a fin de garantizar el adecuado cierre del ejercicio presupuestal, esta faculiada a emitir un documento,
a través del cual se precise la fecha méxima para que el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica
atienda el otorgamiento de los recibos provisionales.

6.9 La liquidacion del Fondo de Ca;a Chica se efectuara al 31 de diciembre de cada ailo, al cierre de actividades
institucionales, devolviendose el saldo no utilizado a la Unidad de Tesoreria quien efectuara la reversion, en la
cuenta Unica de tesoro (QUT)

./ DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA CONSTITUCION DE LA CAJA CHICA

7.1.1 La Caja Chica se constituye mediante Resolucion de Oficina General de Administraciér], o de qpien
haga sus veces en la Entidad, con cargo al presupuesto institucional del afic fiscal vigente. Dicha
resolucion debe contener, lo siguiente:

i
|
|
6.5 Las actas deberan ser firmadas por el responsable del Fondo de Caja Chica y pur el responsable del argueo.
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a) Elmento total de la Caja Chica.

b) La dependencia ala que se asigna la Caja Chica.

¢} Ladesignacién del responsable tinico de su.administracién

d) El monto maximo para cada pago en efectivo no debe exceder del veinte por ciento {20%) de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo para el pago de viaticos referidos en el numeral 6.2 de fa
presente Directiva, hasta un tope de 8/ 2.000.00 soles por comisionado (a),

El responsable dnico de la administracion de fa Caja Chica, es el servidor (a) que cumple funciones
distintas a los Cajero de la Entidad, de los responsables del manejo de las cuentas bancarias de la
Entidad y del personal-que fiene a su cargo labores de registro contable en ia Entidad.

Los gaslos con cargo a la Caja Chica son autorizados por la Oficina General de Administracién o por
quien haga sus veces en la Entidad, Dicha facultad puede ser delegada expresamente, en cuyo caso,
el deleganie es responsable conforme a lo previsto por Ja normatividad vigente.

El montc méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debera exceder del veinfe por ciento
(20%) de una UIT, salvo los pagos de visticos por camisiones de servicio no programados y de los
servicios basicos de las dependencias del SATCH, en este Ultimo caso, cuando se determine no utilizar
ia modalidad del Encargo a.personal de la Institucion a que se contrae el artictlo 40° de Ja Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Los casos que. or_razones justificadas requieran ser atendidos con montos mavores a lo
seftalado en el parrafo precedente, hasta un maximo del 90% de una UIT, deberan ser sustentados
para la aprobacion expresa de la Oficina General de Administracion.

El Encargado de fa Caja Chica llevara un control digital, en el modulo denominado Caja Chica, del
sistema administrativo del SATCH vigente de la Entidad:

Para solicitar reposiciones de Caja Chica, ef responsable de la Caja chica remitira a la Oficina General
de Administracion una relacion de los gastos efectuados en el Anexo N° 05: Formato Rendicion de
Cafa Chica, en original, acompafiando la documentacin sustentatoria,

/72 DELA APERTURA DE LOS FONDOS

7.2.1

La apertura de la caja chica sera autorizada mediante Resolucion emitida por fa OGA, la cual sefialara,
entre otros aspectos lo siguiente:

a} Nombres y apellidos del responsable titular ¥ suplentes de Ia administracion def fondo de caja
chica

b)  Monto del fondo de Caja Chica {Desagregado por especifica de gasto)

¢) Fuente de financiamiento

Para la apertura de Caja Chica, previamente se debers contar con Certificacion de Credito Presupuestal

Para la designacitn de los responsables del fondo de Caja Chica, titular y suplentes, debe considerarse
que el custodio del Fondo sera una persona independiente del Jefe de Tesoreria, Cajero y de aguse!
personal que maneje dinero o efectué funciones contables. El responsable deberd mantener un vinculo
laborai vigente con ja Entidad.

El suplente asumira todas y cada una de las funcionas del responsable titutar del manejo del fondo de
caja chica, en caso este Citimo no se encuentra o se encuentre imposibilitado por razones de
vacaciones, licencia o cualquier otro motivo justificado.

7.3 DE LA EJECUCION DE FONDOS
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. 7.3.1  Elusode Caja Chica, se destina Unicamente para Ia atencién de gastos urgentes de bienes en gené?éi'
y servicio, que por su naturaleza no pueden ser programados. El importe no debe exceder del 20%
de fa UIT por comprobante de pago.

7.3.2 La ejecucion de dichos gastos estard supeditada a la evaluacion de la OGA, quien autorizara ¢
desembolso a través del fondo de Cafa Chica.

7.3.3 Elfuncionario que autoriza el gasto, asi como todos los trabajadores del SATCH, estan obligados a
cumplir las Normas de Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico.

Los gastos por concepto de movilidad, se sustentara can el Formato 05: Hoja de Ruta para Movilidad
L.ocal (Anexo N° 02), debidamente firmada por la persona comisionada, visada por el Jefe inmediato y
Unidad de Recursos Humanos,

Los fondos de fa cajs chica pueden ser ejecutadas mediante Formato N° 06: recibo provisional
(Anexo N° 03), previa autorizacion de! Jele inmediato y el OGA

DEL RECIBO PROVISIONAL

a) Laentrega de dinero de la caja chica, se efecluara a través del recibo provisional y seré firmado por
el solicitante, visto bueno de si Jefe inmediato y el responsable del fondo de caja chica.

b} El usuario confeccionara el Recibo Provisional de acuerdo con el modelo descrito en el Anexo N°
03 formato N° 06: Recibo Provisional de ia presente Directiva.

¢} ElRecibo Provisionat serd elaborado salo en original detallando de manera especifica ef uso que se
dara a lgs recursos soficitados.

d} El encargado de la Caja Chica atenderd el Recibo Provisional en funcién a la disponibilidad
econdmica, y mantendrd en custodia el misme hasta que se efectué ia rendicién correspondiente en
un pericdo de dos {02) dias habiles. Para este caso de las cormisiones de setvicios la
rendicion se efectuara a los dos (02) dias habiles de culminada la comision.

e} Cuando el Recibo Provisional sea utilizado para la atencion de viaticos por comisiones de servicios,
dicho recibo debera contar ademas de las visaciones ante indicadas con el V° B° de ia Unidad de
Contabilidad y Finarzas, como sefial de conformidad de la correcta aplicacion de Ia Escala de
Viaticos vigents.

f) La rendicion de cuentas de viaticos presentada debe sustentar con los comprobantes de pago los
servicios de movilidad. alimentacion y hospedaje obtenidos hasta el porcentaje no menor de sefenta
por ciento 70% del monto de viaticos asignados. El treinta por ciento (30%) restante podra
sustentarse mediante Declaracion Jurada siempre que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por fa Superintendencia de
Adminisiracion Tributaria - SUNAT.

g) No procederd ia entrega de nuevo Recibo Provisional a personas gue tienen pend iente la rendicidn
de cuentas de fondos olorgados anteriormente.

h} De verificarse que el servidor no cumple con la rendicion de cuentas o la devolucion del saldo no
utilizado o la devolucién integra del importe no gastado dentro del plazo establecido, se faculia al
Responsable de Caja Chica a informar a la Unidad de Recursos Humanos o quien hagas sus veces
realice el descuento por planilla de remuneraciones a los servidores involucrados

7.4 REVISION Y CONTROL

7.4.1 Eiusuaro debera rendir cuenta documentada en un plazo no mayor a dos (02} dias habiles.

1
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7.4.5

£l usuario con los vistos de su jefe inmediato, de la Unidad de Abastecimiento y Gontrol
Patrimonial, asi comg de la OGA, rendira los comprobantes de pago al responsable de la Caja Chica
quien firmara el cargo de recepcion.

Ef Encargado de la Caja Chica revisara que dichos Comprobantes de Pago sustentatorios del gasto
cumplan los siguientes requisitos:

a} Todos los comprobantes deben contar con informacién detallada en forma clara'y precisa {precios
y cantidades). No se acepta comprobantes con borrones, tachaduras, enmendaduras o mutilados
{rotos)

b) Que hayan sido emifidos de acuerdo con el Reglamento aprobado por la Resolucién de
Superintendencia N° 007-09/SUNAT.

¢} El responsable del fando de caja chica, debe realizar la verificacion de la consulta RUC con fecha
vigente a Ja pagina web de la SUNAT, demostrando que los nimeros de RUC, tengan las siguientes
condiciones: activos, habidos y/o hallados; asimismo, que e! rubro del negocio guarde refacion con
la adguisicion o prestacién de bienes o servicios segun el reglamento de la SUNAT

d) Los documentos que sustentan el gasto, en ef caso de facturas, deben ser emitidos a nombre de la
Entidad, indicando 2! RUC y la Direccién, salvo cuando se emitan Bolelas de venta y tickets emitidos

por maquinas registradoras, cuyo caso debers consignar el nombre de la Entidad.

e} Para el caso de facturas no electronicas, deberan adjuntar la primera copia SUNAT y la tercera copia
de la factura llamada facturas negociables.

f) Los comprobantes de pago deben ser originales (facturas, tickels de maquina registrador, de peaje,
comprobantes de pago u otras equivalente ¥ excepcionalmente podran sustentarse con boleta de
venta en cperaciones realizadas por los sujetos del nuevo Regimen Unico Simpfificado), de acuerdo

a la normativa vigente vy no deben tener una antigliedad maxima de 30 dias para su cancelacion,

tomando en cuenta la fecha de emision de comprobante.

g} Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacién sobre beneficios comerciales a favor de
terceros (promosiones de puntos BONUS, tarjetas de crédito, GIF CARDS, cupones de descuento
sobre articulos distintos, entre otros)

h} Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo yio justificacién del gasto, con la firma
del trabajador que recibi6 el fondo, visto del jefe inmediato, visto de la Unidad de Abastecimiento y
Centrol Patrimonial; asi como fa firma del responsable del fondo de caja chica

i} Las moviidades utilizadas durante la ejecucion del Recibo Provisional deberan contar con las
visaciones del Jefe inmediato superior, Encargade de Caja chica v Jefe de la Oficina General de
Administracian,

j} El responsable del fondo de caja chica registra en el software que de la Entidad asigne, los
documentos que sustenten los gastos en el Anexo N° 05 Formato 08 Solicitud de Reposicion
de Fondos y Formato 09 Rendicion de Caja Chica.

El Encargado de la Caja Chica, firmara y seliara los comprobantes de page, objeto de su revision que
encuentre conformes; culminada esta accion procedera a devolver el correspondiente recibo provisional
con el selio de RENDIDO.

La documentacion que no esté conforme sera devusita. al usuario, con el carge de Fondo respective,
para que en un plazo maximo de 24 horas la presente con la debida cofreccién, caso contrario se
procedera a la devolucion def importe observado o al descuento correspondiente.
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7.4.6 El Recibo Provisional devuelto al usuario con el sello de RENDIDO no reconace, ni supone sefial de
conformidad del gasto efectuado. La conformidad de los gastos estara dada al momento que los gastos
materia de reposicion de la Caja Chica sea visados y tramitades por la Unidad de Contabilidad y
Finanzas, sin periuicio de los resultados de posteriores acciones de contral.

7.47 Ef encargado de la Caje Chica de acuerdo con sus atribuciones deberén solicitar directamente a los
usuvarios por via regular ia presentacién de la rendicidn de gastos del Recibo Provisional por vencimiento
del plazo de cuarenta y oche horas (48) horas, informando de sus resultados a la Oficina General de
Administracion.

Vill. GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA

Servicios .

»,  Se pueden atender gastos de peaje, estacionamiento vehicular (parquec formal), flete, embalajes, parchado
% delantas, copias fotostaticas, gasfiteria, reconexion eléctrica, mensajeria courier locat o nacional, albafiiferia,

i cerrajerias, y otros servicios relacionados para cumplimiento de fa finalidad publica de la Entidad.

Alimentes y Bebidas para Consumo Humano

"a) Gastos por la adquisicién de bebidas en sus diversas formas, insumas y productos alimenticios destinados
para el consumo humano, para trabajadores de la Entidad

>\ b) La Gerencia General, podra disponer del 20% del fondo fijo asignado para gasto de alimentacion y bebidas.

“ ¢} Ef gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de cardcler oficial o visitas de autoridades y
funcionarios de otras entidades debera estar justificados y autorizados por el Gerente General, indicando
fos nombres completos de los funcionarios y servidores participantes en cada reunion

d) Se reconoten gastos por alimentos y bebidas, para aquellas comisiones de servicios debidamente
autorizados por la OGA, gue no impliquen pernocte (retorno el mismo dia}, hasta por un monto de §/.20.00
soles para consumo de desayuno o almuerzo o cena, siempre que ia comision inicie antes de [a
jornada laboral y culmine con posterioridad a fas 19:00 horas.

e} Elconceplo de gasto de debe ser detallado, NO se recibiran comprobantes de page gue consignen la frase
“por censumo”, de ser asi. este sera devuelto al comisionado

f) Seconsidera en esta espec:fica, los gastos de alimentacion que se otorgan al personal bajo la modalidad
de contrato a plazo indeterminado y/o a plazo fijo, Cas, Practicantes, Asesores y consultores, cuando por
necesidad del servicio deban prolongar su permanencia en el puesto de frabajo excepcicnalmente {por
Aactividades no contempladas en los documentos de gestion) de lunes a viernes y dentro de su hora de
refrigerio. Asl, mismo af perscnal que labore los dias sabados, domingos y feriados, un maximo de 8 horas
por operacionabilidad da 1a institucién, con autorizacion de su Jefe inmediato responsable y autorizada
expresamente por la OGA.

—

La subvencion maxima por trabajador es de $/.20.00 (veinte y 00/100 soles), siempre gue estén
autorizados las labores o as:ividades por su jefe inmediato.

g

h) El sustento de estos gastos, debera ser mediante el comprobante de pago vigente y aprobado por &l
Reglamento de Comprobante de Pago de SUNAT, adjuntando el al Anexo N° 06: Formato 10:
Conformidad por Consume de Alimentos y Bebidas para el personal de la Entidad

Combustibles y carburantes o ]
Es el gasto que comprende la adquisicion de combustible y carburantes para consumo de!magumas, equipes
y vehiculos de transporte de la Entidad, relacionados con el cumplimiento de objetivos institucionales.

8.4 Lubricantes, grasas y afines
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Gastos por las adquisiciones de lubricantes, grasas y afines para e! consumo de vehiculos, maquinarias,
equipos de produccion, traccion y elevacion, calefaccion y otros usos.

8.5 Repuestos y accesorios

Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios para copiadoras; equipos, maguinarias y equipos de
oficina {equipos de informaticos y electrénicos); y olros afines

8.6 Papeleria en general, itiles y materiales de oficina
Gastos por 1a adquisicion de papeleria en general, itiles y materiales de oficina, tales como: archivadores,
borraderes, correctores, implementos para escritorio en general; medios para escribir, usb, numerar y sellar;
papeles, cartones y cariulinas; sujetadores de papel; entre otros afines: que no se encuentren presupuestados

en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Ia entidad o que no se encuentren en stock del aimacen
Institucional,

Aseo, Limpieza y Tocador

Gastos por la adquisicion de desinfectantes, detergentes y desodorantes; implementos y medios para aseo;
malerial, repuestos y accesorios para tocador y cosmelologla, entre otros afines.

Materiales de Electricidad, lluminacion y Electrénica

Gastos por [a adquisicion de piezas y elementos de instaleciones eléctricas y electranica. Incluye la adquisicion

de bombillas, cables, interruptores, zécalos, tubos fluorescentes, linternas, conductores, aisladores, fusibles,
baterias, pilas, enchufes, efc.

\Enseres

ﬁasfos por la adquisicién de enseres diversos de poca valor o cuantia, tales como: cortinas, alfombras, baldes,
Jmaceleros, articulos decorativos, caja archivadoras, entre otros afines

/8

Gastos por la adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacidn de otros maleriales de
mantenimiento de menor cuantia y urgentes,

, f ‘Q{Eﬁ Otros Materiales de Acondicionamiento

4+ 12, Gastos por fa adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacion de materiales de acondicianamiento
% 1’/ de menor cuantfa y urgentes.

4

A EE812 Herramientas.
Gastos por la adquisicion de herramientas, que no se encuentren en siock da almaceén,

o 8:13 Otros Bienes

2\ Gaslos por la adquisicion de otros bienes, de similar naturaleza no contemplados en las partidas anteriores y
Eh 15 5) que no se encuentren en ef stock del almacén,
A ,.j

Bl

1. .-“8.14 Vidticos y asignacién par comisién de servicio
Gastos por asignacion que se conceden al personal pUblice para atender gastos que ocasiona en el desempeiio

i . de una comisién de servicio en el exterior o dentro del pais (alimentacion, hospedaje, movilidad) entre ofros
conforme a ley.

.15 Gastos para movilidad local

Para gastos de movilidad local, cuando el servidor se desplaza fuera de su centro de trabajo hacia lugares

distintos a los locales donde desarrollan comanmente su trabajo, a efectos que ‘puedan cumplir con sus
funciones,

a). Elformato a utilizar para el requerimiento de movilidad, es el Formato 06 Recibo Pravisional (Anexo N°
03). Solo se subvencionara el gasto por {ransporte privado - taxi, conforme al tarifario de movilidad
aprobado por Ja Entidad (Anexo N° 06: Tarifario de movilidad local), a excepcion para ia realizacién de
aclividades de suma_urgencia que se requiera para su desplazamiento por traslado de valores, de
seguridad, informes judiciales y documentacion reservada institucional,
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b). Los recibos de movilidad seran cancelados, siempre que los camisionados no utilicen los vehiculos de la
entidad, cuyo conirol es responsabilidad del Jefe inmedialo.

c). Elmonto maxime acumulado por cada reposicidn de fondo de caja chica para cualquier servidor serg
por la suma de S/ 80.00 soles, si el servidor de la entidad cualquiera que sea su condicion laboral,
sobrepasara el monto maxmo, se debera realizar el pago a traves de un comprobante de pago
correspondiente.

d). No se debe aulgrizar gastos de movilidad focal, para aguellas actividades que se realicen dentro del
cercado cuadrade de Chiclayo (Av. Miguel Grau - Campoddnico, Av, Garcilaso de la Vega, Av. Jos¢
Leonardo Ortiz, Av. José Eulemio Lora y Lora, asi como la Av, Pedro-Ruiz) y dentro del horaric laboral. A
excepcion de aguelias actividades de suma urgencia, de seguridad, traslado de dinero, u otra que se
autorice en coordinacion cor la Gerencia General ylo la Oficina General de Administracion y/o Gerencia de
Operaciones.

. Los pastos de movilidad local, de las areas orgénicas cuyas actividades son programadas de forma diaria,
semanal, mensual u olra forma (fiscalizacion, gestiones de ¢obranzas tributaria y no tributaria,
cotizaciones), seran ejecutadas mediante comprobante de pago correspondiente.

Los gastos por movilidad local que soliciten la Gerencia General de la Entidad, el Jefe de ia Oficina General
de Administracion y el Gerente de Operaciones tendran hasta por un maxime del 5% de la UIT vigente por
cada rendicion de caja. Asimisma, se exceptian a dichos {uncionarios del literal d) de lo descrito para
gastos de movilidad.

. Para el personal que efectue labores fuera del horario normal de trabajo, previa autorizacion de su jefe
inmediato y en concordancia con las normas aprobadas por la Entidad, para trabajos excepcionales, se le
reconocerd el costo de un servicio de taxi nocturno maximo de S4.12.00 soles (doce y 00/100 soles), siempre
y cuando el trabajador haya laborado cinco (05) horas adicionales a la jornada normal de trabajo.

. Para el caso que el comis:onado se conslituya a una zona determinada, y estd a vez contenga otros
desplazamiento geograficos tales como anexos, centros poblades menores, caserios, stc., se le recenccera
de acuerdo a hoja de ruta presentada y autorizada por su jefe inmediato. El SATCH, reconocera hasta un
maximo de 8/ 10.00 soles por cada desplazamiento interno {ida y vuelta) hacia el anexos, centros poblados
menares, caserios, elc. a realizar la actividad.

8.16 Correos y Servicios de Mensajeria
Gastos por servicios de correos, mensajeria a nivel nacional e internacional, que usan las entidades plblicas
en el desempeiio de sus funciones.

Servicios de Mantenimiento, Acondicionamiento y reparaciones de Otros Bienes y Activos
Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento de otros bienes y activas no
incluidos en las parfidas anleriores.

8.18 Alguiler de Maquinas y Equipos N
Gastos por concepto de alquiler de maquinas y equipos de oficina, agricolas, industriales, de construccion,
entre otras maquinas y equipos necesarios de menor cuantia y urgenfes.

Gastos Legales y Judiciales .
Gastos por servicios legales y judiciales en los que ei estado haya sido parie

Gastos Notariales
Gastos por servicios notariales

8.21 Transporte y traslado de Cargas, Bienes y Materiales
Gastos por los servicios prestados por personas naturales y juridicas para el transporte y traslado de carga,
bienes y materiales.
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8.22 Servicio de Impresiones, Encuadernacién y Empastado
Gastos por cubrir los servicios de impresion, encuadernacion y empastado de documentos cficiales
necesarios para la prestacion def servicio pibiico y de operaciones relacionadas a la funcién pubfica.

8.23 Servicios Diversos
(astos por otros servicios prestados por personas naturales o juridicas, autorizados por la Gerencia General
o ¢f Jefe (a) Clicina General de Administracion ¥ que configure el de un consumo inmediato, urgente ¢
indispensable; que no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago mediante otra
medalidad

IX. PROHIBICIONES

9.1 Seencuentran terminantemente PROHIBIDQ el uso del fondo de caja chica, para la adquisicion de lo siguiente:

\i e - ' x
b ~77, % a) Las adquisiciones por bienes de capital
/ b) Bienes y servicios prohibidos por normas fegales
/ ¢€) Compromiso de pago adquiridos en ejercicios presupusstales fenecidos

"

T d) Otorgar préstamos o adelantos al personal

X. PROVISION DE NUEVOS FONDOS Y/O REINTEGROS

10.1  Elencargadodeta Caja Chica, al soiicitar el reembolso debera adjuntar ademis de lo manifestado, el formato
3\; N 07 Solicitud de Reposicion de Fondos

' 2 La solicitud de reembolso debera ser presentada ante la Oficina General de Administracidn, guien visara los
decumentos que sustenta la reposicién def Fondo y derivaré a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, parala
fiscalizacion y reintegro correspondiente.

10.3  Los comprobantes de pago que sustenten las adquisiciones de bienes ylo servicios, debidamente firmados
por las personas autorizadas, deberan ajustarse a la normativa vigente, consignandose en lugar visible o
reverso del documentp lo siguiente: el destino del bien, nombre del usuario y otros detalles que permitiran
identificar el objetivo del gasto. .

La reposicion de la Caja Chica se efectuara de acuerdo con lo establecido enla Directiva de Tesoreria vigente
registrando en el Madulo SIAF-SP Fondo Fijo para la Caja Chica en ias Fases de Compromiso, Devengado
y Giro, & fin de proceder finalmente al otorgamiento inictal o al reintegro de este. g

Xi. ARQUEQS

La Oficina General de Administracion a través de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, dispondra ia realizacion
de arqueos inopinados, con indicacion de 1a persona receptora, montos, finalidad, pericdo transcurrido entre su
entrega yrendicion o devolucién y nombre del funcionario que la autorizé, estableciéndose las medidas correctivas
pertinentes,

Xl PLAZOS

121 LaCaja Chica, de ser el caso, sera renovada de acuerdo con las Normas Generales de Tesoreriay porlo
menos una vez al mes, cuando el uso de la misma haya alcanzado ef 70% del monto asignado, de tal
manera que el Fondo de la Caja Chica baje ninguna circunstancia se quede .sin liquidez, bajo
responsabilidad del Encargado de la Caja Chica.

12,2 El plazo de la rendicion de gastos por los recibos provisionales oforgados sera de dos (02) dias habiles;
excepcionalmente, para‘el caso de comisiones de servicios el plazo es de dos (02) dias habiles que sera
computado desde la culminacion de esta.
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Xlll.  SANCIONES

13.1 El incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva constituye falta de caracter disciplinario
contemplada en el Reglamento Interno de Trabajo del SATCH

XIV. RESPONSABILIDADES

14,1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva: Los
trabajadores del SATCH, el responsable tilular y suplente del manejo de la caja chica, cada uno en el ambile
de su compelencia funcional

14.2 Elresponsable de manejo del Fondo de Caja Chica (sea titular o suplente), es responsable de la custodia
de la documentacion sustentaria del gasto, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y monedas
a su cargo.

La Unidad de Contabilidad v Finanzas, es responsable de supervisar el manejo del Fondo de caja chica,
considerando los formatos del Anexo N° 01

La Oficina General de Administracion, s el responsable de |a correcta aplicacién de la presente directiva,
en los aspectos de su competencia funcional,

14.5 Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por fa Oficina General de
Administracion de acuerdo a la normativa respectiva.

/154 La existencia de comprobantes de pagos falsos, simulados o adulterados en les en las rendiciones de

- cuenta de Caja Chica dara lugar a la develucion del efectivo otorgado, sin perjuicio que se comunique a la
Unidad de Recursos Humanos para la determinacion de las responsabilidades administrativas y
aplicacion de la medida disciplinaria pertinente.

En el caso de pérdida (siniestro} o sustraccion parcial o total de la Caja Chica, debera denunciarse
inmediatamente el hecho a la Policia Naciona! del Perl, remitiendo a la OGA un informe detallado,
adjuntando el parte policia’. independientemente de la investigacion adminjstrativa a realizarse, caso
contrario el responsable del Fondo de Caja Chica respandera por dichos recursos.

En el supuesto de pérdida o exiravid de comprobantes de pago, para el reconocimiento de los mismos, se
debe remitir el informe expedido por el responsable del Fondo de Caja Chica yio el frabajador de
carresponder, adjuntande una copia fotostatica del comprobante, refrendando con el nombre, apellido, firma
y DN! de! representante legal del negecio que expide el comprobante, asi como la fecha de entrega del
documento y sello de la empresa, de contar con uno.

14.6 Elresponsable, Titular y suplente, del manejo del Fondo de Caja Chica debera, bajo responsabilidad, hacer
uso del sistema proporcionado por la Entidad

14.7 El Cierre de la Caja Chica se realizara indefectiblemente el 27 de diciembre de cada ejercicio fiscal vigente

ANEXOS

{ ANEXO N°© 01:
Formato 01: Acta de Argueo def Fondo Fijo de Caja Chica
Formato 02; Formato de Reguento del Dinero en Efective
Formato 03: Formato de Recibos Provisionales Pendientes te Rendicion
Formato 04; Formato de Documentos Cancelados
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ANEXO N° 02; ' - N
Formato 05: Hoja de Ruta para Movilidad Local

ANEXO N° 03:
Formato 06: Recibo Provisional

ANEXO N° 04:

Formato 07: Solicitud de Reposicion de Fondos
Formato 08 Rendicién de Caja Chica

Anexo N° 05;
Formato 10: Conformidad por Consumo de Alimentos.y Bebidas para el personal de la Entidad

Anexo N° 06;
Tarifario de Movilidad Local (Ida y Vuelta)

FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA 01: Procedimiento de designacion de responsable de ia caja chica
FLUJOGRAMA 02: Procedimiento de aperiura y habilitacion de la caja chica

FLUJOGRAMA 03: Procedimiento de solicitud ¥ rendicion del gasto del usuario por la caja chica
FLUJOGRAMA 04 Procedimiento de rendicidn y reposicion de caja chica
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ANEXO N° 01
FORMATO 01
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
En la ciudad de Chiclayo, a las.......... Horas del dig.........coo.n. de.orrneeenennnn, del 20......, reunidos
111 IO PRI de! Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH, distrito de Chiclayo,

provincia de Chiclayo y depariamento de Lambayeque, los sehores:

Nombre del Responsable de Caja ChiCal o rer e e e e s er et naasnce e

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

FONDQ DE CAJA CHICA ASIGNADQ (A) S e
Rendicion

Recuento del dinero en efective S
Recibos provisionales pendientes de rendicion ST
Decumentos cancelados S [
TOTAL RENDICION (B) Sl i
DIFERENCIA (A) - (B) S s

Explicacién de la diferencia (si la hubiera)

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

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

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

R R R T P T R L T O O T T R T R e e R R R R

Siendo las........... horas del mismo dia, se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver ef dienro
encontrado correspondiente al responsable del caja chica

En senal de conformidad, se suscribe el acta.

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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[rsr B P
5 v

SERVILa 08 . TR
ASMBHEL RN |
TROUTAR 2 .
PEOHMAYO E K A .

- FORMATO 02
FORMATO DE RECUENTO DEL DINERO EN EFECTIVO

FECHA: 1 ]
HORA: :
A: Monedas 8: Billetes.
Denominacion | Cantidad | Importe S/. | Denominacion | Cantidad T Importe S/,
010 ‘ 10.00
020 ' ' 20.00
0.50 ‘ 50.00
1.00 100.00
2.00 I o 200,00
300
Total Monedas S/, ____Total Billetes §/.
C: Cheques
Total Cheques /. |
__Cuadre de Totales
1.- Total Efectivo (A+R) NIA
2.- Total Cheques (C} ' ' A
3.- Total Comprobantes en Caja )
4+ Total Comprobantes en Tramite 8/
; a- Total Reclbos Provisionales Pendientes | s/,
/ 8.- Total (14243+445) S/
‘Fondo Fijo de Caja " 8/,
Comentario: o

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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FORMATO 03

FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PENDIENTES DE RENDICION

FECHA: 1
HORA:
FECHADE | N°DERECIBO | FUNCIONARIO QUE TIEMPO
ENMISION M TRABAJADOR QUE RECIBIO FONDOS | IMPORTE 8/, AUTORIZO EL
OVISIONAL DESEMBOLED TRANSCURRIDD
TOTAL
Firman la presente Acta en conslancia de Conformidad
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagina 15 de 29




SERVICH E
ACMIRIKTRACIGN
THIILTARIA
SECTHCIANG

FORMATO 04

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

FECHA: | ¢

HORA:

F ) e Proveedor/ ‘ RecPr %

echaDoc | TipoDocumento | Serie | Namero | .. o Tipo | DNIVRUC | Monto. | CentroCoste | Rubro ovisio |
Trabajador nal |

Firman la presente Acta en constancia de Conformidad

Responsable det Arqueo

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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SERAVICIL e

ADIONISTRACHR

THIBLUTAHLA
PROBHCLATE .,i.

ANEXO N° 02
FORMATOC 05

HOJA DE RUTA PARA MOVILIDAD LOCAL

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

EMPRESAS Y/O CONTRIBUYENTE ‘ !
FECHA NOMBRE Y APELLIDOS DIRECCION MONTO FIRMA

COORDINACIONES

Nota: Jefe Inmediato ylo Unidad de Recursos Humanos verificara de la comision de servicio.
Uso obligatorio de todo el personal del SATCH
Se tomard en cuenta el tarifario aprobado por [a diractiva TOTAL S/

+  Cercadc

«  Cercado Cuadrado
«  Nere

« S

« Este vege

o Qesie Jefe inmediato
»

Lz Victoria
Pimentel

_ José Leonarde Orliz
Denirg da la Provingia
Fuara de Ia Provincia

Pagina 17 de 2§




ANEXO N° 03

FORMATG 06
RECIBQO PROVISIONAL
RECIBO PROVISIONAL N° 20.....0000000..... MONTO S/ ..o
He recibido de! Responsable de! Fondo Fijo de Caja Chica, el importe de .. .._..._fen letras)
Pér concepto de:
o Monte |
| Descripeion Rubro Aprobado §/. |
o Total (S/) |
/,mjw\f\!cta; Con cargo a rendir en el plazo seAalado por la Directiva de Caja Chica
[any ERY
V® B® Responsable del Fondo Recibi Conforme
{Usuario)
Nombre y Apellido:
DN
Ve B® Jefe Inmediato Ve B° 0GA
(Virtual) (Virtual)
Chiciayo, .........., ...de ...... de 202....

NOTA: En caso de incumplimiento en la rendicién del plazo sefalado por la presente Directiva {dos dias
habiles) se efectuara el descuento correspondiente en la planilla de pago, sin perjuicio de la aplicacion de
sanciones a que hubiere fugar.

RENDICION

importe Rendido Sf;
Devolugion S,

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

e e I R R

#ﬁ’ﬁ“‘;@}{ V° B Responsable del Fondo
‘Z 1

(’{56 =
pAEeY
&

¥ ChiCIayO, .......... ..de...... de 202

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO . Pagina 18 de 29




HERVICHL) DK
AGRIRIRTRACEIN
TRIITARIE

B CIRCLAYG

ANEXO N° 04

FORMATO 07
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS N°0....-20....

_ Chiclayo, ... de............. del 20.....
Sr. (Sra.) {Sna)
Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

La presente tiene por finalidad saludarie (a) y a la vez, solicitarle se sirva autorizar la repesicion def Fondo
de Caja Chica N° 0...-20..., por el importe de S/ ......... (en tetras /100 soles.); se adjunta la rendicidn de gastos
efectuados ¥ sus respectivos comprobantes y recibos rendidos.

Asimismo, se solicita emitir la orden de pago comespondiente a nombre de
.............................................. {Nombres y apellidos de la responsable de fa caja chica) como Titular de Caja

- Los comprobantes de pago que forman parte de esta rendicion de caja chica se encuentran debidamente
y;sados por las areas responsables de la rendicion, también cuentan con los sellos de pago respeclivo. Los
cﬁmpmbantes {boietas facturas. Etc ) fueron verificados en la pagina web de la SUNAT, los cuales se pueden
BTN “corroborar con fas impresiones anexadas a cada requerimiento.

Sin ofro particular, me despido de Usted.

Atenlamente.

Responsabie del Fondo de Caja Chica
Titular/ Suplente de Ia Caja Chica

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagina 19 de 29




SR 08

AAHN N
IRIHUTARER d
BESHTLAWD

FORMATO 08

RENDICION DE CAJA CHICA
Rendicion de 1a Caja ChicaN° 20,,0..... Fecha: ...1...1.... Ejercicio 20.......
Glosa: RENDICION DE CAJA CHICA N° 20...0....
Consulta Usuario:- Fecha consuilta: Hora consulta:
........ . Proveedor/ : RecPr
; FechaDoc | TipoDocumento | Serie |-Namero Trabajador Tipo | DNURUC - | Monto . CentroCosto | Rubro :;:sio
iTi;it:i:"Jm= Juridica / N = Natural
Saido anleriar; Importe Habiltado: Total Gaja Chica l !nipnlrte Rendido;

Saido por rondir:

Meta Presupuestsl

Partida Prgsupues;al

Codigo

Mata

 Gédigo

Partida

Cta. Debe

“Cta, Haber

Mento

[ ToTAL:

. Resumen Caja Chica por partidas especifica de gasto

Ve B°

Meta presupuestal

Cédigo

Meta 001

Cédigo Partida

Monto S/

Sub Total Meta 81

Cadigo:

. Meta 002,

Cédigo | Partida

Monto $/.

Sub Total Meta 01

i} Responsable del Fondo de Caja Chica
Titular/ Suplente de la Caja Chica

Total- w

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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SERVICIO P

e l SA C E E
BUTUTARIA
DECHITLANG

ANEXQ N° 05 |
FORMATO 09 :
CONFORMIDAD POR CONSUMO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA EL PERSONAL DE LA ENTIDAD

UNIDAD ORGANICA: : FECHA: __/_ /1

MOTIVO:

RAZON SOCIAL {*):__.

N° BOLETAICOMPROB. DE PAGO (')

RELACION DE TRABAJADORES/VISITANTES

e * Nombre y Apsiidos Cargo/Entidad N° de Raciones Monlo FIRMA

Ny

Hp
[ ]

FOTAL

{*} Razon social de qhen brindo ef se~co g a compra 68 almentos para of consumo humano
{*} N° det Comprobante de pago

e B° ~‘ Ve ge
Jete de fa CCA Jefe inmedialo
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SERVICRY [ § " . W
AHNIFIHACIHON "
I SATCH
prITHOLAYO ] B
ANEXO N° 06

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL (Ida y Vuelta)

EnSoles

1) La Oficha Gonera) de: Administracion, lendraen. cuenta la disponibilidad presupuestal y finangiers” ¥ 12 urgencia del servicio,
pudiondo reducir dichias tarlfas o'ver oirp medio de fransporte pars cumplimiento de i3 actividad,

2)  Paraoi caso que las zonas que no se encuonire nombrada en e presente tarlianc. s lomara.en cuenta la zona mas nercana de
1as Zofias desiritas on ol presente tarlaria, ]

3} 1aOficka General de Administracion - DGA, pata aclividades de notificationes, no podré autarizar el olorgarniento de i3 movilidad
ingal para rasladarse 2 zonds que se encuentran bajoa cobartura daf conteato del servicio de notiticacionss a Iraves de faémpresa
Coutier, saivo urgencias debiamente sustentadas porel Jefe de la Unidad Orgénica solicitante.

k- PROVINCIA DE CHICLAYO:

o  Sede de partida de ta Comision
4 DESTING DE LA COMISION oo, LocdlesdelSATCH
N : N - Movilidad (ida y vuelta) por-comision
R Sy F L ‘Servicio en S/
PROVINCIA- | -DisTRTO | zoNa S TAM | PASEURBANO
T |CHOAYD  |cHicLvD Cercado i
CHCLAYO | CHICLAYOD | Cercado Cuadhado 12
CHICLAYO ~ [CHICLAYO Sur 6 8
CHCLAYD  |gHictavo Este 2 B s
CHICLAYD | CHICLAYO Norte 20 | 8
CHICLAYO [ CHICLAYO-  |oeste R 8
CHICLAYO | CAYALT] Cercado , 20
CHICLAYO | CAYALTI '  |La0raBands - ‘ 2
CHICEAYO | CAYALT] o Chumbenique _‘ vl
CHICLAYO | CAYALTI Palomino ] 20
CHICLAYO | cavaLTl ' Culpén h ) 20
CHICLAYO | CAYALTI - Ei Potrero | 2
CHICLAYO | cavALTf L2 Vifa 2
CHICLAYO. | CAYALTI e Aviacion B : 20
CHICLAYO | CHONGOYAPE Cercado . 2
CHICLAYO | CHONGOYAPE Cocull T
CHICLAYD CHONGOYAPE Pampagrande 2
CHICLAYO | CHONGOYAPE ' Tabiazos ' 20
CHICLAYO | CHONGOYAPE San Juan 2
CHICLAYO. | CHONGOYAPE, Huacablanca %
CHCLAYD | CHONGOYAPE ‘La Ramada o
CHICLAYO | ETEN | cerad o 1%
cHCLAYO [ PUERTOETEN | Cercado “ 2
CHICLAYO | JOSE LEORNARDOORTZ Cuipon 20 8
7 | CHICLAYD JOSE LEORNARDO ORTIZ San Migue! 20 8
% |CHICLAYO | JOSELEORNARDOORTIZ . | indoamitrica 20 8
27 |CHICLAYO, | JOSE LEORNARDO ORTIZ Carlos Stein. 20 8
28 |CHCLAYO | JOSE LEORNARDO ORTIZ Milagros de Dios o 8

5
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_ st X
Sede do partida de la Comisién
DESTINO DE LA COMISION _ Localesdel SATCH
N° . Movilidad (ida y vuella) por comision
] , Servicioen 8/
| PROVINGIA | DISTRITO ZONA © TAXI 'PASE URBANO - .
20 |CHICLAYO | JOSE LECRNARDO ORTIZ E{ Nazareno 0 8
30 [CHICLAYO | JOSE LEORNARDO ORTIZ San Juan d Dios 20 8
3t |CHICLAYO | JOSE LEORNARDO ORTIZ Corazn de Jesls 20 8
32 |CHICLAYO JOSE LEORMARDO ORTIZ Jesis Nazareno 0 8
33 | CHICLAYO JOSE LEORNARDO ORTIZ Santa Ana 7 0 8
3  |CHICLAYC | JOSE LEORNARDO ORTIZ Urrunaga 20 i
35 |CHICLAYO | JOSE LEORNARDO ORTIZ Latina _ ® 8
3 | CHICLAYO JOSELEORNARDO ORTIZ Garcés o o 8
37 | CHICLAYD JOSE LEORMARDO ORTIZ "deMayo 20 8
38 | CHICLAYD,  |JOSE LEORNARDO ORTIZ Villa Hermosa 20 8
38 |CHICLAYO | JOSELEORNARDO ORTIZ Awspaia | D 8
£ CHICLAYO | JOSE LEORARDO ORTIZ Urrunaga'V Sector ‘ AL 8
41 | CHICLAYO JOSE LEORNARDO ORTIZ Maxiriliano Diaz 20 8
TN g2 CHICLAYD JOSE LEOR:ARDO ORTIZ Ramico Pridle 2 8
& CHIGLAYO | JOSE LEOR'ARDO ORTIZ Sta. Lucle % 8
CHICLAYO JOSE LECRNARDO ORTIZ Lujan 20 8
CHICLAYO. | JOSE LEORNARDO ORTIZ Urb, FranciscoBolognesl | 20 8
CHICLAYOD LA VICTORIA Chacupe 20 8
47 | CHICLAYO LA VICTORI: Chosica 20 8
CHICLAYQ LA VICTORIA Teresa de Calcuta 20 8
CHICLAYO LA VICTORN: victor Rad! 20 8
CHICLAYD LA VICTOR 2 1* de Junio 20 8
CHIGLAYO LA VICTORIA Sanla Rosa 20 B
{CHICLAYO LA VICTORIA El Bosgue 20 ]
CHICLAYO | LAGUNAS Cercado 20
CHICLAYO | LAGUNAS Mocupe 20
CHICLAYO | LAGUNAS Lagunas 20
CHICLAYO LAGUNAS Mocupe Nueva 26
CHICLAYO LAGUNAS Ucupe 20
CHICLAYO LAGUNAS Rafén o
CHICLAYO MONSEFU Cercado 10
CHICLAYO | MONSEFU Cayanca 40
CHICLAYO MONSEFU Laran g
CHICLAYO NUEVA ARICA Cercado 24
CHICLAYO Tovoron Gercado 24
CHICLAYO PATAPO Cercado 12
CHICLAYO PATAPO ta Cria 4
-CHICLAYO PATAPO Posdpe Alic 12
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SERVIEI DE Ry
AN THACION %

TRIBISF aliA g
BECINCLAT #

' - Sede de partida de la-Comisién
e Locales del SATCH'
Ne DESTING OE LA CQM'sION Movilidad iida ¥ vueita) por comisidn
‘ - | sl © Senvicioens) N
| PROVINCIA - CDISTRTOC - | zONA ~ TAX | PASEURBANO
& |owolavo  [eATa0 | concnucas 0w
88 |cHoLAYO  |[Picsi o Cercato o 8
88 | cHicLAYO PIGS! Capote 8
7 [CHiclavo  |eicsl _ | sandose - 8
71 lewictayo | wics ‘ San Miguel 8
72 |CHOAYD PICS! Fala 8
© 73 [CHCLAYS PICS! Vista Fiprida 8
74 |CHICLAYQ | PIMENTEL | Corcado - T
75 |CHCLAYO  |PMENTEL | LaPradera - 10
76 | CHICLAYD PIMENTEL La Garita. 19
77 |CHCLAYD | PIMENTEL AviaMoren | 1
| CHICLAYO | PIMENTEL 07 de Agosto 10
CHICLAYO | POMALCA | | cercado §
CHICLAYO POMALCA | Casa de Madera 8
CHICLAYO | POMALCA El Tdiunfo B 8
CHICLAYO POMALCA San Luls ‘ 8
CHICLAYD POMALCA - San Antonio 8
CHCLAYO  |POMALCA R 8
CHICLAYG POMALCA Coyus 8
CHICLAYO | PONALCA | Ventamen 8
CHICLAYG | PUCALA Corcads - o 1
CHIBLAYQ | PUCALA Colligue 18
CHCLAYO  lpucath Pacherrez ‘ 14
CHICLAYQ — JPUCALA. A ' ] 18
CHICIAYO  [PUCALA - Cholcal \ B ¥
CHICLAYO | REQUE’ Cercade 8
CHICLAYO | SANTAROSA | Cercado ' 8
CHCLAYO  lTumAn Cercado ‘ 12
CHICLAYO. | TUMAN El Combo " 1
CHICLAYO  [TUMAN " lya ' %
CHICLAYO | TUMAN ' Rincenazo - R
CHICLAYD TUMAN ' vschayax : 14
CHICLAYC | TUMAN ' o |cawpe | I
CHICLAYD TUMAN Pampa el Toro ‘ R
CHICLAYO TUMAN ' Aviacien ' | 12
: 102 [CHICLAYO | TUMAN - " | santa Rosa " | DT
;%x 103 | CHICLAYD TUMAN ‘_ La Granja S 10
3 L) 1 fonicavd ZARA Cereado 20

T - , — 1 _
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FEHVICIONE
ALMINIFIRACION
T CTRIBUTAREX
DECHCLAYE

Sede de partida dela Comisién
DESTINO DE LA COMISION  Locales delSATCR"
N° ‘ Movilidad (ida y vuelta) por comisién . |,
7 N Servicio en 5/
, PROVINCIA | DISTRITO ,  ZONA TAXI PASE URBANO
| 105 |cHiclAYO | ZARA ' Satwee | e 12
106 | CHICLAYQ ZARA Sipan 12
107 | CHICLAYO ZARA | Huaca Rajada _ 12
18 | CHICLAYO ZARA Huaca Pledra 12
108 |CHICLAYO | ZARA Popan Bajo ' 12
110 | CHICLAYD ZARA " San Nicolas y ' 12
111 | CHICLAYQ ZANA San Sebastidn : 12
112 |cHiclave | ZANA Caminosdelfnca R

Il.- PROVINCIA DE LAMBAYEQUE

" Sedede partida de ta Comisién
DESTINO DE LA'COMISION '  Localesdel SATCH
N° - |, Movilidad (ida y vueita) por comision
' S , Servicio en 8/
PROVINCIA - DISTRITO ZONA . CTAXI | PASE URBANO
¢ |LAMBAYEQUE | CHOCHOPE 2
7 |LAMBAYEQUE | ILLIMO. u ' 4 1%
3 | LAMBAYEQUE | JAYANCA ' , , 1
4 |LAMBAVEQUE |LAMBAYEQUE. o -
iy 5 [LAMBAYEQUE |SANJOSE | SanJose
s 8 |LAMBAYEQUE |SANJOSE * | Cuidad de Dios
7 [ LAMBAYEQUE |MOCHUM : 14
8 | LAMBAYEQUE |MORROPE 7 7 14
8 | LAMBAYEQUE |MOTUPE. , 2
10 | LAMBAYEQUE | OLMOS. - 30
11 | LAMBAYEQUE | TUCUME 14
12 | LAMBAYEQUE | PACORA : o 194
LAMBAYEQUE | SALAS 20
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SERVICIG e
ANLHNISTRACION
o CTRIBUTASLS
BE CHICLAYD

- PROVINCIA DE FERRENAFE
Sede de partida de ta Comision
; Locales del SATCH
DESTIN : Misi
N° ESTINO DE LA COMISION Movilidad (ida y vuelta) por comisién
' Servicio.en §J,
PROVINCIA blsTalro - ZONA L TAX PASE URBANO
1 |FERRENAFE | CARARS ' B0
2 FERRENAFE | FERRERAFE 12
3 |FERRENAFE | INCAHUASI 50
4 FERRENAFE | MANUEL A, MESONES MURO 18
5 FERRENAFE PITIPC 16
8 FERRENAFE PUEBLO NUEVD 18
7 | FERRENAFE | PUEBLO NUEVO | Baténgranda 20
.8 FERRENAFE | PUEBLO NUEVOD ‘Mayascon 20
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AERVICIO 1%
ﬁ?)}:ﬂ_&ﬁfﬁ‘;{:\m!ﬂé S A C H
THIRL T AREA !
. DERENICLAYD
FLUJOGRAMA 01
PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION DE RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA
5| (O TR l e }—— -] N ]
G
£
2
E "'é‘ { VISAR ROGA H REMITE ROGA]
4
2
& ——
.:Ea o 1} RECERCIGNAR,
et g ROGA
. ‘(';‘ } & f
W C
EJECUCION DE CAJA
FLUJOGRAMA 02 _
PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y HABILITACION-DE LA CAJA CHICA
o @ﬁ:ﬁ:rcrm V RECERCIONAR |
g S ROGA ROGA SOLICITAR CPP
¥
[L".Z«?
g VISAF ROGA
g
3
218
£
g
2
3 |5
=
[+]
]
S I
g 2
o EIECUICION DEL GAST
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HERVE AR

ATIVEE! tEY
SREFUTARLS

BECHRY '<“’!

SATCH

FLUJOGRAMA 03
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y RENDICION DEL GASTO DEL USUARIO POR LA CAJA CHICA
g ——— . SOLK ITUD B . RENDE N - M\‘p
St 4
P GENERAR £
LT scomRate ¥ ]
| E—_ ?R" ml L,,',gi:";) } : [Q,}f;;fg:_m RICEPCIONZR F T o prvoner ] o
al e RECPCIOMAR [INERD o E : 't e OBEERVALIGN N r\\;,. s ri DINERD
I c s
2 v o1 plss ; y 03 bia wiBY P
g aEsam EIECLTER GASTO HASAES | t;:f:;‘;i ,
FEQUERIAIENTO b
J D
< L de dbty
® i bnmedtist,
-vEc | APy OGa, -
S ig —— :
s I8 PPROUAR Y '
o 2 VSR :
2 | ¥ RECUERIMIENIO ;
<@ ry — e 3
= w H
3 B Bag 1
g 1° i
- i -
8 . :
3 o] ;
3 s APROTERY :
s 18 ViR :
5 FEQUEMIENTO £
P-4 H
k] :
b, ;
-2 I :
= H
> r . 7 SEE. S ——
£ FESThAE i Wit ReR § (NIVEGAR r‘:ry{_ﬂp; {
g L. ; ATORIIACIAN RECHG b onre | GOUMENIEC
woiawl | ReausRmEto PROVISIONRL { GACla I : il
3 |E; L J J 3 -
Z Pag ;
3 ;
e
g i
g ! RECEPQIONAR A w
2 € AN REGISIAR
5 : QGCG!‘ZQND\C L GASID
H Wit o
£ ; » .
= z omfarme? BENDICION DE £ats
&
; T pas
.
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. NERVICHI OF
ADSHEISIRACIGN
T OTRIMUTHEIA
‘ FECHICLAY -
|
|
|

FLUJOGRAMA 04

PROCEDIMIENTO DE RENDICION Y REPOSICION DE CAJA CHICA

st

;
|
‘ S B SGUCTAR %,
| z A REPOSICION
‘ £
[ S N T Y
] i
‘ w ! i
1 o H -%
‘ uk P
-t
2 ;
< i
2 I
£ H
g oRMaTOR
‘ 3 oryee
[- .
‘ .
‘ -~ ‘;.,N w1
Y
\ e
SOUCHA 0P l
g !
t i i
i=1 N

RECEPCIONAR
OBSERVACION

DEVOIVER
DINERD

S

(Realize
castecign?

01 ix habil

< NP
M ! GENERRAR |
= | e §
g & ——r 4
(=3
Z staf
£
;u
=4 [V SR,
B L v Ve
iz : 4
- N Y
g L
g Tl d | COMPROMISO
I~ H H
-+

REALIZAA EL

GIRRDO ¥ REALIZAR ©P

0

[+

51 sw SOLICITUD ¥ RENDICIGH DR
5 GaSTG DR USUARIC FOR LA
CAln CHICA
HY
DEVOLVER
EXPEDIENTE
% Y :
S N 5
BECEPCIDNAR, . o i
: EXPEDIENTE jr 4N va DEVENGADO >§ ;
: st T
Lonfosmidad de A
cofaprobantes?
" s
FIGINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagina 29 de 29

»

P N

. s o 2 e e R

[V



