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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA EN LA
AUTORIDAD NACIONAL DE SANIDAD E INOCUIDAD EN PESCA Y ACUICULTURA

DIR-003-2025-SANIPES-PS06-V1
Objetivo

Establecer las disposiciones para la administracion (apertura, asignacion, disposicion,
rendicion, registro, reposicion y liquidacién) y control de la Caja Chica en la Autoridad
Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura (en adelante, SANIPES).

Finalidad

Garantizar el uso racional y eficiente de los recursos asignados para la Caja Chica con cargo
al presupuesto institucional de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y
Acuicultura (SANIPES).

Ambito de aplicacion

La presente directiva comprende desde el requerimiento de apertura de la Caja Chica, la
asignacion, disposicion, rendicién, registro, reposicion y liquidacién de la misma, asi como
los mecanismos de control respectivos.

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los servidores de las unidades
de organizacion que hacen uso de la Caja Chica con cargo al presupuesto institucional la
Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura (SANIPES),
independientemente del vinculo laboral que posean.

Base legal

4.1. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

4.2. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

4.3. Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores del Estado.

4.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

4.6. Ley N° 30063, Ley de creacion de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en
Pesca y Acuicultura (SANIPES).

4.7. Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

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

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

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

4.11. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

4.13. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

4.14. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que contiene la prohibicién a las entidades del
Estado de adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

4.15. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.16. Decreto Supremo N° 029-2021-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

4.17. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

4.18. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.
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4.19. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de
retencion.

4.20. Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba normas para la
aplicacién del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central
al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940.

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

4.22. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP.

4.23. Resolucion Directoral N° 011-2021-EF/52.03, que aprueba la Directiva N° 002-2021-
EF/52.03 “Directiva para optimizar las operaciones de tesoreria”.

4.24. Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003-2024-
EF/52.06 “Directiva para el manejo de la Caja Chica”.

4.25. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES-PE, que aprueba el
Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del SANIPES.

4.26. Resolucion de Gerencia General N° 063-2024-SANIPES-GG, que aprueba la DIR-
006-2024-SANIPES-PEO02-V1, Directiva para la gestion de documentos normativos
internos de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura.

Las normas antes mencionadas incluyen sus normas modificatorias y complementarias.

V. Siglas o acronimos

5.1. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

5.2. OA: Oficina de Administracion.

5.3.  OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

5.4. OSD: Oficinas Sanitarias Desconcentradas.

5.5.  SANIPES: Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura.
5.6. SGD: Sistema de Gestion Documental (Aplicativo Informatico).

5.7. STPAD: Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

5.8. SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
5.9. UA: Unidad de Abastecimiento.

5.10. UCFT: Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria.

5.11. URH: Unidad de Recursos Humanos.

VI. Definiciones

Para efectos de la presente directiva, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

6.1. Areausuaria: Unidad de organizacion que solicita el uso de la Caja Chica

6.2. Apertura de Caja Chica: Asignacién de recursos financieros para la ejecucién de
gastos con cargo a la Caja Chica que se aprueba mediante Resolucién de la OA.

6.3. Arqueo de Caja Chica Recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo, valores y documentos de gasto, para comprobar el saldo de
la Caja Chica.

6.4. Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso y/o la prestacion de servicios, emitidos conforme al Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y sus normas modificatorias y complementarias.

6.5. Declaracién jurada: Documento que permite sustentar de manera excepcional,
gastos con cargo a la Caja Chica, cuando no se cuente con comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

6.6. Especifica de gasto: Desagregado del objeto del gasto y se determina segun el
Clasificador Econdmico de Gastos, aprobado anualmente por el MEF.
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VII.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Gasto de movilidad local: Uso de dinero en efectivo por el concepto de servicio de
transporte, cuyo monto asignado se encuentra contemplado en el tarifario de
movilidad local, que es determinado y comunicado periédicamente por la OA.

Orden de Pago Electrénica (OPE): Medio de pago que se realiza a través del Banco
de la Nacion con cargo a los fondos de todas las fuentes de financiamiento, realizados
a través del SIAF-SP, el cual se emplea para el giro de la apertura y/o reposicién de
la Caja Chica.

Rendicién de gastos: Sustentacion documentada de los gastos efectuados con la
Caja Chica, mediante la presentacion de los comprobantes de pago, las
declaraciones juradas, las planillas de viaticos y la constancia del pago de los
derechos administrativos, segun corresponda.

Reposicion de la Caja Chica: Reintegracion de la suma en igual cantidad a los
gastos efectuados con la Caja Chica, luego de verificada la rendicion de cuentas,
cuyo gasto total en el mes no debe exceder de tres veces el monto constituido,
siempre que exista disponibilidad presupuestal y certificacion del crédito
presupuestario

Rindente: Servidor de SANIPES que recibe dinero en efectivo de la Caja Chica, con
cargo a rendir cuenta, de conformidad con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor de referencia para determinar impuestos,
infracciones, multas u otros aspectos tributarios, establecido periédicamente por el
MEF.

Disposiciones generales

7.1.

Sobre las responsabilidades

7.1.1. Los servidores de SANIPES que reciben dinero con cargo a la Caja Chica
son responsables de su empleo adecuado y racional, asi como también de
efectuar la rendicion de gastos dentro del plazo correspondiente, adjuntando
documentacién fidedigna sin alteracion de ningln tipo, previa verificacion de
su validez en el portal de SUNAT en el caso de comprobantes de pago.

7.1.2. Los servidores de SANIPES a quienes se encarga el manejo de la Caja Chica,
a través de acto resolutivo, son responsables de verificar la documentacién y
el cumplimiento de requisitos (autorizacion, monto maximo, conceptos,
condiciones concurrentes u otros) establecidos en la presente Directiva para
el otorgamiento del dinero en efectivo, realizar el seguimiento a las
rendiciones, garantizar la liquidez mediante la oportuna presentacion de las
reposiciones y efectuar su liquidacion cuando corresponda; asi como de
garantizar la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

7.1.3. Los servidores de la UCFT, son responsables de la revision y/o verificacion
de la documentacién que sustenta las rendiciones efectuadas por los
responsables del manejo de Caja Chica.

7.1.4. EIl jefe de la UCFT es responsable de emitir pronunciamiento sobre las
reposiciones de Caja Chica, efectuadas por los responsables del manejo de
la Caja Chica, como también de la custodia final de los documentos que lo
sustentan.

Asimismo, se encuentra bajo su responsabilidad, la ejecucién de arqueos
inopinados, conforme a lo establecido en el numeral 8.2.1. de la presente
directiva, asi como el desarrollo de capacitaciones a los responsables del
manejo de la Caja Chica, respecto a la administracion y control de la Caja
Chica, como minimo en dos oportunidades al afio, debiendo informar su
ejecucion a la OA.
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7.2.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

El jefe de la UA es responsable de la contratacién de las pélizas de seguros
gue cubran los riesgos asociados a la administracién y manejo de la Caja
Chica, a fin de salvaguardar los recursos publicos.

El jefe de la OA, es responsable de la autorizacion de la apertura,
modificacion, rendicién y reposicion de la Caja Chica; asi como de la
implementacion, seguimiento y evaluacion de la presente Directiva.

Asimismo, se encuentra bajo su responsabilidad, la autorizacion de los gastos
con cargo a la Caja Chica.

La responsabilidad del parrafo anterior recae ademas en el servidor a quien
el jefe de la OA delegue formalmente dicha facultad, mediante acto de
administracion interna; delegacién que puede estar determinada en relacion
con un monto maximo especifico.

Sobre la Caja Chica

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, con
excepcion de la fuente de recursos por operaciones oficiales de crédito, a ser
destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de
manera concurrente, las siguientes condiciones:

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
c) Demandan su cancelacién inmediata.

Asimismo, dichos gastos deben estar comprendidos en los siguientes
conceptos:

a) Alimentos y bebidas para atenciones en reuniones de caracter oficial y/o
institucional.

b) Combustibles y carburantes para comisiones de servicio.

c) Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina (no existentes en
almacén).

d) Repuestos y accesorios (no existentes en almacén).

e) Bienes muebles no depreciables y/o de consumo (no existentes en
almacén).

f) Pasajes y gastos de transporte de personal y/o bienes.

g) Correos y servicio de mensajeria nacional e internacional.

h) Transporte y traslado de carga, bienes y materiales.

i) Tasas administrativas.

j) Servicios notariales.

k) Servicios diversos.

De manera excepcional, la Caja Chica puede destinarse al pago de viaticos
por comisiones de servicio urgentes, no programables, con la autorizacién de
la OA, debidamente sustentados por el area usuaria.

El monto méximo para cada pago en efectivo con cargo a la Caja Chica no
debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT del ejercicio vigente, salvo
para el pago de viaticos que es hasta el tope de S/ 2,000.00 (dos mil nuevos
soles con 00/100 soles).

La administracion y la disposicion de la Caja Chica se autoriza
exclusivamente a servidores con vinculo laboral vigente con el SANIPES.
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7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando la normativa de los
Sistemas de la Administracién Financiera del Sector Publico, el principio de
eficiencia en la ejecucion de los fondos publicos, asi como los criterios de
austeridad y racionalidad del gasto publico, los cuales deben estar vinculados
con el Plan Operativo Institucional.

La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad
que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, siendo
preferente que el responsable de su manejo, lo mantenga en caja de
seguridad o en otro medio similar de custodia.

La documentacion generada durante la administracion y control de la Caja
Chica, debe encontrarse en el SGD, en la oportunidad que corresponda.

VIII. Disposiciones especificas

8.1. De laadministracion de la Caja Chica

8.1.1.

De la aperturay asignacion de la Caja Chica
8.1.1.1. La OA autoriza la apertura y asignacion de la Caja Chica en:

a) Sede Central.

b) OSD.

¢) Otras sedes, debidamente sustentadas por el érgano bajo su
cargo.

8.1.1.2. Laidentificacion de necesidades de gasto con cargo a la Caja Chica
se realiza en funcion al presupuesto asignado y al historial de gastos
ejecutados en ejercicios anteriores.

8.1.1.3. Las unidades de organizacion gestionan ante la OA, la apertura o
modificacion de la Caja Chica, en cuya solicitud detallan la meta
presupuestal y el monto por cada especifica de gasto a ser afecta o
modificada.

8.1.1.4. Parael caso de las OSD, la Coordinacién General de OSD propone
de manera consolidada a los responsables del manejo de Caja
Chica de cada OSD que, ademés de lo sefialado en el numeral
8.1.1.3 de la presente Directiva, debe remitir la siguiente
informacion:

a) Nombresy apellidos.

b) Tipo y nimero de documento de identidad

c) Cargo y/o puesto que ocupa.

d) Indicacién expresa que los servidores propuestos no tienen
sancion vigente por parte del Estado.

8.1.1.5. La OA, previo informe de la UCFT, en el cual se consolida los
requerimientos de las unidades de organizacién, gestiona la
certificacién de crédito presupuestario en las especificas de gasto
solicitados, y luego emite la resolucién administrativa de apertura
de la Caja Chica, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, la
cual debe contener:

a) El monto total de la Caja Chica.
b) Fuente de Financiamiento.
¢) Estructura Funcional Programatica
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8.1.2.

8.1.1.6.

8.1.1.7.

8.1.1.8.

d) Los importes que se asignan a la Sede Central y a las Oficinas
Sanitarias Desconcentradas.

e) La designacion del servidor responsable Unico de la
administracion de la Caja Chica, con la mencién de su
Documento de Identidad.

f) La designacion de los servidores responsables del manejo de la
Caja Chica, con la mencion de su documento de identidad.

g) El monto méaximo de cada pago en efectivo, asi como el
destinado al pago de viaticos.

h) El monto asignado para cada especifica de gasto.

i) El porcentaje del monto total al que debe descender la Caja
Chica para solicitar su reposicion.

El Jefe de la OA, debe garantizar que los montos asignados para
gastos con cargo a la Caja Chica sean concordantes con las normas
presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la
correcta utilizacion del clasificador econémico de gastos del afio
fiscal correspondiente.

La UCFT, tiene un plazo maximo de tres dias habiles de notificada
la resoluciobn administrativa de apertura, para el registro en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, del
compromiso, devengado y girado a través de la OPE, debiendo la
Tesoreria de la UCFT, notificar a los responsables de la Caja Chica,
como maximo al dia siguiente de efectuado el giro para el cobro
dentro de las cuarenta y ocho horas, computados en dias habiles,
en el Banco de la Nacién; asi como natificar al responsable Unico
de la Caja Chica para su registro y control.

El area usuaria puede solicitar a la OA la modificacién del monto
autorizado, con el debido sustento, estando sujeto a disponibilidad
presupuestal en caso de incremento, y que, de ser viable se
procede a la emision del acto resolutivo correspondiente, previa
opinién favorable de la UCFT y la ampliacién de la certificacion de
crédito presupuestario en caso corresponda.

De la utilizacién de la Caja Chica

8.1.2.1.

8.1.2.2.

8.1.2.3.

El requerimiento para la utilizacién de recursos con cargo a la Caja
Chica es realizado por el area usuaria haciendo uso del Formato
“Recibo Provisional” (Anexo N° 1), mediante el cual, el Jefe de la
OA o al servidor a quien haya delegado dicha facultad, brinda la
autorizacion correspondiente, siendo comunicada al responsable
del manejo de la Caja Chica respectivo.

Cuando se cuente con la autorizacion respectiva, en un plazo que
no exceda el dia habil siguiente de recibido el formato, el
responsable del manejo de la Caja Chica procede a la entrega del
dinero en efectivo al servidor previa suscripcion del Formato
“Recibo Provisional” (Anexo N° 1).

Cuando se trate de gastos de movilidad local vinculada a una
comision de servicios, se puede hacer uso de recursos de la Caja
Chica, siempre que no se cuente con unidades vehiculares
institucionales disponibles, siendo acreditado con la firma del
encargado de transportes en el Formato “Recibo Provisional”
(Anexo N° 1). El gasto de movilidad no debe exceder el monto
establecido en el tarifario de movilidad local, que es determinado
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8.1.3.

8.1.2.4.

8.1.2.5.

por la OA y comunicado a las unidades de organizacion de manera
oportuna.

Ante la entrega del dinero con recursos de la Caja Chica, el
responsable de su manejo realiza el registro correspondiente,
utilizando el Formato “Control de recibos provisionales de la Caja
Chica” (Anexo N° 2).

La cancelacion gasto debe ser obligatoriamente efectuado con el
dinero en efectivo, no siendo factible el uso de tarjetas bancarias,
aplicativos moviles de crédito, débito o cualquier modalidad similar.

De la rendicién de gastos con cargo a la Caja Chica

8.1.3.1

8.1.3.2.

8.1.3.3.

8.1.3.4.

8.1.3.5.

La rendicidon de gastos se realiza dentro de las cuarenta y ocho
horas, computados en dias habiles posteriores a la recepcién del
dinero en efectivo, lo que incluye realizar la devolucién del monto
otorgado en caso se produzca menor gasto.

El rindente presenta el sustento respectivo, suscribiendo los
comprobantes de pago con firma digital, debiendo previamente
verificar su validez, a través del link: https://ww1.sunat.gob.pe/ol-ti-
itconsultaunificadalibre/consultaUnificadal ibre/consulta, habilitado
para la “Consulta individual de comprobantes de pago” de la SUNAT
y gestiona el visado del Director o Jefe del area usuaria.

El responsable del manejo de la Caja Chica, contrasta la verificacion
del comprobante de pago y, de estar conforme gestiona la firma
digital del Jefe de la OA o del servidor a quien delegue la facultad
para autorizar el gasto con cargo a la Caja Chica, en el respectivo
comprobante de pago.

Los comprobantes de pago, asi como los documentos vinculados a
la cancelacion de derechos y tasas, que sustenten gastos con cargo
a la Caja Chica deben:

a) Ser originales, salvo cuando sea requisito para continuar algin
tramite, debiendo en ese caso presentarse copias fedateadas de
los mismos.

b) Ser girados a nombre de la Autoridad Nacional de Sanidad e
Inocuidad en Pesca y Acuicultura (SANIPES), con el nUmero de
RUC 20565429656, cumpliendo los requisitos legales vigentes

c) Ser legibles, sin borrones, enmendaduras ni sobre escritura,
indicando de manera expresa el detalle del gasto efectuado.

Excepcionalmente, la rendicién del gasto de movilidad local puede
ser sustentada con la presentacion del formato de “Declaracion
jurada de rendicion de gasto de movilidad local” (Anexo N° 6),
debiendo cumplir con lo siguiente:

a) El monto efectivamente utilizado no debe exceder el valor
establecido en el Tarifario de movilidad local de la Entidad.

b) Debe ser suscrito por el rindente, el Director o Jefe del area
usuaria y, el Jefe de la OA o el servidor a quien delegue la
facultad para autorizar el gasto con cargo a la Caja Chica.

c) Debe adjuntarse la papeleta registrada en el INTRANET
SANIPES.


https://ww1.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsultaunificadalibre/consultaUnificadaLibre/consulta
https://ww1.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsultaunificadalibre/consultaUnificadaLibre/consulta
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8.1.4.

8.1.3.6.

8.1.3.7.

8.1.3.8.

8.1.3.9.

Cuando el gasto en alimentos y/o bebidas esté vinculado a
reuniones de trabajo de caracter oficial y/o institucional, de manera
obligatoria el rindente debe adjuntar la relacién de participantes del
evento, detallando los nombres y apellidos, tipo y nimero de
documento de identidad y firma de los asistentes.

Cuando el gasto sea destinado para cubrir viaticos de comisiones
de servicios, de manera obligatoria debe proporcionarse el informe
de actividades realizadas y demas documentacion exigible
conforme a la directiva vigente sobre la materia.

La veracidad de la informaciébn que se consigna en los
comprobantes de pago y/o declaradas juradas presentados para la
rendicion de la Caja Chica, son de entera responsabilidad del
rindente, la misma que debe ser congruente en cuanto a la fecha de
entrega de la Caja Chica y a la ubicacion geografica donde realiza
la labor de cumplimiento de sus funciones que justificaron el
requerimiento de Caja Chica.

El responsable del manejo de Caja Chica revisa y verifica la
documentacién de la rendiciébn que, de ser conforme, firma de
manera electronica, con la mencion de “rendido”, en la oportunidad
en que el rindente presenta su rendicion.

8.1.3.10. El resultado de la revision de la rendicién es comunicado al rindente

con copia al area usuariay, en caso de existir observaciones, deben
ser subsanadas en un plazo que no exceda las veinticuatro horas,
computados en dias habiles, contadas a partir de su comunicacion.

8.1.3.11. En caso de no presentar la subsanacion respectiva, el responsable

del manejo de Caja Chica solicita al rindente la devolucién del dinero
asignado que no debe exceder el plazo de veinticuatro horas,
computados en dias habiles, contadas a partir de su comunicacion.

8.1.3.12. Ante el incumplimiento de la rendicidbn documentada y/o la omision

de la devolucion del dinero asignado, el responsable del manejo de
la Caja Chica, eleva informe a la OA, adjuntando el “Recibo
Provisional” emitido, que acredita la entrega del dinero en efectivo,
siendo derivado a la URH para gestionar ante la STPAD, el inicio
del proceso administrativo disciplinario, y otras acciones
administrativas que correspondan, entre ellas, las dirigidas a la
recuperacion del importe entregado al rindente.

8.1.3.13. El responsable del manejo de la Caja Chica realiza el registro de los

gastos efectuados con cargo a los recursos de la Caja Chica
utilizando el Formato “Rendicién de la Caja Chica” (Anexo N° 3), al
igual que el Formato “Auxiliar Estandar de la Caja Chica” (Anexo
N° 4).

De lareposicién de la Caja Chica

8.1.4.1.

8.1.4.2.

La solicitud de reposicion de Caja Chica se tramita a iniciativa del
responsable de su manejo, en la oportunidad que garantice su
liquidez, teniendo en cuenta el porcentaje del monto total de la Caja
Chica que no debe descender del 20%, establecido en la
Resolucién de apertura.

El responsable del manejo de Caja Chica solicita su reposicion,
siempre que no tenga pendientes de rendicién (al menos lo
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8.2.

8.1.5.

correspondiente a la pendltima entrega), mediante documento
dirigido al Jefe de la OA, adjuntando el Formato “Rendicién de la
Caja Chica” (Anexo N° 3) y la documentacion sustentatoria, quien
deriva el expediente a la UCFT para su revision.

8.1.4.3. La reposicion de la Caja Chica es autorizada por el Jefe de la OA,
previo informe favorable de la UCFT, el cual debe ser emitido como
méaximo dentro del dia habil siguiente a la presentacién de la
solicitud de reposicion.

8.1.4.4. De no existir observaciones y luego de la autorizacion, la UCFT
gestiona ante la OPPM la certificacion de crédito presupuestario
para la emisién de la OPE a nombre del responsable del manejo de
Caja Chica.

8.1.4.5. Lareposicion de la Caja Chica debe realizarse de manera oportuna,
sin exceder las cuarenta y ocho horas, computados en dias habiles,
desde larecepcion de la solicitud del area usuaria, en la medida que
no se adviertan observaciones.

8.1.4.6. En caso existan observaciones, la UCFT coordina con el
responsable del manejo de la Caja Chica para la subsanacién
respectiva, en un plazo de veinticuatro horas, computados en dias
habiles, contados a partir de la comunicacién de la observacion, y
en caso no se obtenga respuesta favorable, emite un informe
dirigido a la OA para derivar los actuados a la URH, para gestionar
ante la STPAD el inicio del proceso administrativo disciplinario, y
otras acciones administrativas que correspondan, entre ellas, las
dirigidas a la recuperacién de los importes comprendidos en la
rendicion.

De la liquidacion de la Caja Chica

8.1.5.1. Laliquidacién de la Caja Chica procede en los casos siguientes:
a) Por disposicion de la Oficina de Administracion.
b) Por falta de disponibilidad presupuestal.
c) Por finalizacion del ejercicio presupuestal.

8.1.5.2. El saldo resultante debe ser depositado por el responsable del

manejo de la Caja Chica en el Banco de la Nacion, utilizando el
Formato T6, en coordinacién con la UCFT.

Del control de la Caja Chica

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

La UCFT lleva a cabo arqueos inopinados a los responsables del manejo de
la Caja Chica, por lo menos una vez al mes a las que se encuentren ubicadas
en Lima y Callao, y al menos una vez cada semestre en aquellas cuya
ubicacion sea en el resto del territorio nacional, haciendo uso del Formato
“Acta de arqueo de la Caja Chica” (Anexo N°5).

Si el resultado del arqueo presenta inconsistencias y/o diferencias (sobrantes
o faltantes), estos deben ser sustentados por el responsable del manejo de
la Caja Chica, siendo consignados en el Formato “Acta de arqueo de la Caja
Chica” (Anexo N°5), debiendo revertir el excedente o reponer el faltante,
segun corresponda.

Los faltantes de dinero de la Caja Chica, sin causa justificada, debidamente
documentada, da lugar a sanciones disciplinarias, conforme a la normativa
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8.3.

8.4.

8.2.4.

8.2.5.

aplicable.

El responsable del manejo de la Caja Chica debe mantener custodia de las
actas emitidas en virtud de los arqueos ejecutados durante su gestion.

La UCFT informa a la OA, respecto a los arqueos realizados, debiendo
adjuntar la documentacién generada durante dicha accién.

De la normatividad en materia tributaria

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

El rindente debe aplicar la normatividad en materia tributaria, efectuando el
depésito de la detraccién o la retencion del IGV, en caso resulten aplicables,
en coordinacion con la UCFT.

Para el caso de las detracciones, el rindente debe considerar lo siguiente:

a) Se aplica cuando el monto de la prestacién en la factura es mayor a S/
700.00 (Setecientos con 00/100 soles), implicando el descuento de un
porcentaje del precio total de la prestacion, de acuerdo con su tipo.

b) Debe coordinar con la UFCT, la emisién del Formulario SUNAT “NPD —
Numero de Pago de Detracciéon”, con el cual el rindente realiza el
deposito en el Banco de la Nacién, a la cuenta corriente a nombre del
proveedor.

c) Solamente en el caso del servicio de transporte de bienes por via
terrestre, la detraccion aplica cuando el monto total facturado supere los
S/ 400.00 (Cuatrocientos con 00/100 soles).

Para el caso de las retenciones, el rindente, debe considerar lo siguiente:

a) Se aplica cuando el monto de la prestacién en la factura es mayor a S/
700.00 (Setecientos con 00/100 soles), implicando el descuento del tres
por ciento (3%) del precio total de la prestacion.

b) Debe coordinar con la UCFT, la emision del Formulario SUNAT “NPS —
Numero de Pago SUNAT”, con el cual el rindente efectua la cancelacion
en el Banco de la Nacion y remite en el dia, el voucher de cancelacion
para la emision del “Comprobante de Retencion -SUNAT”.

c) La retencién no aplica cuando el proveedor es agente de retencion o
buen contribuyente; como también, cuando la operacién se encuentre
afecta a la detraccion.

La zona selva se encuentra exonerada del IGV, por la compra de bienes y
servicios, en consecuencia, en dicha zona geografica no aplica la detraccion
o retencibn mencionados en los numerales 8.3.2. y 8.3.3. de la presente
Directiva, siempre que el Decreto Legislativo N° 821 y sus modificatorias asi
lo establezca.

La emisién y/o modificacion de la normativa en materia tributaria vinculada a
los sistemas de pago de obligaciones tributarias y toda aquella que se aplique
a la Caja Chica, es comunicada a los responsables de su manejo, por parte
de la UCFT, con copia a la OA.

De los responsables del manejo de la Caja Chica

8.4.1.

8.4.2.

Los responsables del manejo de la Caja Chica, son servidores distintos del
cajero y/o tesorero, responsables del manejo de las cuentas bancarias de la
entidad y de quienes realizan funciones de registro contable.

En caso de que el responsable del manejo de la Caja Chica no pueda ejercer
sus obligaciones, por renuncia, rotacién del lugar de trabajo, descanso
médico u otras licencias autorizadas, debe comunicar la ocurrencia a la OA,
para que expida el acto resolutivo que apruebe la designacion de un nuevo
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8.5.

responsable, o bien determine la suspension temporal de la atencion de
requerimientos para la utilizacién de recursos con cargo a la Caja Chica.

De las obligaciones de los responsables del manejo de la Caja Chica

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

8.5.7.

8.5.8.

8.5.9.

8.5.10.

8.5.11.

8.5.12.

Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de la OPE,
correspondiente a los recursos de la Caja Chica.

Custodiar el dinero en efectivo de la Caja Chica en la caja fuerte asignada,
impidiendo la sustraccion o deterioro del mismo.

Informar al servidor que recibe dinero en efectivo de la Caja Chica que debe
cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en lo que
corresponde a la utilizaciéon de dinero en efectivo y su respectiva rendicién,
precisando las acciones en caso corresponda aplicar detraccién o retencion
del IGV.

Comprobar que los gastos efectuados con cargo a la Caja Chica estén a
nombre de la entidad en concordancia con lo establecido en el numeral
8.1.3.4. de la presente Directiva.

Verificar que los comprobantes de pago que sustentan los gastos efectuados
con cargo a la Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias, asi como de su
validez a través de las plataformas habilitadas para tal fin.

Conocer y aplicar las disposiciones vigentes sobre la Caja Chica, asi como
de la normatividad aplicable al Sistema Nacional de Contabilidad y al Sistema
Nacional de Tesoreria.

Mantener actualizada la informacién relacionada con la entrega y rendicién
de la Caja Chica asignada, utilizando el Formato “Control de recibos
provisionales de la Caja Chica” (Anexo N° 2), asi como el detalle de los
gastos de las rendiciones, con el empleo del Formato “Rendicion de la Caja
Chica” (Anexo N° 3) y del Formato “Auxiliar Estandar de la Caja Chica
(Anexo N° 4).

Verificar que el gasto en el mes no exceda de tres veces el monto constituido,
indistintamente de la cantidad de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en el mismo periodo mensual.

Organizar y conservar los documentos de requerimiento y sustento del gasto
con cargo a la Caja Chica, para su presentacion al momento del arqueo y/o
reposicion.

Presentar al Jefe de la OA o a quien se haya delegado la autorizacion del
gasto con cargo a la Caja Chica, la solicitud de reposiciéon de la Caja Chica,
con la documentacion detallada, ordenada y foliada, garantizado la liquidez
de la Caja Chica asignada, a fin de no comprometer la operatividad de la
entidad.

Comunicar al Jefe de la OA o a quien se haya delegado la autorizacion del
gasto con cargo a la Caja Chica, la ausencia de sus labores cuando sea
mayor de un dia habil.

Presentar la “Declaracién jurada de ingresos y, de bienes y rentas” y la
“Declaracion jurada de intereses”, previo registro por parte de la OA y la
Gerencia General, en los plazos establecidos en la normativa vigente sobre
la materia, al igual que otras declaraciones de similar naturaleza.




'.'?q ; ﬁ

Ministers : . ; ;
T . Caja Chica en la Autoridad Nacional de Pégina 14 de 21

,_) SANIPES Directiva para la administracion y control de la Versién: 1
\' ) L N
= Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura

8.6.

De las prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja Chica
8.6.1. Conformar fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares a la
Caja Chica aperturada.

8.6.2. Delegar el manejo de la Caja Chica en personas no autorizadas en la
Resolucién de la Oficina de Administracion de apertura o modificacion.

8.6.3. Mantener el dinero en efectivo de la Caja Chica en cuentas personales.

8.6.4. Atender requerimientos sin la autorizacion expresa del Jefe de la OA o a quien
haya delegado dicha facultad.

8.6.5. Atender requerimientos de prestaciones que no se encuentren comprendidas
en las especificas de gasto autorizadas en la resolucion de apertura y/o
modificacion de la Caja Chica.

8.6.6. Atender requerimientos que impliquen el fraccionamiento de gastos para no
superar el monto méaximo de pago con cargo a la Caja Chica.

8.6.7. Cancelar gastos de pago con comprobantes de pago cuya fecha corresponda
a ejercicios presupuestales anteriores.

8.6.8. Cancelar gastos por concepto de planillas de haberes, dietas, activos fijos,
bebidas alcohdlicas y/o bienes para stock.

8.6.9. Hacer entrega de dinero en efectivo de la Caja Chica a servidores que tengan
rendiciones de cuenta pendientes.

IX. Disposiciones complementarias finales

XI.

9.1.

9.2.

9.3.

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en
el Portal de Transparencia Estandar y en la sede digital del SANIPES
(https://www.gob.pe/sanipes).

Las situaciones excepcionales no previstas en la presente Directiva son evaluadas y
resueltas por la OA, teniendo en consideracion, las normas de tesoreria, de
contabilidad publica, asi como de presupuesto publico, y las que resulten aplicables.

De manera progresiva, mediante el uso de herramientas tecnolégicas, la Oficina de
Tecnologias de la Informacién en coordinacion con la OA, automatiza la ejecucion de
las etapas del requerimiento, autorizacion, administracion y control de la Caja Chica.

Disposicion complementaria transitoria

UNICA. - Sobre los documentos en tramite respecto a la utilizacién, rendicion y/o

reposicion de la Caja Chica

Los documentos en tramite respecto a la utilizacion, rendicién y/o reposicion de la Caja
Chica que se encuentren en proceso de tramite, al momento de la entrada en vigencia de la
presente directiva, se ajustan a la misma en lo que corresponda.

Anexos

Anexo N° 1: Recibo provisional.

Anexo N° 2: Control de recibos provisionales de la Caja Chica.

Anexo N° 3: Rendicién de la Caja Chica.

Anexo N° 4: Auxiliar Estandar de la Caja Chica

Anexo N° 5: Acta de arqueo de la Caja Chica.

Anexo N° 6: Declaracion jurada de rendicion de gasto de movilidad local.
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Anexo N° 1: Recibo provisional

N° FECHA:__/ /

UNIDAD DE ORGANIZACION SOLICITANTE:

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO:

AFECTACION PRESUPUESTAL

FUENTE DE

FINANCIAMIENTO IMPORTE (S/) (En nimeros y letras)

META CLASIFICADOR

En caso se trate de servicio de movilidad local:
TIPO DE TRASLADO: (Marcar con X)

IDA RETORNO IDAY RETORNO

Firma del Jefe de la Oficina de

Firma del Funcionario a cargo de
la unidad de organizacion
solicitante

Firma del Encargado de
Transporte, en caso de servicio
de movilidad local

Administracion o del servidor a
quien se le delega la autorizacién
del gasto

Firma del responsable del
manejo de la Caja Chica

DATOS DE QUIEN RECIBE EL DINERO EN EFECTIVO:

Nombres y Apellidos: :

[Firma de quien recibe el dinero en efectivo]

Recibi Conforme

DNI:

Cargo y/o puesto:

Declaro tener conocimiento que, la rendicién de cuenta debidamente documentada del presente recibo, debe efectuarse dentro de
las (48) horas siguientes de haber recibido el efectivo, en caso de no justificar elimporte recibido, no podré solicitar nuevo recibo hasta
que cumpla con presentar la rendicién y/o devolucién sin, perjuicio de las acciones administrativas y legales correspondientes
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SEDE / UNIDAD DE ORGANIZACION / OFICINA SANITARIA DESCONCENTRADA:

Anexo N° 2: Control de Recibos Provisionales de la Caja Chica

PERIODO
FECHADE [TRANSCURRIDO DE

v [FECHADEREGHO) ey | UNDAODE | coucepro | MONIO | PEISONAUE onsouaneceprons| MICON | LBITEOAALA

DEVOLUCION |DEVOLUCION (Dias
habiles)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA CAJA CHICA
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Anexo N° 3: Rendicién de la Caja Chica

SEDE/UNIDAD DE ORGANIZACION/OFICINA SANITARIA DESCONCENTRADA:

Ne° DE
RENDICION:
FECHA:

NDE | eun COMJ%EEETE oe [WOE| ¥ | | rroveepo | PESCRIPCIONDELBIEN |ESPECIICADE| vy |wpore (s)
:
2
3
4
5
6
7
TOTAL(S/)

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA CAJA CHICA
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Anexo N° 4: Auxiliar estandar de la Caja Chica

SEDE/UNIDAD DE ORGANIZACION/OFICINA SANITARIA DESCONCENTRADA:

Yo | wom | cowemor | NP | e | mowoon | CGomwOoom | eveemows | wem | o | wem | oo
1
2
3
4
5
6
7
TOTAL (S/)

(*) RESOLUCION DE APERTURA, RESOLUCION DE MODIFICACION, COMPROBANTE DE PAGO, DOCUMENTO DE REPOSICION)
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Anexo N° 5; Acta de arqueo de la Caja Chica

Fecha:

Hora:

Lugar:

Apellidos y nombres de la persona que realiza el arqueo

Apellidos y nombres del responsable del manejo de la caja chica

Resolucién de designacion del responsable

Importe de asignacion de caja chica

(S/)

DINERO EN EFECTIVO

MONEDAS

CANTIDAD

IMPORTE (S/) BILLETES

CANTIDAD

IMPORTE (S/)

S/5.00

S/200.00

S/2.00

S/100.00

S/1.00

S/50.00

S/0.50

S/20.00

$/0.20

$/10.00

$/0.10

1) TOTAL S/

REQUERIMIENTOS PENDIENTES DE RENDICION

FECHA

APELLIDOS Y NOMBRES EL RINDENTE

IMPORTE (S/)

2) TOTAL S/

REQUERIMIENTOS RENDIDOS

DETALLE EN ELANEXO N° 3

IMPORTE (S/)

3) TOTAL S/

REPOSICIONES EN TRAMITE

FECHA

DOCUMENTO DE TRAMITE

IMPORTE (S/)

4) TOTAL S/

TOTAL CAJA CHICA ASIGNADA S/

TOTAL ARQUEO 1+2+3+4 S/

DIFERENCIA S/
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EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:

DE LOS REGISTROS DE CAJA CHICA:

Cuenta con el formato “Control de Recibos Provisionales de Caja Chica” actualizado: Si
Cuenta con el formato “Rendicién de la Caja Chica actualizado: Si
Cuenta con el formato “Auxiliar Estandar de la Caja Chica” actualizado: Si

CONCLUSIONES Y/0 RECOMENDACIONES

No
No
No

POSICION SOBRE CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES

Se declara que, por finalizacién del arqueo, se ha procedido a devolver al responsable del manejo de la Caja
Chica, todos los documentos y el dinero en efectivo entregados para el arqueo, por lo que se suscribe en

sefal de conformidad.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MANEJO
DE LA CAJACHICA DE LA CAJA CHICA
Nombre:
DNI:

Nombre:
DNI:

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARQUEO
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Anexo N° 6: Declaracién jurada de rendicién de gasto de movilidad local

Yo, [indicar nombres y apellidos], identificado con [indicar tipo y nimero de documento de identidad], desempenando
el [indicar el puesto que desempena conforme a su vinculo laboral] en la [indicar la unidad de organizacion a la que
pertenece] de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura (SANIPES), declaro BAJO
JURAMENTO haber utilizado el importe asignado con cargo a la Caja Chica, para el gasto de movilidad local con el
detalle siguiente:

TIPO DE
FECHA HORA MOVILIDAD | PUNTO DE PARTIDA | PUNTO DE LLEGADA | MONTO (S/)
LOCAL
TOTAL (S/)

IMIPOITE BN LEEIAS . cneeeeeeeeeecet ettt eetee et ee ettt e e s et e s s aeee s emeee e sasse s st e e nme e e seteeeneeesensaeeemssessanseeennnesnnneeennnens
Justificacion de la MOVIlIAA LOCAL: ......c.vvviiieiccieeee ettt et e ee e ee e estteae s s eeaeeaeeeesssssaaaeseeessssassansssessaaessnnssssees

Al no haber obtenido comprobante de pago que sustente el gasto realizado, segun lo establecido en la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se expide la presente
Declaracién Jurada por elimporte total de S/ .....ccccvvveeeeeviiveeeeeenns ( con 00/100 soles).

En caso de falsedad o inexactitud, me someto a las responsabilidades que se contemplan en la normatividad aplicable.

................ de.ccerrieieiieieeeceee e,
FIRMA DEL RINDENTE FIRMA DEL DIRECTOR O
JEFE DEL AREA USUARIA
FIRMA DEL JEFE DE ADMINISTRACION FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
O DEL SERVIDOR A QUIEN DELEGUE MANEJO DE LA CAJA CHICA

LA AUTORIZACION DEL GASTO
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