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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 006-2017/SBN-OAF

San Isidro, 31 de enero de 2017

VISTO:

El Informe Especial N° 00052-2017/SBN-OPP-JAAC de fecha 26 de febrero de
2017, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, conforme a lo
dispuesto en el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-
77.15, que dicto disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por
la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, respecto del cierre de operaciones del
Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, y sus
modificatorias;

Que, asimismo, la precitada norma a través de los literales a) y f) del numeral 10.4
del articulo 10, sefnala que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica
es la Resolucién del Director General de Administracion, o de quien haga sus veces, en
la que se sefale la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable tnico
de su administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicha Caja, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los

pportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin
/ perjuicio de las acciones de fiscalizacidon y control a cargo del Organo de Control
Institucional, respectivamente;

Que, con el documento del Visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
expresa que se ha proyectado una directiva con vigencia indeterminada, lo cual generara
el ahorro de recursos, asi como cuenta con los procedimientos de atencion de la caja
chica y reposiciéon de caja, entre otras, que se ajustan a lo dispuesto en la Directiva N°
001-2014/SBN, “Procedimientos para la formulaciéon y aprobacion de directivas en la
SBN”, aprobada por la Resolucién N° 001-2014/SBN;

Que, en el contexto normativo antes expuesto es necesario emitir la Resolucion
que autorice la apertura de la Caja Chica para el presente Ejercicio Fiscal y apruebe la
Directiva denominada “Normas y procedimientos para el uso, control y rendiciéon de la
caja chica en la SBN”;



Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Sistema
Administrativo de Tesoreria y la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 28112, Ley Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico; el Texto Unico Ordenado de la Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria, aprobado por el Decreto Supremo N° 035-2012-EF;
la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.15, respecto del cierre de operaciones del Aio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, y sus modificatorias; y, en uso de las
facultades conferidas por el literal j) del articulo 27 del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la SBN, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Autorizar al Sistema Administrativo de Tesoreria, la apertura de la

Caja Chica por un monto de S/. 12,000.00 (Doce Mil y 00/100 Soles) por la fuente de

Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados, para atender gastos menores

que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no

puedan ser debidamente programados por la Superintendencia Nacional de Bienes

p = Estatales — SBN, para el Ao Fiscal 2017, conforme a lo indicado en las Normas

/. “.e..- “Generales del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante la Resolucién Directoral N°
19 Nhe g 2026-80-EF/77.15.

7 ARTICULO 2.- El egreso de la Caja Chica se afectara por la fuente de
-/~ financiamiento: Recursos Directamente Recaudados de los Programas 9001 Acciones
Centrales y 9002 Asignaciones Presupuestales que no Resultan en Productos.

ARTICULO 3.- Designar a la sefiora Beatriz Alicia Sanchez Torrejon y a la sefiorita
Elba Luz Camader Martinez como responsables titular y suplente, respectivamente, de
la Administracion de la Caja Chica de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
— SBN.

ARTICULO 4.- El monto maximo por cada adquisicién (o comprobante de pago)
con cargo a la Caja Chica no debe exceder del 20% de una UIT, salvo los destinados de
manera excepcional al pago por concepto de viaticos por comisiones de servicios no
programados, siendo responsable de la rendicion del gasto el encargado de la Caja
Chica, quien autorizara los documentos de pago, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 5.- Se podra girar cheques en el mes por la reposicién de la Caja Chica,
s6lo hasta tres veces el monto constituido indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

ARTICULO 6.- El reembolso de la Caja Chica, por la fuente de financiamiento
Recursos Directamente Recaudados, se efectuara necesariamente a la presentacion de
la rendicion documentada, la que sera no menor al 40%, respecto del valor total de la
Caja Chica. Su oportuna y correcta presentacién es de responsabilidad del responsable
de la Caja Chica.

ARTICULO 7.- Aprobar la Directiva N° 001-2017/SBN-OAF, denominada “Normas
y procedimientos para el uso, control y rendicion de la caja chica en la SBN”, que forma
parte integrante de la presente Resolucién, y disponer su aplicacién, observancia y
cumplimiento obligatorio por el Sistema Administrativo de Tesoreria, asi como por las
areas usuarias de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN, a partir del
dia siguiente de su aprobacion.
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. FINALIDAD

Racionalizar el uso del dinero de la Caja Chica, a fin de atender en forma
oportuna los gastos menores, urgentes y no programados, agilizando la
operatividad y funcionamiento institucional.

II. OBJETIVO

Establecer normas internas para la correcta administraciéon y control de la Caja
Chica en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

lll. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para el
Sistema Administrativo de Tesoreria y en general para los servidores y los
practicantes de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales- SBN.

IV. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2017.

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

4.3 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y sus modificatorias.

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

4.5 Decreto Ley N° 25632, establecen la obligacion de emitir comprobantes
de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza y modificatorias.

4.6 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

4.7 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

4.9 Decreto Supremo N° 353-2016-EF, que aprueba el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el afio 2017.

4.10Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno para las Entidades del Estado.

4.11Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias y complementarias.

4.12Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15, modificada por la
Resolucién Directoral N° 004-2011-EF-77.15: “Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Ao Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado, y del uso de la
Caja Chica, entre otras”.

4.13Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria.

4.14Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE LA CAJA

CHICA

La designacion o reemplazo de los responsables titulares o suplentes a
quienes se les encomienda el manejo de la caja chica se realiza a través
de una Resolucién aprobada por el (la) Jefe de la Oficina de
Administracién y Finanzas.

5.2 DECLARACION JURADA DE LOS RESPONSABLES DE LA

ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

El (la) responsable de la administracion de la caja chica y los
responsables a quienes se encomienda el manejo de dicha caja, deberan
cumplir con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado” (Ley N°
27482).

5.3 ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

El Sistema Administrativo de Tesoreria de la Oficina de Administraciéon y
Finanzas es el encargado de la administracion de la caja chica, para lo
cual debera:

5.3.1 Premunir de las condiciones de seguridad (caja de seguridad o
similar), al dinero y demas valores, que sustentan la caja chica. El
(la) Responsable de la Caja Chica y el Supervisor del Sistema
Administrativo de Tesoreria deberan adoptar las medidas del caso.

5.3.2 Preparar la documentacion necesaria y proyectar la resolucion para
la designacion y reemplazo de los responsables titulares y
suplentes, asi como las requeridas por la normatividad vigente.

5.3.3 Supervisar que los cheques se emitan a nombre de los
responsables a favor de los cuales se asigne la caja chica.

5.3.4 Realizar el seguimiento concurrente para el adecuado cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

5.3.5 Dentro de las 48 horas de recibida la aprobaciéon de la Certificacion
de Crédito Presupuestario, los Sistemas Administrativos de
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria deberan proceder con el
registro en el SIAF del: compromiso, devengado y girado, segun
corresponda.

5.4 ARQUEOS DE CAJA CHICA

El Sistema Administrativo de Contabilidad realizara arqueos sorpresivos
mensuales y cuando las circunstancias lo ameriten. Se elaboraran Actas
de Arqueo, consignando su conformidad o disconformidad, debiendo ser
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suscritas por el (la) Responsable de la Caja Chica y los servidores que
intervengan en el arqueo, comunicando su resultado al (la) Jefe (a) de la
Oficina de Administracién y Finanzas a fin que adopte las acciones de
mejora que se requieran (Anexo N° 08).

- 5.5 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL
v°B° SBN MANEJO DE LA CAJA CHICA

5.5.1 Velar para que el fondo de Caja Chica asignado esté rodeada de
condiciones adecuadas que aseguren la custodia del dinero en
efectivo y de la documentacién sustentatoria, para lo cual se le debe
asignar prioritariamente una caja de seguridad u otros medios de
seguridad.

o0 5.5.2 Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
V°B° SG
pagados.

5.5.3 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacién sustentatoria, detallada, ordenada
y foliada, precisando las partidas especificas de los gastos
correspondientes.

5.5.4 Verificar permanentemente que el dinero en efectivo corresponda a
billetes y monedas en circulacion.

5.5.5 Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con recursos de la Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos
por las normas de comprobantes de pago establecidos por la
SUNAT o los formatos internos aprobados en la presente directiva.

5.5.6 Verificar permanentemente que el fondo de Caja Chica cuente con
dinero en efectivo, comprobantes definitivos de gastos y los recibos
respectivos, en los casos que corresponda.

5.5.7 Verificar que los vales provisionales indiquen la fecha de emisién y
descripcion clara y sucinta del concepto para el cual se retira
recursos de la Caja Chica, nombre completo del usuario, DNI, firma
completa, entre otros datos importantes que permita conocer el
destino del dinero y de quien hara uso del mismo. (Anexo N° 01).

5.5.8 Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales referidos
en el numeral anterior, dentro del plazo establecido de 02 dias
habiles.

Vv°B° DGPE

5.5.9 Informar al Jefe Inmediato, al dia siguiente de vencido el plazo
sefalado en el numeral anterior (5.5.8), en los casos que los
usuarios no rindan cuenta de los gastos efectuados de los vales
provisionales.

V°B° OAF
5.6 AUTORIZACION DE LA CAJA CHICA
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5.6.1 La Caja Chica es aplicable unicamente para gastos menores,
urgentes y no programados que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados. Para efecto de su pago, mediante otra
modalidad, tales como: movilidad, derechos de tramites registrales,
servicios notariales, peajes, adquisicién de bienes menores, viaticos
no programados y otros gastos de similar naturaleza.

5.6.2 La apertura de la Caja Chica se realizara mediante la resolucién
expedida por el (la) Jefe (a) de la Oficina de Administracion y
Finanzas, en la que consignara la dependencia a la que se asigna la
Caja Chica, el (la) responsable de su administracién, el monto total
de la Caja Chica y el monto maximo para cada adquisicion, asi
como los procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de
cuentas, documentada.

5.6.3 El monto de la Caja Chica no sera superior a los S/ 12,000.00 (Doce
Mil y 00/100 Soles) por la fuente de financiamiento: Recursos
Directamente Recaudados y los gastos por vale provisional no
excederan del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente en el
correspondiente Afo Fiscal, salvo los destinados de manera
excepcional al pago de conceptos de viaticos por comisiones de
servicio no programadas y/o ampliaciones de viaticos.

5.6.4 En caso de viadticos que por razones justificadas requieran ser
atendidos con montos mayores al porcentaje senalado en el parrafo
precedente y hasta un maximo de 50% de una UIT vigente, deberan
ser autorizados por el (la) Secretario (a) General y menor al 50%
sera autorizado por el Jefe de la Oficina de Administraciéon y
Finanzas.

5.7 AUTORIZACION DEL VALE PROVISIONAL

5.7.1 Los 6rganos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
SBN que autorizan la solicitud de vales provisionales, deberan
contemplar lo establecido en el numeral 5.6.1 de la presente
Directiva.

5.7.2 La Oficina de Administracién y Finanzas autoriza en forma expresa
e individualizada la entrega provisional de recursos con cargo a la
Caja Chica.

5.7.3 Para solicitar recursos que se gastaran con cargo a la Caja Chica,
se debera recabar del Sistema Administrativo de Tesoreria, el vale
provisional correspondiente en el cual se consignara la siguiente
informacion:

a) Fecha, monto y motivo de la solicitud. El usuario so6lo puede ser:
e Servidor de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-

SBN, bajo el régimen laboral de la actividad privada o
contratacion administrativa de servicios.
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e Practicante.

e Excepcionalmente, cuando sea necesario pagar gastos por
Caja Chica, segun contrato derivado de la contratacion de
servicio de terceros o locacién de servicios, el vale debera ser
solicitado por el o6rgano, responsable de otorgar la
conformidad de servicio correspondiente.

b) Nombre y firma del usuario receptor del bien y/o servicio.
V°B° SBN
c) Meta y cédigo POI al que corresponde el gasto.

d) Los responsables de los siguientes 6érganos son los Unicos que
pueden autorizar el uso de vale provisional, quienes consignaran
su V°B°y sello en el respectivo vale:

Superintendente Nacional de Bienes Estatales,
Secretaria General,

Oficina de Administracién y Finanzas,

Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Oficina de Asesoria Juridica,

Direccion de Normas y Registro,

Direcciéon de Gestion de Patrimonio Estatal,
Organo de Revisién de la Propiedad Estatal;
Procuraduria Publica y,

Organo de Control Institucional.

V°B° SG

El (la) Superintendente y el (la) Secretario (a) General podran
autorizar en forma expresa al funcionario o servidor de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —SBN que
otorgara dicho V°B°, en su representacion. Por excepcion y
debidamente sustentado, el responsable de la Unidad Organica
podra autorizar el uso del vale provisional.

V°B° OPP e) El V°B° y sello del responsable de la Oficina de Administracion y

Finanzas o del funcionario que sea autorizado en forma expresa

por éste, como autorizacién final de la entrega provisional de
recursos con cargo a la Caja Chica.

f) Todo gasto debera ser solicitado mediante correo electronico del
jefe del érgano (Anexo N° 10), dirigido al Jefe de la Oficina de
Administracién y Finanzas, teniendo éste que responder si se
aprueba o no el pedido de gasto con la Caja Chica. Tratandose

V°B° DGPE del uso de movilidad, se debera adjuntar copia del correo

electrénico en el que Servicios Generales sefala no haber

movilidad.

o

Naare s

g) Los Vales Provisionales deberan ser revisados y visados por el
encargado del Control Previo, quien verificara que:

N3
\\\\_

e Los vales provisionales estén con todas las firmas.
V°B° OAF e La solicitud y autorizacién via correo electrénico del gasto a
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V°B° OPP

v°B° DGPE
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Vv°B° OAF

realizar y el Anexo N° 10, con sus respectivos visados.

e Seguidamente Control Previo derivara los Vales provisionales
a la OAF para la firma autoritativa de la Jefatura quien a su
vez lo derivara a la (el) Responsable de Caja Chica para su
efectivizacion.

El (la) Responsable de la Caja Chica debera verificar que:

e En los vales provisionales se consignen clara e
inequivocamente todos los datos senalados precedentemente,
antes de ser atendidos.

e Los vales provisionales no presenten tachaduras, borrones, ni
enmendaduras, caso contrario no seran atendidos.

5.7.4 Todo vale provisional que se recabe es para realizar un gasto de
forma inmediata. En caso que por algin motivo ya no se requiera
efectuar dicho gasto se debera devolver el dinero solicitado de
forma inmediata.

5.7.5 En el caso que un usuario requiera salir de comisién de servicios y/o
vacaciones, previamente debera rendir los gastos de los vales
provisionales que se encuentren pendientes de rendicién.

5.8 RENDICION DEL VALE PROVISIONAL Y/O GASTOS

5.8.1 Los vales provisionales deberan rendirse debidamente
documentados, dentro de los 02 dias habiles de recibido el efectivo
por el solicitante, bajo responsabilidad.

5.8.2 Para la sustentacion de gastos debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) Los gastos efectuados con cargo a los fondos de la Caja Chica
seran sustentados mediante Comprobantes de Pago originales
y/o electrénicos tales como:

- Facturas, Boletas de Venta (copia del usuario), Tickets,
cinta emitida por maquina registradora, Liquidacién de
Compra, Recibo por Honorarios Electrénicos; asi como,
otros documentos originales considerados comprobantes de
pago, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
de Comprobantes de Pago vigente, emitido por la SUNAT.

- Dichos documentos deberan contener obligatoriamente el
RUC N° 20131057823, nombre de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN y la direccion Calle
Chinchén N° 890-San Isidro.

b) Planilla de Movilidad (Anexo N° 02): Es el unico documento
que sustenta los gastos realizados por concepto de movilidad
local (servicio de taxi o servicio de transporte publico) y que
tendra la calidad de declaracién jurada, en la cual se detallaran
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c)

los importes pagados. Para el caso de servicio de taxi, su
importe no podra exceder los montos maximos que se detallan
en el cuadro de Escalas de Movilidades por comision de
servicios vigente (Anexo N° 03) que forma parte de la presente
Directiva y que se actualiza por el Jefe de Administracion y
Finanzas de acuerdo a la variacién del indice inflacionario;
excepto en los casos que la movilidad sea otorgada fuera del
horario de trabajo, donde se considerara los montos cobrados
por los servicios de taxi que se haya utilizado sustentada con el
respectivo comprobante de pago.

- La planila de movilidad debe contener la siguiente
informacion:

e N° del documento o expediente cuya gestion o
notificacion motiva el gasto de movilidad.

e En caso de reuniones o visitas a entidades publicas o
privadas, se debe indicar el nombre de la entidad, nombre
del funcionario o persona que se visité y el motivo de la
reunion.

e En caso de compras, se debe hacer referencia al nimero
del comprobante de pago correspondiente.

e En todos los casos, se debe indicar el lugar donde se
llevé a cabo la comisién de servicios o la realizacion de
obligaciones fuera de la sede de la institucién.

- El pago de movilidad se sujetara a las siguientes
restricciones:

e Se prohibe el pago de movilidad en taxi para los
practicantes, quienes deberan wusar el servicio de
transporte publico.

e Se prohibe el pago de movilidad cuando la comisién de
servicios o la realizacion de obligaciones fuera de la sede
de la institucion se lleve a cabo dentro del perimetro
conformado por las avenidas Javier Prado, Paseo Parodi,
Juan de Arona, Las Camelias, Las Begoniasy Paseo de
la Republica, conforme el Anexo N° 04 que forma parte
de la presente Directiva.

Declaracion Jurada (Anexo N° 05): Es un documento
sustentatorio de gastos que se utiliza cuando se trate de casos,
en los que por la naturaleza de la transaccion y el lugar en que
se realiza no sea posible obtener del proveedor Facturas,
Boletas de Venta u otro Comprobante de Pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

La Declaracion Jurada no debe exceder del 10% de una UIT
vigente.
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d) Los comprobantes de pago deben ser originales a excepcién de
la Boleta de Venta, completamente legibles, sin enmendaduras,
borrones, ni uso de -corrector que denoten indicios de
adulteracion. El concepto del gasto debe ser completamente
especifico y no se aceptan comprobantes de pago por
conceptos no senalados en detalle.

V°B° SBN e) Al reverso de cada documento de egreso, sefalado
precedentemente, se consignara el V°B® del que autorizé el
gasto, nombre del usuario que realizé el gasto y firma; ademas
se indicara la meta y el codigo POI al que corresponde el gasto.

f) Las planillas de movilidad deberan consignar el V°B° del que
autorizé el gasto, nombre del usuario que realizé el gasto y
V°B° de la Oficina de Administracién y Finanzas, de acuerdo a

V°B° SG lo establecido en los incisos c) y d) del numeral 5.7.3 de la

presente Directiva.

g) En el caso de peaje y playa de estacionamiento, debe figurar el
namero de placa del vehiculo.

h) Cuando el gasto se encuentre vinculado a comisién de servicios
o a la realizacion de obligaciones fuera -de la sede de la
institucion, se debe adjuntar copia de la boleta de autorizacion
de salida correspondiente, con excepcidén de los trabajadores
que no se encuentren obligados a utilizar dicha boleta de
conformidad con el Reglamento Intemo de Trabajo (RIT) o
reglamento que haga sus veces de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, y de los choferes de la
institucion.

5.8.3 Los documentos observados en el proceso de verificacion de la
rendicion de gastos, deben ser devueltos para la respectiva
regularizacion o devolucién del efectivo.

5.8.4 La rendicién de gastos por concepto de derechos registrales y
oposiciones, debe efectuarse con los documentos originales y copia
autenticada de los mismos, ambos deben contar con el V°B° y sello
del érgano al que pertenece el solicitante de acuerdo a los

V°B° DGPE establecido en el literal d) del numeral 5.7.3 de la presente Directiva.

5.8.5 Cuando se haya efectuado un gasto menor sin recabar previamente
el vale provisional del Sistema Administrativo de Tesoreria, se
debera regularizar el vale en el plazo maximo de 02 dias habiles,
caso contrario, el responsable debe asumir el gasto. En este
supuesto, la rendicion de gastos debera cumplir con los mismos
requisitos establecidos en el numeral 5.8.1 de la presente Directiva.

V°B° OAF
5.8.6 Cuando se haya efectuado un gasto mayor al vale provisional
previamente autorizado, se debera regularizar el vale provisional por
la diferencia no cubierta y la rendicién debera cumplir con los
mismos requisitos establecidos en el numeral 5.8.1 de la presente
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Directiva.

5.8.7 Los documentos que sustentan los gastos deberan tener el sello de
‘PAGADQO” colocado por el (la) Responsable de la Caja Chica.
Asimismo, se consignara la fecha en la que se presenta la citada
documentacién.

5.9 REPOSICION DE LA CAJA CHICA

5.9.1 La reposicion de la Caja Chica procedera necesariamente a la
presentacion de la rendicién de cuentas debidamente documentada.
El monto rendido no debera ser menor del cuarenta por ciento
(40%) con respecto al valor total del fondo de Caja Chica aprobado
por resolucién. Su oportuna y correcta presentacion corresponde a
la (el) Responsable de la Caja Chica, a nombre de quien
exclusivamente deben ser girados los cheques para la reposicién
correspondiente.

5.9.2 La SBN podra girar cheques en el mes por la reposicion de la Caja
Chica, solo hasta 03 veces el monto constituido para la Caja Chica,
indistintamente del numero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en dicho periodo. \

5.9.3 El (la) Responsable de la Caja Chica debera llevar un registro
denominado Auxiliar Estandar (Anexo N° 06), en el cual se registra
los importes recibidos por la apertura, los reembolsos y los egresos
que se realicen. Para su presentacion o cierre debera constar la
firma de la (el) Responsable de la Caja Chica.

5.9.4 Cada vez que se solicite la reposicion de la Caja Chica, el (la)
Responsable de la Caja Chica debera presentar el formato
denominado “Rendicién de Cuentas de la Caja Chica” (Anexo N°
07), adjuntando la documentaciéon que lo sustenta en original,
debidamente foliada, en orden cronolégico de acuerdo a la fecha de
pago y a lo dispuesto en la presente Directiva.

La citada rendiciéon debera ser suscrita por el (la) Responsable de la
Caja Chica, el Supervisor del Sistema Administrativo de Tesoreria y
el (la) Jefe (a) de la Oficina de Administracion y Finanzas.

5.10Para los efectos de la presente directiva, se tomara en cuenta las
definiciones de términos, siglas y abreviaturas del Anexo N° 12.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CAJA CHICA A LOS ORGANOS
DE LA SBN (ANEXO N° 09)

6.1.1 El Jefe del 6rgano de la SBN de acuerdo al literal “d)” del numeral
5.7.3 de la presente directiva, solicitara mediante correo electronico
el dinero de Caja Chica al Jefe de la Oficina de Administracién y
Finanzas - OAF, adjuntando Anexo N° 10, debidamente llenado.
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6.2

Paralelamente se recaba el vale provisional del Sistema
Administrativo de Tesoreria - SAT. En el caso de movilidad, se
adjuntara copia del correo electrénico en el que Servicios Generales
sefiale no haber movilidad.

6.1.2 El Jefe de la OAF evaluara la solicitud y autorizara por correo
electrénico con copia a la Supervisora del SAT y Encargada(o) de
Caja Chica. De ser el caso denegara la solicitud empleando el
mismo medio.

6.1.3 El responsable del area usuaria (Jefe de 6rgano), remitira a Control
previo, el vale provisional debidamente llenado y adjuntara los
anexos correspondientes y copia del correo con la autorizacién del
Jefe de la OAF.

6.1.4 EI Control Previo verificara que la documentacion y datos
pertinentes se ajusten a lo dispuesto en la presente directiva. De
estar conforme procede con la visacion y deriva a la OAF para el
visto correspondiente.

6.1.5 El (Ia) Jefe(a) de la OAF visara el vale provisional y lo remitira a el
(la) Encargado(a) de Caja Chica para la continuacion del tramite.

6.1.6 El (la) Encargado(a) de Caja Chica verificara conformidad de la
documentacioén y datos y comunicara al area usuaria que el dinero
se encuentra disponible. Acto seguido, registrara los datos del vale
provisional y entregara el dinero sellando “ATENDIDQO” en el vale,
registrando la fecha e informando que la rendicion debera
efectuarse en el plazo maximo de 02 dias habiles, contados a partir
de su recepcioén. En sefal de conformidad la persona que recibi6 el
dinero suscribira el vale.

6.1.7 El Area usuaria ejecutard el gasto considerando la presente
directiva y demdas normativa aplicable, rindiendo cuenta dentro del
plazo otorgado.

6.1.8 El (la) Encargado(a) de Caja Chica verificara sustento documentario
de la rendicion, sellando “RENDICION DE VALE®, de estar
conforme y sefialando importe utilizado y saldo. Acto seguido sellara
"PAGADO” y visarda cada comprobante de pago, inscribiendo
namero de caja y procedera a su archivo. De encontrar
inconsistencias, coordina con area usuaria para la devolucién del
importe correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE CAJA CHICA EN LA SBN
(ANEXO N° 11)

6.2.1 El (la) Encargado(a) de Caja Chica revisara que el nivel de caja
chica no sea menor del 40% y que el sustento correspondiente se
ajuste a lo dispuesto en la presente directiva y determinara la
necesidad de su reposicion. Acto seguido elaborara el informe
especial solicitando la revision de control previo, adjuntando la
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6.3

rendicion de cuentas y documentacién sustentatoria.

6.2.2 El (la) Supervisor (a) del Sistema Administrativo de Tesoreria
verificara el informe especial y sustento de la rendicién de cuentas
de la Caja Chica y lo remitira al responsable de Control Previo.

6.2.3 El (la) responsable de Control Previo verificara y evaluara la
informacién  proporcionada. De estar conforme visara |la
documentacion sustentatoria y derivara. De existir observaciones
devuelve a el (la) Encargado(a) de Caja Chica para las
subsanaciones correspondientes.

6.2.4 Con la conformidad de Control Previo, el (la) Encargado(a) de Caja
Chica formulara el proyecto de informe en el que se solicita la
reposicion de la Caja Chica. El (la) Supervisor(a) de Tesoreria,
evaluara, suscribird y derivara dicha solicitud a la Oficina de
Administracién y Finanzas.

6.2.5 El (la) Jefe(a) de Administracion y Finanzas tomara conocimiento,
suscribirda resumen de rendicién y derivara el requerimiento al
Sistema Administrativo de Abastecimiento, quiénes determinaran la
afectacion presupuestal, registrando la solicitud “de -certificacion
‘presupuestal en el SIAF y formularan el proyecto informe
correspondiente para la reposicién de caja chica.

6.2.6 El (la) Jefe(a) de Administracién y Finanzas suscribira el proyecto
de informe y lo derivara a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

6.2.7 La Oficina de Planeamiento y presupuesto, previa evaluacion
emitira la certificacion presupuestal y lo devuelve a la OAF. De no
existir saldos disponibles, gestionara las modificaciones
presupuestales que correspondan.

6.2.8 El (la) Jefe(a) de Administracion y Finanzas toma conocimiento y
derivara al Sistema Administrativo de Abastecimiento, quiénes
efectuaran el compromiso y lo derivaran al Sistema Administrativo
de Contabilidad para la ejecucion del devengado y derivacién
correspondiente.

6.2.9 El Sistema Administrativo de Tesoreria girara e imprimira el cheque
correspondiente y lo entregara a la (el) Encargada(o) de Caja Chica.

6.2.10 EI (la) Encargado(a) de Caja Chica suscribird el comprobante y
hara efectivo el cheque en el Banco de la Nacién. Acto seguido
ingresa dinero en caja fuerte y registra y archiva documentacion.

RESPONSABLES

6.3.1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva: Los funcionaros y servidores de
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la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

6.3.2 Son responsables los designados para el manejo de la caja chica de
la custodia de los documentos que sustentan el gasto, asi como de
la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

6.3.3 El personal de los érganos o unidades organicas que reciben dinero
de la caja chica, son responsables de rendir cuenta documentada
en el plazo maximo de 02 dias habiles.

6.3.4 Son responsables de los arqueos, el personal del Sistema
Administrativo de Contabilidad.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad personal
del Responsable de la Caja Chica, utilizar los recursos de la Caja Chica, en
pagos distintos a los sefialados en la presente Directiva.

SEGUNDA.- Toda obligacién de pago (factura, boleta, etc.) que sea asumida
con cargo a la Caja Chica, debera ser entregada inmediatamente al Sistema
Administrativo de Tesoreria para su procesamiento; en caso contrario, el pago
debe ser de exclusiva responsabilidad de la persona que recibié la referida
obligacién (factura, boleta, etc.).

TERCERA.- Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
directiva por los funcionarios, servidores, responsables titulares y suplentes
encargados del manejo de la Caja Chica, asi como los servidores que no han
rendido cuenta documentada de los importes recibidos mediante vales
provisionales en los plazos establecidos, dando lugar a las acciones que
correspondan con arreglo de Ley.

CUARTA.- La Oficina de Administracion y Finanzas dispondra de otras
medidas que considere pertinente para el adecuado cumplimiento y control de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva, sin perjuicio de las
fiscalizaciones y control que sea de competencia del Organo de Control
Institucional.

QUINTA.- En aquellas situaciones no previstas o que requieran interpretacién,
el Sistema Administrativo de Tesoreria en su calidad de érgano proponente,
absolvera lo pertinente.

VIil. ANEXOS

Anexo N° 01: Formato Vale Provisional.

Anexo N° 02: Formato de Planilla de movilidad.

Anexo N° 03: Escala de movilidades por comisién de servicio.

Anexo N° 04: Mapa del perimetro conformado por las avenidas Javier Prado,
Paseo Parodi, Juan de Arona, Las Camelias, Las Begonias y
Paseo de la Republica.

Anexo N° 05: Formato de Declaracién Jurada.

Anexo N° 06: Formato de Auxiliar estandar de la Caja Chica.
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Anexo N° 07: Formato de Rendicion de cuentas de la Caja Chica.

Anexo N° 08: Formato de Acta de Arqueo de Caja Chica.

Anexo N° 09: Flujograma del procedimiento de Atenciéon de Caja Chica a los
o6rganos SBN.

Anexo N° 10: Formato de Solicitud y Autorizacion.

Anexo N° 11: Flujograma del procedimiento de Reposiciéon de Caja Chica en la
SBN.

Anexo N° 12: Definiciones de términos, siglas y abreviaturas.




ANEXO N° 01
FORMATO DE VALE PROVISIONAL

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
TESORERIA

VALE N° POR S/.

Nombre:

Area:

He recibido de Tesoreria dela Superintendencia Nacional de Bienes Estatales |a cantidad de:

A: Autorizo a la Oficina de Administracion y Finanzas para que efectue el descuento por planilla o contraprestacion de servicios en
caso no cumpla con rendir los gastos de los vales provisionales que se encuentren pendientes.




ANEXO N° 02
PLANILLA DE MOVILIDAD N°

VALE N°

USUARIO:
JEFATURA:

FECHA DE

COMISION Detallar DESTINO DE LA COMISION IMPORTE S/.

MOTIVO DE LA COMISION
TOTAL
San Isidro, ...... de........... de20.....cccoeiiiininnnnnn.
Recibi conforme
V°B°® OAF V°B° JEFE USUARIO

NOTA: PLANILLA DE MOVILIDAD, UNICO DOCUMENTO QUE SUSTENTA LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE MOVILIDAD LOCAL,
DEBERA CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION: 1.-N° DE DOCUMENTO O EXPEDIENTE CUYA GESTION O NOTIFICACION MOTIVA EL GASTO
DE LA MOVILIDAD. 2.- EN CASO DE REUNIONES O VISITAS A ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS. SE DEBERA INDICAR EL NOMBRE DE LA
ENTIDAD, NOMBRE DEL FUNCIONARIO, PERSONAL AL QUE VISITO EL MOTIVO DE REUNION. 3.- EN CASO DE COMPRAS SE DEBERA HACER
LA REFERENCIA AL NUMERO DE COMPROBANTE DE PAGO CORRESPONDIENTE. 4.- EN TODOS LOS CASOS SE DEBERA INDICAR EL LUGAR
DONDE SE LLEVO A CABO LA COMISION DE SERVICIOS O LA REALIZACION DE OBLIGACION FUERA DE LA SEDE DE LA INSTITUCION.




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

ANEXO N° 03

ESCALA DE MOVILIDADES POR COMISION DE SERVICIO

q ORIGEN / DESTINO 1]2f3]4a]s5]6]7]8]9]10]1M]12]13]14]15][16][17[18]19]20]21[22]2324a[25[26[27[28][29][30]31]32[33]34]35] 36] 37] 38] 39 40| 41| 42| 43| 44| 46] 46| 47| 48] 49] 50| 51
1 |SAN ISIDRO 8 11211618141 19]19(15|17]15[17|17[17]|18[19]|20[17|26[33]|23[28]28[33[38[ 28] 25|28 23|23 25| 35| 20| 26| 28|33 | 38| 36| 43| 48] 45| 40| 35 40[45(50(38)|40] 42|44 46|50
2 [MIRAFLORES 12114[15]|16] 16|22 15[12|16|14[16]|16[16]|17[19]|17[17]|21[32[22[ 272732372724 |27 22|22 24|34 19| 25| 27| 32| 37| 36 | 43 48145[39]34[39[45[/50(37|39]41[33[45]49
3 |[BARRANCO 16115114 114115121)15[12|16]15[ 16|17 17|17[21]|21[19]|19[32]|22[27[27[32[37[ 1724|2722 27 26|34 21| 25|27 | 22| 32| 26| 43| 48| 45|39 34 | 39 45150(32)|134|36[38[40] 44
4 |CHORRILLOS 1811614141623 |17[14|18]17[20|18[18]|18[20|22[18]|20[33][ 23] 28] 28|33 38|18 25|28 23|28 27|35 22| 267 28| 23| 33| 26 | 43 | 48 45]40[35140[45]50(33[35[37]|39[41[45
5 |SURQUILLO 14116({15] 1614|120 15[ 12| 16| 14[16]|16[16]|17[19]|17[17]|19[ 3727|3232 373717 24|25 2227 26|29 22| 22|27 22| 27| 26 | 43 | 48 45]139]34[39[45[50[27]29]31[33[35(39
6 |[SURCO 19122(21]123]120)14]16[13|18|17[18]20({20]|20({23]|22[16]|18[38]28[33]33[43][43[ 1625|2623 262730232633 23|28 26148 53]150]45]|40]45[50[55[28]|30]|32[34[36]40
7 |SAN BORJA 19015]115]17|15)16[ 141317 |16[18[20]20]20]|23]|22]| 16| 18| 33| 28[33[33[38[43[ 18] 26222023 [27[30] 20| 2333 [ 23| 33| 26|48 53150[{45]|40|45]|50(55]33]|35/37[39]|41]45
8 |SAN LUIS 151121121 14[12[13]13]|14|16[16[18]20]|20]|20|23|23[16[18[33[28]33[33|38]43]|20]|25|23[ 20| 23] 27|30 20]23[33] 233326 48[53]50)|45]|40]45]50[55[33[35]|37]39]41]45
9 |LA VICTORIA 1711611618116 | 18|17 |16 [14|14[17|17][17|17[19|15[17[19[32]|27[32]32] 374219191917 2226|2017 | 22| 32| 25| 32| 29 48[53]50)44]39]44|50[55[32(34]|36]38]40] 44
10 |LINCE 15114115117 11417116 [ 16| 14|14 [15]|17[17|17[17|17[19]|22[ 32| 27[32] 32|32 421919191722 26| 29|17 [ 22|32 25| 42| 29| 48 | 53 5044|3944 |50|55]|42|44[46]48]50[ 54
11]JESUS MARIA 1711616120 16|1818[18|17|15[14|15[15]|17[17]|17[19]|22[ 3227|3232 3242|1919 1919|2226 |29 17| 22|27 25| 32| 29| 48 53[50[44[34[44[50(55[32]|34]|36[38[40] 44
12|MAGDALENA 17116{17]18]16]20)20[20| 17|17 [15]|14[15|15[{17]|17[20]| 23] 28 18] 28] 27|27 3719191919 22|21 2917|2227 25| 32| 29 43[148145]139|34]39|45[50[32[34]|36]38]40] 44
13|PUEBLO LIBRE 17116[17)18]16)20) 2020|1717 [15]|15[14|15[15]|17[19]22[27[19]27] 28|28 38|20 20|20 2023 22| 30 18| 23| 28| 26| 33 | 29 43[148145]140]35]40[45[50[33[35]|37[39]41]45
14|BRENA 18117 [17]118[17])20]120[ 201717 [17]|15[15]|14[16]|16[19]22[27[ 19|27 22|27 37| 21[18[19][19[ 19| 18|29 17| 22| 27| 25| 32| 29| 43 48145]139]34]39]|45[50[32[34]|36[38]40( 44
15|RIMAC 19119021120 19|23)123|123[19|17[17|17]15|16[14[15][19[22[27[21]27]27]32]32] 2217191917 [18] 29[ 17| 22| 22| 32|37 | 36|38 43 40134129)34(40]45[37[39]41]|43|45]49
16 |CERCADO 20(17121[2217[22|22)|23|15| 17|17 [17]|17[16]|15[14]|22[22][27[21]22[25[32|37 22| 17[17[19][ 17|18 29|17 |22 22|32 32| 36| 43| 48] 45 39]129(39]45|50[32]|34)|36(38]|40] 44
17 [MONTERRICO 1711711911817 |16 16|16 [17]|19[19]20]19]|19[19]|22[14]|16[33]|27[ 28] 28] 38 43[ 23] 26|20 18|23 [ 27| 25|20 18| 23|20 28| 23|48 |53 |50 45] 30 45|50 [55[28]|30)32|34]36] 40
18 |LA MOLINA 26/21)119(20)19[18|18]18[19]|22]22|23]|22(22]|22[22]|16[14[38[27[33]|33[38| 4320|2824 20| 23|27 22|20 16| 2823|2826 48 63[50]45[35[45[50[55[28|30]|32]34]36[40
19|CALLAO 33|32132(33)37(38)|33|33(32]|32[32|28|27(27]27(27]|33[38][14[17][18] 18] 18] 28] 33| 28[33[33[28[32(45|28|38|38|43|43|46|33]38]35 30)45[30)35[/40]43]|45|47|49]|51[55
20 |]SAN MIGUEL 23122)122|23(27|28(28)|28]27[27]|27(18|19[{19]|21[21]|27[27[17[14]16[16]| 18] 28] 26| 2224|2623 2228|2226 26| 28(33|31|33|38]35 30133[30)35[/40]33]|35|37[39]|41[45
21|BELLAVISTA 28127|27|28]32]33)|33|33[32]32]32|28[27[27(27[22][28]33][18]16]14]| 16| 18| 23| 26| 22| 2428232230 22]26]26]33(38|36] 28] 33 30[25[33[25[/30[35[38)|40]|42[44]46(50
22|LA PERLA 28127127]28|32[33[33)|33]32[32]32[27)|28[22]|27[25|28[33]|18[16]16[14]|16[28 28|24 24|28 23| 25(35]26(33[33[33[38]36|33|38] 35 30[40[30[35/40[38]|40|42[44[46(50
23 |LA PUNTA 33[32)32[33|37[43[38)38|37|32]32[27]|28[27]|32({32]|38[38]|18[18]|18[16]|14[28]38|28(33|38 26| 2745]|26|43|38|43|48|46|33|38]35] 30 45[30]35/40|48)50| 5254|5660
24 |VENTANILLA 38[37)37(38)|37[43|43)143]142|42]42(37|38[37)|32(37]|43[43]|28[28]|23]28]28[14][43|30(38|38([28[22(45|33[43|23|43[48[46|19]|24]21] 16 30[16]21]|26[48)50]|5254]56]|60
25|SAN JUAN MIRAFLORES 28127117(18)17[16|18]20[19|19]19[19]20[21]22(22]|23[20]|33[26]26[28]38|43][14|30[33]|26[33[32(30|26(28|33|18]23]21]|48]53]50 45[40(45|50|55|23]|25[27[29[31[35
26 |SAN MARTIN PORRES 25024124[25)124[25|26]25[19|19]19[19]20[18]|17[17]|26[28]|28[22][22[24]28[30][30|14[ 18|24 2019282326 23| 28|33 31|33]38]35] 32 30[32[35|40(33]35|37[39]41]45
27 |SAN JUAN LURIGANCHO 28127127|28|25[26]22]|23[19[19]19]19]20|19[19[17[20[24[33[24[24]24]33]38]33]|18]|14|24|20]22[ 2820 26|23|33|38|36|43|48]45]| 40 30/40[45]|50|38|40]|42[44)46]50
28 |SANTA ANITA 23[22)122]23[22]23[20)20]|17[17]19[19/20({19]|19({19]|18[20]|33[26]|28]28]38[38 26|24 24142327 25| 18|20 28] 28|33|31|43|48|45]40] 35 40)145(50]33|35[37[39|41[45
29 |INDEPENDENCIA 23122)127[28|27[26(23)|23]22|22]22[22]|23[19]|17({17]|23[23]|28[23]|23[23][26[28]33[20][ 20|23 14[15[30]26|26]20|33[38|36|33|38|35]30( 27130 35140]|38)40| 42| 444650
30|LOS OLIVOS 25124126/27]26]27)27|27[26]26]|26)|21(22(18[18[18[27]27]32]|22]|22]|25]|27|22|32|19[22[27[ 15[ 143228281833 |38|36|28|33|30| 24| 25| 243035 38| 40| 42| a4 46 | 50
31|HUACHIPA 35[34134[35/29[30[30)30]29[29]29[29]|30(29]|29[29]|25[22][45[28]|30[35]|45[45][30[28]28|25(30|3214]26[18|28|28(33|33(48(53|50]|47|35]47 50)55]|33)|35|37[39]41[45
32|EL AGUSTINO 20(19]121[2222[23|20)20)17|17]17[17]|18[17]|17[17]20[20]28[22] 22|26 26|33 26|23 20|18 26|28 26| 14| 18| 28|28 (33| 31|38 43| 40|35 35] 35 40(45(33|35)|37]39]|41]45
33|ATE VITARTE 26)125|25[26]22[26)23]|23[22]22]22]22|23[22[22[22[18[16]38][26]|26]33]|43]|43[28|26[26[20]26]28[18[ 18| 14| 3333 |38|36]48]53]|50]45] 40]45]50 55[38[40)42)44)46] 50
34|COMAS 28127127(28)27[33|33]33[32)|32]27[27]28[27]|22[22]|23[28]|38[26]|26[33][38[23][33[23][23]28][20| 18] 28] 2833 14|38[43|41|28|33]|30]25]21]25]30 35[43|45)147]149|51[55
35|VILLA EL SALVADOR 33|32[22({23]22]23)23[23|25]|25]|25|25[26[25[32[32]20]|23]|43]|28]33|33|43[43[18[28[33[28(33]33|28[28[33(38[14|23|17]48(53|50]45]45]45]50 55[123]125]127]129]31[35
36|LURIN 38|37(32[33]27]28)33|33[32|42|32)32(33[/32(37[32[28]28]|43][33]|38]|38]|48]|48[23[33[38[33[38]38]33[33[38[43[23[14[26|53|58|55|50]50]50]55 60|14[16]18] 20| 22|26
37|VILLA MARIA DE TRIUNFO 36|36/26[26]26]26)26|26[29]29]|29)|29(29[29[36[36]23]26]|46]|31]|36]|36]|46[46[21[31[36[31[36(36]33]31|36]41]|17[26[14|53|58|55| 48| 48 48|55|60]26]28]30] 32 3438
38 |PUENTE PIEDRA 43143/43[43143]48)148|48(48|48)|48)|43(43[43[(38[43[48]48]33][33]|28]33]|33|19[48[33[43[43[33]28]48|38[48[28(48[53(53|14]25]22]21]35]21]22]27 53|55|57|59]|61]65
39]ANCON 48148|48|48|48|53)|53|53[53]53)|53)|48(48(48(43[48[53]53]|38]38]33|38]|38]|24[53|38[48|48]38]33[53[43|53]33([53|58|58|25]14]11]|26] 40126111 1658|6062 64| 66|70
40 |SANTA ROSA 45145/45[45]45[50)50]50[50|50]50)|45|45[45[40[45[50[50]35][35[30]35]|35]21[50[35[45|45[35[30[50]40[50[30]50](55|55|22|11]14|23|37]23] 8 13]155[57[59]|61]|63]|67
41|MI PERU 40)139/39(/40[39[45]45|45(44|144]44]39|40[39[34[39[45[45[30[30][25]/30]|30][16]|45|32[40|40[30] 24 [47[35[45|25|45|50|48|21|26]23|14] 32 18123)128)50|52[5456(58]62
42 |CARABAYLLO 35)34134[35[34[40]40)40[39[39]34]34|35[34[29[29[30[35[45[33[33]|40]|45/30[40|30|30|35|27]25[35|35|40|21]45|50]|48|35|40|37|32] 14 32137]|42[50)|52]|54|56]|58|62
43|CINEGUILLA - HUAYCAN 40[39]|39]40(39]45[45)|45]44|44]|44[39[40({39|34[39|45[45[30[30]25[30]|30[16] 45|32 40[40([30|24[47|35(45|25|45|50]48]21]26] 23 18[32]14|23]28|50[52]54]|56]58]|62
44 |CHACLACAYO 45[45]145]45(45]50[50)50]50[50]|50[45|45[45]|40({45]|50[50]|35[35]30[35]|35[21[50[35][45[45[35[30[50]40|50]|30]50|55|55|221111 8 | 23|37 23)114|13]|55|57[59]|61[63]|67
45|CHOSICA 50[{50]50|5050]55[55]|55|55[55]|55[50]|50[50]|45[{50]|55[55]|40[40]35[40]40[26]55[40][50]50]40|35(55|45[55|35|55|60]60]|27]16] 13|28 421 28 13[(14168|70(72]|74[76] 80
46 |PACHACAMAC 38[37)132[33|27[28(33)|33]32|42)32[32)|33[32]|37({32]|28[{28]|43[33]|38[38]|48[48]23[33][38|33][38|38(/33|33[38(43|23[14]26|53|58]55]50]50 50)55/68|14|16[18]20( 22|26
47 |PUNTA HERMOSA 40)139|34(35[29[30)35|35[34]44]34)|34|35[/34[39[34[30[30][45][35[40]|40]|50]|50|25|35[40|35]40]40(35|35[40|45]25]|16]28|55]60]57 52)152[52|57|70]16]|14[20] 22| 24|28
48 |[PUNTA NEGRA 42141)136|37[31[32]37)|37[36[46]36|36|37|36[41[36[32[32[47[37[42]|42]52]52|27|37|42|37|42[42[37(37|42|47]|27|18|30|57|62|59| 54 54[54]159|72[18)|20( 14|24 2630
49 |SAN BARTOLO 44143)138]39(33]34(39)39|38[48|38(38|39(38]|43[38]|34(34]|49[39]|44]44]54[54]29[39] 44|39 44|44[39]39(44]49|29[20]32|59]64]61 56|56 [56]61]|74]20]|22|24|14]|28(32
50 |[SANTA MARIA DEL MAR 46[45)140[41/35[36[41)41]40/50]40[40]|41[40]|45[40]|36[36]51[41]|46[46]|56[56]31|41[46|41[46|46]41|41]|46]51|31|22|34|61]66]63]58 58|58[63|76[22)24]|26(28]|14(34
51|PUCUSANA 149 [44145[39)140]45[45)44[54|44]44[45]|44[49]44]40]40[55[45|50[50[60]60|35[45[50|45[50(50|45|45|50|55|35]26]38]65]70 67162(62]62|67[80]26[28[30[32[34]14
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ANEXO N° 04
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
b (o FR— (Nombres y apellidos)...........coceiviiiininannn. identificado (a) con D.N.I. N°..................
Declaro bajo juramento haber utilizado la suma de S/. ........ (importe en nimeros)......... (cifra en

letras............... Soles), por los siguientes gastos:

de de 201

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

ANEXO N° 06

AXILIAR ESTANDAR DE LA CAJA CHICA

N° DIA MES ARNO
MPROBANTE DE PAGO MOVIMIENTO
FECHA SIAF o i EFA CHEQUE N° DOCUMENTO DETALLE
DEBE HABER SALDO




ANEXO N° 07

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

N° DIA MES ANO
FECHA DE IMPORTE ESPECIFICA DE ACTIVIDAD
M ° DE DI T R LO N T A
VALE PAGO TIPO DE DOCUMENTO | N OCUMENTO AZON SOCIAL O NOMBRE CONCEPTO DE GASTO PAGADO S/. GASTO PO ‘ MET
APERTURA O SALDO ANTERIOR
TOTAL RENDICION N°
SALDO ACTUAL
RESUMEN DE LA CAJA CHICA
META ESPECIFICA IMPORTE S/. P.O.l
Jefe de la oficna de Supervisor del Sistema

Administrador de la Caja Chica dmini < :
Administracion y Finanzas Administrativo de Tesoreria



ANEXO N° 08

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Siendo las horas del dia se realiza el Arqueo de Caja Chica de la SBN, con intervencién del Sr(a)
encargado de la Caja Chica y el Sr (a) de, , responsable de realizar el Arqueo;
efectudndose el recuento de los fondos en poder del encargado de acuerdo al siguiente detalle:

1. DINERO EN EFECTIVO:

MONEDAS:

DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
S/.0.05
$/.0.10
$/.0.20
S/.0.50
S/.1.00
S/.2.00
S/.5.00

SUBTOTAL S/.

BILLETES:

DENOMINACION CANTIDAD TOTAL

S/.10.00
S/.20.00
S/.50.00
S/.100.00
S/.200.00

SUBTOTAL S/.

2. VALES PROVISIONALES

N° FECHA BENEFICIARIO IMPORTE

TOTAL S/.

3. DOCUMENTOS DEFINITIVOS:

FECHA DOCUMENTE PROVEEDOR | CONCEPTO IMPORTE
TIPO N2

TOTAL S/.

4. RESUMEN:
TOTAL ASIGNADO:
TOTAL RENDIDO:

SALDO A FAVOR/
CONTRA

OBSERVACIONES:

Siendo las horas del presente dia, se dio por concluido el Arqueo de Caja Chica, por lo que se firma el acta
correspondiente en sefial de conformidad.

RESPONSABLE DE CAJA CHICA RESPONSABLE DEL ARQUEO



AREA USUARIA

ANEXO N° 09

OAF

CONTROL PREVIO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CAJA CHICA A LOS ORGANOS DE LA SBN

SAT

-

Solicita autorizacién
de gasto por correo
electrénico
adjuntando formato
llenado y recaba vale.
En el caso de

movilidad, se
adjuntard copia del
correo electrénico en

el que Servicios
Generales sefiala no

haber movilidad.

Evalta y decide
autorizacion.
Responde correo, si
autoriza copia correo
electrénico al SATy
Encargada(o) de Caja
Chica

NO

Y

Remite vale
provisional llenado y
anexos, junto a la

¢Autoriza?

S

autorizacion del Jefe
OAF

E

Verifica que datosy
documentos estén
completosy se

Coordina y subsana

ajusten a directiva. Si
estd conforme visa y
deriva.

!

NO

Visa valey envia a J
Encargada de Caja

éConforme?

S

Chica (SAT) |

Verifica conformidad
de documentacion y
datos y comunica a

drea usuaria que
dinero se encuentra
disponible

k

Registra, recaba firma
de conformidad y
entrega dinero, sella

Ejecuta gastoy
entrega sustento

“ATENDIDO” e
informa que tiene 2
dias habiles para
rendir cuenta

Verifica sustento y
sella “RENDICION DE
VALE”, sefialando
importe utilizado y

dentro del plazo
otorgado

.. | saldo. Sella “PAGADO”

y visa cada
comprobante de pago
inscribiendo N° de
caja

Archiva

Fin




ANEXO N° 10

FORMATO
SOLICITUD, AUTORIZACION

1. SOLICITUD
AREA SOLICITANTE

FECHA DEL PEDIDO
DESCRIPCION
MONTO

NOMBRES

APELLIDOS

P.O.L

2. AUTORIZACION

USUARIO

V°B° JEFE




ANEXO N° 11 FLUJOGRAMA DE REPOSICION DE CAJA CHICA EN LA SBN

ENCARGADA DE CAJA CHICA SUPERVISOR(A) SAT ) CONTROL PREVIO i OAF ; SAA opP ; SAC
INICIO ) ; " | 1 |
5 | | % | |
4 H i H § H i
Revisa nivel y sustento : i
de caja chica (no i E i
menor al 40%) y ; . ., ; :
determina necesidad E g § §
de reposicion i i i
= 5 H § § :
i % § |
Elabora informe ' ‘ ' '
especial solicitando la i ] e i ! |
i S i Verifi ¥ i i
revision de control ! Verifi ib i efliicary evalua,gue i i g |
previo y adjunta . eri u;a, S_USC" ey wpn| datosy documentos % E
rendicién de cuentas y eriva % N esten sustenFados, 2 | § |
documentacion o - L visd y dervg ) l‘ § §
sustentatoria | % 4 ] % I !
; . N
Subsana o : | 9 iconforme? | ! | |
observaciones ! | i i E |
) » ; A SI ™y 2 Determina afectacion i
Ly i i i presupuestal, registra i i
| | i
== B ) O en SIAF solicitud de
Fifila proyecto de { . : f | imi | certificacion i
informe solicitando .| Evalla, suscribe y o , B Tona ganeeimiemay | » tal. f | ;
reposicion de Caja : deriva. | ‘ deriva B ‘& pr?r?:oprlrf: :;oﬁzz‘au ’ i
Chica a OAF | B | S j
] i i E reposicion de caja E
p chica
4 { ; g S ; — { !
£ | , Toma conocimiento, % i Evald - e !
Q_:i:- i ; | hace suyo informe, |.c., - i va ua,:.rplte J SRhN
D, O | ! suscribe y deriva | | E cep : |cta<i|oDn - i
N5 i i i ! presupuestal. De
\@Tﬁ&/ : i { T existir saldos ;
7Sk i i disponibles se
i H i i
gestiona modificacion
§ i % SRS i presupuestal E
§ i ; Toma conocimientoy | | { ———— !
deriva a .
§ | ! ; |
i i i i
§ il Compromete y deriva Devenga y deriva
] i - ] i i | I
. 3 |
Suscribe corr]nprobante ! Gira, imprime cheque | i i i
3, y cobra cl i . y entrega a Encargada [« % i y
.| Banco de la Nacion. | de Caja Chica E i i i i
i i !

;. Ingresa reembolso. i

' Registra y archiva




10.

11,

ANEXO N° 12

DEFINICIONES DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

. Area Usuaria, a los organos de la SBN, senalados literal d) del numeral 5.7.3 de

la presente directiva.

Arqueo de Caja Chica, es el andlisis de las transacciones en efectivo, en un
momento determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el
efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en caja chica en dinero efectivo, cheques o vales.
Comprobante de pago, es el documento oficial para el registro contable.

OAF, Oficina de Administracion y Finanzas.

Organo, los sefialados en el literal d) del numeral 5.7.3 de la presente directiva.
SAA, Sistema Administrativo de Abastecimiento.

SAT, Sistema Administrativo de Tesoreria.

SAC, Sistema Administrativo de Contabilidad.

Servidor, es el personal del régimen laboral de los decretos legislativos Nos. 728
0 1057.

Unidad organica, es el nivel organico inmediato inferior dependiente de un
organo.

SSGG, Servicios Generales.



