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RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION
N° 060-071-00000001-2023

Cajamarca, 09 de enero del 2023.

ISTO: El Informe N° 064-014-00000002-2023, emitido por el Analista de Planificacién y
""".upuesto anexando el proyecto de la Directiva denominado “Directiva para el manejo del fondo
fijo para Caja Chica del Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca — SAT Cajamarca, para
el afio fiscal 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio de Administracién Tributaria -en adelante SAT- Cajamarca, es un
organismo publico descentralizado de la Municipalidad Provincial de Cajamarca creado con
Ordenanza Municipal N° 921-2003-MPC, con personeria juridica de Derecho Publico Interno y con
autonomia administrativa, econémica, funcional, presupuestal y financiera en los asuntos de su
competencia conforme lo establece el articulo 1° de su Estatuto aprobado por Ordenanza Municipal
N° 814-CMPC.

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,
en su numeral 6.1 del articulo 6° precisa que son responsables de la administracién de los Fondos
Piblicos, el Director General de Administracién o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, quien tienen
como funcién dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo
economico financiero a la gestién institucional, implementando lo establecido por el ente rector,
vale decir, por la Direccidén Nacional de Tesoro Piiblico.

\ Que, mediante Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 se aprueba las Normas Generales
g tema, de Tesoreria y demés normas que reg'ula el Slstema Nacional de Tesoreria, entre ellas,

Que, por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, de fecha 24 de enero de 2007, la
Direccion Nacional de Tesoro Pdblico del Ministerio de Economia y Finanzas aprobé la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece las disposiciones y procedimientos generales de
Tesoreria, asi como las condiciones y plazos a ser aplicados por las Unidades Ejecutora y mediante
Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF-77.15, se dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, estableciendo en el numeral 10.1 del articulo 10° de
la Gltima Resolucién 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 cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.; pudiendo destinarse de manera
excepcional, al pago de vidticos por comisiones de servicio no programados y de los servicios basicos
de las dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distintas de la sede de la Unidad Ejecutora.

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001- 2011-
EF/77.15, establece expresamente que el Director General de Administracién, o quien haga sus
veces, debe aprobar una Directiva para la administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad
de su constitucién, y disponer la realizacién de arqueos inopinados, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional.
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Que, con el documento de visto, el Analista de la Unidad de Planificacién ¥ Presupuesto
remite a la Gerencia de Administracién el proyecto denominado “Directiva, para el manejo del fondo
fijo para Caja Chica del Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca — SAT Cajamarca, para
el aflo fiscal 2023, que tiene por finalidad asegurar, atender y agilizar el pago de gastos menudos
y urgentes que demanden su cancelacién inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no
puedan ser debidamente programados, para garantizar la adecuada operatividad administrativa
del SAT Cajamarca.

Que, la propuesta de Directiva mencionada cuenta con la conformidad de las Unidades de
Planeamiento y presupuesto, Tesoreria y de Contabilidad; por lo que corresponde emitir el acto
administrativo que la apruebe.

Estando a lo expuesto, de conformidad con las normas anotadas y conforme a las facultades
¥ atribuciones conferidas en las Ordenanzas Municipales N° s 813 y 814-CMPC;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 060-017-00000001-2023 denominada “Normas
para el Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica del Servicio de Administraciéon Tributaria de

Cajamarca - SAT Cajamarca, para el Afio Fiscal 2023”, 1a misma que forma parte integrante de la
esente Resolucidn..

unidades competentes del SAT Cajamarca, para los fines de ley, y ENCARGAR a la Oficina de
Informatica, publique la presente Resolucién en el portal institucional del SAT Cajamarca.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

GERENTE DE AD\[JMSTRACION
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I Titulo

Directiva denominada: NORMAS PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CAJAMARCA - SAT CAJAMARCA, PARA EL
ANO FISCAL 2023

Objetivos

2.1 Mejorar y racionalizar el uso de dinero en efectivo de Caja Chica, en forma eficiente y transparente.

2.2 Establecer los procedimientos, responsabilidades, fijar los montos para la administracién, custodia y
/ control a seguir para el otorgamiento, apertura, ejecucion y rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica, en el
Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca — SAT Cajamarca.

2.3 Establecer procedimientos administrativos, que permitan cumplir oportunamente con los pagos de

obligaciones no programadas, mediante el uso de fondos fijos de caja chica, dentro del marco de las
disposiciones legales del Sistema Nacional de Tesoreria.

Finalidad

La presente Directiva, tiene por finalidad establecer los procedimientos y mecanismos para el uso adecuado
de los “Fondos Fijos para Caja Chica”, a fin de garantizar la adecuada operatividad administrativa del
Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, correspondiente al Afio Fiscal 2023,
agilizando el pago de gastos menores y urgentes que demanden su cancelacién inmediata, 0 que por su

finalidad y caracteristica no puedan ser debidamente programados, dentro del marco presupuestario y
disposiciones legales del sistema de Tesoreria.

Alcance
-Cf’;;\ La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del Servicio de Administracién
AT %2\ Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, cuando en el ejercicio de sus funciones ejecuten fondos de caja
B O j}’ chica, asi como por los responsables de la administracién, custodia, control y fiscalizacién de los citados
Maﬂ:"‘/ﬂrfsrlbm /_g\“b/ recursos.
j:r:”ﬁ/*/ Est'o incluye a todo el personal de la entidad, c_ualquiera sea la modalidad c.ie ingresc_), designacién, c:ontrato
DI 0 incorporacion. Asimismo, también es aplicable a personal que realiza précticas pre profesional y
profesional, con suscripcién de convenio y es de cumplimiento obligatorio.

Base legal

5.1 Decreto Supremo N° 309-2022-EF, que aprobé el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (U1T)
que regird durante el afio 2023

5.2 Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b, del numeral 10.4 del articulo
10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011- EF/77.15.

5.3 Decreto Legislativo N° 1436, que aprueba el Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

54 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades Ptblicas.

5.5 Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificaciones

5.6 Decreto Legislativo N° 1441 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.7 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria, entre
otras: NGT-06 Uso del Fondo Fijo de Caja Chica; NGT-07 Reposicién oportuna del Fondo para
Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica; NGT-08 Arqueos SOrpresivos.

5.8 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva

de Tesorerfa aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre

de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,

entre otras,

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias a la Directiva

de Tesoreria y sus modificaciones

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

EF/77.15.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el

Sector Pblico.

Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Publico.

“Normas para el manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracion Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, para el afio fiscal 2023
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3.13 Resolucién de Superintendencia N.° 000048-2021/SUNAT, modifican el reglamento de
comprobantes de pago.

5.14  Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT “Normas para la aplicacién del Sistema de
Pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N°
940” y sus modificatorias.

5.15  Resoluci6n de Superintendencia N° 037-2004/SUNAT Régimen de Retenciones del IGV aplicable
a los proveedores y designacién de Agentes de Retencién.

5.16  Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el Afio Fiscal 2023,

5.17  Deereto Legislativo N° 1440 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

5.19 TUO del Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad,

520 Ordenanza Municipal No 814-CMPC, que aprueba el Estatuto del Servicio de Administracién
Tributaria de Cajamarca.

5.21 Ordenanza Municipal No 813-CMPC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca

522 Ordenanza Municipal N° 021-2003-MPC, que crea el Servicio de Administracién Tributaria- SAT
Cajamarca, de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

Disposiciones Generales

6.1 Definiciones

6.1.1 Comprobante de pago: Es ¢l documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega en
uso o la prestacién de servicios. Para ser considerado como tal debe ser emitido y/o impreso
conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

6.1.2 Tipos de comprobantes: tenemos a facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
liquidaciones de compra, ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras, los documentos
autorizados en el numeral 6 del articulo 4° del Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado
mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y otros documentos que por su

contenido y sistema de emisién permitan un adecuado control tributario ¥ que expresamente se
encuentran autorizados, de manera previa por la SUNAT.

6.1.3 Arqueo: Recuento o verificacién a una fecha determinada de las existencias en efectivo y
valores, asi como de los documentos que forman parte del saldo de una cuenta o Fondo.

6.14 Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica: Constituye 1a restitucién de recursos del Fondo

Fijo para Caja Chica, mediante el giro de cheques a favor del encargado titular de su
administracion.

6.1.5 UIT: Unidad Impositiva Tributaria vigente, para el 2023 asciende a 4,950 soles.

6.1.6 Fondo Fijo de Caja Chica: Dinero en efectivo habilitado para gastos menores y urgentes que
demanden su inmediata cancelacién. Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las
normas de los Sistemas de la Administracién Financiera del Sector Piblico, el Principio de
Eficiencia en la Ejecucién de los Fondos Publicos, asi como los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto publico. Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar relacionado con
el objetivo de la institucién.

6.2 Prohibiciones

6.2.1 No se puede hacer anticipos de remuneraciones con este Fondo ni menos hacer préstamos a los
trabajadores.
6.2.2 Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica:
a)  Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos fijos, pago de planillas de

: haberes, propinas a practicantes, entre otros.
Ldul Komero 3/ b)  Bienes y servicios prohibidos por normas legales

- ¢)  Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que correspondan a gjercicios

presupuestales anteriores,

d) Lacompra de cualquier tipo de bebidas alcohélicas.

“Normas para el manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, para el afio fiscal 2023
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6.3.1

6.3.2

7.1.1

2

gt

7.1.2

7.2.1

e) La cancelacién de érdenes de compra y de servicios con cargo al Fondo de Caja Chica,
bajo responsabilidad del responsable del Fondo y responsable del Organo y/o Unidad
Orgénica que tramita el pago.

f)  Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales provisionales al comisionado
que mantiene vales provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el
plazo méximo permitido (02 dias hébiles de haberse otorgado).

g) Atender Vales Provisionales sin la autorizacién del Gerente de Administracién y
responsable de la Unidad Orgénica que corresponda.

h)  Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales,

) Hacer uso de los fondos de la Caja Chica en gastos personales (articulos de tocador,
vestuario, licores, cigarrillos, lavanderia entre otros).

6.3 Designacién del responsable del fondo fijo de caja chica.

El Gerente de Administracién, mediante Resolucién designaré al responsable Titular y al
Suplente,

El Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, deberé ser una persona distinta de los servidores
que efectlien funciones de registro contable y distinto al cajero/tesorero; y, deben cumplir con
presentar el Formato N° 1 “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos
conforme a lo establecido en la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM-
Reglamento de la Ley que regula la publicacién de la “Declaracién Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de funcionarios y servidores piblicos del Estado, asf como, la Resolucién de
Contralorfa N° 174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

La orden de pago electrénico, de constitucién o reposicion, asi como el importe para la apertura
de Caja Chica se girardn a nombre del responsable Titular o en ausencia del titular las
reposiciones se efectuarén a nombre del suplente.

Disposiciones Especificas
7.1 Apertura del fondo fijo de caja chica

El Fondo Fijo para Caja Chica, por razones de agilidad y costo, se utilizard para atender la
ejecucién de gastos menores y de baja cuantia, que demanden su cancelacién inmediata o que,
por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para efectos de su
pago mediagte otra modalidad, en determinados bienes y/o servicios, cuyo clasificador por
especifica gé\gasto ha sido aprobado para el presents ejercicio presupuestal o cuya adquisicién
por su naturaleza, finalidad y caracteristicas no puedan ser programables

La solicitud del Fondo Fijo para Caja Chica, ser4 derivada a la Unidad de Planeamiento y

Presupuesto para evaluacion y otorgamiento de la Certificacién de Crédito Presupuestal, segin
corresponda.

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se autoriza mediante Resolucién del Gerente de
Administracion, en donde se designa al responsable Titular y Suplente y el monto asignado para
la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.2 Administracién del fondo fijo de caja chica

El Fondo Fijo de Caja Chica puede ser destinado Gnicamente para:

a) Gastos de movilidad relacionados a comisiones de servicios locales o por necesidad de
servicio debidamente justificado.

b)  Gastos para la adquisicién de bienes o servicios menores que demanden su cancelacién
inmediata.

¢) Gastos para la adquisicién de bienes o servicios menores que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

d) Gastos por pago de derechos administrativos y judiciales de tramites que efectte la
Entidad

e) ElMonto méximo de los gastos individuales a cubrirse con el Fondo Fijo para Caja Chica
durante el ejercicio fiscal 2023, se harg de la siguiente manera:

f) Los gastos de mantenimiento, reparacion, otros servicios de terceros, se podrén hacer,
hasta por un monto menor o igual al 10% de una UIT.

“Normas para ¢l manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajarnarca, para el afio fiscal 2023
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g) La ejecucion de otros gastos diferentes a los anteriores para la compra de bienes o
servicios, se haran hasta el 10%! de una UIT. Excepcionalmente previa autorizacién
expresa de la Gerencia de Administraci6n se podra autorizar un monto superior el cual en
ningln caso debera exceder el 20% de la UIT vigente.

7.2.2 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, bajo responsabilidad, no otorgara dinero en

efectivo a aquel personal que atin no haya liquidado su recibo en estado provisional, conforme
al plazo establecido en la presente directiva.

7.2.3 Elmonto pagado tiene cardcter cancelatorio.
7.2.4 Los pagos parciales no serén autorizados bajo ningiin concepto.
7.2.5 Los formatos establecidos en la presente directiva para el requerimiento de efectivo y la

rendicién respectiva no deberan presentar borrones, enmendaduras, ni manchas de ocurrir lo
sefialado se invalidara los formatos para el proceso administrativo correspondientes.

7.2.6 Eldinero destinado al Fondo Fijo para Caja Chica debe mantenerse en condiciones que impidan
su sustraccion o deterioro, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar.

/ﬁ\\\n_s??\\ 7.3 Control y reembolsos
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(S 5.\ 7.3.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, estd a disposicién de todos los trabajadores del Servicio de
f'§f§_@" é\}%‘g\ Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, sea cual fuere su modalidad de
AR L ) contrato, Para su entrega se deberd contar con el visto bueno del Jefe Inmediato y la Gerencia de
\’\ \ Mader,] laribg /2 .. . . . N . .
b IO \Castngn jrp Administracién. Tratdndose de trabajadores sometidos a Jerarquia directa de la Jefatura, la
\G}‘ 2 e

e entrega de fondos podra efectuarse solo con el visto bueno del Gerente de Administracién.

R prrere{oiy

7.3.2 Solo estd permitida la entrega provisional de recursos del fondo de caja chica con cargo,
mediante los VALES PROVISIONALES (FORMATO N° 02), previa autorizacién del Gerente

de Administracién, hasta por un monto menor o igual al 10% de una UIT, es decir hasta un
méaximo de S/ 495.00,

7.3.3 Entiéndase que el uso de los “Fondos Fijos para Caja Chica” solo son para gastos que cumplan
los siguientes requisitos:

a)  Gastos 0 pagos urgentes.

b)  Gastos de Movilidad y Transporte del personal, hasta por un monto maximo de S/. 30.00
por dia.

¢)  Gastos no programados para pago con cheque.
d) Pagos de montos menores (Hasta el 10% de la UIT)?, hasta la suma de S/. 495.00.
] e) Laentrega del dinero se har4 a sola presentacién de la Declaracion Jurada del trabajador,
. T"'-‘:j;? ““ visada por el Jefe inmediato y el Gerente de Administracién (FORMATO N° 01).
/\\/‘F‘%@\\ Traténdose de trabajadores sometidos a jerarqufa directa de la Jefatura, la entrega de
et BT fondos podra efectuarse solo con el visto bueno del Gerente de Administracién.
f) El Fondo Fijo para Caja Chica, debera utilizarse para solventar gastos que por su

- ,{_{*," naturaleza deban ser pagados en forma inmediata y en efectivo.
P
2Rl : . - . ,
itz 7.3.4 Estos Fondos deberan mantenerse bajo determinadas condiciones de seguridad, en una caja de

seguridad u otro medio similar, dentro de los ambientes del Servicio de Administracién
Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca.

=y

7.4 Rendicién

e

La rendicién de cuenta es efectuada bajo responsabilidad por el responsable del manejo de caja chicay

posteriormente contara con el visto bueno de la Gerencia de Administracién; para lo cual deberan tener
en consideracion lo siguiente:

7.4.1 Los Vales Provisionales deberan rendirse en un plazo méximo de 48 horas de realizado el gasto.

10% de la UIT: S/. 495.00
2 La UIT para el affo 2023 es de S/ 4,950.00.

“Normas para el manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, para el afio fiscal 2023
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7.4.2 El solicitante no deber4 tener acumulado més de un vale provisional bajo responsabilidad del
responsable del manejo de fondos.

743 Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, serén sustentados mediante
comprobantes de pago originales con los requisitos que autoriza SUNAT. Los comprobantes de
pago, como por ejemplo las Facturas y/o Boleta de Venta, al reverso deben llevar el visto bueno
del 4rea usuaria, del jefe inmediato, de la Gerencia de Administracién o quien haga sus veces,

indicando el detalle del gasto. No se aceptara comprobantes de pago con el detalle de gasto “POR
CONSUMO”

7.4.4 Excepcionalmente, en el caso de pago de tasas Jjudiciales y/o administrativas que deban
presentarse ante otras entidades del estado, la rendicién se hard con copia fedateada de la
correspondiente tasa.

7.4.5 Enelcaso de las Facturas es obligatorio la razén social del Servicio de Administracién Tributaria
de Cajamarca - SAT Cajamarca y su respectivo ntimero de RUC 20453807267.

7.4.6 En el caso de las Boletas de Venta debe figurar, preferentemente la razén social del Servicio de
Administracién Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca. Las Boletas de Venta tnicamente
son aceptadas por operaciones con proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico Simplificado
y deben estar emitidas con papel carbon o autocopiativo.

7.4.7 Los documentos que sustenten los gastos que se adjuntan en la rendicién, deberan cumplir los
siguientes requisitos.

a)  Original del o los Comprobantes de pago, los cuales deberdn cumplir con lo establecido
en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

b) Deberén estar completamente legibles, sin enmendaduras, correcciones, ni borrones.

¢) No se aceptaran comprobantes cuyos conceptos no sean claros.

ﬁ"; NL
=mlET |

CATmRR i d) Solo se aceptaran facturas de forma electrénica.

. €)  Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran devueltos para la respectiva
regularizacion de ser el caso, o la devolucién del efectivo.

7.4.8 Conrespecto a proveedores que emitan Facturas estas deben de ser Factura de forma electrénica

7.4.9 Los comprobantes de pago (Boletas de Venta, Facturas, Vales, Tickets, entre otros aceptados por

\ ¢ Grojusems la SUNAT), para su pago deben tener vigencia durante el gjercicio fiscal y las Facturas deberan
\}Q.OFCATE;{R@’E{J? tener la fecha limite 30 dias o un (01) mes. Por ningtn motivo, bajo responsabilidad del

o

encargado de manejo de Fondos Fijos de Caja Chica se podré pagar comprobantes que tenga
fecha mayor a treinta (30) dias, salvo en situaciones de fuerza mayor (paros, huelgas, desastres
naturales y otras contingencias).

ot S

\’v\\ SSTRAC)

mj’;\ 7.4.10 La Gerencia de Administracién de manera personal y/o a través del Contador, o Tesoreria

. .qf‘\w_ o N, fiscalizard y realizard arqueos sorpresivos del uso del Fondo Fijo para Caja Chica, dejando
’ﬁr‘%’ ' :,} siempre, constancia de dicho acto.

e 7/7“"—':/\»\’\& /,,'/" 7.4.11 Los arqueos deben reﬂeJ:arse en un estado men§ual de las entregas con indi'cgcién dela persona

\‘\:_‘LA:_;\\‘,JJ receptora, montos, finalidad, perfodo transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucién y

nombre del funcionario que la autorizé

7.5 Reembolsos del fondo fijo para caja chica

e,

7.5.1 Pararecibir nuevos Fondos para Caja Chica, el responsable de manejar dichos fondos, preparard
la solicitud de REEMBOLSO y adjuntard la rendicién correspondiente con los respectivos
comprobantes de pago que sustenten el monto a reembolsar, debidamente revisados por el
Responsable de Contabilidad y lo presentard a la Gerencia de Administracién para la orden
correspondiente, en cumplimiento de las normas de tesorerfa vigentes,

VR A
“lllill R%nr!u g

T

7.5.2 La Gerencia de Administracion, revisaré la solicitud y la rendicién documentada debidamente
/ revisada y afectada por el responsable de Contabilidad y autorizar4 al responsable de Tesorerfa

“Normas para el manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracion Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, para el afio fiscal 2023
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se prepare ¢l comprobante de pago y el cheque correspondiente a nombre del responsable del
fondo Fijo para Caja Chica.

7.5.3 El Fondo Fijo para Caja Chica, puede ser reembolsado como maximo tres veces al mes, previa
presentacion de las rendiciones correspondientes. Para solicitar el reembolso no seré necesario
que se haya agotado el fondo, bastando solo la rendicién documentada del monto utilizado y que
en ninglin caso serd mayor al monto total de caja chica.

7.6 Liquidacién de la caja chica

La liquidacién de la Caja Chica, se efectuara al cierre del ejercicio presupuestal, El saldo resultante se
depositaré en el Banco de la Naci6n, utilizando el formato T6.

La Gerencia de administracién en coordinacién con el responsable de la Unidad de Contabilidad
establecerd mediante comunicado el plazo para el cierre anual de la Caja Chica.

sposiciones Complementarias Finales

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dard inicio a las acciones civiles o penales
que correspondan.

—_—

8.2 Los funcionarios y servidores publicos pertenecientes al Servicio de Administracién Tributaria de

Cajamarca — SAT Cajamarca, son responsables del fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente directiva,

T
—/:\1;-\‘\"\‘"? &

Es responsabilidad de todas las Unidades Orgénicas del Servicio de Administracién Tributaria de
Cajamarca — SAT Cajamarca, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva, debiendo implementar controles oportunos para la adecuada administracién y uso de los
Fondos Fijos de Caja Chica, adoptando las acciones correctivas en caso corresponda.

El Gerente de Administracién, responsable de la unidad de Contabilidad, responsable de la unidad de
Tesorerfa y el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, son los encargados de supervisar y controlar
directamente el cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva,

La Unidad de Contabilidad, es responsable de realizar los arqueos al responsable de los Fondo Fijo para

Caja Chica y realizar la verificacién de la documentacién que acredita la rendicién presentada por el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica tiene a cargo gestionar su habilitacién, administracién,

control, custodia y uso racional del recurso, asi como el cumplimiento y aplicacién estricta de las
disposiciones de esta directiva.

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica efectuara el control sobre los documentos sustentatorios
del gasto, de la legalidad de billetes y monedas a su cargo y la seguridad de su custodia, asi como
cumplir y hacer cumplir lo normado en la presente directiva.

La Unidad de Logistica es responsable de validar la inexistencia de los bienes en almacén a adquirir,
asi como, validar que no existe disponibilidad de movilidad para la comisién de servicio.

Es responsabilidad del solicitante que recibe el dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, rendir cuenta
documentada en el plazo sefialado en la presente directiva.

Vigencia
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dfa siguiente de su aprobacién mediante Resolucion de
Gerencia de Administracién y tendré4 vigencia hasta el 31 de diciembre del afio 2023.

Anexos
a) Declaracién Jurada de movilidad  : FORMATO N° 01.
b) Vale Provisional de Caja Chica : FORMATO N° (2.

“Normas para el manejo del fondo fijo para caja chica del Servicio de Administracion Tributaria de Cajamarca - SAT Cajamarca, para el afio fiscal 2023
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Formato N° 01: Declaracién Jurada de Movilidad

SAT

Formato N° 01
Declaracion Jurada de Movilidad

Por §/

RUC: 20453807267

Recibi del SAT CAJAMARCA, la cantidad de:

......................................................................................................................... soles.
MOtVOL. o et oo e

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

Declaro bajo juramento no haber obtenido documentaci6n autorizada por la SUNAT

. DatosdelRindente Lo 0cioe

[=Diai ~ Mes S Ao

Cajamarca, | 2023
. E p S hVERS
et Fondo de CajaChica” 17, (i Inmedisto: Superior] = |

Formato N° 02: Vale Provisional de Caja Chica

AENSTRAGH
SV eSO D)

HWOAS T

Sl
, \0\_1;/ g:}.,xéecibf del SAT CAJTAMARCA, la cantidad de:
2 CAJPNN

0N cargo a rendir en un

SAT
CAAMARCA

/
T
o v

o Formato N° 02

Vale Provisional de Caja Chica

"y RUC: 20453807267

Por §/ [SRE )

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

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

ep forma expresa el descuento por planilla de haberes o en el

pazo de 48 horas, en caso deno efectuarse la respectiva rendicién de gastos, autorizo
pago de honorarios hasta por el monto de este vale,

gmando la presente libre v voluntaria

e A e " Recibi Conforme
/ | Firma | LDNIN®. e
I Nombres y
| Apellidos
~Dia - Mes [ AfD
Cajamarca, 2023
ObServaciones:..........covveieveiviie oo

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