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2019

DIR-01-2019-EMAPE/GCAF/GT
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02

2020

DIR-02-2020-EMAPE/GCAF/GT

Gerente de Tesoreria

03

2022

DIR-01-2022-EMAPE/GCAF/GT

Gerente de Tesoreria

04

2023

Se cambid la estructura de la Directiva de

acuerdo al Anexo 4 de la
Dir-001-

2023/EMAPE/GCPP.

Se actualizaron los numerales: 3.13, 3.18, 3.19

y 3.20.

Se preciso el Apartado V los numerales 5.4y

5.5.

Se incorporaron los numerales:6.1, 6.3, 6.4,

6.6, 6.7, 6.8,6.9,6.10,6.11, 6.12, 7.3, 7.5, 7.6,

7.7,81.2,8.1.3,8.14,8.15,8.1.6,8.2.3,8.2.4,

8.3.1,8.3.2,8.3.3,8.3.4,8.3.5, 8.3.6, 8.3.7,

8.3.8,8.3.9,8.3.10, 85.3,8.7.2,8.7.3, 8.7.4,

8.7.5,8.8.3,8.9.1,8.9.2,8.9.3, 8.9.4, 8.9.5,

8.9.6.y9.6

Se realizaron precisiones en los numerales:

71,72,7.4,81,821,8.22,84.1,84.2,84.3,

8.4.4,8.45,85.1,85.2,8.6.1, 8.6.2, 8.6.3,

8.6.4,8.6.5,8.6.6,8.6.7,8.6.8,8.6.9, 8.7.1,

8.7.6,8.8.1y8.8.2.

Se modificaron los Anexos N° 2, 3,4,5,6y 7.

Se incorporaron los Anexos N° 1y 8.

Gerente de Tesoreria

05

05-03-2024

Se preciso el I. Objetivo, Il. Finalidad IV. Alcance.
Se ordend los numerales en el apartado lll. por
Jerarquia Normativa.

Se realizaron precisiones en los numerales:

3.12,5.1,6.12,7.1,7.2,8.1.1,8.1.2,8.1.4,8.1.5,
8.1.6,8.2.1,8.24,83.1,8.3.2,83.5,8.3.6, 8.3.7,
8.3.8,8.3.9, 8.3.10, 8.4.2-), 8.4.5, 8.6.2, 8.6.7,
8.6.8,8.6.9,8.6.10, 8.7.1, 8.7.2, 8.7.3, 8.7.6,
8.9.5, 8.9.6.

Se eliminaron los numerales: 7.6, 8.5.1, 8.5.3, 9.6.
Se incorporaron los numerales:

6.11, 8.4.2- k)-I).

Gerente de Tesoreria
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Cambio de denominacion de la directiva
Se preciso6 el nombre del documento normativo, el
I. Objetivo, Il. Finalidad. V. Responsabilidad
Se realizaron precisiones en los numerales:
54,55,5.6,5.7,6.7,7.4,7.6,8.1.1,8.2.1,8.2.2,
8.2.3,8.2.4,8.3.1,8.3.2,8.3.3,8.3.6, 8.3.7, 8.4.3,
8.6.1, 8.6.2, 8.6.8, 8.6.11, 8.7.2, 8.7.3, 8.8.2,
8.9.2,8.9.4,89.6,9.4,824,9.4.
Se eliminaron los numerales: 7.7, 8.3.8, 8.3.9,
8.4.4,8.45,8.4.6,8.4.7,8.4.8,8.4.9.
Se incorporaron los numerales:
5.8, 5.9, 5.10, 85.1 ,85.2 ,85.3 ,85.4 ,855,
06 | 10092024 | ¢ 5 6 857,8.5.8,85.9. Gerente de Tesorerfa
Se incorporoé la Resolucion Directoral N° 008-
2024-EF/52.01 Directiva N° 003-2024-EF/52.06
Se hizo ajustes al: I. Objetivo, Il. Finalidad
lll. Base Normativa: Se incluyeron las siguientes
normativas:
3.5 Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2024.
3.6 Ley N° 31954, Ley de Equilibrio Financiero del
Presupuesto del sector Publico para el afio fiscal
2024.
Se hizo ajustes al:
IV. Alcance
07 16.10.2024 Se realiza ajustes al punto V. Responsabilidades. |5orente de Tesoreria
Se realiza incorporaciones en el punto VI.
DEFINICIONES Y/O SIGLAS.
Se realiza ajustes al punto VII. Disposiciones
Generales.
Se realiza ajustes al punto VIII. Disposiciones
Especificas.
El numeral I1X. Disposiciones Complementarias,
pas6 a ser el numeral VIII.
El numeral X. Anexos, se agregaron los
Anexo0s.08 y 09.
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DIRECTIVA N° 001 -2024-EMAPE/GCAF-GT

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE

EMAPE S.A.

. OBJETIVO

Establecer disposiciones internas para la apertura, habilitacion, administracion, control,
custodia, ejecucion, rendicion y reposicion del fondo fijo de la Caja Chica, asignados a las
oficinas y gerencias de la Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A., con
la finalidad de garantizar su correcta aplicacion de conformidad con la normativa vigente.

II. FINALIDAD

Garantizar su uso adecuado y brindar una oportuna atencién a los /las usuarios/as del
fondo, permitiendo una eficaz administracion de los gastos menores, urgentes, que no
puedan ser debidamente programadas, los cuales demandan una cancelacién inmediata.

. BASE NORMATIVA

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicaciéon de la Declaracion Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Puablica y modificaciones.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades Publicas.

Ley N° 30381, Ley que cambia el nombre de la unidad monetaria de nuevo sol a
sol.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

Ley N° 31954, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del sector Publico para
el afio fiscal 2024.

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

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

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM aprueba el reglamento de la Ley N° 27482.
Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

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

Decreto Supremo N° 057-2022-EF, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Resolucion de Superintendencia N° 037-2004/SUNAT Régimen de Retenciones del
IGV aplicable a los proveedores y designacion de Agentes de Retencidn.
Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT “Normas para la aplicacion
del Sistema de Pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940” y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, modifican el reglamento
de comprobantes de pago, designan emisores electrénicos del sistema de emision
electronica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la primera
disposicién complementaria final del Decreto Supremo N.° 100- 2020-PCM.
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

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

Resolucion  Directoral N°  001-2011-EF/77.15, Resolucién  Directoral
N° 004-2011- EF/77.15, Normas complementarias a la Directiva
N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva
N° 003- 2024-EF/52.06 Directiva para el manejo de caja chica.

Resolucion de Gerencia General N° 000101-2023-EMAPE/GG que aprueba la
Directiva: Formulacién, Aprobacién y Modificacidén de documentos normativos; v,
elaboracién de documentos oficiales en la Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos
Estratégicos S.A. — EMAPE S.A.

Resolucion de Gerencia General N° 000066-2024-EMAPE/GG que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de EMAPE S.A.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para todo el personal (funcionario o servidor) de EMAPE S.A., cualquiera sea su condicion
laboral, incluyendo a los responsables de la administracion de los fondos de la Caja Chica.

5.1.

RESPONSABILIDAD

Responsable de Autorizar y Administrar la Caja Chica

La autorizacion y responsabilidad del gasto mediante Caja Chica, se encuentra a
cargo de la Gerencia Central de Administracién y Finanzas, Gerencias Centrales y
del personal que se autorice, siendo responsables del mal uso o del desembolso
indebido o injustificado que autoricen.

El fondo de caja chica se encuentra bajo la responsabilidad del titular (es) o suplente
(s) designado (s) mediante resolucion de la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas, los cuales se encuentran detallados en el Anexo n.° 08 de la presente
Directiva. Esta designacion debe recaer exclusivamente en el personal sujeto al
régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo N° 728.

El personal del régimen laboral 728 podra solicitar fondo de caja chica para cubrir
necesidades de gastos menores, urgentes e imprevistos dentro del area, previa
autorizacion de su jefe inmediato siempre que cuenten con el visto bueno del Gerente
del area.

El personal designado como titular o suplente del fondo fijo para Caja Chica,
mediante Resolucion de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas o quien
haga sus veces, tiene la responsabilidad de administrar la Caja Chica, a cuyo nombre
debe realizarse una Operacion de Pago Electrénico (OPE), ademas de ser personas
distintas del manejo de cuentas bancarias de la Entidad y del desempefio a su cargo
de labores contables, asi como no contar con sancion vigente por el Estado ni
antecedentes penales. Siendo responsables de cumplir en presentar la “Declaracion
Jurada de Ingresos de Bienes y Renta”, segun lo establecido en la Ley n.° 27482,
Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresosy de Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.
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5.2.

5.3.

El responsable del fondo de caja chica, el Gerente de Tesoreria y/o el Gerente al que
se le asigna dicho fondo, deben realizar las coordinacionesy gestiones necesarias
para garantizar la seguridad en el proceso de retirode los fondos en la entidad
financiera, y evitar cualquier riesgo de sustraccion durante dicho proceso.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva da lugar al proceso
administrativo disciplinario correspondiente, ademas de la devolucién del integro del
monto recibido, segun corresponda; sin perjuiciode otras acciones a que hubiere
lugar.

Responsables de las gerencias centrales que les fueron asignados fondos de
Caja Chica

Autorizar vales provisionales del personal a su cargo, asegurando el uso eficiente
de los recursos asignados para la Caja Chica.

Responsables de la Administracién y del manejo de Fondo de Caja Chica

Son obligaciones de los responsables de la administracion y manejo del fondo de la
Caja Chica:

a) Gestionar la habilitacion, administracion, control, custodia y uso racionaldel fondo
de caja chica; asi como verificar el cumplimiento estricto de las disposiciones
establecidas en la presente directiva, debiendo implementar controles oportunos
para la adecuada administraciéon y uso del Fondo de Caja Chica, adoptando las
acciones correctivas en caso corresponda.

b) Verificar que los gastos cuenten con la autorizacién previa a la ejecucion del
gasto.

¢) Velar que el fondo de efectivo de la Caja Chica y la documentacion sustentatoria
cuenten con condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo y se mantenga preferentemente, en caja se seguridad o en otro medio
similar de custodia.

d) Verificar que los documentos que sustentan los gastos del fondo de caja chica,
cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago.

e) Verificar la autenticidad de billetes y monedas, y custodiar el monto asignado en
el medio seguro proporcionado por la Gerencia de Tesoreria o la Gerencia a la
gue se haya asignado el fondo de Caja Chica.

f) El sustento de cualquier gasto debe realizarse mediante documento autorizado
por la SUNAT, como boleta de venta, factura u otros comprobantes de pago que
se encuentren vigentes.

g) Llenar el registro diario de los gastos en el Excel "Rendicién del fondo de caja
chica" para facilitar la determinacién del saldo diario y los correspondientes
arqueos.

h) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reposicion, con
la documentacién sustentatoria; detallada, ordenada y foliada en el mismo orden
que se presenta en el “Reporte rendicion de fondos de Caja Chica”, firmada por
el responsable o responsables del fondo.

i) Para las reposiciones o reembolsos, adoptar medidas de seguridad y las
previsiones necesarias para el cobro de la OPE en el Banco de la Nacion y el
traslado del efectivo.

i) Elresponsable del fondo de caja chica, bajo responsabilidad, no otorgadinero en
efectivo al personal que no haya liquidado unrecibo en estadoprovisional anterior,
dentro del plazo establecido en la presente directiva.
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k) Realizar un seguimiento concurrente para el adecuado cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la presente directiva, toda vez que se trata de fondos
asignados a su cargo. El responsable del fondo de cajachica informa el
movimiento diario de la caja chica a su jefe inmediato.

El responsable de la administracion de la Caja Chica, esta facultado para revisar,
observar o rechazar los documentos que no cumplan con lo sefialado en la
presente directiva.

V1. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Arqueo de caja: Recuento o verificaciébn, 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.

Austeridad: Define austero como “sobrio, morigerado, sin excesos”. La austeridad,
gue es la cualidad de ser austero, consiste en renunciar a gastar dinero en
determinadas cosas de las que podemos prescindir con el objetivo de disponer
de ese dinero que no gastamos. La austeridad econémica se define como una
disminucion en el gasto del gobierno para reducir los déficits publicos.

CCP: Certificado de Crédito Presupuestario, es el documento con el cual se
garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacién para
la asuncién de obligaciones con cargo al presupuesto del respectivo afio fiscal.

Comprobante de pago: El comprobante de pago es un documento que acredita
latransferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. En los
casosen que las normas sobre la materia exijan la autorizacion de impresion y/o
importacion a que se refiere el numeral 1 del articulo 12° del Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por la Resolucion de Superintendencia
N° 007- 99/SUNAT, sélo se considerara que existe comprobante de pago si su
impresion y/o importacion ha sido autorizada por la SUNAT conforme al
procedimiento sefialado en el citado numeral. La inobservancia de dicho
procedimiento acarrearala configuracion de las infracciones previstas en el articulo
174° del Cddigo Tributario, segun corresponda.

Documentacion sustentatoria: Es el elemento que evidencia lanaturaleza,
finalidad y resultados de una operacion o transaccién de gasto con fondos de la
Caja Chica, documentacion que se encuentra conformada por los comprobantes
de pago (SUNAT), documentos emitidos por entidades publicas, planillas de
movilidad, constancia del pago de los derechos administrativos y/o el formato de
Declaracion Jurada, de ser el caso.

Gastos eventuales: Gastos ocasionales, esporadicos, fortuitos, no programados.

Gastos urgentes: Gastos imprevistos e imprescindibles, que demandan su
atencion inmediata para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gestidon Operativa: Se refiere a la administracion y control de las actividades
diarias necesarias para el funcionamiento efectivo de una organizacion. Esta
gestion implica la implementacion de politicas, procedimientos y précticas para
asegurar que las operaciones se lleven a cabo de manera eficiente, eficaz y
conforme a los objetivos establecidos.

Operacién de pago electronico (OPE): Tipo de operacién financiera para el
desembolso del fondo a través del SIAF.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

Organo de Control Institucional (OCI): Es el 6rgano del Sistema Nacional de
Control encargado de ejecutar el control gubernamental en EMAPE.

Régimen deretenciones del IGV: Es el régimen por el cual los sujetos designados
por la SUNAT como agentes de retencion deben retener parte del Impuesto General
alas Ventas (IGV) que les corresponde pagar a sus proveedores, para su posterior
entrega al fisco, segun la fecha de vencimiento de sus obligaciones tributarias.

Rendicién de cuenta: Es la presentacion de la documentacién que sustenta el
gasto realizado por parte del usuario a quien se le otorga el dinero en efectivo
(mediante recibo provisional) para el cumplimiento de una compra, funcién y/o
comision de servicio con cargo a rendir.

Reposicion del Fondo de Caja Chica: Constituye la restitucion de recursos del
FFCC mediante el giro a través de una Operacion de Pago Electronico (OPE) a
favor del encargado titular o del suplente de su administracion.

Responsable del Fondo de Caja Chica: Es la persona sujeta al régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 728, titular o suplente, designadas mediante resolucion
de la Gerencia Central de Administracibn y Finanzas, quien tiene la
responsabilidad de administrar el fondo fijo para la Caja Chica.

Sistema de detraccion: Es un mecanismo administrativo que consiste en la
detraccion (descuento) que efectlia el comprador o usuario de un bien o servicio
afecto al sistema, de un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para
luego depositarlo en el Banco de la Nacion en una cuenta corriente a nombre del
vendedor o prestador de servicio; el cual, por su parte, utilizarda los fondos
depositados para el pago de deudas tributarias administradas y/o recaudadas por
la SUNAT.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es el valor referencial fijado en forma anual
por el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF aplicable a las operaciones
comerciales en general.

Vale Provisional: Es el documento mediante el cual se efectia la entrega de
dinero a los trabajadores de EMAPE S.A., respecto al cual deben rendir cuenta
documentada dentro de dos (2) dias habiles.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

Sobre el Fondo de Caja Chica: Hace referencia al dinero en efectivo habilitado
por las diferentes fuentes de financiamiento, el cual es un fondo permanente y
renovable destinado Unica y exclusivamente para el pago de 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 urgente.
c¢) Demandan su cancelacion inmediata.

Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los Sistemas de
la Administracion Financiera del Sector Publico, el Principio de Eficiencia en la
Ejecucion de los Fondos Publicos, asi como los criterios de austeridad vy

racionalidad del gasto publico. Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar

relacionado con el objetivo de la institucién.
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7.2.

7.3.

Monto méximo para cada pago en efectivo

No debe exceder del veinte por ciento (20%) de una unidad impositiva Tributaria
(UIT). Por razones justificadas se podran atender pagos con la autorizacion de la
Gerencia Central de Administracioén y Finanzas por un importe mayor; Unicamente
para la atencion de tasas, derechos administrativos y tramites judiciales y otras
obligaciones indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
teniendo en consideracion lo sefialado en el numeral 8.3.1 de la presente Directiva.

Prohibiciones en el uso del fondo fijo para Caja Chica:

a.

b.

Tae ™o

Gastos por la compra de bienes de capital, pago de planillas de haberes,
propinas a practicantes, entre otros.

Atender gastos de actividades y/o proyectos que cuenten conpresupuesto
aprobado.

Facturas y/o boletas de venta correspondientes a 6rdenes de compray
Servicios.

Pago de bienesy/o servicios correspondientes a ejercicios pesupuestales
anteriores.

Contratacion de personal.

Compra de bebidas alcohdlicas.

Cancelacién de érdenes de compra y/o servicios.

Cambiar cheques por cualquier concepto.

Reintegro de pagos efectuados con tarjeta de débito y/o crédito.

Cualquier compra o servicio (donaciones) destinadas a actividades
organizadas o ejecutadas por otras instituciones.

Alquileres de bienes inmuebles.

Deméas bienes o0 servicios cuya adquisicibn pueda ser debidamente
programada y atendida por la Gerencia de Logistica.

Hacer uso de los fondos de la Caja Chica en gastos personales.

Mantener los fondos de caja chica en cuentas personales u otorgar o transferir
importes desde cuentas personales con cargo al fondo de caja chica.

Delegar la administracion y el manejo de los fondos de caja chica a
servidores/as que no estén autorizados/as en la resolucién de apertura y/o
modificacion; el incumplimiento de la misma constituye una falta disciplinaria.
Atender recibos provisionales sin el visto bueno de la Gerencia Central (segun
al fondo otorgado) y la autorizacion de la Gerencia o del funcionario/a, a quien
se haya delegado de manera expresa.

Se prohibe la utilizacion del fondo para otorgar préstamos y/o adelantos de
honorarios.

Hacer entrega del fondo de caja chica al personal que mantiene recibos
provisionales pendientes de rendir cuenta por un periodo que exceda el plazo
maximo permitido para la rendicién (02 dias habiles siguientes de haber
recibido el efectivo del encargado de caja chica).

Cancelar comprobantes de pago u otros con documentos que correspondan a
otros ejercicios presupuestales anteriores.

Mantener recibos provisionales por més de tres (3) dias habiles, sin haber
comunicado al jefe inmediato a su cumplimiento.

Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se
encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.
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7.4.

Obligaciones en el manejo del Fondo de Caja Chica

7.4.1.

7.4.1.1.

7.4.1.2.

7.4.1.3.

7.4.1.4.

7.4.2.

Gerencia Central de Administracién y Finanzas

Emitir Resoluciones y modificaciones para la constitucion, designacion de
los responsables titulares y suplentes del manejo de la Caja Chica; y
mantenerlas debidamente archivadas.

La Gerencia Central de Administracion y Finanzas, gestiona en
coordinacion con la Gerencias Centrales y personal a quienes les fuese
encargado la administracion de fondos de Caja Chica, el requerimiento y
contratacion de pdélizas de seguro y otros necesarios (cajas de seguridad)
para que el fondo de caja chica cuente con condiciones que eviten la
sustraccion o deterioro del dinero y documentacion valorada, que se
generen de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

La Gerencia de Logistica a solicitud de la Gerencia Central de
Administracion y Finanzas gestiona la contratacién de las pélizas de
seguro que cubran las cajas chicas asignadas.

La Gerencia Central de Administracion y Finanzas debe realizar las
coordinaciones con los responsables del fondo a fin de asegurar el cobro
de dicho fondo en la entidad bancaria y el traslado seguro del dinero en
efectivo, cumpliendo con las Clausulas correspondientes de la Péliza de
Seguro para cubrir riesgos de deshonestidad; lo que permitird a la Entidad
resarcirse de una eventual pérdida dedinero.

Dentro de sus funciones le corresponde efectuar la supervisién del
cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

Gerencia de Logistica, Gerencia de Contabilidad y Finanzas y
Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Logistica

Validara la verificacion de la existencia de los bienes en almacén para
disposicién inmediata, de confirmarse la inexistencia de los bienes
requeridos, otorga el visto bueno en el formato“Recibo provisional”
(Anexo N°2).

Gerencia de Contabilidad y Finanzas

Revisard y verificard los documentos sustentatorios correspondiente a
las rendiciones de cuenta para para las reposiciones de la Caja Chica,
conforme a las disposiciones establecidas en el reglamento de
comprobantes de pago de la SUNAT y lo establecido en la directiva.

En caso de identificarse observaciones, se coordinard con el
encargado del FFCC para realizar las subsanaciones pertinentes. Esta
gerencia realiza el devengado correspondiente.

Gerencia de Tesoreria

Subsanada la observacion u observaciones, esta Gerencia realiza el
proceso de giro mediante OPE a nombre del responsable o
responsables de la administracion de Caja Chica para la apertura y
reposicion del fondo de Caja Chica con la derivacion efectuada y copia
remitida a la Gerencia Central de Administracion y Finanzas,
procediendo posteriormente a los registros administrativos y archivo
correspondiente.
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VIII.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
8.1. DE LA APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

- Mediante Resolucién de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas, se
apertura el fondo de Caja Chica a las gerencias centrales a quienes les fueron
otorgados fondos, el responsable de su administracion, a quién se encomienda
el manejo del monto del fondo, asi como el monto maximo autorizado para cada
adquisicion y los procedimientos y los plazos para la rendicion de cuentas
debidamente documentada, entre otros aspectos. Los suplentes seran los
encargados temporales de la administracién del fondo de Caja Chica, siempre
que los titulares no se encuentren laborando por motivos de vacaciones,
licencias u otros.

- La Gerencia Central de Administracion y Finanzas desigha mediante resolucion
al responsable del fondo de caja chica (titular y suplente) a propuesta de la
gerencia que se le asigna dicho fondo, debiendo contener lo establecido en el
literal @), b) y c) del articulo 5.- de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, esto es:

e El monto autorizado para la administracion de la caja chica segun

corresponda.

e La Gerencia y/o Oficina a la que se asigne la caja chica.

e Nombres, Apellidos y Documento  Nacional de
Identidad delresponsable titular y suplente designado.

- El'monto total del fondo para la caja chica sera por S/ 50,000.00 (Cincuenta mil
novecientos con 00/100 soles) con cargo al presupuesto institucional yesta
constituido presupuestalmente por los recursos financieros cuyo clasificador
por especifica de gasto ha sido aprobado para el ejercicio presupuestal
respectivo, de acuerdo al Anexo N° 01 — Clasificadores por especifica de gasto.

8.2. ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

8.2.1. Podran otorgarse viaticos Unicamente para comisiones de servicio no
programadas y urgentes hasta un tope de S/ 2,000.00, debidamente
autorizados por el Gerente Central de Administracion y Finanzas o quien
haga sus veces.

8.2.2. El monto pagado tiene caracter cancelatorio; por lo que no se autorizan
pagos parciales bajo algin concepto.

8.2.3. El requerimiento de efectivo y la rendicion respectiva se presentan en los
formatos aprobados por la presente directiva; lo mismos que no deben
presentar borrones, enmendaduras, ni manchas para su gestion. Los
formatos con borrones, enmendaduras o manchas son invalidados por el
responsable del fondo de caja chica.

8.2.4. De igual forma, esta prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no
superar el monto maximo establecido en el numeral 7.2 de la presente
Directiva, los gastos que incumplan dicha prohibicion no podran formar
parte de la rendicion del fondo de la Caja Chica.

8.3. DEL REQUERIMIENTO EN EFECTIVO
8.3.1. Elfondo de caja chicaesta destinado Unicamente para:

a. Gastos de movilidad relacionados a comisiones de servicios locales
0 a la necesidad del servicio debidamente justificada.

b. Gastos por concepto de peajes en relacion a los vehiculos de
transporte de la Entidad utilizados para la comision de servicios del
personal.
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c. Utiles de Oficina, acreditando su falta de stock en almacén.

d. Gastos para la adquisicion de bienes o servicios menores que
demanden su cancelacion inmediata.

e. Gastos por pago de tasas, derechos administrativos y tramites
judiciales que debe efectuar EMAPE S.A., segun las disposiciones
legales de la materia.

f. Compra de arreglos florales de eventos oficiales a los que asista la
Entidad.

g. Gastos protocolares, atenciones oficiales y/o reuniones de
coordinacién; previa autorizacion de la Gerencia Central de
Administracion y Finanzas.

h. Gastos que por su naturaleza no puedan ser debidamente
programados.

i. Otros gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion
inmediata.

8.4. DE LAEJECUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.44

8.4.5

8.4.6

8.4.7

Cuando el pago por una compra de bienes o la prestacion de servicios
excedalos S/ 700.00 (setecientos soles), el solicitante debe verificar si
corresponde aplicar el Sistema de Detracciones o Retenciones del IGV, de
acuerdo con las normas vigentes; y coordinar el procedimiento
correspondiente con el responsable del fondo de caja chica, para que este
ultimo efectué las consultas y coordinaciones del caso con la Gerencia de
Tesoreria y la Gerencia de Contabilidad y Finanzas.

La solicitud de habilitacion provisional de fondos es hasta el maximo
permitido para realizar gastos en bienes y servicios, mediante la
presentacion del formato"Recibo provisional" (Anexo N° 02), debidamente
llenado; el cual tiene el caracter de Declaracion Jurada para los fines de su
requerimiento.

El vale provisional debera contar con la autorizacion del Gerente Central
de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces.

La autorizacion de la entrega de los fondos de Caja Chica administrados
por laGerencia de Tesoreria, se debera presentar el formato con el visto
bueno del Gerente Central, del Gerente o Jefe de Oficina del solicitante,
del Gerente de Logistica (en caso de bienes), del Gerente de Tesoreria y
del Gerente Central de Administracién y Finanzas.

La autorizacién de la entrega de los fondos de Caja Chica administrados
por otra Gerencia, se deberd presentar el formato con el visto bueno del
Gerente Central, del Gerente o Jefe de Oficina del solicitante, y del Gerente
de Logistica,en caso de que se trate de bienes.

Todo gasto por concepto de movilidad debera contar con la autorizacion
del Gerente Central de Administracion y Finanzas, o quien haga sus veces.
Esta autorizacion podra ser otorgada por correo electrénico, y debera ser
remitida ala Gerencia de Tesoreria para asegurar la disponibilidad de los
fondos y proceder con el desembolso correspondiente.

Para gastos por movilidad local se debe usar el formato “Recibo de
movilidad’(Anexo N° 03), el cual debe ser llenado de acuerdo al formato
“Tarifario de movilidad de EMAPE SA” (Anexo N°04). Los montos por
movilidad no pueden exceder los montos establecidos en el formato
“Tarifario de movilidad de EMAPE SA” (Anexo N°04). El uso del taxi sera
para los casos estrictamente necesarios, urgentes para el cumplimiento de
los objetivos de la Entidad; y el uso de buses u otros para aquellos servicios
de movilidad que no tengan el caracter de urgente, movilidades que
comprender la jurisdiccion de Lima Metropolitana y la Provincia
Constitucional del Callao. No se aceptaran gastos de movilidad de uso
personal.
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8.4.8

8.4.9

8.4.10

8.4.11

8.4.12

8.4.13

La persona que sale de comisién consignha sus datos en los espacios
correspondientes del formato “Recibo de movilidad” (Anexo N°03) e indica
el punto de partida, destino, hora de salida y retorno; asi como las gestiones
a realizar. La autorizacion y conformidad administrativa de la comision,
debe estar adjunta al correo electrénico en el cual se indique que no hay
movilidad disponible y visada por el personal encargado de Transporte de
la Gerencia de Logistica, el Gerente Central y/o Gerente y/o Jefe de Oficina
del solicitante, el Gerente de Tesoreria y el Gerente Central de
Administracion y Finanzas.

Para gastos por la compra de arreglos florales de eventos oficiales, se
detallara en el anverso del comprobante de pago, el motivo de la compra
del arreglo floral, fecha, imagenes impresas que se evidencia el evento
realizado y deberd ser suscrito por el funcionario responsable o por la
persona que el designe mediante correo electrénico u otro medio.

Todo gasto por concepto de alimentacion, se debe detallar la justificacion
del mismo, la cual debe encontrarse vinculada a actividades propias al
cumplimiento de los objetivos de la institucion, la fecha, el nombre de los
beneficiarios y ser visadas por cada uno de los gerentes centrales a
guienes se les asigna el fondo.

En el caso de gastos para la compra de accesorios, repuestos, lubricante
y afines para los vehiculos, equipos informaticos y otros, el Gerente Central
gue autoriza el gasto, deberd emitir un informe simple o un correo
electrénico que sustente la adquisicion de dichos bienes, ademas de
identificar en casos de vehiculos la placa de los mismos y en el caso de los
equipos informéticos el modelo y marca de los mismos, con la indicacion
de la falla o dafo del bien a adquirir.

Todo gasto por servicio de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento
de vehiculos de propiedad de la Entidad o que se encuentren en su poder,
debe ser sustentado con informe previo por parte de la unidad organica a
quien se encuentre asignado dicho vehiculo.

Para gastos por conceptos de peaje por los vehiculos de la Entidad
(propiedad o cedidos en uso), deben ser sustentado con la correspondiente
papeleta de desplazamiento vehicular (Anexo N°09), la cual debe ser
autorizada por los érganos o unidades organicas que se encuentren a
cargo dichos vehiculos.

8.5. DE LA RENDICION DOCUMENTADA

8.5.1

8.5.2

El solicitante que recibe el dinero del fondo de Caja Chica realiza la rendicion
documentada del fondo recibido mediante la presentacién del formato
“Recibo provisional” (Anexo N°2), hasta los dos (02) dias habiles siguientes
contados a partir de la fecha de recepcion del efectivo, bajo responsabilidad
funcional.

La rendicion documentada de los gastos relacionados con el fondo de caja
chica se realiza con la presentacion de comprobantes de pago originales,
los cualesdeben ser validados por el o los responsables del fondo de Caja Chica en
el portal de la SUNAT y la consulta RUC correspondiente,con excepcion de
los pagos por tasas judiciales, debiendo ser los comprobantes de pago
legibles, sin borrones, enmendadura o encontrarse sobre escritos, ademas
de guardar relacion al periodo y ubicacidn geografica donde se realiza la
labor en cumplimiento de sus funciones.

No se aceptan comprobantes de pago con el concepto "por consumo”,
debiendo indicarse expresamente el detalle de los alimentos adquiridos por
el gasto efectuado.
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8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

Las facturas, boletas, recibos de tasas judiciales u otros documentos
similares deben emitirse a nombre de:

Razon Social de la entidad: Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos
Estratégicos Sociedad Andnima - EMAPE S.A.

RUC: N° 20100063337

Direccién: AV. VIA DE EVITAMIENTO KM. 1.7 LIMA - LIMA - ATE
Descripcion del bien y/o servicio.

Tener la firma y/o sello por parte del proveedor en sefial de haber sido
cancelado.

En el reverso de cada comprobante de pago sustentatorio debe indicarse

la finalidad o justificacion del gasto efectuado, debe estar firmado por el
solicitante o por la persona que realiza la rendicién, consignando su nombre
completo y DNI.

En el anverso, cada comprobante de pago sustentatorio debe contar con el
visto bueno del Gerente Central y/o Gerente y/o Jefe de Oficina del
solicitante, del Gerente de Tesoreria y del Gerente Central de
Administracion y Finanzas. (CajaChica administrada por la Gerencia de
Tesoreria)

En el anverso, cada comprobante de pago sustentatorio debe contar con el
vistobueno del Gerente y/o Jefe de Oficina del solicitante y del Gerente
Central. (CajaChica administrada por otra Gerencia).

Los recibos de caja en estado provisional y demas documentos similares
no constituyen documentos sustentatorios de egresos para rendir cuenta
del fondode caja chica.

Efectuada la rendicion del importe otorgado, el responsable del fondo de
caja chica consigna el sello fechador "PAGADQO” en cada uno de los
comprobantes depago que sustentaron los gastos, precisando la fecha de
cancelacion.

8.6. PLAZO PARA PRESENTAR LA RENDICION DE CUENTAS

La rendicién de cuenta de los vales provisionales se efectuara dentro de los dos
(2) dias habiles de haberse otorgado, debiendo darse cumplimiento del plazo
establecido, de lo contrario el responsable del fondo de Caja Chica debera emitir
un memorando al personal que incumpla con lo establecido.

8.7. REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

El responsable de la administracion del fondo fijo de Caja Chica, debera
mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, necesario y suficiente
para atender los gastos eventuales y urgentes, de tal forma que le permita
atender los requerimientos solicitados en forma oportuna; en tal sentido, a
partir de un saldo en efectivo inferior al cuarenta por ciento (40%) debe
presentar la respectiva rendicion de cuenta.

El gasto del mes con cargo al fondo de caja chica no debe exceder de (3)
vecesel importe constituido, indistintamente del nUmero de reposiciones
documentadas que puedan efectuarse en el mismo periodo, debiendo ser
informado por la Gerencia solicitante mediante documento a la Gerencia
Central de Administracién y Finanzas.

La reposiciéon de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder
lascuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de recibida la
solicitud.
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8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

El medio de pago para la apertura o reposicién de la caja chica es mediante
Orden de Pago Electrénica (OPE).

El medio de pago se emite a nombre del responsable de la administracion
de caja chica y/o responsables en las dependencias a favor de las cuales
se asigne el manejo de parte del fondo de la caja chica.

Para la atencion de la reposicion del fondo de caja chica, debera contar con
disponibilidad presupuestal en los clasificadores por especifica de gasto
seguncorresponda.

8.8. LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

8.8.1.

Al cierre de cada ejercicio fiscal, si hubiera algun saldo financiero, el
responsable del fondo de caja chica, debe depositarlo en la cuenta bancaria
de la Entidad y remitir la liquidacién con la constancia de depdsito, a la
Gerencia de Contabilidad y Finanzas, con copia a GCAF en un plazo maximo
de (03) tres diashabiles de realizado.

8.9. MECANISMOS DE CONTROL

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

8.9.4.

8.9.5.

8.9.6.

8.9.7.

La realizacion de arqueos inopinados que deben reflejarse en un estado
mensual de las entregas, con indicacion de la persona receptora, montos,
finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucion y
nombre del funcionario que la autorizd, estableciendo las medidas
correctivas pertinentes. Esta disposicidn es sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion ycontrol a cargo del Organo de Control Institucional. Para tal
efecto se utilizan los formatos de los Anexos N°05,06 y 07.

La Gerencia Central de Administracion y Finanzas dispone la ejecucién de
arqueos inopinados por el personal de la Gerencia de Contabilidad y
Finanzas,la cual concluye levantando un acta de arqueo en la que se
consignan los hallazgos encontrados dando conformidad o disconformidad.
El acta del arqueo de Caja Chica debe ser firmada por el responsable del
fondo,el personal que participé en el arqueo, y el funcionario de la Gerencia
de Tesoreria o0 de la Gerencia a la que se haya asignado el fondo de Caja
Chica. En caso de existir diferencias o irregularidades, se estableceran las
responsabilidades pertinentes.

De resultar algun faltante de dinero, el responsable del fondo de caja chica
tiene que reponer dicho importe y de resultar sobrante de dinero, el importe
es depositado a la cuenta correspondiente, en un plazo méaximo de (02)
dos dias habiles.

La revision, verificacion de los documentos que sustentan las rendiciones
de cuenta presentadas por las dependencias a las que se haya asignado
dicho fondo, est4 a cargo de la Gerencia de Contabilidad y Finanzas.

El responsable de la administracién de la Caja Chica, debe mantener
archivadas las actas de arqueos que le fueron practicados. Asimismo,
informar a los niveles superiores correspondientes el resultado de dichos
arqueos. En el caso de presentarse sobrante o faltante, esto debe ser
sustentado por el responsable del fondo fijo de Caja Chica y consignado en
la respectiva acta de arqueo, teniendo que reponer el faltante o revertir el
excedente.

En caso de ausencia temporal del responsable de Caja Chica (titular), el
responsable de la unidad organica al que pertenece dispondra que se
practigue un arqueo del fondo fijjo de Caja Chica, asumiendo la
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IX.

administraciéon temporal el responsable de Caja Chica (Suplente),
comunicando este hecho a la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas mediante memorando con copia a la Gerencia de Contabilidad y
Finanzas y Gerencia de Tesoreria.

8.9.8. Ante la ausencia programada (Vacaciones u otros) del responsable del
manejo de fondo de Caja Chica (Titular y Suplente), deben presentar la
Rendicibn de Cuentas correspondiente a la Gerencia Central de
Administracién y Finanzas y entregar el dinero en efectivo correspondiente
para su custodia temporal o reversion, segun se amerite. Y si la ausencia
de ambos responsables del fondo es de forma inesperada (accidente,
enfermedad u otros motivos), el funcionario responsable de la unidad
organica, informara a la Gerencia de Contabilidad y Finanzas a fin de que
se efectué la liquidacion correspondiente; asi como se gestione la
designacion de los nuevos responsables del manejo del fondo de Caja
Chica (titular y suplente).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. El Gerente Central de Administracion y Finanzas mediante comunicacion escrita
podra establecer los gastos a efectuar en bienes y servicios mediante el fondo
de caja chica, previa propuesta de la Gerencia de Logistica.

9.2. Los gastos en bienes y servicios con recursos del fondo de caja chica, previa
autorizacion, seran considerados y registrados directamente como gasto (sin
existencia en el almacén).

9.3.En caso de robo o extravio del dinero en efectivo y/o documentacion
sustentatoria del fondo fijo de Caja Chica, el responsable de la misma, debera
realizar la denuncia policial correspondiente y remitirla a la Gerencia Central de
Administracion y Finanzas con su respectivo informe a fin de efectuar el deslinde
de responsabilidades. Asimismo, en el caso de la pérdida de los comprobantes
de pago debera remitir adicionalmente fotostatica simple de la “Copia emisor”,
firmado por el proveedor o representante legal del mismo acreditado en SUNAT.

9.4. De existir aspectos no contemplados en la presente Directiva o de existir
cualquier duda en su aplicacion, estas seran resueltas entre la Gerencia
Tesoreria, la Gerencia de Contabilidad y Finanzas en coordinacion con la
Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

X. ANEXOS

Anexo N° 01: Clasificadores por especifica de gasto.

Anexo N° 02: Recibo provisional

Anexo N° 03: Recibo de movilidad- recurso empresarial

Anexo N° 04: Tarifario de movilidad de EMAPE S.A

Anexo N° 05: Arqueo de fondo de caja chica

Anexo N° 06: Arqueo de fondo de caja chica (documentosdefinitivos)

Anexo N° 07: Arqueo de fondo de caja chica (documentosprovisionales)
Anexo N° 08: Relacion de las gerencias con apertura de fondo de Caja Chica.
Anexo N° 09: Papeleta de desplazamiento de vehiculos

Anexo N° 10: Flujograma
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ANEXO N° 01

CLASIFICADORES POR ESPECIFICA DE GASTO

2.3.11.11-ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO: Gastos para
adquisicion de bebidas en sus diversas formas, insumos y productos alimenticios
destinados para el consumo humano.

2.3.13.13-LUBRICANTES GRASAS Y AFINES: Gastos por adquisiciones de
lubricantes, grasas y afines para el consumo de vehicul-os maquinarias, equipos de
produccion, traccién y elevacion, calefaccion y otros usos.
2.3.15.11-REPUESTOS Y ACCESORIOS: Gastos por adquisicién de repuestos y
accesorios para copiadoras; equipos, maquinarias y equipos de oficina y otro a fines
2.3.15.12-PAPELERIA EN GENERAL; UTILES DE OFICINA: Gastos por
adquisicion de papeleria en general, Utiles y materiales de oficina, tales como:
archivadores, borradores, correctores, implementos para escritorio en general; medios
para escribir, numerar y sellar; papeles, cartonesy cartulinas; sujetadores de papel; entre
otros afines.

2.3.15 .3 1 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR: Gastos por la adquisicion de
desinfectantes, detergentes y desodorantes; implementos y medios para aseo; material,
repuestos y accesorios para tocador y cosmetologia, entre otros afines.
2.3.15.41-ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA: Gastos para la
adquisicion de piezas y elementos de instalaciones eléctricas y electrénicas incluye la
adquisicion de bombillas, cables, interruptores, z6calos, tubos de fluorescente, linternas,
conductores, aisladores, fusibles, baterias, pilas, enchufe, etc.

2.3.16.11-DE VEHICULOS: Gasto para adquisiciéon de repuesto y accesorio de todo
tipo de vehiculos.

2.3.111.13-PARA MOBILIARIO Y SIMILARES: Gastos para la adquisiciéon de
suministros para mantenimiento y reparacion para mobiliario y similares.
2.3.199.11-HERRAMIENTAS: Gastos por la adquisicion de herramientas.
2.3.199.12-PRODUCTOS QUIMICOS: Gastos por la adquisicion de productos
quimicos

2.3.199.199-0TROS BIENES: Gastos por la adquisicion de similar naturaleza no
contemplados en las partidas anteriores.

2.3.21.299-0TROS GASTOS: Otros gastos de viajes domésticos no especificados
en las partidas anteriores, como movilidad local cuando el servidor se desplaza fuera de
su centro de trabajo.

.2.3.22.31-CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA: Gastos por servicios de
correos, mensajeria a nivel nacional e internacional, que usan las entidades publicas en
el desemperio de sus funciones.

2.3.24.51-DE VEHICULOS: Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y
acondicionamiento de automoviles, autobuses, camiones, jeep, motos, vehiculos de tres
ruedas, ferroviarios, maritimos y aéreos, y de equipos de traccion animal y mecanica.
2.3.26.12-GASTOS NOTARIALES:

Gastos por servicios notariales.

2.3.27 .11 3 - SERVICIOS RELACIONADOS CON FLORERIA, JARDINERIA Y
OTRAS ACTIVIDADES: Gastos de los servicios prestados por personas naturales y
juridicas relacionados con floreria, jardineria y otras actividades similares.
2.3.2.7.11.5-SERVICIOS DE ALIMENTACION DE CONSUMO HUMANO: Gastos
por concepto de servicios de alimentacion para el consumo humano brindado por
personas naturales o juridicas, para el desarrollo de actividades propias de la funcion
publica.
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2.3.27.1199 - SERVICIOS DIVERSOS: Gastos por otros servicios prestados por
personas naturales y juridicas no contemplados en las partidas anteriores. No incluye

locacion de servicios relacionadas al rol de la entidad.

2.3.2.7.11 6 — SERVICIOS DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADOS:
Gastos por los servicios de impresion, encuadernacién y empastado de documentos
oficiales necesarios para la prestacion del servicio publico que brindan las entidades
publicas.

2.5.41.2 1 - DERECHOS ADMINISTRATIVOS:

Gastos por el pago de derechos administrativos a las entidades del Gobierno Nacional,
gue se encuentren obligadas las entidades del Sector Publico.
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ANEXO N° 02
RECIBO PROVISIONAL

EMAPE s.A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS R EC I B O P ROVI S I O NA L D E CAJ A C H I CA S/

N° XXXXXX
Fecha: ......... [, [,
FONDO DE CAJA CHICA ENTREGADO A:
DNl AREA. SOLICITANTE . ..ot
LA SUMA DE
POR EL CON CEPTO DE ..................................................................................................
BOLETA O FACTURA SERA PRESENTADAEL: oo oo

Solicitado por Verificado por Autorizado por
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ANEXO N° 03

RECIBO DE MOVILIDAD

EMAPE s.A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS

RECIBO DE MOVILIDAD N XXXXXX S/

RUC: 20100063337

Fecha: ......... [, Lo,

Recibi la Suma de (Sefialar monto en letras)..........o.oeieiiiiiiiiiie e

Destino

Hora de salida y retorno de la Comision de SEerviCio ..........ccoviiiiiiiiii e,
Motivo de Comisién de Servicio o Necesidad de Servicio (detallar)

Solicitado por Visado por Transporte Verificado por Autorizado por
(GL)
IMPORTANTE:
La labor de supervision y control para el cumplimiento de los objetivos en el traslado del personal
sera responsabilidad del gerente de la dependencia.
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EMAPE s.A.
EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS AN EXO NO 04
TARIFARIO DE MOVILIDAD DE EMAPE S.A.
RUC: 20100063337
’ MONTO IDA Y Ségﬁi‘gg
INICIO DESTINO DE LA COMISION VUELTA S/ s/
EMAPE MML 50.00 5.00
EMAPE SUNAT LIMA 50.00 5.00
EMAPE SUNAT MIRAFLORES 50.00 10.00
EMAPE MEF 50.00 5.00
EMAPE SANTA ANITA( OVALO) 20.00 5.00
EMAPE BANCO DE LA NACION (SAN ISIDRO) 30.00 8.00
EMAPE BANCO DE LA NACION (SANTA ANITA) 20.00 8.00
EMAPE BANCO DE LA NACION ( SAN BORJA) 20.00 8.00
EMAPE SCOTIABANK SAN ISIDRO 30.00 8.00
EMAPE SCOTIABANK CAMACHO 15.00 8.00
EMAPE CAQUETA 50.00 5.00
EMAPE SANTA ANITA ( SEDE EMAPE) 20.00 5.00
EMAPE SAN ll\lsclifﬁg)(lNTERBANK-BBVA-CAJA 40,00 8.00
EMAPE REGISTROS PUBLICOS SUNARP (JESUS MARIA) 40.00 8.00
EMAPE MINISTERIO DEL AMBIENTE 30.00 8.00
aa oAt S | EMAPE (NOCHE-MADRUGADA) 80.00 8.00
éf;ﬁ%%';?% EMAPE(NOCHE-MADRUGADA) 90.00 10.00
EMAPE MUNICIPALIDAD PUNTA HERMOSA 80.00 10.00
EMAPE MUNICIPALIDAD PUENTE PIEDRA 100.00 13.00
EMAPE ANCON 120.00
EMAPE BARRANCO 50.00] e
EMAPE BELLAVISTA 70.00]  oem-
EMAPE BRERA 50.00]  -oem-
EMAPE CALLAO 80.00
EMAPE CARABAYLLO 100.00] .
EMAPE CARMEN DE LA LEGUA 70.00] ..
EMAPE COMAS 80.00| ...
EMAPE CERCADO DE LIMA 50.00] ..
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INICIO DESTINO DE LA COMISION MONTO IDA ¥ Eégﬁrigg
VUELTA S/ S/
EMAPE CHORRILLOS 60.00]  -——m-
EMAPE EL AGUSTINO 35.00] -
EMAPE INDEPENDENCIA 70.00] -
EMAPE JESUS MARIA 45.00] -
EMAPE LINCE 40.00| = --me-e-
EMAPE LURIN 100.00]  -------
EMAPE LA MOLINA 30.00] -
EMAPE LA PERLA 60.00]  ——--
EMAPE LA PUNTA — CALLAO 80.00] -
EMAPE LA VICTORIA 30.00]
EMAPE LOS OLIVOS 80.00] -
EMAPE MAGDALENA 20.00] -
EMAPE MIRAFLORES 40.00] -
EMAPE PACHACAMAC 100.00] e
EMAPE PUCUSANA 160.00| = -
EMAPE PUEBLO LIBRE 20.00] -
EMAPE PUENTE PIEDRA 80.00] -
EMAPE PUNTA HERMOSA 80.00] -
EMAPE PUNTA NEGRA 100.00| -
EMAPE SAN BARTOLO 120.00]
EMAPE SAN BORJA 40.00] -
EMAPE SAN ISIDRO 4400
EMAPE SAN JUAN DE LURIGANCHO 50.00] v
EMAPE SAN JUAN DE MIRAFLORES 70.00] -
EMAPE SAN MARTIN DE PORRAS 80.00]
EMAPE SAN LUIS 40.00] -
EMAPE SAN MIGUEL 2000
EMAPE SANTIAGO DE SURCO 60.00|  -------
EMAPE SURQUILLO 50.00] -
EMAPE VILLA MARIA DEL TRIUNFO 45.00] -
EMAPE VILLA EL SALVADOR 50.00] e
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EMAPE s.A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS

ANEXO N° 05

FORMATO DE ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA
EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS S.A.

RESPONSABLE DEL FONDO
AREA/GERENCIA
RESOLUCION

IMPORTE ASIGNADO
FECHA

FONDO ASIGNADO

RUC: 20100063337

BILLETE/ DENOMINACION

CANTIDAD

TOTAL

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

2.00

1.00

0.50

0.20

0.10

TOTAL

ANEXO 05 (Documentos definitivos)
ANEXO 06 (Documentos provisionales)

TOTAL ARQUEO
OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL FONDO

RESPONSABLE DEL ARQUEO
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EMAPE s.A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS

ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA (DOCUMENTOS DEFINITIVOS)
EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS S.A.
RUC: 20100063337

RESPONSABLE DEL FONDO

AREA/GERENCIA
RESOLUCION
FECHA

FONDO ASIGNADO

ANEXO N° 06
FORMATO: ARQUEO DE CAJA

RELACION DE DOCUMENTOS DEFINITIVOS

N°| NOMBRE

TIPO DE

COMPROBANTE

N° DE

COMPROBANTE

IMPORTE

FECHA S/

RESPONSABLE DEL FONDO

TOTAL: S/

RESPONSABLE DEL ARQUEO
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EMAPE s A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS A N EXO N ° 07
FORMATO: ARQUEO DE CAJA

ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA (DOCUMENTOS PROVISIONALES)

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS S.A.
RUC: 20100063337

RESPONSABLE DEL FONDO

AREA/GERENCIA

RESOLUCION

IMPORTE ASIGNADOS
FECHA
FONDO ASIGNADO

RELACION DE DOCUMENTOS PROVISIONALES

N NOMBRE COMPROBANTE | COMPROBANTE FECHA S/

TOTAL: S/

TIPO DE N° DE IMPORTE

RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE DEL ARQUEO
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EMAPE s.A.

EMPRESA MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS

ANEXO N° 08
Relacién de las gerencias con apertura de fondo de Caja Chica
item Nombre de la Gerencia Importe en S/
1. Gerencia de Tesoreria XX XXX. XX
2. Gerencia Central de Asesoria Juridica XX XXX.XX
3. Gerencia de Mantenimiento y Limpieza de Vias y de XX XXX. XX
Areas Verdes
4, Gerencia de Mantenimiento de Obras Sociales y XX XXX. XX
Puentes
Total importe del fondo de Caja Chica 50 000.00
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ANEXO N° 09

PAPELETA DE DESPLAZAMIENTO DE VEHICULOS

VEHICULO: PLACA: COLOR:
NOMBRE DEL CHOFER:

FECHA DE SALIDA DEL VEHICULO:

HORA DE SALIDA:

HORA DE RETORNO:

PUNTO DE INICIO:

PUNTO DE LLEGADA:

ODOMETRO - INICIO DE RECORRIDO:

ODOMETRO - FINAL DE RECORRIDO:

SE HIZO USO DE PEAJE:  Si ( ' NO( )
JUSTIFICACION DE LA SALIDA:

NOMBRE DE ACOMPANANTES Y UNIDAD ORGANICA DONDE LABORAN:

1.
2.
3.
4,
Lima,  de de 2024
Firma del chofer Firma del Organo o Unidad Organica responsable
DNINC . Autorizado

Firma del colaborador
DNINC® .o

1 En el caso hacer uso de peaje adjuntar el recibo o ticket del pago del mismo al momento de efectuar la rendicion.
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ANEXO N° 10

FLUJOGRAMA

#Se cuenta con rendicion segin
plazo?

Coordinar con

E A Si solicitante
A acciones
$ correspondientes
3 No
g
2
-
2 Notificar Codtior Resguardar
& Entregar efectivo incumplimiento a MIM’ informacién para la
i FF(
> y registrar solicitante e S reposicion de FFCC
involucrados necesaria
x iConforme?
':ft"’fS:::'c:’;; Revisar y dar vb® a
5 : comprobante de
previsional por
il pago por Gerente

GCAF

Revisary dar
v*b* a recibo
previsional por
Gerente Central

Revisar y dar v'b a
comprobante de
pago por Gerente
Central

Autorizar Papeletas

OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

4l bien estd
disponible?

Se declina de
continuar proceso

§  Necesidadde de desplazamiento

E blano mediante v'b*

8, senicio, No

g contaiion Moo de Indicar datos necesarios Colocar en
3 rendicion pedido en reverso de cada anverso v'b* por

Identif 2 de pa

3 enillerts dentificar el ST > comprobante de pago Gerente
3 bien o servicio a Colocar v'b* Movilidad

E ¥ de habilitacion » -

s ser requerido y L por Gerente de » :

> disponibilidad w,"’ b ] dependencia .

8 de FFCC P .

8 3 Bienes,
8 : Servicios

‘s Comprobantes
de pago
Anexo N°2,
Anexo N°3,
Revicar Colocar v'b® al Colocar v'b” al
el recibo provisional recibo provisional
B recuanaa por Gerente de por encargado de
Logistica transporte
4
o
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	RAMON VEGA Kevin Arnold Pedro FAU 20100063337 soft
	Soy el autor del documento
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	VASQUEZ DIAZ Julio Alberto FAU 20100063337 soft
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