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1. FINALIDAD

Garantizar la adecuada operatividad administrativa de 'a empresa agilizando el pago de
gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata, o que por su finalidad
y caracteristica no puedan ser debidamente programados.

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para el otorgamiento, apertura, ejecucién y rendicion
del Fondo Fijo de Caja Chica de la Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima S.A
- EMAPE S.A. con cargo a las diferentes fuentes de financiamiento.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Organicas de
EMAPE S.A cuando eri el ejercicio de sus funciones ejecuten fondos de caja chica, asi como
por los responsables de la administracién, custodia, control y fiscalizacion de los citados
recursos.

4. BASE LEGAL

B
I

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

)
I

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

[0 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
(0] Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
0 Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2017,
[ Decreto Supremo N° 304-2012-EF aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
A{‘}"B’;}\ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
7Y
“u"ﬂ Wik /}EWRWEM#W%BO—E%N@%S Generales-de Tesoreria: NGT-06—
AN {7 Uso del Fondo Fijo de Caja Chica; NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos
\:‘ | en Efectivo o el Fondo para Caja Chica; NGT-08 Arqueos sorpresivos.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de
Pago.

(1 Resolucion de Contralorfa N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

(0 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

(1] Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 - Disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria.

M1  Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 - Disposiciones compiementarias a ia
Directiva de Tesoreria.

[} Resolucién Directoral N° 016-2011-EF/51.01 que modifica la Directiva N° 002-
2011.EF/15.01 “Preparacion y presentacion de informacion Financiera Presupuestaria
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Complementaria y de Presupuesto de Inversién para la elaboracion de la Cuenta
General de la Republica por las Empresas y Entidades de Tratamiento Empresarial del
Estado", aprobada mediante Resolucién Directoral N° 015-2011-EF/51.01.

1.
i

Normas Generales de Tesoreria aprobadas por Resolucién Directoral N° 026-80-
EF/80/7.15.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Es responsabilidad de todas las Unidades Organicas velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, debiendo implementar controles
oportunos para la adecuada administracidn de los Fondos Fijos de Caja Chica (FFCC),
adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

5.2. El Gerente Central de Administracion y Finanzas, el Gerente de Tesorerfa y el
responsable del FFCC, son los encargados de supervisar y controlar directamente el
cumplimiento de las disposiciones de esta directiva.

5.3. La Gerencia de Contabilidad es responsable de realizar los arqueos al responsable de
los FFCC vy realizar la verificacion de la documentacién que acredita la rendicion
presentada por el responsable del FFCC.

5.4. ElResponsable del FFCC tiene a cargo su habilitacion, administracion, control, custodia
y uso racional, asi como el cumplimiento y aplicacién estricta de las disposiciones de
esta directiva.

5.5. El responsable de la administracion y cusiodia del FFCC 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.

5.6. Es responsabilidad del solicitante que recibe el dinero del FFCC rendir cuenta

/‘%@&?%) documentada en el plazo sefialado en la presente Directiva.
(& &

g& V"% 6. DISPOSICIONES GENERALES

At il 6.1 APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6.1.1 Definase como Fondo Fijo de Caja Chica al dinero en efectivo habilitado por las
diferentes Fuentes de Financiamiento para gastos menores y urgentes que
demanden su inmediata cancelacion.

6.1.2 El FFCC se utilizara para atender gastos urgentes y de baja cuantia, en
determinados bienes y/o servicios, cuyo clasificador por especifica de gasto ha
sido aprobado en el presente ejercicio fiscal o cuya adquisicion por su
naturaleza, finalidad y caracteristicas no puedan ser programables.

6.1.3 La apertura del FFCC se autoriza mediante Resolucion de la Gerencia Central
de Administracién y Finanzas, en donde se sefiala al responsable Titular y el
monto asignado para la administracién del FFCC.
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6.2 DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6.2.1

6.2.2

6.2.3

El Gerente Central de Administracién y Finanzas, medianie Resolucién
designara al responsable Titular, y en caso de ausencia o impedimento realizara
otfra resolucién designando al nuevo responsable Titular, que tendra a su cargo
la administracion de la Caja Chica.

El responsable de la administracidon de la Caja Chica, debera ser servidor distinto
al del que efectué funciones contables.

Los cheques de constitucién o reposicién para el Fondo Fijo de Caja Chica se
giraran a nombre del responsable titular.

6.3 ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

El monto maximo en efectivo para cada pago de servicios o adquisicion de
bienes sera hasta el 20% de la UIT. Excepcionalmente, por razones justificadas,
la Gerencia Central de Administracién y Finanzas podra aprobar gastos por
importes mayores a lo establecido.

El Responsable del FFCC, bajo responsabilidad, no otergara dinero en efectivo
a aquella persona que aln no haya liquidado su recibo en estado provisional,
conforme al plazo establecido en la presente Directiva.

El monto pagado tiene caracter cancelatorio. Los pagos parciales no seran
autorizados bajo ningun concepto.

Los formatos establecidos en la presente Directiva para el requerimiento de
efectivo y la rendicibn respectiva no deberdn presentar borrones,
enmendaduras, ni manchas. De ocurrir lo sefaiado, se invalidara los formatos
para el proceso administrativo correspondiente.

El dinerc destinado al FFCC debe mantenerse en condiciones que impidan su
sustraccién o deterioro, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio
similar.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1 DE LA APERTURA DEL FONDO

7.1.1

7.1.2

Las Gerencias de EMAPE SA pueden solicitar el uso de Fondos Fijos de Caja
Chica, sefialando el nombre del responsable Titular para su administracion.

La solicitud del FFCC autorizada por la Gerencia Central de Administracién y
Finanzas sera derivada a la Gerencia de Presupuesto para la Certificacién de
Crédito Presupuestal correspondiente.

La apertura del FFCC se efectuara con Resolucion de la Gerencia Central de
Administracién y Finanzas, designandose al responsable Titular para su
administracion y el importe de la Caja Chica.

Sobre la base de la Resolucidon de la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas, la Gerencia de Tesoreria realizara el proceso de Apertura del Fondo
Fijo de Caja Chica.
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7.2 DEL REQUERIMIENTO EN EFECTIVO

7.2.1 Se podra solicitar la habilitacién provisional de fondos hasta el maximo permitido
para realizar gastos en bienes y servicios a través del formato “RECIBO” (Anexo
N¢ 02, Recurso Empresarial o Recurso Municipal), el cual tiene caracter de
Declaracion Jurada para los fines de su requerimiento, y debera estar autorizado
por el Gerente de la dependencia solicitante.

7.2.2 Para gastos por movilidad local se debera usar el formato "RECIBO" {Anexo N°
1, Recurso Empresarial o Recurso Municipal);, estableciéndose un tarifario
referencial (Anexo N° 3); asimismo, la persona que saldrd de comision
consignara sus datos en los espacios correspondientes e indicara el punto de
partida, destino, las gestiones a realizar y el recorrido (ida y vuelta). La
autorizacion y conformidad administrativa la otorgara el Gerente de la
dependencia. Todo ello se registrara en la planilla de movilidad {Anexo N° 1).

7.2.3 Los montos que se soliciten y no se hacen efectivo el mismo dia, serén anulados
al dia siguiente.

7.3 DE LA EJECUCION DEL FONDO

7.3.1 El requerimiento de efectivo del FFCC sera solicitado por necesidad inmediata
de bienes o servicios relacionados al desarrollo de las funciones de gestion y/o
apoyo administrativo, previa autorizacion y visado de la Gerencia solicitante, no
pudiendo ser utilizado para atender gastos relacionados con otras actividades
para las que se habiliten encargos internos con presupuestos especificos
previamente aprobados (talleres, eventos y operaciones inopinadas).

7.3.2 Esta prohibido el fraccionamiento para pagar un mismo bien o servicio, bajo
-responsabilidad del funcionario o personal que efectus ia rendicion.

7.4 DE LA RENDICION DOCUMENTADA

7.4.1 La rendicidn del fondo recibido, por el solicitante (a quien el Responsable del

fondo la entrego), mediante “RECIBO” (Anexo N° 02, Recurso Empresarial o

Recurso Municipal), debera efeciuarse enelplazo maximo de cuarentayocho
(48) horas de la entrega correspondiente, contados a partir de la fecha de
recepcion del efectivo, bajo responsabilidad.

7.4.2 Antes del vencimiento del plazo el responsable del FFCC debera requerir por
escrito o por correo interno la obligacion de rendir cuentas a ia persona que haya
entregado el dinero; en caso de incumplimiento presentara un informe a la
Gerencia de Tesoreria.

7.4.3 La rendicién documentada de gastos con cargo al FFCC se efectuara con
comprobantes de pagos originales y cuya emision esté autorizado por la SUNAT
{facturas, boletas, recibos por honorarios, tickets u otros) los mismaos que
necesariamente deberan ser emitidos a nombre de EMAPE S.A. o
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA, segln corresponda, con RUC
N° 20100063337 y N° 20131380951 respectivamente.

744 En el reverso de cada comprobante de pago debers indicarse la finalidad o
justificacion del gasto efectuado, conjuntamente con la firma de la persona o
personas que ejecutan |a rendicidn del bien o servicio y el responsable del FFCC
consignara el seillo de CONFORMIDAD DEL SERVICIO Y/O BIEN para el




emape S.aA. | OTORGAMENTO, EJECUCION Y RENDICION EL USO DE

EMPRESA MUNICIRAL

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA P
Pagina 7de15

Codigo | GCAF-GT-001-2017
Versién 01

FONDO F1JO DE CAJA CHICA

745

7.4.6

7.4.7

7.4.8

llenado correspondiente de la persona que recibe el bien o servicio y en el
anverso, el V°B* del Gerente de la dependencia.

Los recibos de caja en estado provisional, asi como las copias de comprobantes
de pago y demds documentos similares no constituyen documentos
sustentatorios de gastos.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos llevaran
impreso el sello fechador “PAGADQO” y la fecha de cancelacion.

Al cierre de cada ejercicio fiscal el encargado del fondo remite a la Gerencia de
Tesoreria la liquidacién de dicho fondo y la constancia de depdsito de la entidad
financiera si hubiera un saldo.

La liquidez del FFCC autorizado no deberd bajar a menos del 20% de! monto
asignado.

7.5 DE LA REPOSICION O REEMBOLSO DEL FONDO

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

7.6.1

76.2

7.6.3

El fondo fijo de caja chica podrd ser renovado en el mes, hasta tres (03) veces
del monto aprobado indistintamente del nimero de rendiciones documentadas
que se efectaen.

Las posteriores solicitudes de reposicion del FFCC seran formuladas por los
responsables de la administracion de dicho fondo y presentado a la Gerencia
Central de Administracion y Finanzas.

Se atendera la reposicion de acuerdo a la disponibilidad presupuestal previa
revision de los clasificadores por especifica de gasto y de la documentacion
sustentadora por parte de la Gerencia de Contabilidad.

Con la conformidad correspondiente de la Gerencia de Contabilidad, la rendicién
para reposicion del FFCC se derivara a la Gerencia de Tesoreria para el proceso
de giro oportuno, los registros administrativos y archivo correspondiente.

Los titulares de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Tesoreria y Gerencia de Contabilidad, asi como del personal comisionado para
dicho fin, podran efectuar al menos una vez al mes inspecciones y arqueos
incpinados en todo el ambite de competencias administrativas de la entidad.

Los arqueos inopinados a que se refiere la presente Directiva se realizaran sin
perjuicio de los arqueos sorpresives que compete ejecutar a los drganos de
control.

LLa Gerencia Central de Administracion y Finanzas dispondra la ejecucion de
arqueos inopinados utilizando el formato “ARQUEQ DE FONDO FIJO DE CAJA
CHICA (Anexo N° 04, Recurso Empresarial o0 Recurso Municipal} estableciendo
responsabilidades en casc de existencia de diferencias o irregularidades. De
resultar algun faltante de dinero, el encargado tendra que reponer a dicho
importe y de resultar sobrante de dinero, el importe sera depositado a la cuenta
correspondiente.
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7.64 La revision, verificacién y control de los documentos que sustentan las
rendicicnes de cuenta asi como su procesamiento en el sisterna correspondiente
estara a cargo de la Gerencia de Contabilidad.

7.6.5 La Gerencia Central de Control Previo podra efectuar revisiones inopinadas de
toda la documentacion que sustenta la rendicion presentada por el responsable
del FFCC y recomendar acciones correctivas.

8. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

8.1 El Gerente Central de Administracién y Finanzas mediante comunicacién escrita podra
establecer los gastos a efectuar en bienes y servicios mediante el FFCC.

8.2 Los gastos en bienes y servicios efectuados con recursos del Fondo, previa
autorizacion, seran considerados y registrados directamente como gasto, es decir sin
existencia en el almacén.

8.3 Se prohibe la utilizacion del fondo para otorgar préstamos y/o adelantos de honorarios.
9. FORMATOS Y ANEXOS

» Anexo 01: PLANILLA DE MOVILIDAD

ﬁ;‘;c’ * Anexo 02: RECIBO (RECURSO EMPRESARIAL Y RECURSO MUNICIPAL)
& 4 X = Anexo 03: TARIFARIO DE MOVILIDAD

1 * Anexo 04: ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA
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ANEXO N° 1

PLANILLA DE MOVILIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE: ‘

CADENA
U.E. PROGRAMA PROYECTO | ACTIVIDAD | FUNCION FTE. FTO. DE GASTO

IMPORTE: S/. ]
DESPLAZAMIENTO: 3

TAXI: () TRANSPORTE MASIVO: ( )
LUGAR:
DIA:
HORA:
' MOTIVO:
. ;,-'*-.
: y (MA, de de 2017
<FNO SE DIO MOVILIDAD () NOMBRES :
SOLO DE IDA () APELLIDOS :
. SOLO DE REGRESO () CARGO :
ot FIRMA :

| FIRMA'Y SELLO DEL AREA DE

| TRANSPORTES (Servidor en comision de servicio)

&
WEFE INMEDIATO |
@EQMBRE:
b EARGO:

L V°B® GERENTE CENTRAL DE
FIRMA Y SELLO ADMINSITRACION Y FINANZAS




-y

emape s.a. OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION EL USO DE
EURRESTMUNICIEAL FONDO FIJO DE CAJA GHICA

ADMINISTRADORA OE PEAJE DE LIMA roa
Pagina

Codigo | GCAF-GT-001-2017

Versién

01

10 de 15

ANEXO N° 02

RECIBO - RECURSO EMPRESARIAL

EMAPE i Ut ]
E JLEPBEDE LN

RECIBO b |10 cApwmges | cemumnd )

SECIIDEL FRNEG R camoHics L] AaEDSeh =Gl [

L4 SRS DE- TS e A AREERA o3 2E5 I B
P T U Lo o]

SAHAAELIDIELPFAEREE. . ec vesmesons

8 Bia L OE VENMTA O FACTURA BCAA MRESENTADA TL wur § -0
{Fumt ok £t O Rat s Patw sy o8]

[T L —
LY AR ¢

v P

“RUNG ORI ALTORERDD

RECIBO - RECURSO MUNICIPAL
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ANEXO N° 03

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL DE EMAPE SA DE ENERO A DICIEMBRE 2017

MONTO IDA Y PASAJE |

INICIO DESTINO DE LA COMISION VUELTAS/. |URBANOS/.

EMAPE MML 35.00 4.00

EMAPE SUNAT LIMA 35.00 4.00

EMAPE SUNAT MIRAFLORES 35.00 5.00

EMAPE MEF 35.00 4.00

EMAPE SANTA ANITA (OVALO) 16.00 3.00

EMAPE BANCO DE LA NACION (ORRANTIA) 26.00 4.00

EMAPE SCOTIABANK SAN ISIDRO 20.00 4.00

EMAPE SCOTIABANK CAMACHO 15.00 4.00

EMAPE CAQUETA 40.00 5.00

EMAPE SANTA ANITA (SEDES) 13.00 3.00

EMAPE BANCO DE LA NACION (AV LA MOLINA) 20.00 4.00

lemare BANCO DE LA NACION (JAVIER PRADO - AVIACION) 15.00 4.00

SANISIDRO {SCOTIABANK - INTERBANK -
EMAPE INTERBANK) 20.00 4.00
EMAPE REGISTROS PUBLICOS (JESUS MARIA) 28.00 4.00
L VILLA EL
TS CoN\ SALVADOR EMAPE (NOCHE-MADRUGADA) 35.00 -
&0 )’&,*-}VILLA MARIA DEL

¢ W8 Jerruneo EMAPE(NOCHE-MADRUGADA] 30.00 -

o
N A CHOFERES Y AREA DE PRENSA POR TRABAJOS
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ANEXO N° 04

ARQUEC DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

.%a emape s.a.
T o R

EURAES S MLEVORLL ADNMIS ISR DS PRANE O3 208 2.4,

il

RECURED P F R S T
ERTLEEG NP CRML U0S
E02 OV TR O PO SO AT N

TSRO B EF RO
DENINATGK CRNOLRT afplea e

=
'y
-
n.d

.55
- :_‘eé
TORL
- *
R
$OIAL ARILED
CIWERENMA ROR APOVTD
FYFLUACIN ~
e T e o e teaiig i el e sy ¢ ,
B b 1 8 argues, hinbs SRy £

ENCARGADC DEL ARGUED ENCARGADD DEL FONDG
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EMPRESA MUNICIPAL ADLIINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA 5.4
RECURSO MUNICIPAL

ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

DOCITIENTO

RESPOIGARLE
TONADD EL Bk DEL .. .. HORA _

PECHS BOLURENTO ; HOYRRE il

H
| |
I a——
i e
| %
H |
; s
:
i
i
T
1. |
1 |
i

TOTAL RECONTADO S0,

Cemlzons bobey plaosia & su ST e bt b rlomemneiog YOG, fenima e prn
brish daverss €5 CB wegrand, Trabs frutlotoss veniiaicde ST TR,

ENCARGADO DEL ARQUEG ENCARGADO DEL FONDO
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EMPRESA MUNIGIPAL ADKERISTRADORA DE PEAJE DE LIMA 8.A.
I

RECURSO EMPRESARIAL
' ARGUEO DE FONDD ELIQ VIO CAJA GHICA

Ares_ R p— Fondo & ..
Begpeneable dol Fonds _ PP |
Foghg ¢ F

BINERD EN EFECTING
DENOMINACION EANTIDAD IMBPORTE
BILLE RS DE &, 00000 | e —
BILEETESDE 5 0000 B 8. =
BULFTES DF 2. 5000 B
BLLETESDE & 2000 . &
EHLIETES BE S, 1000 S .
MONEDAS BERY 300 e L]
KOMNEDARDE S 200 & __
| WONECASDES' 1.0 e &
WOMEDAS DE S’ 0S6 N 8 .
MONSDAS DE S poo - = =
BONURAS TR pon 8. e —
MOMEDAS UE 37 .05 T &
TOTAL B e,
OO0 AENTOR DEFI OGNS XD &
DDA RRDIIONALL S FRRIND £) 8
TOTAL ARQUED 51,
DIFERENCIA POH AROUED & P
EXPLICACIMN.-

R e T

Confirreo hiaber puesto a su dsposicide todos fos documentos y dinere, relavionads con
los Bnes da oste aques, habiéndsios recibids conformes,

ENCARGADO DEL ARGUED " ENCARGADO DEL FONDO
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