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1. FINALIDAD

Atender el pago de gastos menudos y urgentes, para el normal desempefio operativo y
administrativo de la Empresa.

2. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la correcta utilizacion, administracion y control
de los Fondos Fijos para Caja Chica, racionalizando el uso del dinero en efectivo.

ALCANCE

Las normas establecidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para todas
las Gerencias de la Empresa.

BASE LEGAL

3 Ley N° 29289 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para ei Afio Fiscal 2009.

(1 Decreto Supremo N° 160-2008 - Aprueban Presupuesto Consolidado de Ingrescs y
Egresos para el Afio Fiscal 2009 de los Organismos Publicos Descentralizados y
Empresas de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

(1) Decreto Supremo N° 169-2008-EF - Valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante
el afio 2009.

{0 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 para Gobierno Central, Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales, aprobado con Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15.

) Resolucion Directoral N° 061-2008-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 010-2008-
EF/76.01 - Directiva para la aprobacion de! Presupuesto Institucional de las
Entidades de Tratamiento Empresarial para el Afio Fiscal 2009

1 Estatutos de EMAPE S.A.

VIGENGIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del 01 de enero de 2009.

DISPOSICIONES GENERALES PARA AMBOS FONDOS

6.1 El Fondo de Caja Chica es un monto en efectivo renovable utilizado para gastos
menudos y/o urgentes.

6.2 El Departamento de Tesoreria a través del Cajero debera revisar el saldo del
fondo, verificando que se procesen diariamente los documentos de gastos
(Recibos Provisionales, Comprobantes de Pago, Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, Recibos por Honorarios) y otros en el Sistema Informatico.

6.3. Solo se procesaran mediante el Médulo de Rendicidn de Caja Chica, los
documentos de gastos (Facturas, Boletas de Venta, Tickets, Recibos por
Honorarios y otros), fechados en el mes correspondiente y visados por el Gerente
ylo Jefe responsable de la ejecucion del gasto. Los documentos que sean
remitidos extemporaneamente deberan ser enviados a la Gerencia Administrativa
Financiera con un informe y una solicitud de autorizacién para aplicar dichos
gastos al mes en que sean presentados.
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6.4.

8.5

6.6

6.7

6.8.

6.9

Para todo efecto, el Departamento de Tesoreria, a través del Cajero, debe
conservar necesariamente las Rendiciones de Cuenta y los documentos que
sustentan el Fondo Fijo.

La Gerencia Administrativa Financiera, a través del Departamento de Contabilidad
y el Cajero se encargara de realizar el control documentario con respecto a las
rendiciones que sean rigurosamente gastos realizados con cargo al Fondo Fijo.

El monto inicial asignado a los encargados del Fondo corresponde al monto
consignado en los cuadros indicados en los parrafos 7.2 y 8.1 de la presente
Directiva. Los montos asignados mensualmente se encuentran debidamente
presupuestados.

El Departamento de Tesoreria, a través del Cajero, debera entregar
obligatoriamente al Departamento de Contabilidad una copia del Resumen de
Movimientos alcanzado por el personal responsable del fondo con la periodicidad
con que éste rinda cuenta del mismo.

En el caso que el Departamento de Contabilidad detecte diferencias en los montos
del prospecto “Movimientos efectuados en Caja Chica” respecto a los documentos
sustentatorios de gastos, procedera a cargar el importe pendiente de
regularizacion al personal responsable del fondo. Dicha regularizacién sera
remitida al Gerente responsable de la ejecucién del gasto para su conocimiento, y
al Departamento de Tesoreria, para que a través del Cajero efectle los reajustes
en la siguiente reposicién del fondo, teniendo en cuenta que no se superen los
montos mensuales establecidos en los parrafos 7.2 y 8.1 de la presente Directiva.

Para gestionar el tramite de pago por concepto de movilidad local el usuario
debera llenar el Recibo identificando claramente sus datos personales (nombres,
apellidos, nimero de DNI y firma) indicando el destino, motivo y lugar de la
comision ademas del monto de fa movilidad, el mismo que debera estar autorizado

6.10

6.11

6.12.

6.13.

por el Gerente y/o Jefe del Departamento que lo autorizé la comision.

La Rendicion de Cuentas de los gastos de consumo ejecutados por Caja Chica
debera realizarsé a través de Comprobantes de Pago con sello y firma de ics
Gerentes o funcionarios ejecutores del gasto.

La reposicién del monto del fondo debera ser solicitada en la oportunidad en que
se haya gastado el sesenta por ciento (60%) del monto asignado, o tantas veces
como lo permita ia cobertura del monto presupuestado.

Ei monto total de los comprobantes de pago autorizados por las adquisiciones de
bienes y servicios que se podran atender por el Fondo Fijo de Caja Chica, sera
hasta por la suma de 355.00 Nuevos Soles. Sélo en casos extraordinarios las
Gerencias podran tramitar comprobantes por montos superiores, hasta por el
monto maximo de una UIT, siempre y cuando cuenten con !a autorizacion de la
Gerencia Administrativa Financiera. Asimismo, no se aceptaran gastos del mismo
concepto gue se hayan ejecutado en forma fraccionada.

Los gastos por consumo de alimentos que se ejecutan por cada uno de los
Fondos Fijo para Caja Chica, se podran hacer uso para pagos por dicho concepto
hasta un maximo de 20 % del monto total por cada fondo en efectivo.

Elaborado por GSIP/Especialista en Organizacién y Métedos
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6.14 Los Comprobante de Pago que sustenten los gastos de los Fondos Fijo de Caja
Chica deberan contar con el sello “PAGADQ” tanto por parte del encargado de la
Caja Chica como por el Cajero de la Tesoreria de EMAPE S.A., como constancia
gue el documento fue cancelado y evitar que pueda ser nuevamente presentado.

6.15 Los encargados de los Fondos Fijo de Caja Chica presentaran a la Gerencia
Administrativa Financiera la rendicion de cuenta conjuntamente con los
documentos que sustentan los gastos debidamente pagados, copia de la rendicién
deberan alicanzar al Departamento de Tesoreria, para el seguimiento y evitar
demoras en €l tramite de pago.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL FONDO DE CAJA CHICA - RECURSO
EMPRESARIAL

7.1 El monto total del Fondo de Caja Chica - Recurso Empresarial es de Nueve Mil
Quinientos y 00/100 Nuevos Soles (5/.9,500.00).

7.2  Los montos de las Cajas se encuentran fijados en el siguiente detalle:

Gerencia . Aitontol
e ‘ Total §/. Monto Maximo Mensual
Gerencia General 1,000.00 | Hasta 2 veces del monto asignado

Gerencia Administrativa Financiera| 6,000.00|Hasta 2 veces del monto asignado
(Departamento de Tesoreria - Caja

Central)
Gerencia de Asuntos Legales 500.00 | Hasta 1 vez del monto asighadc
Bienestar Social 2,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado

TOTAL 9,500.00

Los Gastos de Representacién solo corresponden ser efectuados por la Gerencia
General, En caso que un Gerente realice este tipo de gasto en cumplimiento de un
encargo de la Gerencia General, los comprobantes sustentatorios deberan contar
con la visacion de la Gerencia General.

74  El monto maximo de las Boletas de Venta de establecimientos comerciales es de
Cien y 00/100 Nuevos Soles (S/. 100.00). Si por razones justificadas el monto es
superior, debera ser aprobado por el Gerente Administrativo Financiero.

De los conceptos por afectarse

7.5 El Fondo de Caja Chica Recurso Empresarial podra atender gastos urgentes
relacionados a la gestién empresarial a fin de mantener la capacidad operativa.

76 La Gerencia Administrativa Financiera, a través del Departamento de
Contabilidad, debera analizar, verificar los gastos y evitar que se incluyan
Comprobantes de Pago que no hayan sido autorizados previamente por la misma,
y antes de los 15 dias calendarios de finalizado el mes corriente, debera informar
a la Gerencia General cualquier incumplimiento de la presente disposicion, con
copia al Departamento de Presupuesto y Tesoreria.
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8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL FONDO DE CAJA CHICA - RECURSO
MUNICIPAL

8.1 El monto total del Fondo de Caja Chica - Recursos Municipales es de Cuarenta Mi
Novecientos y 00/100 Nuevos Soles (8/. 40,900.00).

Los montos de las Cajas Chicas se encuentran fijados en el siguiente detalle:

Gerencia | Monto T |
Total 8/. Monto Maximo Mensual
Gerencia Administrativa Financiera| 19,400.00 Hasta 2 veces del monto
(Departamento de Tesoreria - Caja asignado
Central)
Gerencia Técnica 7,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Gerencia de Asuntos Legales 500.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Gerencia de Servicios Viales 2,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Centro de Peaje Pucusana 2.600.00 | Hasta 1 vez de! monto asignado
Centro de Peaje Chilldn 3,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Centro de Peaje Evitamiento 2,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Dpto. Trafico y Tarifas 1,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Dpto. de Operacion de Plazas 400.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Programa Corredores Segregados 3,000.00 | Hasta 1 vez del monto asignado
Total | 40,900.00

De los conceptos por afectarse

8.2 El Fondo Fijo para Caja Chica - Recurso Municipal podra atender gastos urgentes
relacionados al mantenimiento y seguridad de las vias, asi como al cobro del
peaje hasta por el monto maximo indicado en el numeral 8.1.

8.3. Excepcionalmente, para gastos de bienes y servicios que estén sujetos al Sistema
de Pago de Obligacion Tributaria (SPOT), la Gerencia Administrativa Financiera
autorizara el pago.

9. FONDO ROTATIVO

9.1 Los Fondos Rotativos estan exclusivamente destinados a facilitar el cambic de
billetes por moneda durante el cobro de peaje realizados por parte de los
Terminalistas de las Casetas de los Centros de Peaje a cargo de la Gerencia de
Peaje; los cuales que se fijan en el cuadro siguiente:

CENTROS DE PEAJE ~ MONTO (¥
EVITAMIENTO 48,000.00
PUCUSANA 27,000.00
CHILLON 15,000.00

9.2 Los Fondos Rotativos en promedio se asigna entre S/. 500.00 y S/. 1,000.00 por
Caseta, excepto en las de vehiculos pesados de Villay Punta Negra, en las que el
monto asignado se eleva a S/. 2,000.00.
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10.

PROCEDIMIENTO (Para ambos Fondos)

10.1

10.2

10.3

10.4

10.9

10.10

Las Gerencias responsables presentaran antes del inicio del afio fiscal sus
requerimientos de fondos de Caja Chica, sefialando el nombre del trabajador
responsable para su administracion.

Al cierre del Ejercicio la Caja Central repondra el fondo aprobado al personal
responsable del fondo, el mismo que firmara un recibo en sefial de recepcién.

El Departamento de Tesorerfa, con el V° B° de ia Gerencia Administrativa
Financiera, otorgara un fondo mensual, bajo ia modalidad de Caja Chica al
Departamento de Tesoreria, a la Gerencia Técnica, Gerencia de Asuntos Legales,
Gerencias de Servicios Viales, Programa Corredores Segregados y a la Gerencia
de Peaje que incluye los Centros de Peaje de Evitamiento, Pucusana y Chillén.

Trabajador responsable de Caja Chica
Procesa diariamente los documentos de gastos (Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, Recibos por Honorarios y otros) por medio del Médulo de Rendicidn de
Caja Chica.

Archiva temporalmente los documentos de gastos (Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, Recibos por Honorarios y otros).

Al solicitar la reposicion, envia los documentos de gastos visados por el Gerente

y/o Jefe responsable de la ejecucion del gasto al Departamento de Contabilidad,
con el listado “Rendicién de Caja Chica”

Departamento de Tesoreria - Caja

Revisa la documentacién presentada, de acuerdo a o establecido en el parrafo

6.5 de la presente Directiva.

Repone el Fondo mediante el giro de un cheque a nombre del trabajador
responsable de su administracién.

Gerencia Técnica / Gerencia de Peaje / Gerencia de Asuntos Legales / Oficina
de Auditoria Interna

El trabajador responsable recibe el cheque correspondiente al monto de la
reposicién de su caja chica y procede a firmar el Voucher de Egresos.

Departamento de Tesoreria - Caja

El Cajero remite una copia de los Vouchers de Egresos y los listados de Rendicién
del Fondo de Caja Chica al Departamento de Contabilidad para su conciliacion
con los documentos de gastos presentados por los trabajadores responsables del
Fondo.

Elaborado por GSIP/Especialisia en Organizacion y Métodos
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Departamento de Contabilidad - Auxiliar de Contabilidad / Asistente de
Contabilidad

10.11 Recibe los documentos de gastos (Facturas, Boletas de Venta, Tickets, Recibos
por Honorarios y otros) junto al listado de rendicion.

10.12 Controla, verifica y concilia las rendiciones de Caja Chica con los documentos de
gastos y con e! formato de rendicion de caja chica.

1013 Procesa en el sistema el descargo de la partida presupuestal correspondiente,
produciendo simultaneamente la provision del gasto y la actualizacion del registro
de compras.

10.14 Remite al Jefe del Departamento de Contabilidad, el formato Salida de
Cajaf/ingreso de Caja Chica, el prospecto de conciliacion de caja chica, el voucher
producido por el sistema y los documentos de gastos (Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, Recibo por Honorarios y otros).

Jefe del Departamento de Contabilidad

10.15 Controla y confirma los datos del voucher y del prospecto de conciliacién de caja
chica y luego procede al archivo de los documentos.

De los arqueos y liguidacién anual de los fondos

10.16 La Gerencia Administrativa Financiera, a través de sus Departamentos de
Contabilidad y de Tesoreria, realizara arqueos inopinados por 1o menos una vez
al mes a los responsables de administrar el fondo, los cuales también van a esiar
dirigidos a verificar que los gastos efectuados se encuentren debidamenie
ingresados al sistema informatico. El Arqueo de la Caja Central (Departamento de
Tesoreria), serd efectuado Unicamente por el Departamento de Contabilidad.

10.17 Se practicaran arqugcs—sorpresivos,—A—paﬂW—pﬁmer—d’?aﬁérb%Fde cada ejercicio———
se efectuara el Arqueo Anual ai 31 de diciembre del fondo en todas las Gerencias

responsables del manejo del mismo.

10.18 EIl personal responsable del arqueo se presenta ante el personal encargado del
fondo de cada Gerencia y verifica que el importe que figura en la Hoja de Salida
de Caja/lngreso de Caja Chica no supere el monto del fondo autorizado segun ios
parrafos 7.2 y 8.2 de la presente Directiva.

10.19 E! personal encargado del fondo entrega para revision al personal responsable del
arqueo la documentacién que sustenta el egreso de fondos, la misma que debe
estar procesada en el Médulo de Rendicion de Caja Chica, de acuerdo a lo
previsto en el numeral 6.2 de |a presente Directiva.

10.20 El personal responsable del arqueo procede al llenado y suscripcion en original y
copia del Formato de Arqueo. Finalizado el arqueo entrega la copia de este Ultimo
al personal encargado del fondo.

10.21 El personal responsable del arqueo solicita copia del Reporte de Liquidacion de
Gastos de Caja Chica, y verifica que los datos registrados en él correspondan con
los que figuran en los documentos originales sustentatorios del egreso de fondos.

Elaborado por GSIP/Especialista en Organizacion y Metodos
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10.22 Los recibos provisionales, asi como las copias de Facturas y demas documentos
similares no constituyen documentacion sustentatoria de egresos.

10.23 Al cierre de cada ejercicio fiscal, el personal encargado del fondo remite a la Caja
Central la liquidacién del fondo recibido conjuntamente con el saldo en efectivo del
fondo, y el Comprobante de Entrega del fondo autorizado. La documentacion
sustentatoria del egreso la remite al Departamento de Contabilidad.

De los recibos provisionales prenumerados

10.24 Cuando las demas Gerencias no dispongan de un fondo asignado, la secretaria
de las mismas gestionara los fondos necesarios mediante la emision de un Recibo
Provisional, para atender el gasto ante la Caja del Departamento de Tesoreria,
previa autorizacion de la Gerencia Administrativa Financiera.

10.25 Realizado e! gasto, la secretaria presenta directamente a la Caja del
Departamento de Tesoreria los documentos sustentadores del gasto y el saido
remanente, de ser el caso. En esta instancia se presentan dos opciones:

a) Si el monto de las adquisiciones es igual o menor que el monto de caja chica
recibido, entrega los documentos sustentadores y el saldo remanente, de ser
el caso, por el cual el Cajero da de baja el Recibo Provisional.

b) Si excepcionalmente las adquisiciones suman una cantidad mayor que et
monto entregado, la secretaria adquiere Unicamente los bienes hasta por un
monto menor que la suma entregada, rinde cuenta ante el Cajero devolviendo
el saldo remanente, y presenta un nuevo Recibo Provisional debidamente
autorizado por el monto de la factura o boleta del bien por adquirir.

10.26 Los Recibos Provisionales también se emitiran para solicitar adelantos de fondos
cuando se encuentre ausente el Gerente que debe autorizar el egreso, en cuyo

caso sera el Jefe de Departamento competente en la actividad que genera el
gasto el que asumira dicha responsabilidad.

10.27 Los Recibos de Caja Chica (Provisionales o Definitivos) se emitiran en un formato
cuya distribucién y control estard a cargo del Departamento de Tesoreria, a través
del Cajero. Estos Recibos serdn regularizados mediante la presentacion de la
documentacion sustentatoria del egreso, en un plazo maximo de tres (03) dias
habiles.

11. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

11.1  Por Resolucion de Gerencia General o de la Gerencia Administrativa Financiera; y
con la disponibilidad de recursos correspondientes se podra autorizar:

a) Elincremento de los montos del Fondo Fijo para ia Caja Chica, con cargo al
Recurso Empresarial y/o Recurso Municipal; asi como los montos del Fondo
Rotativo y del Fondo de Contingencia.

b) La apertura de Fondos Fijos para Caja Chica, con cargo al Recurso
Empresarial y/o Recurso Municipal, asi como el usc del Fondo de
Contingencia.
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