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Empresa Munlcipal Bantlzge de Surco 8.4,

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° 001-2021-
EMUSS 5.A.

Sontiage de Surco, 04 de enero del aiio 2023

ElL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGG DE SURCO
5.4,

CONSIDERANDO,

Que, EMUSS S.A. fue constituida por la Municipalidad de Santiogo de Surco mediante Acuerdo de
Concejo N° 20-2001-ACSS S.A. de fecha 10 de abril de 2001 e inscrita en el Registro Publico de Lima
de Personas Juridicas en la Partida Electrénica N° 11304076,

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco ~ EMUSS 5.A. es una empresa del gobierno local gue
cuenta con personeria juridica de derecho privado. Actia con autonomia administrativa y
econdmica, rindiendo cuentas al Directorio v o lo Junta General de Accionistus.

EMUSS S.A. tiene como misién mejorar lo calidad de vido los hobitantes del Distrito de Santiago de
Surco, teniendo como objeto social, dedicarse o los octividodes de gestidn, gerencia, asesorig,
consultatia y representacion de cualquier actividad productiva y comercial de bienes y servicios de
interés municipal,

Que, respecto al Sistema Nacional de Tesoreria, se encuentra regulado por ef Decreto Legisiativo N2
1441, constituyéndose este sistema como el conjunto de principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la gestion del flujo
financiero, que incluye la estructuracién del financiamiento del presupuesto del Sector Pitblico, la
gestion de activos financieros del Sector Piiblico No financiero y los riesgos fiscales del Sector Piblico.

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprobd la Directiva de Tesoreria
N°® 001-2007-EF/77.15, complementada por fa Resolucidon Directoral N° 001- 2011-77/EF. 15, enire
otros puntos, relacionado con el funcionamiento del Fondo de Caja Chico, estableciendo que el
Director General de Administracién o quien hogo sus veces debe aprobar una Directiva para lo
Administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion y disponer la realizacion
de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacidn y control a cargo del Organo de
Control Instituciongl,

Que, mediante Informe N° 001-2021-TES-GAF-EMUSS S.A., la Jefatura de Tesorerin, remite la

Directiva N° 001-2021-GAF-EMUSS S.A. "LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL ¥

SUSTENTACION DE GASTOS DEL FONDQ FIJO DE CAJA CHICA PERIODO 20217, para st aprobacion
respectiva, )
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1Ak del Bleentenario del Perl 200 afios de independancia”

INFORME N° 001 - 2021 - TES - GAF - EMUSS 84

A : Juan Carlos Valle Velésguez
Gerante de Administracion y Finanzas
Asupto Remision de Proyecto de Directiva N° 001 202 1-GAF - EMUSSEA "Lineamientos
para la Administracién, Control y Sustentacion del Gasto del Fondo Fiio de Caja Chica”
para el periodo 2021,

recha Santiago de Surco, 4 de Enero del 2029,

Mediante la presente me dirfjo a usted para saludarlo cordialmente v a la vez rermilir el proyecto
ge Directiva para fe Adminisiracion, Control y Susieniacién del Gasio de Caja Chica periodo
2021, para su respeciiva aprobacion.

Se adjunta documenios.

Sin otro en particular,

Atentamente,
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DIRECTIVA N° 001-2021-GAF-EMUSS3A

"INEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL'Y
SUSTENTACION DE GASTOS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
PERIODO 2021"

OBJETIVO

Establacer los lineamientos internos que regulen una correcta administracion,
controi v uso de los fondos asignados a las Cajas Chicas de la Empresa
Municipal Santiago de Surce S.A. - EMUSSSA, con la finalidad de garantizar
su integridad, disponibilidad y seguridad, durante el afio fiscal 2021, '

1 FINALIDAD

Racionalizar el uso del dinero en efactive de los Fondos Fijos de Caja Chica,
a fin de atender en forma oportuna los gastos mencres, urgentes y no
programados de la Empresa Municipal Santiago de Surco 8.A. - EMUSSSA.

li. BASE LEGAL

v Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

v Ley N® 31084 Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Ao Fiscal
2021 |

v Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Tesoreria. ,

v Resolucién Directoral N°002-2007 EF/77.15, que aprueba la Directiva
.dc? Tesorerfa N°001-2007-EF/77.15, complementada par la Resolucion
Directoral N° 0601~ 2011-77/EF.15 |

v {E;ﬁtﬁgggi\t!itucional de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A,

v" Reglamento de Organizacion y Funciones (RQF) de Ia Enﬁpresa
Municipal Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA.

v Decreto Supremo N° 392-2020-EF aprueba el valor de la UIT afio 2021,

v Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago vy sus modificatorias.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

V. ALCANGE

Actos Organos y Unidades de la Empresa Municipal Santiage de Surco S.A. -
EMUSSSA que cuentan con autorizacion para el uso del Fonda Fijo de Caja
Chica.

V. DHSPOSICIONES GENERALES

GLOSARIO

a) Fondo Fijo de Caja Chica. Se refiere al fondo para pagos en efectivo,
constituido por dinero en efectivo proveniente de los Recursos
Diractamente Recaudados.

b) Responsable de la Caja Chica: El Funcionario a quien mediante
Resolucién se designa como responsable del Fondo Fijo de Caja
Chica.

¢) Unidad impositiva Tributaria: Valor referencial que se utiliza en el
Pery para determinar impuestos, infracciones, multas u ofro aspecto
tributario que las leyes del pais establezcan. Para el ejercicio 2021
se ha determinado el monto 8/ 4,400.00 (Cuatro Mil cuatrocientos
con 00/100 Soles)

CAPITULO |

DE LA AUTORIZACION DE LA APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Articulo 1°. - La autorizacion de los Fondos Fijos de Caja Chica es aplicable unicamente
para gasios menores que demanden su cancelacion inmediata y/o que, por su finalidad
o caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.
Se atenderan pagos en efectivo con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica cuando se trate
de:
v Gastos menores, tales como: movilidad, derecho de tramites registrales, servicios
notariales, peaje, adquisicion de bienes vy servicios menores, y ofros gastos de
similar naturaleza,
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v Gastos urganies o cuands la dernora an la ramiacion ruina rim da un gasio pusda

H
-
il
M
5
o
)
—?
p
(E)

afectar la eficiencia de la operacidn v el logro de objelives. Enire esio
gastos por reparaciones, vidticos no programados, adquisiciones de bisnes de

consumo, servicios urgentes v olros gastos de similar naturaleza.

Articuls 2°. - La apertura del Fondo Fijo de Caja Chica se realizard mediante la
Resolucion de Gerencia de Adminisiracion v Finanzas, en la que se consighara g
dependencia a a que s& le asigna al Fendo Fijo de Caja Chica, ai responsabie de su

administracién y el monto maximo de cada reembolso.

Articulo 3°. - El monto del Fondo Fijo de Cajé Chica asighado mensual no sera superior
a upa Unidad Impositiva Tributaria (UIT) por Recursos Directamente Recaudados.

Los gastos con cargo al fondo fijo de caja chica no excederan el cinco por ciento (5%)
del monto asignado, en caso de gastos urgentes de bienes y servicios que por razones
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precedente, y hasta un maximo de veinte poi ciento (20%) del importe asignado como

9]

Fondo Fijo de Caja Chica, deben ser autorizados expresamente por la Gerencia de

Administracion y Finanzas.

Gastos que no deben cubrirse con el Fondo Fijo de Caja Chica:
v Vestuarios y Textiles

Combustibles, Carburantes, Lubric‘antés y afines

Materiales y Utiles de Oficina

Materiales de limpieza

Herramientas

Alquiler de Muebles e Inmuebles

Servicios Administrativos, Financieros y de seguros

NN R A

Bienes de activo fijo (muebles, electro domésticos, maquinaria y equipos)

Articulo 4°. « £l monto de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica en el afio fiscal sera

aprobado de acuerdo a la cifra de apertura del afic anterior y/o al comportamiento del
gasto.
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Gerencia de Administracion y Finanzas
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CAPITULO Il
DE LA SUSTENTACION DEL GASTO

Articulo 5°. - Los gastos con cargo al fondo fijo de caja chica deberan detallarse en el
formato “Relacion de Documentos Sustentatorios para el Reembolso del Fondo Fijo de
Caja Chica” (Anexo 01) debidamente documentados, dentro del mes en el cual fue

asignado, bajo responsabilidad.

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

a)

Seran sustentados mediante comprobantes de pago originales, tales como:
Facturas, Boletas de Venta (copia de usuario), Tickets, cinta emitida por maquina
registradora, Liguidacién de Compra, Recibo de Honorarios Profesionales; asi
como, otros documentos originales considerado como comprobantes de pago, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago
vigente emitido por SUNAT. Para el caso de Factura y Tickets debera contener
obligatoriamente escrito o impreso el RUC N° 20502733851 a nombre de la
Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. — EMUSSSA.

Recibo de movilidad (Anexo N° 02), es el (inico documento que sustenta los
gastos realizados por concepto de movilidad local (servicio de taxi o servicio de
transporte publico) y que tendra calidad de Declaracion Jurada, en el cual se
detallaran los importes pagados.

El recibo de movilidad debera contener la siguiente informacion:

» Nimero del documento o expediente cuya gestion o notificacion motiva el
gasto de movilidad.

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

e En caso de compras, se debera hacer referencia al numero de

comprobante de pago correspondiente.
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> T todos los casos se deberd indicar el lugar v facha donde 32 levo a cabo
= comision de servicios a la realizacién de cbligaciones fuera de la sede
de la institucion

s Respecto al valor del gasto por mov flidad (servicio de taxi) estard sujeto a
Ui méaximo de S/ 15,00 (diez v 00/100 Scles) cuando la diligencia se realice
dentro de la jurisdiccién det distrito de Santiago de Surco v de 3/ 25.00
(veinte y 00/100 Soles) cuando estas se realicen fuera del distrito. Dichos
montos salamente corrasponderan al valor por accion de transporte (01
viaje), pudiendo ser ja mistna de ida o vuelta,

» El Reciho de movilidad debera consignar el V°B° det responﬁabie de la
unidad de gestion, el motive de fa movilizacién y nombre y firma de la

persona gue realizd el gasto
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a  Eiservicio de taxi serd autorizado en caso de transporte de dinero, cuando
se cumplan labores oficiales ¢ gestiones urgentes v prioritarias, siempre
que se sustente que no existe disponibilidad de vehiculos y debera estar

auferizado por el responsable de la unidad de gestién a la que pertenece
la persona que solicita el servicio.

» En aquellos casos que, por necesidad de servicio, e personal deba
trasladarse de su domicilio a la Empresa Municipal Santiago de surco S.A.

- EMUSSSA v viceversa para realizar servicios especiales entre las 22:00
horas y 06:00 horas del dia siguiente.

¢) Los comprobantes deben ser originales a excepcién de fa Boleta de venta
completamente legibies, sin enmendaduras ni borrones ni uso de corrector que
denoten indicios de adulteracion, e concepto de gasto serd completamente

especifico, no se aceptaran comprobantes de pago por conceptos no senalados
en detalle.

e) Al reverso de cada comprobante de egreso se consignard el V°B® del responsable
de la unidad de gestion.

REESSIEE
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Ferancia de Adminiztracion v Finanzas

i En el caso de devolucidn de dinero en la rendicion de Caja Chica se debers
presentar el Acta de Entrega de dinero (Anexo 3), indicando la caja y el mes que

fue asignado,

Articulo 8°. - Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran devuelios
para su respectiva regularizacion o devolucion del efectivo, en un plazo méximo de 24

haras, después de haber sido recibidos.

Articulo 7°. - Los documentos sustentatorios deberan tener el sello de "PAGADO"
colocado por el responsable del Fondo Fijo de Caja Chica. Asimismo, se consignara sl

reverso el nombre v firma del responsable del gasto.

CAPITULO I
REEMBOLSO DEL FONDO FIJO DE CAJA CGHICA

' Articulo 8°. - El reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica se realizard necesariamente a

la presentacién de fa sustentacion de gastos debidamente documentado. [kl gasto
sustentado no serd menor del Ochenta por ciento (80%) con respecto al valor total del
fondo asignado, salvo en el periodo de clerre del mes. Su oportuna vy correcta

presentaciéon es de responsabilidad del encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, a

" pombre de quien exclusivamente deberan ser girados los cheques y/o depdsito para el

reembolso correspondiente.

Articule 9°, - La Oficina de Tesoreria de la Empresa Municipal Santiago de Surco 5.A.
- EMUSSESA, podra girar cheques o realizar el depdsifo en el mes por la asignacion o
reembolso de fa Caja Chica solo hasta un méaximo de dos (02) veces & monto al
responsable de la unidad de gestidn, operacion gue deberd asentarse en el Vale a
Rendir (Anexo 04) correspondiente.

Articulo 10°. - Cada vez que se solicite el reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica, el
responsable presentara a la Gerencia de’ Administracién y Finanzas — Oficina de
Contabilidad - Qficina de Tesorerla, la Relacion de Docurnentos Sustentatorios para el
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Reermholsa del Fondo Fijo de Gaja Chiea, con la dodt umertacion que lo sustena an
original, debidamente foliadas, en orden cronolégico de acuerdo a ta fecha de page y &

o dispuesto en el Capitulo 1l de la presente divectiva.

CARPITULO IV
NEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA

Ariteulo 11°, - La Gerencia de Administracién vy finanzas, debera realizar un
seguimiento concutrente para el adecuado cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva. Asi como, deberé visar la relacion de documentos y
remitir toda la informacién af responsable de controf orevio (Oficina de Contabilidad y
Costos) para su revision y registro correspondiente al sisterna contabie, de existir

observaciones, lo devolvers a la Gerente de Administracion y Finanzas para sus

__________ ammmebariarasnin o0 annmdm_r:: a darivar a ia Oicina de Tesorer ia para Cile‘
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prosiga con &l tramite para su reembolso respectivo.

Articulo 12°. - La Oficina de Contabilidad y Costos, debera realizar arqueos periddicos
e inopinados de los Fondos Fijos de Caja Chica de la Empresa Municipal Santiago de
Surco S.A. - EMUSSSA, al menos una vez al mes y cuando las circunstancias lo

requieran. Se levantardn Actas de Arqueo, consignando su conformidad o
disconformidad, las cuales seran firmadas por el responsable de la Caja Chica y las
personas que hayan intervenido en dicho arqueo y se comunicard el resultado al

sponsable de la Gerencia de Administracién y Finanzas a fin de adoptar las acciones

& mejora que s requieran.

Articulo 13°. - Bl Gerente de Administracion y Finanzas dispondra de otras medidas que
considere pertinentes para el adecuado cumptimiento y control de las disposiciones
contenidas en la presente directiva, sin perjuicio de las fiscalizaciones y control que sea
de competencia de los érganos pertinentes.

{




Gerenvia de Administracidn y Finanzas

CAPITULO V
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 145 - Cﬁonétiiuy@n faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, v pasibles a la apertura de un procedimiento administrativo disciplinario, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda, los servidores y/o
responsables encargados del manejo de los fondos de Caja Chica, cualguiera sea su

condician laboral o contraciual en ios siguierites casos:

s Cuando dentro de los plazos establecidos los servidores no hayan rendido cuenta
documentada de los importes recibidos,

o Cuando luego de realizado el Arqueo, se determinen faliantes de dinero en el
Fondo de Caja Chica, sin causa justificada y documentada, y, contravenga las

normas de la presente Directiva,

Fstas faltas daran lugar a las sanciones administrativas disciplinarias, de acuerdo 2 la
gravedad de la falta cometida, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de

Trabajo, sin peijuicio de la responsabilidad civil o penal a gue hubiera lugar.

CAPITULO VI
VIGENCIA DE LA DIRECTIVA

Articulo 15°. - 2 Fondo Fijo de Caja Chica tendra vigencia a partir del dia siguiente de

-« aprobada la presente directiva hasta el 31 de diciembre del 2021.

VI DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El Fondo Fijo de Caja Chica debera conservarse en una caja de seguridad
u otro medio similar a fin de evitar su sustraccion o deterioro. El responsable del Fondo

Fijo de Caja Chica y ef Jefe de la Oficina de Tesoreria deberan tomar las acciones y
medidas del caso.
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SEGUMDA, - Cueda lerminantemente prohibido, najo responsaniidad personat del
ragponsable del Fondo Fijo de Caja Chica utilizar los recursos de dicho fondo en pagos
distintos a los sefialados en la presente directiva.
TERCERA. - Bl Fondo Fijo de Caja Chica, no podia ssr utilizade para atender gasios
ralacicnados con otras actividades; estando prohibide willizar los recursos de la caja
chica por los siguientes concaptos:

a) Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de

gasto de remuneraciones.
b) Efectuar el cambio de chegues personales por cualquier concepto o

circunstancia.

¢} Realizar pagos parciales, el monto pagado tendra cardcter de

cancelatorio.

CUARTA. - 3e adiuntan jos Anexns M° 01 02 03 v 04 ane han sida mencionados

en ¢l articulado.
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 Gerencia de Administracion y Finanzas
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Anexo N° 01

2EL ACION DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL REEMBOLSO DEL FONDO F1JO DE CAJA CHIGA

Agignacion de Fondo T _
Monto comprometido . ||m
Pt | FEGHA ?Wmowm%wwwﬁmm = NOMBRE O RAZOM 30CIAL RUC DETALLE IMPORTE
™
NOMBRE DE PARTIDA MONTO S/, \F :
FACTURA f
DEFOSITO
RESPONSABLE : _ COMPROBANTE DE MOVILIDAD -
DN OTRUS .
MONTO TOTAL -

FIRMA -
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Aneno N° G2

RECIBO DE MIOVILIDAD

Recibi de la Ernpresa Municipal Santiago de Surco 5.4, con cargo al Fondo Fijo de Caja

Chica, el Importe de 87 )

Por Concepto de Movilidad Local .

I I R T I B T T T T T T T T T Y

Descripeion de fa Movilidad

Santiago de Surco, ... de ..................d& 20,

{V°B" jefe inmediato)

NOMBIre D i o
CAIBD! et s s rssr s RECIBI CONFORME

Ay Dependencial w

L DNI N°

>4
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Anexo M 03
ACTADE EMNTREGA DE EFECTIVO
Yo

NU
(e e GON ... 100 soles),

e, identificado con DM

., realice la entrega de S/

por cencepto de:

A conttnuacién, se procade a dar fa de o antes mancionads, por las paites gue an efla
intervienen.

Jefe de Tesorerla Administrador de Unidad de MNegocio
Nombre: _ Nombre:
Dl N°s DNEN

Santiago de Surco, ....de......................del 20__

y
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Anexo N° 04

VALE A RENDIR

Recibi de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. — EMUSS S.A., con cargo a
rendir el importe de S/.............. RN OR— Soles)

Por concepto de;

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

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

o1 U] o TR———— de oo 20

Firma A S S A R S RS T S RO AR
Apellidos y Nombres e aibbmsams s Be bR TR RN O R SR
Dependencia £ 7 e RS A DO A AR
DNI A
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