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NTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE
SURCO S.A.

CONSIDERANDO,

Que, EMUSS S.A. Fue constituida por la Municipalidad de Santiago 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 Electronica N° 11304076.

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A., es una empresa del gobierno
local que cuenta con personeria juridica de derecho privado. Actia con autonomia
administrativa y econdmica, rindiendo cuentas al Directorio y a la Junta General de

Accionistas.

EMUSS S.A. Tiene como mision mejorar la calidad de vida de los habitantes del Distrito de
Santiago de Surco, teniendo como objeto social, dedicarse a las actividades de gestion,
gerencia, asesoria, consultoria 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 el Decreto
Legislativo 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 estructuracion del financiamiento del presupuesto del
Sector Publico, la gestion de activos financieros del Sector Publico No financiero y los riesgos
fiscales del Sector Publico.

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprobo la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, complementada por la Resolucién Directoral N° 001- 2011-
77/EF.15, entre otros puntos, relacionado con el funcionamiento del Fondo de Caja Chica,
estableciendo que el Director General de Administracion o quien haga sus veces debe aprobar
una Directiva para la Administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su
constitucion y disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional.

Que, el objeto de la Directiva N° 001-2023-GAF-EMUSS S.A., es establecer normas internas
para procedimientos de tramite, registro, utilizacion, control y correcta administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A.-EMUSS S.A, durante
el afio 2023.
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Que, es necesario para la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A que se apruebe la
Directiva N° 001-2023-GAF-EMUSS S.A., a fin de poder racionalizar el uso del dinero en
efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica, para atender en forma oportuna los gastos menores,
urgentes y no programados de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA.,
conforme a lo solicitado por la Jefatura de Tesoreria, toda vez que la continuidad funcional y
operativa de la Entidad asi lo exige;

Que, considerando las necesidades de las Unidades de Gestion, es necesario para una mayor
celeridad de tramites operativos urgentes que pongan en riesgo la continuidad de los
servicios operativos, la modificacion para la ampliacion del fondo de caja chica para el
ejercicio 2023 por el monto de 2 UIT (unidad impositiva tributaria).

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - MODIFICACION de la Directiva N° 001-2023-GAF-EMUSS S.A.
"l INEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y SUSTENTACION DE GASTOS DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA PERIODO 2023", la misma que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion administrativa que se
oponga a lo establecido en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISTRIBUCION de la caja chica serd de la siguiente manera:

e PDLA :3,000.00  SR. ALDO BETETTA SOLIMANO
e TENIS :1,000.00  SR. CARLOS VIGO GUARNIZ

e PLANTA :2,000.00  SR. RINO TORRES PEREZ

e TESORERIA :3,900.00 SRA.ELIANA VERASTEGUI

ARTICULO CUARTO. — NOTIFICAR la presente resolucidn, para conocimiento y cumplimiento
a las Jefaturas de la Unidades de Gestion de la Empresa Municipal de Santiago de Surco S.A,
y demds dreas que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el cumplimiento
de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE

MgtF.Patricia Vei r'o'n ui'ﬁér‘e'cf.;'éf&é;a'
Gerente de Administracion y Finanzas
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DIRECTIVA N° 001-2023-GAF-EMUSSSA

"LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
SUSTENTACION DE GASTOS DEL FONDO FIJO DE CAJA

CHICA PERIODO 2023"

OBJETIVO

Establecer los lineamientos internos que regulen una correcta
administracion, control y uso de los fondos asignados a las Cajas Chicas
de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA, con la
finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad, durante

el afo fiscal 2023.

FINALIDAD

Racionalizar el uso del dinero en efectivo de los Fondos Fijos de Caja
Chica, a fin de atender en forma oportuna los gastos menores, urgentes
y no programados de la Empresa Municipal Santiago de Surco SA. -

EMUSSSA.

BASE LEGAL

v Ley N° 31433 Ley Organica de Municipalidades.

v Ley N2 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

v Ley N° 31639, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del
Sector Publico para el ano fiscal 2023.

v' Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

ST



@éﬁ_ﬁ.& Empresa Municipal
=2/ Santiago de Surco S.A.
Solugianes prcticas para problemas compleos Gerencia de Administracion

y Finanzas

v Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria de la Republica.

v Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

v Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

v" Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

v Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

v Decreto Ley N° 19350 y normas modificatorias sobre el
Procedimiento de Pagos.

v Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico.

v Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Contabilidad.

v Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

v Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema

Nacional de Presupuesto PUbiico.

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

v Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno.

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

Resolucion Directoral N° 001- 2011-77/EF.15
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v Estatuto Institucional de la Empresa Municipal Santiago de Surco
S.A. - EMUSSSA.

v Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa
Municipal Santiago de Surco S.A. — EMUSSSA.

v Decreto Supremo 309-2022-EF, publicado el 24 de diciembre de
2022.

v Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el

Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

4, ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todos los servidores de la entidad contratadas bajo el regimen laboral
728 de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. — EMUSSSA que

cuentan con autorizacion para el uso del Fondo Fijo de Caja Chica.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Racionalizar el uso de dinero en efectivo del fondo fijo de caja chica,

para atender en forma oportuna los gastos prioritarios, menores

urgentes, de rapida cancelacién que no pueden ser programados en el
plan de adquisiciones y contrataciones de la Empresa Municipal

Santiago de Surco y compras directas.

GLOSARIO
a) Fondo Fijo de Caja Chica: Es un fondo de efectivo, constituido
por dinero proveniente de los recursos directamente recaudados

de las Unidades de Gestion a cargo de la Empresa Municipal
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b)

d)

9)

Santiago de Surco S.A., destinados unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados.

Arqueo de caja: Recuento o verificacion de las existencias en
efectivo y valores a una fecha determinada, asi como de los

documentos que forman parte del saldo de una cuenta o fondos.

Vale Provisional: Es el comprobante que acredita la entrega de
dinero al usuario, por lo cual sera sustentando con el documento
valido por el area de contabilidad, tesoreria y la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

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

Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion
que sustenta el gasto por parte del usuario a quien se le entrego
el fondo en efectivo (mediante recibo provisional), para el
cumplimiento de funcion y/o la mision u objetivo encomendado,
con cargo a rendir cuenta.

Activos Fijos: Es un bien de la empresa que no puede
convertirse en liquidez a corto plazo.

Documentacion Sustentadora: Elemento de evidencia que

permite el conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados
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de una operacion o transaccion con los datos suficientes para su
analisis.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de un
servicio. Para ser considerados como tal debe ser emitido y/o
impreso  conforme a las normas del Reglamento de
Comprobantes de Pago (Resolucion de Superintendencia N°
007-99/SUNAT, modificatorias y ampliatorias).

Unidad Impositiva Tributaria: Valor referencial que se utiliza
en el Pert para determinar impuestos, infracciones, multas u
otro aspecto tributario que las leyes del pais establezcan. Para
el ejercicio 2023 se ha determinado el monto de 2 uiT s/
9,900.00 (Nueve Mil Novecienos con 00/100 Soles).
Reposicion del Fondo de la Caja Chica (Reembolso):
Constituye la restitucion de recursos del Fondo de la Caja Chica,
mediante transferencia bancaria a favor del responsable titular

de la administracién de la Caja Chica, seguin sea el caso.

Se tiene las siguientes condiciones:

v El fondo debe ser rodeado de condiciones que impidan su

sustraccion deterioro o pérdida y otros del dinero en efectivo y se

debe mantener preferentemente en caja de seguridad u otro similar.

v El monto maximo para cada pago con fondos de Caja Chica, en

ningln caso debe exceder del (30%) de una (1) Unidad Impositiva

Tributaria - UIT vigente.
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El uso de la Caja Chica solo debe de realizarse por razones de
agilidad y costo. Se justifica la autorizacion de estas operaciones
cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede
afectar la eficiencia y eficacia de la operacion requerida.

De acuerdo a la naturaleza y operatividad de la Caja chica esta
prohibido efectuar compra de bienes que constituyen Activos Fijos.
No se autorizardan ni se aceptaran gastos por adquisiciones,
servicios, movilidad y otros con cargo a la caja chica, efectuados por
consultores y/o locadores de servicios que brinden servicios a la

Entidad.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. APERTURA DE LA CAJA CHICA

a. El responsable del Fondo de Caja Chica solicita a la Gerencia de

Administracion y Finanzas su apertura.

Aprobada la solicitud se emitira la Resolucion Directoral la cual debera

contener lo siguiente:

v

v

Nombres y Apellidos del Titular y/o Suplente.

El Monto concedido.

El monto maximo a ser atendido con cargo al Fondo Fijo de Caja
Chica.

La atencion de gastos menores con el Fondo de Caja Chica, estaran
sujetos a las normas presupuestales de acuerdo al Decreto

Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
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Presupuesto Publico, La Ley de Presupuesto Publico N° 31638 y
Decreto Supremo N° 331-2022-EF Normas de Austeridad medidas
de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico y de ingresos
de personal a aplicarse durante el Afio Fiscal 2023, que se aprueba
el presupuesto del sector publico para el afio fiscal vigente.

El desembolso de los gastos del Fondo de Caja Chica debe ser

autorizado, por el Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El Fondo Fijo de Caja Chica es un importe permanente y renovable esta

constituido para realizar gastos urgentes y de menor cuantia, que

demandé su cancelacién inmediata o que por su finalidad o

caracteristicas no puedan ser debidamente programadas.

v Gastos menores, tales como: movilidad, derecho de tramites
registrales, servicios notariales, adquisicién de bienes y servicios
menores, y otros gastos de similar naturaleza.

v Gastos Urgentes o cuando la demora en el tramite ordinario de un
gasto puede afectar la eficiencia de la operacion y/o servicio y el logro
de objetivos. Entre estos tenemos: gastos de mantenimiento, gastos
por reparaciones, adquisiciones de bienes de consumo, gastos
judiciales, gastos notariales, servicios urgentes y otros gastos de
similar naturaleza.

v No se podra otorgar vales provisionales a quien mantenga un vale
pendiente de rendicion.

v El responsable del manejo de la Caja Chica, exigira la sustentacion
del gasto mediante la presentacion de Comprobantes de Pago dentro

de las 48 horas de la entrega del vale provisional con el importe
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6.2.

6.2.1.

B.2.2,

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

solicitado, caso contrario se informara a la Gerencia de

Administracion y Finanzas, a fin que aplique el respectivo descuento

en el pago de las remuneraciones correspondientes.

v El responsable de la Caja Chica atendera las solicitudes de gasto, el
mismo que debera cumplir con los siguientes requisitos:

- ElVale provisional (Anexo N° 02) debera consignar en forma
detallada el motivo yl/o justificaciéon del gasto a efectuarse,
el mismo que debera contar con el V°B° del Jefe del Area,
Vv°B° del Jefe de Contabilidad y la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

DESIGNACION DE TITULAR RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

La Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de Direccion
General notifica la Resolucién Directoral que designara al responsable
Titular y al responsable suplente, que tendran a su cargo la
administracion de la caja chica.

La administracion de la Caja Chica, es de estricta responsabilidad del
Responsable de la Caja Chica..

Cuando el responsable de la administracion de la Caja Chica, tenga que
cumplir actividades en comision de servicios o tenga que hacer uso de
su periodo vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos al
responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe constar en un Acta
de Entrega — Recepcioén suscrita entre ambas personas.

MONTO MAXIMO DE CADA COMPROBANTE DE PAGO

El monto méaximo para cada pago con cargo a la caja chica, no debe

exceder del 30% de dos Unidades Impositivas Tributaria - UIT vigente,
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6.3.2.

6.3.3.

queda prohibido el fraccionamiento del monto antes indicado para pagar

el mismo servicio o adquisicion, bajo responsabilidad del rindente.

Excepcionalmente, por razones justificadas y sustentadas y/o por

razones que pongan en riesgo la continuidad del servicio, la Gerencia de

Administraciéon y Finanzas podra autorizar pagos por montos mayores

del 30% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente considerando la

existencia del tope de desembolso de 2000.00 soles el cual debe ser

bancarizado.

Los gastos que podran ser atendidos con el Fondo de Caja Chica, seran

por los siguientes conceptos:

= Movilidad local, segun los importes establecidos, utilizando el
formato de rendicion de gastos por movilidad (Anexo N°01).

= Servicios de mensajeria y otros afines, siempre en cuanto no cuente
con el servicio la entidad.

= (Gastos notariales y/o judiciales, cargos bancarios, tasas, entre otros.

= Compra de Utiles y otros articulos de oficina, para actividades no
programadas, cuando no existe stock en almacén y que sean de uso
prioritario con la autorizacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

=  Gastos de mantenimiento, acondicionamiento y/o reparaciones.

= Revelados, anillado de hojas, empastados de libros y otros como
afiches que no estén programados como parte de las actividades de
promocion, seguimiento, asistencia técnica, evaluaciéon y supervision
de actividades propias de la Empresa Municipal Santiago de Surco

S.A.
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6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

= Confeccion de chapas, llaves y sellos.

» Gastos en alimentos y bebidas, se podra efectuar este tipo de gastos
por reuniones de trabajo u otros eventos necesarios para la entidad
en cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales. Antes
de ejecutarse el gasto debera contar con la autorizacion de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, para la Direccion General
previa comunicacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas
se procedera.

= Servicio de Courier, debiendo adjuntar los remitos y/o guias de
remision; segun sea el caso.

= Otros gastos menudos cuya naturaleza corresponda a su definicion.

UTILIZACION Y CONTROL DE LOS VALES DE MOVILIDAD

Todas la Unidades de Gestion sin excepcion deberan detallar de manera
clara y precisa, la ruta y el gasto realizado por la movilidad prestada,
dentro de los principios de austeridad y razonabilidad teniendo en cuenta

la enumeracion de cada vale.

Se entiende como movilidad los gastos que deba efectuar el personal de
la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A., originados por la
necesidad de realizar gestiones con alta urgencia, fuera de la Institucion
en cumplimiento de las funciones asignadas a las diferentes unidades
organicas.

Las Unidades de Gestion, deberan planificar y programar las

actividades, como la remisiébn de documentos, con la finalidad de

10
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6.4.4.

6.4.5.

restringir el desplazamiento del personal en comision de servicio, y de
esta manera racionalizar el gasto de movilidad.

Para la asignacion de gastos por movilidad los jefes de las Unidades de
Gestion que autoricen el desplazamiento deberan tener en cuenta que
el gasto, a efecto de determinar el monto maximo a otorgar.

Los gastos por concepto de movilidad de transporte, en la Empresa
Municipal Santiago de Surco S.A. seran sustentadas EN EL ANEXO N°
01 “RECIBO DE MOVILIDAD", que deberan especificar la fecha, el
lugar y el motivo de la comision, debera contar con los datos y firma
autorizada del jefe del Area solicitante segun corresponda teniendo las
siguientes restricciones:

e Sera autorizado en caso de transporte de dinero, cuando se
cumplan labores oficiales y/o gestiones urgentes y prioritarias,
cabe resaltar que el recibo de movilidad tendrd que ser visado
por el responsable de la Unidad de Gestion o jefatura a la que
pertenece la persona que solicita el servicio.

e En aquellos casos que, por necesidad de servicio, el personal
deba trasladarse de su domicilio a la Empresa Municipal
Santiago de surco S.A. - EMUSSSA vy viceversa para realizar
servicios especiales entre las 22:00 horas y 06:00 horas del dia
siguiente.

e Los gastos por movilidad, se haran efectivos por los importes

dentro de la escala establecida.

11
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6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.6.

6.6.1.

o Los gastos de movilidad se otorgan para el traslado a un punto
especifico, no estando permitido contratar una unidad de

transporte por un tiempo prolongado.

DESIGNACION DEL IMPORTE DEL FONDO DE CAJA CHICA

El monto del Fondo Fijo de Caja Chica de la Empresa Municipal Santiago
de Surco S.A. sera equivalente a dos (2) UIT vigente. El cual sera
establecido y/o modificado por Resolucién Directoral.

Deben afectarse tnicamente en esta Directiva para Caja Chica las
especificaciones del clasificador de gastos.

CLASIFICADORES DE GASTOS

Los Clasificadores de gasto autorizados para el uso del Fondo de Caja
Chica son los siguientes:

12 |
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CLASIFICADOR

DENOMINACION

DESCRIPCION

2.3.11.11

ALIMENTOS Y BEBIDAS
PARA CONSUMO HUMANO

GASTOS POR LA ADQUISICION DE BEBIDAS EN SUS DIVERSAS
FORMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS DESTINADOS
PARA EL CONSUMO HUMANO, TALES COMO PARA FUNCIONARIOS
Y DEMAS PERSONAS, CON DERECHO A ESTOS BENEFICIOS.

GASTOS POR LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLES Y

/’—}
o

2 313 11 COMBUSTIBLES Y | CARBURANTES PARA EL CONSUMO DE LA ENTIDAD.
T ' CARBURANTES
GASTOS POR LA ADQUISICION DE PAPELERIA EN GENERAL,
UTILES Y MATERIALES DE OFICINA, TALES COMO
9 3 15 12 E?EE;EF;IAMEPER?:FEESR’;E ARCHIVADORRES, BORRADORES, CORRECTORES,
o ' OFICINA IMPLEMENTOS, PARA ESCRITORIO EN GENERAL, MEDIOS PARA
ESCRIBIR, NUMERAR, Y SELLAR PAPELES, CARTONES, Y
CARTULINAS, SUJETADORES DE PAPEL, ENTRE OTROS AFINES
2 3199 11 LIBROS, TEXTOS Y OTROS | GASTO POR LA ADQUISISCION DE LIBROS, DIARIOS, REVISTAS, Y
o ' MATERIALES IMPRESOS OTROS BIENES IMPRESOS NO VINCULADOS A ENSENANZA.
GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
2.3.111.11 EQ_I?QUCTUEIE_‘&IQCIOS v MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA EDIFICIOS Y
ESTRUCTURAS
GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
2.3.111.12 o MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA VEHICULOS
2.3.111.13 PARA MOBILIARIO Y | GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
SIMILARES MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA MOBILIARIO Y SIMILARES
2.3.111.14 PARA MAQUINARIAS Y | GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA

EQUIPOS

MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS

Rac |oﬁ

2.3.111.156 OTROS MATERIALES DE | GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO Y REPARACION DE OTROS MATERIALES DE
MANTENIMIENTO
2.3.111.16 MATERIALES GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
ACONDICIONAMIENTO MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MATERIALES DE
ACONDICIONAMIENTO
2.3.199.11 HERRAMIENTAS GASTOS POR LA ADQUISICION DE HERRAMIENTAS
2.3.199.14 SIMBOLOS, DISTINTIVOS Y | GASTOS POR LA ADQUISICION DE SIMBOLOS, DISTINTIVOS Y
CONDECORACIONES CONDECORACIONES
2.3.15.41 ELECTRICIDAD,ILUMINACIO | GASTOS POR LA ADQUISICION DE PIEZAS Y ELEMENTOS DE

NY ELECTRONICA

INSTALACIONES ELECTRICAS Y ELECTRONICA. INCLUYE LA
ADQUISICION DE BOMBILLAS, CABLES, INTERRUPTORES,
ZOCALOS, TUBOS FLUORESCENTES, LINTERNAS,
CONDUCTORES, AISLADORES, FUSIBLES, BATERIAS, PILAS,
ENCHUFES.
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2.3.16.199 OTROS ACCESORIOS Y | GASTOS POR OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS NO
REPUESTOS CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES
2.3.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y | GASTOS POR LA ADQUISICION DE DESINFECTANTES,
TOCADOR DETERGENTES Y DESODORANTES; IMPLEMENTOS Y MEDIOS
PARA ASEO; MATERIAL, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
TOCADOR Y COSMETOLOGIA, ENTRE OTROS AFINES
2.3.199. 199 OTROS BIENES GASTOS POR LA ADQUISICION DE OTROS BIENES, DE SIMILAR
NATURALEZA NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS
ANTERIORES
2.9.22.31 CORREOQ Y SERVICIOS DE | GASTOS POR LOS SERVICIOS DE CORREO, MENSAJERIA A NIVEL
MENSAJERIAS NACIONAL E INTERNACIONAL, QUE USAN LAS ENTIDADES
PUBLICAS EN EL DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.
2.3.27.16 SERVICIOS DE | GASTOS POR CUBRIR LOS SERVICIOS DE IMPRESION
IMPRESIONES ENCUADERNACION Y EMPASTADO DE DOCUMENTOS OFICIALES
ENCUARDENACION Y | NECESARIOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO PUBLICA.
EMPASTADO
2.3.26 11 GASTOS  LEGALES Y | GASTOS POR SERVICOS LEGALES Y JUDICIALES EN LOS QUE EL
JUDICIALES ESTADO HAYA SIDO PARTE.
2:3.2612 GASTOS NOTARIALES GASTOS POR SERVICOS NOTARIALES
2.3.26.299 OTROS SERVICIOS | GASTOS RELACIONADOS CON OTROS SERVICIOS FINANCIEROS
FINANCIEROS NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES.
2.3.27.1199 GASTOS POR OTROS SERVICOS PRESTADOS POR PERSONAS
SERVICIOS DIVERSOS NATURALES Y JURIDICAS NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS
ANTERIORES.

e Por los gastos de servicios adicionalmente a lo anteriormente sefialado,
debera indicarse al reverso del Comprobante de Pago el motivo del gasto,
debiendo estos ser firmados en sefial de conformidad por el usuario y para
los gastos de mantenimiento y/o reparacion de maquina y equipos se
atendera los relativos a la compra de respuesta menores y reparaciones
menores.

6.7. RECIBO PROVISIONAL

6.7.1. Para solicitar recursos que seran utilizados con cargo al fondo Fijo de

Caja Chica, se debera recabar del encargado (a) de dicho fondo el
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Recibo Provisional establecido en el ANEXO N°02, en el cual se

consignara la informacién siguiente:

1. Fecha, monto y motivo de la solicitud

2. EL solicitante solo podra ser: Trabajador de régimen laboral 728.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

En caso que sea necesario para gastos menores y urgentes, el recibo
debera ser solicitado por el jefe del area, indicando la finalidad del
servicio.
a. Nombre y Firma del solicitante receptor del bien y/o servicio.
b. El uso del Recibo Provisional sera autorizado por el responsable de
las Unidades y Oficinas el mismo que consignara su firma V ° B ° en el
respectivo, asi como el V° B° de la Jefatura de Contabilidad, Jefatura de
Tesoreria y la Gerencia de Administracién y Finanzas como autorizacion
del mismo.
El responsable del Fondo de Caja Chica debe verificar que:
e En los recibos provisionales se consigne todos los datos
sefialados en el parrafo precedente, antes de ser atendidos.
e Los recibos provisionales no presentaran tachaduras, borrones
ni enmendaduras, caso contrario no seran atendidos.
Debe consignarse en forma detallada: el importe, el concepto del gasto
de manera resumida, fecha, nombres y apellidos, firma y numero de
D.N.l. del servidor que recibe el dinero.
No se hara entrega de un nuevo recibo provisional al servidor que tenga

recibos pendientes por rendir.
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6.7.6.

6. (.1

6.8.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

Todo recibo provisional que se recabe es para realizar un gasto en forma
inmediata. En caso que por algiin motivo ya no se requiere efectuar
dicho gasto, se debera devolver el dinero solicitado de forma inmediata.
El plazo maximo para la RENDICION del VALE DE PROVISIONAL es
de 48 Horas una vez entregado el importe solicitado.

RENDICION DE GASTOS

El Responsable del Fondo de Caja Chica anexaran en las rendiciones
de cuentas de acuerdo a los Anexos que forman parte integrante de la
presente Directiva los mismos que deberan estar debidamente
sustentados.

La documentacion debera ser presentada en orden cronoldgico segun la
fecha de rendicidon, de acuerdo al detalle de la Solicitud de Reembolso
de Rendicion de Gastos, adicionalmente a lo detallado en el numeral
5.8.1, debera indicarse al reverso del Comprobante de Pago (factura,
boleta, tickets, etc.) el motivo del gasto, debiendo estos ser firmados en
sefial de conformidad por el Jefe de la Unidad, por parte del VB del Jefe
especificando los clasificadores Presupuestarios, y Centro de Costo, por
parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas el VB del Gerente,
por parte de la Unidad de Contabilidad el VB del Jefe y por el
responsable de la Caja Chica su firma y sello de “PAGADO" dando la
conformidad.

Todo documento original que sustente un desembolso, debera consignar
sello con la palabra “PAGADOQO” por el responsable del Fondo de Caja
chica. Asimismo, se consignara la fecha de la presentaciéon del

documento
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6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.8.

Ante cada compra y desembolso se debera adjuntar en el comprobante
de pago, la Validez del Comprobante de Pago Electronico y/o Factura
Manual y/o Boleta via SUNAT y adjuntarlo a la rendiciéon de cuentas.
Documentacion sustentatoria de gasto que seran los comprobantes de
pago (factura, boleta de venta, recibo por honorario, ticket, ticket factura)
de acuerdo con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente y sus modificatorias.

En caso que el proveedor este autorizado por SUNAT, se debera solicitar
la emisidn de facturas, y/o boletas de venta, con el detalle de los bienes
o0 servicios adquiridos.

La veracidad de la informacion que se consignan en los comprobantes
de pago presentados para su cancelacion con los recursos de la Caja
Chica, son de entera responsabilidad del servidor que lo presenta.

No son validos los comprobantes de pago con cargo a la Caja Chica que
contengan en el detalle de descripcién de bien o servicios el concepto
de “VARIOS” 0 “CONSUMOQ", siendo responsabilidad de los encargados
de su administracién el cumplimiento de dicha disposicion.

Los comprobantes de pago no deberan contener borrones ni

enmendaduras.

6.8.10. Los comprobantes de pago seran emitidos con los siguientes datos:

e Razén social: Empresa Municipal Santiago de Surco S.A.
e RUC N° 20502733851
e Direccion: Cal.Cerro rico nro. s/n urb. san Ignacio de Monterrico

Lima - Lima - Santiago de Surco.

e Indicar el motivo justificado de la compra
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e Firma y sello sefialado en el numeral 5.8.2.
e Los comprobantes de Pago no presentaran tachadura, borrones,
ni enmendaduras, caso contrario no seran recibidos.
6.8.11.Los gastos de movilidad serédn desembolsados de acuerdo a los
importes establecidos. Asimismo, deberan hacer uso del Anexo N° 01
para solicitar la movilidad consignando las labores extraordinarias que
desarrollaron.

6.8.12. Los montos establecidos por concepto de Movilidad, se determinan en
funcién a la distancia.

6.8.13. Los gastos de movilidad seran sustentados mediante Formato de
Rendicién (Anexo N° 03), ademas de adjuntar el Recibo de Movilidad
(Anexo N° 01), el mismo que debe estar autorizado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien es responsable solidario de la
veracidad de su contenido.

6.8.14. El recibo de movilidad debera contener la siguiente informacion:

a) Numero de documento o expediente cuya gestién o notificacion
motiva el gasto de movilidad.

b) En caso de reuniones o visitas a entidades publicas o privadas,

se debera indicar el nombre de la entidad, el motivo de la reunién.
c) En caso de compras, se debera hacer referencia al niumero de
comprobantes de pago correspondiente junto con el
requerimiento previo remitido a la Gerencia de Administracion y

Finanzas.
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6.8.15.

6.8.16.

6.8.17.

6.8.18.

6.8.19.

6.9.

6.9.1.

6.9.2.

En todos los casos se debera indicar el lugar donde se llevé a cabo la
comision de servicios a la realizacion de obligaciones fuera de la sede
de la institucion.

En casos que realicen por cuenta propia gasto correspondiente a
movilidad, para su reconocimiento y desembolso debe ser presentado
en el mismo dia de haber realizado, con la finalidad de no afectar a la
enumeracion correlativa que especifica en el recibo de movilidad y asi
como lo detallado en el numeral 5.4.5.

Se procedera al reembolso de la caja chica, en la medida que su
rendicién de cuentas haya sido revisada y visada por el Area de
Contabilidad y se haya otorgado la conformidad respectiva.

Los documentos observados en el proceso de rendicién, seran devueltos
para la respectiva regularizacién o devolucion del efectivo.

Cuando se haya efectuado un gasto mayor al vale provisional
previamente autorizado, se debera regularizar el recibo provisional por
la diferencia no cubierta y la rendicion debera cumplir con los mismos
requisitos estipulados de la presente directiva.

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

El Responsable de Caja Chica, enviara la rendicién de cuentas a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, quien autorizara la reposicion
del mismo.

El responsable podra solicitar el reembolso de caja chica hasta un 70%
de lo gastado a fin de mantener la liquidez de dicho fondo. Una vez
revisada la rendicién de Caja chica por la Unidad de Contabilidad, la

Unidad de Tesoreria realiza el girado respectivo, segun corresponda.
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6.9.3. La Unidad de Contabilidad se encargara de revisar y fiscalizar la

6.9.4.

6.9.5.

6.9.6.

6.10.

6.10.1.

documentacion. Los documentos presentados por gastos que no estén
debidamente sustentados o comprendidos en la presente directiva,
seran devueltos para la absolucion de las observaciones planteadas.
La Empresa Municipal Santiago de Surco S.A., por motivo de pandemia,
podra depositar en la cuenta de ahorro solicitada por la entidad para el
Responsable de Caja Chica para la apertura, asi como las reposiciones
de la caja chica; dichas reposiciones se podran realizar en solo hasta
dos (2) veces el monto constituido por el fondo Fijo de Caja Chica,
indistintamente del nimero de rendiciones documentales que pudieran
efectuarse de dicho periodo.

Cada vez que solicite la reposicion del Fondo Fijo de Caja chica, el
responsable presentara el formato denominado “Rendicion de Cuenta
de Caja Chica”, adjuntara la documentacién que lo sustente en original
debidamente foliado, en orden cronolégico de acuerdo a la fecha de
pago.

Al cierre del periodo, el responsable de la Caja chica, realizara la ultima
rendicién con la documentacién sustentaria y el saldo abonado en la
cuenta Corriente de la institucion, el mismo que debe ser informado a la
Gerencia de Administracién y Finanzas de la Empresa Municipal
Santiago de Surco S.A.

MECANISMO DE CONTROL

La Gerencia de Administracion y Finanzas debera implementar las
medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro de la

documentacién sustentatoria de la Caja Chica, previniendo que las
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6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

instalaciones fisicas tengas ambientes con llave y/o caja de seguridad u
otro similar y la contratacion de la péliza de infidelidad o deshonestidad.
Es responsabilidad del Responsable de Caja Chica llevar un registro
actualizado de los recursos asignados, el movimiento de los fondos
asignados registrando los ingresos de fondos y las salidas de dinero
adjuntandolo los documentos (original de facturas, boletas de venta,
recibos por honorarios, Tickets bancarios, boletas de caja registradora,
recibos de movilidad).

El Area de Contabilidad efectuara arqueos de manera regular, se
levantaran Actas consignando la conformidad o disconformidad, las que
seras firmadas por los responsables que participen del proceso de
arqueo.

Los documentos sustentatorios de las rendiciones de cuenta seran
revisados por el Area de Contabilidad, controlando los gastos por cada
Unidad de Gestién a nivel de las Especificas del Gasto.

La veracidad de los gastos efectuados por cada unidad seran de
exclusiva responsabilidad del responsable de Caja Chica; asimismo,
deberan aplicar los controles respectivos de cada gasto por rubro,
debiendo adjuntar en cada rendicion el detalle control por cada
especifica de gasto y metas a efectos de tener un control
pormenorizado.

El resultado del arqueo se comunicara a la Gerencia de Administracion
y Finanzas y esta a su vez comunicaré a la Gerencia General, y se

propondran las medidas correctivas de ser necesarias.
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6.10.7.

6.10.8.

Para casos de pérdida, robos, fraude o cualquier acto de infidelidad que
pudiera perjudicar al encargado Responsable, este informara a su
superior inmediato los casos en que se incumpla con lo dispuesto por la
presente Directiva.

Toda anormalidad advertida se debera comunicar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas a fin que la misma, con la celeridad del caso,
implemente la accién correctiva correspondiente, debiendo poner en

conocimiento del titular de la entidad las medidas adoptadas.

RESPONSABILIDADES
El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad del

Responsable del de Caja Chica y de cada Unidad de Gestion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia de su aprobacion
mediante Resolucion Directoral de la Gerencia General.

ANEXOS

» Anexo N° 01: RECIBO DE MOVILIDAD

» Anexo N° 02: RECIBO PROVISIONAL

* Anexo N° 03: FORMATO DE RENDICION
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Anexo N° 01

RECIBO DE MOVILIDAD

Recibi de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A., con cargo al Fondo Fijo

de Caja Chica, el importe de Sles: conipavne s mmisns

Descripcion de la Movilidad
Santiago de Surco, ....de ................... de 20...

NOMbBIE: sumvamamimiamss s
CAIEDS coremmesnnssasssesnssssesresmnsizsinisni i RECIBI CONFORME

Dependencia: ... seannnes
DNI N®

veBe B
Gerencia de Administracion
y Finanzas Responsable de Caja Chica
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Anexo N° 02

RECIBO PROVISIONAL

Recibi de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A., la suma de

S ciinvsiicns con {hue svevenims casins sesssmenn o s e SerTICIT RN R SRR A AR TR0 )
PGE COUGBITO. .o e s smomm v o 55 a0 ST VT 550 2 e S B O et e s 0

Santiago de Surco, ....de ...................de 20...

NOMDBIe: v
L0 [ =0 TN RECIBI CONFORME
Dependencia: ... iernsins
DNI N2
VOBO VOBO
Responsable de Caja Chica Jefe de Contabilidad
S5 5
= ®
[ /» *‘:\\ VDBO
4cios Gerencia de

Administracion y Finanzas

1. Declaro conocer la directiva de Caja Chica N2002-2023-GAF-EMUSSSA.

2. Llarendicién de cuenta documentada del presente vale, debe efectuarse en el plato de
48 horas de haber recibido el efectivo del encargo de Caja Chica.

3. Asimismo, autorizo mediante el presente documento, se me descuente mediante
planilla de haberes, si incumplo su rendicién dentro de las 48 horas de recibido el

efectivo entregado por el encargo de Caja Chica.
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