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Empresa Municipal
de Mercados S.A.

“DECENIC DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES®
"ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 075 —2019 -GG-EMMSA

Santa Anita, 30 de diciembre del 2019

VISTOS:

El Memorando N°® 217-2019-GPPE-EMMSA de 30.12.2019, el Informe N° 123-
2019-SGT-EMMSA y el Informe N° 150-GAL-EMMSA-2019 y;

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Municipal de Mercados S.A. - EMMSA, es una entidad de
derecho privado que se encuentra bajo el ambito de la Ley Organica de Municipalidades n°
27972, organizada bajo la forma de Sociedad Anénima, con autonomia administrativa regida
por su estatuto Social de constitucién y supletoriamente por la Ley General d Sociedades y
demas disposiciones que regulas a las sociedades an6nimas.

Que, mediante Resolucidn de Gerencia N° 026-80-EF/877.15, se aprueba las
Normas Generales del Sistema de Tesoreria NGT- 06 “Uso de Fondo Fijo para Caja Chica y
NGT - 07 “Reposiciéon Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja
Chica”;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesorera aprobada por la R.D. N°* 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, sefiala estas disposiciones el uso de la Caja Chica, entre otras disposiciones
vinculadas con la ejecucién del gasto;

Que, mediante Informe N° 23-SGPL/GPPE-EMMSA-2019, la Subgerencia de
Planeamiento propone la aprobacién de la directiva sobre fondos fijos para caja chica, la
misma que tiene por objetivo establecer los lineamientos para la eficiente uso del dinero en
efectivo de la Caja Chica en aplicacién de medidas de austeridad y racionalidad del gasto,
llevando a cabo una administracion adecuada de los recursos a través de un control de la
ejecucién del gasto, asi como su rendicidn al fondo Fijo para Caja Chica.

Que con finalidad de atender en forma oportuna el pago de gastos menudos y
urgentes que demandan su cancelacion inmediata de bienes y servicios que se efectien por
razones de necesidad y eficiencia, resulta necesario aprobar el documento normativo interno
-que establezca los lineamientos para el eficiente uso del dinero en efectivo de la Caja Chica,
disponer la habilitacién del Fondo Fijo para Caja Chica y la designacién del responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica,

Que de conformidad a las facultades conferidas a la Gerencia General, con las
visaciones de Gerencia de Administracion y Finanzas, la Sub Gerencia de Tesoreria, Ia
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica y la Gerencia de Asesoria Legal;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva DI — 0068-GAF/003 “FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”,
que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 001-GG-EMMSA-2016 “Directiva Interna
Fondo Fijo para Caja Chica” que fuera aprobada mediante Resolucién de Gerencia General
N° 048-GG-EMMSA-2019 de fecha 30.06.2016, asi como las demas disposiciones que se
opongan a la presente resolucion.

Articulo _3°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los interesados, a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a las Sub Gerencia de Tesoreria y Contabilidad y a la Gerencia de
Planeamiento Presupuesto y Estadistica para conocimiento y cumplimiento de la presente
Resolucién.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.
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I. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el eficiente uso del dinero en efectivo de la Caja Chica en
aplicacion de medidas de austeridad, racionalidad del gasto llevando a cabo una
administracion adecuada de los recursos a través de un control de la ejecucion del
gasto, asi como su rendicién al Fondo Fijo para Caja Chica.

. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todo el personal
de los érganos y unidades organicas que conforman la estructura organizacional de
EMMSA, incluyendo al responsable de la Caja Chica, funcionarios y encargados del
control, supervision y monitoreo del uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, del 21 de marzo
de 2016.

3.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 abril de
2006.

3.4 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, del 21 de julio de
1992.

3.5 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico, del 18 de setiembre del 2018.

3.6 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema de Contabilidad,
del 16 de setiembre del 2018.

3.7 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto, del 16 de setiembre de 2018.

3.8 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, del 16 de setiembre de 2018.

3.9 Decreto de Urgencia N°14-2019, aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afio Fiscal 2020, del 22 de noviembre de 2019.

3.10 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria, del 29 de febrero de 2012.

3.11 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueban el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero de
2019.

PRIMERA VERSION
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

Resolucién Directoral N.° 034-2019-EF/50.01, aprueban Directiva N° 010-2019-
EF/50.01, Directiva para la Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura
y la Ejecucién Presupuestaria de las Empresas No Financieras y Organismos
Publicos de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

Resolucion Directoral N°® 026-80-EF/77.15, aprueban Normas Generales del
Sistema de Tesoreria, del 06 de mayo de 1980.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y sus modificatorias que aprueba
la Directiva de Tesoreria N.° 001-2007-EF/77.15, del 24 de enero de 2007.

Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directica de Tesoreria, del 21 de enero de 2011.

Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.16, modificada por Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directica de Tesoreria, del 21 de enero del 2011.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus Modificatorias, del 31 de diciembre
de 2018.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, del 30 de noviembre de 2006.

Resolucién de Gerencia General N° 063-2019-EMMSA-GG, aprueba la
Directiva DI-001-GPPE/001 "Formulacién de los Documentos Normativos de
EMMSA", del 13 de diciembre de 2019.

Acuerdo N° 023, aprueban la adquisicién de la Empresa de Mercados Mayoristas
S.A. - EMMSA, por parte de la Municipalidad de Lima Metropolitana, del 26 de
enero del 1989

Acuerdo de Directorio N° 039, aprueban el Reglamento de Organizacién y
Funciones de EMMSA, del 26 de octubre del 2015.

Area

Organo ylo unidad organica que conforma la estructura organizacional de
EMMSA.

Arqueo

Recuento o verificacién a una fecha determinada de las existencias en efectivo y
valores, asi como de los documentos que forman parte de una cuenta o fondo.

PRIMERA VERSION
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4.3 CajaChica

Es el fondo en efectivo destinado a atender gastos menores y/o urgentes que
demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados para su pago a través de otra modalidad.

4.4 Comprobante de pago

Son las facturas, los recibos de honorarios, las boletas de venta, los tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras, siempre que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de
Comprobante de Pago, aprobado por resolucién de Superintendencia N.¢ 007-99-
SUNAT, debiendo asegurarse que los mismos no tengan borrones,
enmendaduras y se encuentren claramente detallados y legibles.

4.5 Fondo Fijo para Caja chica

Es el fondo en efectivo constituido con recursos publicos, provenientes de
cualquier fuente de financiamiento, destinado para la atencién unicamente de
gastos menores y/o urgentes de rapida cancelacion o que, por su finalidad vy
caracteristica, no pueden ser debidamente programados en su pago por otra
e modalidad. Su manejo sera centralizado en el responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica (Titular y Suplente).

4.6 Responsable de la Caja Chica

Es la persona de la Subgerencia de Tesoreria encargada de administrar la Caja
Chica designado por el Gerente de Administracion de Finanzas mediante una
resoluciéon o documento oficial.

Rendicion de Cuentas

Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
personal de EMMSA a quien se le habilité efectivo para un determinado fin, que
contiene documentacion sustentatorio original de comprobantes de pago emitidos
a nombres de EMMSA y/o declaracién jurada de ser el caso.

Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica

Es la restitucion de recursos de la Caja Chica, efectuado mediante el giro de
cheques a favor del responsable de la administracién de dicho fondo.

. RESPONSABILIDADES

5.1 La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de velar por el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva y de autorizar la ejecucion
del gasto.

5.2 La Sugerencia de Tesoreria serd responsable de la revisién y validez de la
documentacion y reposicién del fondo para pagos en efectivo y/o Caja Chica.

PRIMERA VERSION
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5.3 La Subgerencia de Contabilidad es responsable de efectuar los arqueos del fondo.

5.4 El Subgerente de Tesoreria y los responsables designados para su administracion,
son responsable de velar que e| Fondo constituido esté rodeado de las condiciones
que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, generalmente en caja
de seguridad u otro medio similar, ello de conformidad al Articulo 35° inciso 35.2,
de la Directiva de Tesoreria N.° 001-2007-EF/77.15.

5.5 Los drganos y unidades organicas, deberan cumplir con lo dispuesto en la presente
Directiva. Su inobservancia dara lugar a las sanciones administrativas
correspondientes.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El monto total del fondo fijo para Caja Chica es el importe equivalente a cuatro (04)
unidades impositivas tributarias (UIT), vigentes al momento de la apertura o
reposicion de la misma.

6.2 Racionalidad y Austeridad

El Fondo Fijo para la Caja Chica, se administrara con estricta racionalidad y
austeridad, bajo responsabilidad del responsable del Fondo. Los funcionarios
facultados para autorizar gastos, asi como el personal y funcionarios que reciban
dinero de este fondo, son responsables del uso y destino para el cual fueron
autorizados, con sujecion a las disposiciones de la presente Directiva.

6.3 Los cheques se giran a nombre del responsable de la administracion del Fondo
asignado o de los responsables en las dependencias a favor de las cuales se asigne
dicho fondo, segun lo establecido en el articulo 36° literal ¢), de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

El Fondo asignado se destina unicamente para gastos menores que demanden su
cancelacién inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados. Su administracién se sujeta a las Normas Generales de
Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

De requerirse el caso de pago de gastos de ejercicios anteriores, previo a su pago
con cargo al Fondo asignado, estos deben ser informados a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien efectuara el tramite de reconocimiento del gasto.
Una vez obtenido el reconocimiento se procedera a efectuar el pago
correspondiente.

El monto maximo para cada gasto que se efectue con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, sera de setecientos nuevos soles con 00/100 (S/. 700.00). En casos
excepcionales y debidamente autorizados, dicho importe puede ser ampliado hasta
alcanzar el 20% de la UIT vigente como monto maximo.

6.7 Mediante el formato: Vale Provisional (Anexo N.° 01), se podra solicitar recursos
con cargo al Fondo asignado, el mismo que debe contar con la autorizaciéon del
funcionario responsable del drea que lo requiere y de la Gerencia de Administracion

PRIMERA VERSION
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y Finanzas o quien haga sus veces, debiendo rendirse cuenta documentada en el
plazo maximo de dos (02) dias habiles.

6.8 Mediante acciones de supervisién se practicaran arqueos inopinados a los Fondos
asignados, redactandose las actas correspondientes (Anexo N° 02) segun los
resultados del arqueo y remitiéndose un informe al respecto a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA APERTURA DE LA CAJA CHICA

7.1.1 Es atribucion de la Gerencia de Administracion y Finanzas emitir la Resolucién
de apertura del Fondo donde se designara, un Titular ¥y un Suplente
O responsables del Fondo Fijo para Caja Chica, de la Subgerencia de Tesoreria,
que tendran la responsabilidad de su administracion, indicandose ademas
que funcionario/s autoriza/n el gasto y pago con cargo al respectivo Fondo.

i 7.1.2 La copia del documento de apertura, variacién o cierre de Fondo Fijo para
-. C Caja Chica sera remitida a la Subgerencia de Contabilidad para su control y
fines correspondientes.

7.1.3 Cuando el responsable Titular del Fondo Fijo de Caja Chica se tenga que
ausentar por motivos de vacaciones, permisos por salud, comisién de
servicios y otros, asumira sus funciones el Suplente asignado, quien asumira
funciones durante el periodo que dure la ausencia del responsable de la
Administracion del Fondo.

7.1.4 En caso de producirse cambio del responsable Titular o suplente del Fondo
Fijo o variacion del monto asignado, esta accién se efectuara a través de la
respectiva Resolucion de Gerencia General, procediéndose a liquidar el
Fondo Fijo para Caja Chica asignado, y luego se efectuara la apertura
correspondiente con el nuevo responsable y suplente designado.

7.2 AUTORIZACION DE PAGO CON CARGO AL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Los funcionarios facultados para autorizar pagos con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica son: el Gerente General y el Gerente de Administracién y Finanzas,
indistintamente, autorizacion que debe ser verificada en los vales previamente al
desembolso de dinero, por el responsable designado de la Subgerencia de
Tesoreria.

7.3 DE LA EJECUCION DE LOS GASTOS

7.3.1 Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados en la
definicion de la Caja Chica de la presente Directiva, tales como:

PRIMERA VERSION
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a) Gastos por movilidad local por labores oficiales y/o de comisién de
servicio, cuando la Subgerencia de Logistica no haya otorgado vehiculo
oficial para dicho desplazamiento.

b} Repuestos y accesorios de equipos informaticos, previo V°B°® del
Almaceén.

¢) Materiales de electricidad e iluminacién, previo V°B° del Almacén.
d) Materiales de ferreteria, previo V°B® del Almacén.

e) Suministros médicos, solo para casos de botiquines basicos de primeros
auxilios y gastos hospitalarios por emergencia que seran administrados
por las Areas Competentes.

f) Gastos por concepto de capacitacion, gastos relativos a coffe break y
O diplomas que se requieran para eventos y/o capacitaciones.

g) Tasas administrativas.
h} Gastos notariales, registrales y aranceles judiciales.

v % i) Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion, de forma
' excepcional.

j} Servicios de mensajeria nacional e internacional, solo en casc de
urgencia y de forma excepcional.

k) Peajes para los vehiculos de EMMSA.
1} Duplicado de llaves.

m) Traslado de materiales y otros.

n) Alimentacion debidamente justificada.

o) Otros gastos excepcionales y prioritarios que por razones de urgencia,
necesidad y eficiencia sea justificable emplear.

7.3.2 Unicamente por razones debidamente justificadas el/la Gerente de
Administracién y Finanzas podra autorizar gastos en forma excepcional
hasta por un maximo del noventa por ciento (90%) de una UIT.

7.3.3 Para el caso de adquisicion de bienes debera contarse con la confirmacién
expresa del responsable o quien haga sus veces, del Almacén Central, que
los bienes requeridos no haya en stock.

7.3.4 Cada comprobante de pago o Declaracién Jurada original debera consignar
el sello restrictivo “PAGADQ", una vez realizado dicho pago.

7.3.5 Atencién de gastos por movilidad local ¥ pago por alimentos:

7.3.5.1 Gastos por movilidad:

a) Se otorgara una asignacién por concepto movilidad, para el gjercicio
de alguna funcién propia del cargo, que realicen funcionarios o el
personal de la empresa. La movilidad local se autoriza en el
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FORMATO "Planilla de Movilidad Local” (Anexo N.° 04) de la presente
Directiva.

b) Sélo se autorizara gastos por concepto de movilidad, cuando no se
disponga para dicho servicio, de unidades méviles propias de EMMSA,
que puedan facilitar el traslado de los funcionarios o del personal, que
tenga que desplazarse en comisién de servicio, para tal efecto se debe
contar con el Visto Bueno (V.° B.?) de la Subgerencia de Logistica en
la Planilla de Movilidad Local.

¢) Para hacer efectivo el gasto por movilidad local al personal de la
empresa, previamente el Gerente y Subgerente del area, deberan
visar la Planilla de Movilidad Local (Anexo N.° 04), en sefal de
aprobacién del gasto, debiendo detallarse en dicho documento, las
gestiones a efectuar y/o efectuadas.

d) En caso la Planilla de Movilidad Local corresponda a un Subgerente,
debera ser visada por su Gerente.

*) e) Y en caso la Planilla de Movilidad Local corresponda a un Gerente
debera ser visada por el Gerente General.

f) Se reconocera gastos por servicios de taxi (ida y vuelta) ante la
urgencia de la comision y lo distante de la ubicaciéon del destinatario
utilizando el formato de "Planilia de Movilidad Local® (Anexo N° 4),
conforme al tarifario de movilidad local (Anexo N° 6).

La Urgencia de la comision debera ser justificada en la Planilla de
Movilidad Local autorizada por el Subgerente y/o Gerente del area.

7.3.2 El gasto por movilidad o alimentacién generado con motivo de reuniones de
trabajo de caracter institucional y oficial debera estar justificado y autorizado
por la jefatura del area.

7 4 ENTREGAS PROVISIONALES DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

7.4.1 Las entregas provisionales de Fondo Fijo para Caja Chica, seran solicitadas
en el Formato "Vale Provisional" (Anexo N° 1) de la presente Directiva, para
lo cual se indicara en el Comprobante de Egresos el caracter de provisional.

7.4.2 El Vale Provisional debera contar con el V° B® de la Subgerencia y de la
Gerencia del area solicitante y contar con el V° B® de autorizacion de uno de
los funcionarios sefialados en el numeral 7.2.1 de la presente Directiva. Se
debe especificar claramente la naturaleza del gasto al que sera destinado.

7.4.3 Las entregas provisionales se rendiran con los Comprobantes de Pago
respectivos en un plazo maximo que no debe exceder de cuarenta y ocho (48)
horas habiles, bajo responsabilidad funcional. Vencido dicho plazo, y si no se
hubiese efectuado la rendicién, la Subgerencia de Tesoreria informara de este
hecho a la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien cursara un
Memorando al Gerente a cargo del solicitante del gasto, identificando al
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personal que recibié los fondos y el incumplimiento en que ha incurrido,
otorgandose un ultimo plazo de veinticuatro (24) horas habiles para la
rendicion definitiva.

7.4.4 De persistir dicho incumplimiento, la persona que recibié el fondo, recibira un
Memorando de la Gerencia de Administracion y Finanzas con copia a su jefe
inmediato, en el que comunicara el descuento a deducir de sus
remuneraciones mas préximas, por el total del monto recibido.

7.4.5 El responsable de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica se encargara de
supervisar que se efectue la rendicion de las entregas provisionales en el
plazo establecido.

7.4.6 El responsable del Fondo debe llevar un registro de las entregas de dinero
realizadas mediante recibos provisionales, este registro se efectuara en el
Formato “Registro de Vales Provisionales” (Anexoc N° 03), en el que se
indicara la persona receptora, montos, finalidad, fecha de otorgamiento, fecha
de rendicién o devolucién (tendra un plazo maximo de 48 horas hébiles
posteriores a su recepcidon para regularizar) y nombre del funcionario que
autoriza.

7.5 PROHIBICIONES

7.5.1 Estan prohibidos los egresos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica por
concepto de:

a) Combustible para vehiculos de EMMSA.

b) Pago de Remuneraciones.

c) Activos Fijos o bienes controlables.

d) Adelantos o préstamos a cuenta de remuneraciones.
e) Cambio de cheque de cualquier indole.

f} Queda expresamente prohibido el fraccionamiento para pagar un mismo
tipo de gasto, bajo responsabilidad del funcionario o personal que hace
uso del fondo y/o lo requiera

g) Abastecer de combustibles a vehiculos particulares.

h) Queda PROHIBIDO cancelar gastos por concepto de Honorarios
Profesionales y/o Facturas por compra de bienes y/o servicios que se
encuentren afectos a RETENCIONES y DETRACCIONES establecidos
por fa normativa tributaria.

7.6 DE LA RENDICION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.6.1 Todo Comprobante de Pago (normado de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago) que sustente gastos del Fondo Fijo para Caja Chica
debera ser emitido a nombre de la EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS
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S.A. con RUC: 20100164958, y consignando la direccion: Av. La Cultura N.°
808 Santa Anita — Lima — Lima; indicando en el reverso al usuario que lo
solicitd, quien firmara en sefial de conformidad y sera visado por la
Subgerencia y Gerencia a la cual pertenece, el Gerente de Administracién y
Finanzas y el Subgerente de Tesoreria.

7.6.2 A los Comprobantes de Pago cancelados con estos fondos, se les colocara
un sello con la palabra "PAGADOQ" fecha, firma y sello del responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica.

7.6.3 Los Comprobantes de Pago que sustenten los gastos realizados, deberan ser
FACTURAS. En casos EXCEPCIONALES, JUSTIFICADOS y siempre que el
monto del gasto sea inferior a cincuenta y 00/100 soles (S/ 50,00) se podra
aceptar Boleta Venta.

O 7.6.4 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica registrara los documentos
sustentatorios de los gastos del dia en el Sistema Administrativo Financiero
Integral Municipal (SAFIM), debiendo mantener actualizada esta informacion

*_'-f bajo responsabilidad.

7.6.5 A cada comprobante de pago se debe adjuntar la consulta RUC con fecha
vigente de la pagina Web de la SUNAT, demostrando las siguientes
condiciones ACTIVOS y HABIDOS, y que guarde relacién con el giro del
negocio.

7.6.6 Las rendiciones deben presentarse sin enmendaduras, errores, ni borrones,
considerando en el reverso del comprobante los nombres y firmas del usuario
y Jefe Inmediato Superior, de corresponder.

7.6.7 El responsable del Fondo de Caja Chica verificara la veracidad de los
comprobantes de pago, para lo cual realizara las consultas respectivas con
las casas comerciales emisoras; de existir errores, se devolvera al usuario el
comprobante para que subsane |a observacion o devuelva el efectivo.

7.7 DE LA REVISION Y REPOSICION

7.7.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de la Caja
Chica solicitara su reembolso cuando los gastos efectuados representen
como maximo el 70% del monto constituido y los gastos se encuentren
sustentados con comprobantes de pago definitivos. El fondo podra ser
renovado hasta por un maximo de dos (02) veces por mes.

El Gerente General, de manera excepcional, podra aprobar una reposicion
adicional del Fondo Fijo para Caja Chica, siempre y cuando la Subgerencia
de Tesoreria lo haya Justificado.

7.7.2 Elresponsable del Fondo Fijo para Caja Chica, registrara la reposicion en el
reporte “Rendicion de Caja Chica" del SAFIM; el mismo que sera firmado
por él y por el Subgerente de Tesoreria.
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7.7.3 Todos los Comprobantes de Pago, que sustentan la Rendicion del Fondo
Fijo para Caja Chica, deberdn ser firmados por el responsable como
indicativo de que han sido debidamente revisados.

7.7.4 Elresponsable del Fondo Fijo para Caja Chica, emitira el reporte "Rendicion
de Caja Chica" del SAFIM y adjuntara la documentacion sustentatoria para
la reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, remitiendo el expediente a la
Subgerencia de Contabilidad y luego a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica para la verificacion y V°B® de las cuentas
contables y partidas presupuestales utilizadas. Luego, sera remitido a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para |a autorizacion respectiva.

7.7.5 La Subgerencia de Tesoreria luego de recibida la documentacion del
numeral precedente procedera a emitir el REPORTE "Comprobante de
Pago” del SAFIM; junto con el cheque de reembolso, el comprobante sera
O seliado y visado por el Subgerente de Tesoreria y por el Subgerente de
Contabilidad, y seguidamente sera visado por el Gerente de Administracién
y Finanzas.

por las personas autorizadas, y luego hard entrega del cheque al

VR 7.7.6 La Subgerencia de Tesoreria procedera a gestionar las firmas del cheque
\‘? responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.8 MECANISMOS DE CONTROL Y SEGURIDAD

7.8.1 Eiresponsabie de Caja Chica debera efectuar arqueos diarios al fondo que
custodia.

7.8.2 Los arqueos inopinados consisten en comprobar en cualquier momento si el
saldo en libros esta de acuerdo con la existencia del fondo.

7.8.3 La Subgerencia de Contabilidad realizara arqueos inopinados a los Fondos
Fijos para Caja Chica (Anexo N° 2), por lo menos una vez al mes. Para tal
efecto, levantard el acta respectiva, consignando su conformidad o
disconformidad, la que sera firmada por el responsable del Fondo y el
personal que intervenga en el arqueo; la misma que sera informada al
Gerente de Administracion y Finanzas.

7.8.4 La OCl podra efectuar los arqueos considerados en su Plan de Trabajo o de
acuerdo a la necesidad de sus acciones de Control.

7.9 USO DEL LIBRO CAJA

7.9.1 El encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, debe aperturar el Libro
de Caja para efectos en forma diaria y por separado los movimientos y
saldos del Fondo de Caja Chica, segun sea el caso, el cual podra ser
mecanizado o manual, estos registros contaran con la firma del Cajero
Titular y el Jefe inmediato superior.
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7.9.2 En el libro de Caja se registrara en la columna de INGRESO (DEBE), el
ingreso del dinero en efectivo (apertura y reposiciones) y en la columna
EGRESOS (HABER) los gastos realizados diariamente, para determinar el
saldo del dinero.

7.10 MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DEL FONDO

7.10.1 Cuando se trasladen los Fondos de Caja Chica a la entidad, se brindard y
reforzara convenientemente las medidas de seguridad utilizando personal
de seguridad policial u otro similar, de acuerdo a lo sefialado en la poliza
de seguros.

La Subgerencia de Logistica debera asignar un vehiculo que permita
trasladar al Cajero del Fondo de Caja Chica hacia una entidad financiera
para que pueda hacer efectivo el cheque de apertura o reposiciones del
mismo.

7.10.2 Los fondos asignados no deberan ser depositados por ningiin motivo en
cuenta de ahorros o cuenta corriente del cajero del Fondo de Caja Chicau
' ; otra persona, debiendo quedar en custodia en Caja Fuerte de la
- Subgerencia de Tesoreria, bajo responsabilidad administrativa.

7.10.3 En el caso de robo (siniestro) o sustracciéon parcial o total del Fondo en
efectivo, el responsable de la Caja Chica deberd denunciar
inmediatamente de lo ocurrido el hecho a la Policia Nacional; remitiendo a
la Gerencia de Administracién y Finanzas un informe detallado, adjuntando
la denuncia policial en original, a fin de tramitar a través de la Subgerencia
de Logistica el recupero del siniestro ante la compafia de seguros
correspondiente.

CIERRE DE CAJA CHICA

Al cierre de cada ejercicio presupuestal y cuando las circunstancias lo requieran
el Gerente de Administracién y Finanzas, dispondra la liquidacion de los Fondos
asignados a la fuente de financiamiento que corresponda.

8.1 Los organos y unidades organicas son responsables de programar y solicitar
adecuadamente sus requerimientos de bienes y servicios, para evitar el pago de
gastos programables con recursos de Caja Chica.

8.2 La Subgerencia de Logistica mediante el responsable o quien haga sus veces de
mantener un stock suficiente de bienes en Almacén, asi como de brindar servicios
a los érganos y unidades organicas de manera oportuna, para que se optimice el
uso de los recursos de la Caja Chica.

8.3 La Subgerencia de Tesoreria es responsable de implementar la presente Directiva
y actualizarla cuando corresponda, asi como de brindar la capacitacién a los

PRIMERA VERSION
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responsables de Caja Chica; respecto al manejo, rendicion de cuentas,
normatividad de caracter tributario, entre otros temas que son necesarios para su
uso adecuado.

8.4 Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de 30 dias
calendarios tomando en cuenta la fecha de emisién y fecha de cancelacion de caja,
caso contrario se estaria transgrediendo el espiritu del Fondo de Caja Chica
(atender gastos urgentes de menor cuantia y de rapida cancelacién).

8.5 Las Gerencias y Subgerencias deberan presentar en forma excepcional sus Uitimos
gastos incurridos hasta el 31 de diciembre del 2019, hasta los primeros (8) dias del
mes de enero del afio 2020,

8.6 Los casos no contemplados por la presente Directiva seran absueltos por el Gerente
de Administracién y Finanzas a propuesta de la Subgerencia de Tesoreria.

IX. VIGENCIA
Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién.

Q—j X. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucién de Gerencia General.

Xl. ANEXOS
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ANEXO N° 01
VALE PROVISIONAL

VALE PROVISIONAL S/

Recibi la suma de:

Por concepto de:

Fima del Usuario
Nombre
DNI. v* B® Jefe inmediato
| Fecha Subgerenie / Gerente
V*® B* Subgerenie de Tesoreria V° B° Gerencia de Administraciin y Finanzas /
Getente General

La rendicion de cuentas se efectuara en un plazo maximo de 48 horas (02 dias
hiébiles) posteriores a su recepcion autorizando el descuento por planilla de
remuneraciones en caso de no cumplir con larendicion de cuenta
documentaria en forma y plazo establecido en la Directiva vigente.
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ANEXO N° 02
ACTA DE ARQUEO DE FONDOS

P/ EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

ARQUEO DE FONDOS FIWOS
TENEDOR

HORA DE INICIO
HORA DE TERMING

FECHA
EEECTIVO
Monto Total

BILLETES s/ 200.00 5

BILLETES 100.00

BILLETES 50.00

BILLETES 20.00 -

BILLETES 10.00 -

MONEDAS 5.00 =

MONEDAS 2.00 -

MONEDAS 1.00 ”

MONEDAS 0.50 -

MONEDAS 0.20 -

MONEDAS 0.10

MONEDAS 0.05

l
FONDO FIJO N° I - I
VALES
Provisionales
onio s |
[
- | B
Definitivos
o7
l
: [ —]

COMPROBANTES DE PAGO

TOTAL DOCUMENTOS Y EFECTIVO st
MONTO DEL FONDO FIIO
DIFERENCIA MAY OR (MENOR)

Obsenaciones

El responsable de! Fondo Fijo para Caja Chica, declara haber puesto a disposicion para efectos del presente arqueo, todos
los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron deweltos conforme.

Subgerencia de Contabilidad Subgerencia de Tesoreria
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ANEXO N° 03

REGISTRO DE VALES PROVISIONALES

REGISTRO DE ENTREGA DE VALES PROVISIONALES

DATOS DEL REGISTRO PROVISIONAL

FECHA , FUNCIONARIO  NOMBRE  FINALIDAD FECHA DE.
DEL NUMERO QUE FDEE DEL IMPORTE | peNDICIO

RECIBO AUTORIZA RECEPTOR | GASTO i' N

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA s FE;REHQ%SEIE- D
CAJA CHICA % U
TESORERIA
PRIMERA VERSION N
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ANEXO N° 04

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL

Empresa Municipat
de Mercades S.A.

P/, EMMSA
i

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL

0 O
O
TOTAL 8.
V° B° Jefe iInmediato FIRMA DEL USUARIO
Subgerente | Gerente
Nombe: .... e ries ok phuknki
DMNIN®: ....... AL
VPB® Sub Gerencia de Logistica V'E" Gerencla de Administracion y

Finanzas
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ANEXO N° 05

LIBRO DE CAJA

FECHA INGRESOS (DEBE) EGRESOS (HABER)

(a) (b) (c)

(a) En esta columna se debe registrar la fecha del comprobante de pago

(b) Debera registrarse los cheques por el monto asignado y los montos reembolsados
a fin de mantener actualizado el saldo del efectivo

(c} En esta columna se registrara documentos definitivos que sustente el gasto
(Comprobante de Pago autorizados por SUNAT y recibos de movilidad local)

Los que rebajan el saldo del respectivo fondo.

(d) Columna que refleja la existencia del dinero en efectivo {INGRESOS - EGRESOS)
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ANEXO N° 06
TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL DESDE LA SEDE A NIVEL DE LIMA
METROPOLITANA
]
EMMSA S.A. ATE 20.00
EMMSA S.A. BARRANCO 30.00
EMMSA S.A. BELLAVISTA 40.00
EMMSA S.A. BRENA 30.00
EMMSA S.A. CALLAO 40.00
EMMSA S.A. CARABAYLLO 40.00
EMMSA S.A, CARMEN DE LA LEGUA 40.00
EMMSA 5.A, CHACLACAYO 25.00
EMMSA S.A, CHORRILLOS 40.00
EMMSA S.A. CHOSICA 40.00
EMMSA S.A. CIENEGUILLA 40.00
EMMSA S.A. COMAS 40.00
EMMSA S.A, EL AGUSTINO 30.00
EMMSA S.A, INDEPENDENCIA 40.00
EMMSA S.A. JESUS MARIA 30.00
EMMSA S.A. LA MOLINA 20.00
EMMSA S.A. LA PERLA 40.00
EMMSA S.A. LA PUNTA 40.00
EMMSA S.A. LA VICTORIA 30.00
EMMSA 5.A. LIMA 30.00
EMMSA S.A. LINCE 30.00
EMMSA S.A, LOS OLIVOS 40.00
EMMSA S.A, LURIGANCHO 40.00
EMMSA S.A. LURIN 40.00
EMMSA S.A. MAGDALENA DEL MAR 40.00
EMMSA S.A. MIRAFLORES 30.00
EMMSA S.A, MUNICIPALIDAD DE LIMA 30.00
EMMSA S.A, PACHACAMAC 40.00
EMMSA S.A, PUEBLO LIBRE 30.00
EMMSA 5.A, PUENTE PIEDRA 40.00
EMMSA S.A. PUNTA HERMOSA 40.00
EMMSA S.A, PUNTA NEGRA 40,00
EMMSA S.A. RIMAC 30.00
EMMSA S.A. SAN BARTOLO 40.00
EMMSA S.A, SAN BORJA 30.00
EMMSA S.A. SAN ISIDRO 30.00
EMMSA S.A. SAN JUAN DE LURIGANCHO 30.00
EMMSA S.A. SAN JUAN DE MIRAFLORES 30.00
EMMSA S.A. SAN MARTIN DE PORRES 30.00
EMMSA S.A. SAN MIGUEL 30.00
EMMSA S.A. SAN TA ANITA 15.00
EMMSA S.A. SANTIAGO DE SURCO 30.00
EMMSA S.A. SURQUILLO 30.00
EMMSA S.A. VENTANILLA 40.00
EMMSA S.A, VILLA EL SALVADOR 40.00
EMMSA S.A. VILLA MARIA DEL TRIUNFO 30.00
EMMSA S.A, ZARATE 30.00
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