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“DIRECTIVA N° 001-2016 PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FiJO PARA CAJA CHICA
DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO HUANCAVELICA
S.AY

1. OBIETIVO
Establecer los procedimientos que faciliten la administracion de los Recursos
Financieros en efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica, para pagos de minima cuantia.
2. FINALIDAD
Determinar los procedimientos para un uso adecuado del fondo de Caja Chica, en ia
asignacién, utilizacion y liquidacién del fondo fijo para Caja Chica.
BASE LEGAL
e Leydel Presupuesto Anual del Sector Publico para el afio fiscal.
e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
e LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
e Ley ° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y

normas conexas.

Resolucién de la Contraloria N° 302-2006-CG, que aprueba Normas de Controi
Interno para la Entidades del Estado.
Directiva Anual de Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina en el Gasto

de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado Huancavelica S.A., para

el afio fiscal correspondiente.

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el Regiamento de

. Comprobantes de Pago y sus Modificatorias.

b Resclucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de

- Tesoreria NGT-06, Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07, Reposicion
oportuna del Fondo para Pagos en Efectivos y del Fondo para Caja Chica, NGT-08,
Argqueos sorpresivos.

e Estatuto de fa Empresa Municipal de vy Agua Potable y Alcantarillado

Huancavelica.

Av. Celestine Manchego Murioz N° 329 - Huancaveiica-Peru
Central Telefénica: 067-451167 ~ Telefax 067-368149
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4,  ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacidn y cumpiimiento
obligatorio de todos los Funcianarios y Servidores de todas las Areas Organicas de la
EMAPA HVCA S.A., cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o ejecuten
fondos de Caja Chica, bajo la supervision de la Oficina General de Administracion y

Finanzas.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definicidn de Caja Chica.

La Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos por la
Fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados, para atender
Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que
por su finalidad y caracteristica, no pueden ser debidamente programados,
cuyo monto puede ser variable o fijo, establecido de acuerdo a la necesidad que

tenga la empresa.
Ejecucion.

En la presente Directiva cuando se haga referencia ail término “Dependencias”,
se entendera como tal, a la Gerencia General, Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, Oficina General de Administracion y Finanzas, Gerencia Técnica

vy Gerencia Comercial.
Fondo.

En la presente Directiva cuando se haga referencia el término “Fondo” se
entenderd como tal al Fondo Fijo de Caja Chica.

Rendicion.

La rendicion de gastos se sustentard con los Comprobantes de Pago autorizados
por la SUNAT y Recibos de Egresos de la Empresa, l0s que seran ejecutados a
través del Fondo Fijo de Caja Chica.

Av. Celestino Manchego Mufioz N°® 328 - Huancavelica-Perd
Cenlral Telefonica: 067451167 - Telefax 067-368149
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5.5. Designacidn del Responsable del Manejo de Caja Chica.

La Oficina General de Administracion y Finanzas solicitara a la Gerencia General,

gue mediante acto resolutivo se designe al responsable del manejo del Fondo

Fijo de Caja Chica, siendo su condicion laboral Permanente.

5.6. Responsable de la Administracion del fondo de Caja Chica.

El responsable del manejo del fondo de Caja Chica debera de cumplir con

presentar la “Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” {(Formato N°

6.1.3.

01), conforme a lo establecido en la Resolucidn de Contraiorfa N° 174-2-CG y sus

Normas Complementarias y sus Modificatorias.

_ 6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

.1. , De |la Administracion de! Fondo de Caja Chica.

6.1.1.

La formalizacién del Fondo Fijo para Caja Chica, serd autorizado mediante
Resolucion de la Gerencia General de la Empresa Municipal de Agua Potable
y Alcantarillade Huancavelica S.A., con cuyo documento se sustenta el
desembolso para la Apertura del Fondo Fijo,

El importe maximo por cada pago que se realice del fondo asignado para los
gastos urgentes y menores sera el equivalente del 10% (Diez por ciento) de
la UIT vigente en el Ejercicio Fiscal.

El fondo en efectivo de Caja Chica, sera destinado Gnicamente para ser
utilizado en gastos menudos y urgentes y siempre respetando las normas,
estos gatos seran efectuados con hastante mesura respetando la
Directiva de Austeridad aprobado por la Gerencia General en el
presupuesto fiscal vigente.

La reposicic’m del fondo de Caja Chica se tramitard, cuando la ejecucidn de
gastos alcance entre el 50% y 70% del monto asignade, documentos que
deberdn estar acompafnados con el Anexo Resumen de las cuentas y los

respectivos Comprobantes de Pago debidamente numerados con plumédn

Av. Celestine Manchego Mufioz N* 329 - Huancavelica-Per(
Central Telefénica: 067-451167 — Telefax 067-368149
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tipo lapicero, en la parte superior derecho y visados por !a Gerencia de
Administracidén y Finanzas.

6.1.5. El cheque para la constitucién y/d reposicion de los fondos de Caja Chica
sera emitido a nombre del personal designado.

6.1.6. El responsable de la administracién de los Fondos de Caja Chica estan en la
obligacidn de impartir las instrucciones y orientar al usuario para el correcto
uso del fondo, la rendicién del: gasto debera ser documentada y dentro de
la fecha limite de rendicién.

6.1.7. Los pagos efectuadcs con fondos de Caja Chica deben ser sustentados

mediante Comprobantes de Pagos establecidos por la SUNAT y Recibos de

Egresos de la Empresa.

6.1.8. El dinero de Caja Chica, su custodia y seguridad es de total responsabilidad

del encargado del manejo de Caja Chica.

. 6.2. Obligaciones y Prohibiciones del Responsable del manejo de Caja Chica.
Es Obligacion del Responsable del manejo de Caja Chica las siguientes:

a) Velarque los fondos de Caja Chica asignada esté rodeada de condiciones
gue impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, para lo
cual se |le debe proporcicnar una caja de seguridad u otro medio que
revista similar caracteristica de seguridad.

b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos

, cancelados.
¢} Presentar las rendiciones de cuenta en forma opocrtuna, para su

reembolso, con la documentacién detallada, ordenada y foliada.

Son Prohibiciones de los Responsables del manejo de la Caja Chica las

siguientes:

a) Delegar el manejo de la Caja Chica.
b) Atender los vales provisionales sin la autorizacion expresa de su Jefe

inmediato.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancaveiica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 067-368149
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7. HABILITACION DEL FONDO F1JO DE LA CAJA CHICA A LOS USUARIOS
7.1 La habilitacién de los fondos de Caja Chica a los trabajadores de la Empresa
Municipal de Agua Potable y Alcantarillade Huancavelica se inicia con la
autorizacion de su Jefe inmediato.
7.2. La Oficina de Contabilidad y Recursos Financieros estd en la obligacién de
alcanzar las cuentas contables y centros de costos en cada rendicion, producto

de las transacciones econémicas desarroiladas.

8. USO DEL FONDOQ FiJO PARA CAJA CHICA

8.1 Los fondos en efectivo de Caja Chica se ha implementado para solucionar
requerimientos urgentes, cuando se presentan casos de emergencia de
materiales y/o de menor cuantia que no permita la emisién de un cheque
especifico, sin exceder el tope maximo de cada pago autorizado por
Resolucion del titular de la Empresa.

8.2. Laentrega de nuevos fondos de Caja Chica al trabajador que soiicita se realizara
siempre y cuando no tenga recibos pendientes por liquidar, las rendiciones
se efectuaran dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su
recepcion. De presentarse aigin caso de incumplimiento se deberd
comunicar a la Oficina General de Administracion y Finanzas para que
disponga el descuento por planilla de remuneraciones del trabajador
solicitante.

8.3  Queda prohibido solicitar y utilizar dineros de Caja Chica en la modalidad de
fraccionamiento de compras.

\ 8.4. Los gastos con fondos de Caja Chica, sélo serd reembolsado previa sustentacion

3 con los documentos sefialados en la Resolucion de Superintendencia de
Administracion Tributaria N° 007-99/SUNAT ~ Reglamente de Comprobante
de Pago, tales como Facturas (adquiriente o usuarioy copia SUNAT), Boletas
de Ventas, Tickets de maquinarias y Recibos de Egresos de la Empresa
debiendo de consignar el nombre de EMAPA HVCA S.A,

9. MECANISMOS DE CONTROL DE CAJA CHICA

El Jefe de la Oficina de Contabilidad y Recursos Financieros debe practicar
Arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de los fondos en
efectivos de Caja Chica y los valores bajo custodia para garantizar su

Av. Celestino Manchege Mufioz N°® 329 - Huancavefica-Pern
Central Telefonica: 067-451167 - Talefax 067-368149
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10. RENDICION DOC

Los documentos sustentatorios de gastos
Comprobantes de Pago astabiecidos por Decre
Superintendencia N° 007-99/SUNAT Reglamento deC

- Ny He HUANCAVELICA §.A.
Sl
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integridad vy disponibilidad efectiva, con el fin de determinar su existencia

fisica y control.

El acta contenie
consideracion del Jefe de ia Oficina General de A
hica brindara las facilidades necesarias,
iva.

ndo el resuitado del Arguec de Caja efectuado se pondra a
dministracion y Finanzas.

El responsable del manejo delaCajaC
alizacion del arqueo del fondo de caja chica en forma sorpres

£l responsable del manejo de la caja chica esta obiigado a dar cuenta de su
ejercicio en la oportunidad que sea requerido y asumir con su propio
patrimonio, en caso de faltantes y/o uso indebido del mismao.

paralare

UMENTADA DEL FONDC RECIBIDC DE CAJA CHICA

con fondos de Caja Chica son los
to Ley N° 25632y la Resolucién de
omprobantes de Pago y otros

10.1. ADQUISICIONES DE BIENES

alizarse con Facturas y/o Boleta de
de caja chica debe proporcionar al
e la Empresa, para

10.1.1.La adquisicion de bienes puede re
Ventas, el responsable del manejo
proveedor necesariamente el numero de RUC d

poder obtener Ia respectiva factura.

dos por maquinas registradoras deberan

10.1.2.los ticket o cinta emiti
], fecha e importe en nuUevos

consignar el numero del RUC, razoén socia
soles.

10.2. PRESTACION DE SERVICIOS

10.2.1.Los Recibos por Honorarios: seran otorgados electronicamente por el
proveedor, en la realizacién de trabajos operativos.

- 103 DECLARACION JURADA

10.3.1. Por gastos de m
(Anexo 2), debidamente sustentadas, donde refleje dias y lugares de

distintos recorridos, motivos Y gestiones realizadas al detalle, hasta
un importe de gastos acumulados de S/. 100.00 nuevos soles,
debidamente autorizados por su lefatura inmediata superior.

10.4. OTRAS DISPOSICIONES

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 328 - Huancavelica-Pert
Central Telefanica: 067-451167 ~ Telefax 067-368149

ovilidad local, presentarén una Declaracion Jurada
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10.4.1. Cada uno de los Comprobantes de Pago, debera ser emitido a la
orden de |la EPS AMAPA HUANCAVELICA S.A., conteniendo el numero
de RUC, ademds estara debidamente canceiado, sin enmendaduras ni
afteraciones.

10.4.2. Los Comprobantes de Pago no debera mostrar signos de alteracion,
borrones, enmendaduras o sobre escritura, de ser asi,
automaticamente seran anulados, sin lugar a reclamo y el
responsable deberd ser sometido a las medidas disciplinarias de
acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

10.4.3. Cuando el Comprobante de Pago corresponda a gastos por refrigerios
u otros de una o varias personas, en el reverso de este documento
y/o anexo adjunto debe figurar la justificacion, relacién de las
personas vy las firmas de cada uno de los trabajadores que hicieron
uso del fondo.

10.4.5. Todos los Comprobantes de Pago que sustentan los desembolsos con
fondos de Caja Chica, deberdn ser sellados en el espacio desocupado
con la indicacién de pagado y la fecha respectiva.

10.4.6. Los responsables de los fondos de Caja Chica deberan ingresar
diariamente al respectivo Mdduio del Sistema, con la finalidad de
mantener actualizado el movimiento y los saldos disponibles, los que
carecieran del Modulo dei Sistema, lo haran en un Libro Auxiliar de
Caja Chica, caso de las Administraciones Locaies.

10.4.7. Los encargados de la administracion de fondos de Caja Chica,
entregaran ai Departamento de Contabilidad la rendicion de cuenta
documentada de fondos en efectivo de Caja Chica en el formato
respectivo por duplicado, en cuyo formato deberdn estar registrados
todos los Comprobantes de Pago en orden correlativo y cronolégico.
Todo Comprobante de Pago debera llevar la numeracion correlativa
en la parte superior derecha con plumén tipo lapicero y sello de
pagado en el espacio mas claro del documento. También debe
acompanar el Resumen Cuadro Analitico por Cuentas Contables para
su correcta informacion y evaluacion por Centro de Costos.

10.4.8. La Oficina de Contahilidad, debera recepcionar en original y copia la
Rendicién Documentada de Caja Chica {Anexos 3.0 y 3.1), cuya
documentacion deberd ser verificada y evaluada, de conformidad a la
Directiva de medidas de austeridad, racionalidad v disciplina
presupuestaria en el gasto de las Empresas Municipales, Normas y
Dispositivos que regulan el Sistema de Contabilidad y de Tesoreria.

Av. Celestino Manchego Muficz N°® 329 - Huancavelica-Per
Central Telefonica: 087451187 ~ Telefax 067-368149
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Luego de sus Operaciones Contables que le competen, una copia
remitird a la Oficina de Recursos Financieros, quedandose con el
original que sustente los asientos contabies correspondientes.

10.4.9. En los casos no contemplados en la presente Directiva, el Gerente y/o
Jefe de Oficina de cada dependencia asumira la responsabilidad de
autorizar cualquier gasto a su criteric sea necesario y urgente para
atender cualquier necesidad operativa y/o por emergencia operativa.

11. DE LA LIQUIDACION

Con mativo del cierre de Operaciones Contables al 31 de Diciembre y proceder a la '
liquidacién del fondo de Caja Chica, los encargados de administrar dichos fondos,

bajo responsabilidad, entregaran a la Oficina Contable la dltima Rendicidn

Documentada de Caja Chica, méas el saldo en efectivo (si hubiera) a mas tardar el 29

de diciembre de cada afio, a fin que ies permita depositar al Banco los saldos y saldar

de este modo dentro del Ejercicic Contable la cuenta aperturada a nombre del

responsable del manejo de la Caja Chica, para evitar que figuren en los Registros

Contables los saldos pendientes por liquidar y nombres de los responsables.

Av. Celesting Manchego Murioz N® 329 - Huancavelica-Per(
Central Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-368143
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL Nro. 028 - 2016-GG/EMAPA-HVCA S.A

Huancavelica, 07 de Abril del 2016

VISTC;

El Informe N° 041-2016/0GAF/EMAPA-HUANCAVELICA S.A., de la Oficina General de
Administracidn y Finanzas donde solicita la aprobacién de ia Directiva N° 01-2016-
OGPP/EMAPA-HVCA S.A., Para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantariilado Huancavelica 5.A,

CONSIDERANDOQ:

Que, es necesario contar con una Directiva que norme el procedimiento en ef uso y
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica de la Empresa Municipal de Agua Potable y
Alcantariliado Huancavelica S.A., gue nos permita controlar y optimizar la
Administracion de los Recursos del Fondo asignado para el manejo de Caja Chica.

Que, estando a las facultades otorgadas a la Gerencia General, de conformidad a lo
establecido en el Estatuto Social de la Empresa; y contando con el viste bueno de las
Gerencia de Administracidn y finanzas; Gerencia Técnica; Gerencia Comerciaiy la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la “Directiva N° 01-2016-OGPP/ EMAPA-HVCA-SA.'
“Directiva Para la Administracién del Fonde Fijo para Caja Chica de {a Empresa Municipal
de Agua Potable y Alcantariliado Huancavelica S.A.”

"ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva en referencia entrard en vigencia a partir del dia

siguiente de emitida ia presente Resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Av. Celesting Manchego Mufios N°* 329 - Huancavelica-Per
Caentral telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149



