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= RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
C N° 044 -2017-SEDA AYACUCHO/GG.
‘ Ayacucho, 20 de Abril del 2017.

VISTO:

El Informe N° 014-2017-GAF/SEDA-AYACUCHO, sobre la modificacién de la
“Directiva del Fondo Fijo para Caja Chica de SEDA AYACUCHO”, y;

)

CONSIDERANDO:

Que, la Entidad de Servicio de Agua Potable y Alcantarillado S.A. - SEDA
AYACHCHO, es una Entidad Prestadora Municipal Publica, de derecho privado; regulado, de
conformidad con el D. Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestién y Prestaciéon de los

Servicios de\Saneamiento, que derogé la Ley N° 26338, Ley General de Servicios de

)

Saneamiento;

diante Resolucién de Gerencia General N° 86-2016-SEDA AYACUCHO/ GG, de
fecha 18 de Octubre del 2016, se aprobé la modificacién de la “Directiva del Fondo Fijo para
Caja Chica de la SEDA AYACUCHO”;

Que, mediante Informe N° 014-2017-GAF/SEDA-AYACUCHO, la Gerencia General

: remite la propuesta de modificacién de la “Directiva del Fondo Fijo para Caja Chica para la
= SEDA AYACUCHOQ”, con las observaciones subsanadas formuladas por el Departamento de
— Tesoreria, para su consiguiente aprobacién mediante Acto Resolutivo;

: Que, la Directiva N° 01-2017-SEDA-AYACUCHO/GG, “Directiva para Ia
- Administracién de Fondo Fijo para Caja Chica - SEDA AYACUCHO”, consta de 02 titulos, que
= comprende: Titulo I: Generalidades, que a su vez contiene 05 articulos; Titulo II: Apertura,
—~ Administracién y Control del Fondo Fijo de Caja Chica, con 10 Articulos: De la Autorizacién;
~ De la Apertura y Cierre; Del Monto Maximo de Gasto; Financiamiento del Fondo Fijo para Caja
a Chica; De los Gastos; Gastos por Centros de Actividad; De la Administracion del Fondo; Del
& Reembolso del Fondo; Del Control y Responsabilidad; y cinco Disposiciones Coﬁiplex;lentari'as
r y 02 Anexos;
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C Que, el objetivo de la Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica, es establecer las normas
a y procedimientos que deben seguirse en la Entidad Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
r de Ayacucho S.A - SEDA AYACUCHO, para un control eficaz en el uso y manejo de la caja
: chica, el cual estd destinado para atender gastos menudos y urgentes, y su uso debe
o implementarse por razones de agilidad y costo; por lo que tiene por finalidad regular el uso
= adecuado y ordenado de dicho fondo, asi como asignar responsabilidades a las unidades
— orgénicas que participan en el manejo de caja chica, y garantiza la oportuna habilitacién y
— rendicién del fondo destinado para gastos menudos y de rdpida cancelacion;
—
= Que, estando a las consideraciones que expuestas, en uso de las atribuciones y
- facultades conferidas en el Estatuto Social de la Entidad Servicio de Agua Potable y
—~ Alcantarillado de Ayacucho S.A. - SEDA AYACUCHO, y demds normas conexas;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- MODIFICAR la “Directiva del Fondo Fijo para Caja Chica de SEDA

AYACUCHO” aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 86-2016-SEDA
AYACUCHO/GG, de fecha 18 de Octubre del 2016; en consecuencia se APRUEBA la Directiva

N° 01-2017-SEDA-AYACUCHO/GG, “Directiva para la Administracion de Fondo Fijo para
Caja Chica- SEDA AYACUCHO"”, que contiene las modificaciones, que consta de 02 Titulos, 15

—~ Articulos, Cinco Disposiciones Complementarias y 02 Anexos, que forman parte de la presente
o Resolucién.

=

= Articulo Segundo.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los diferentes érganos
P estructurados de la Entidad y a las instancias pertinentes, para conocimiento, cumplimiento y
— demas fines de ley.

" REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.
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a DIRECTIVA N° 001-2017-SEDA-AYACUCHO/GG

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE SANEAMIENTO DE AGUA

- POTABLE Y ALCANTARRILADO DE AYACUCHO S.A.”
N TITULO |
i GENERALIDADES

ARTICULO 1°.- El Fondo fijo para Caja Chica esta destinado para atender gastos
menudos y urgentes no programados, por su naturaleza no amerita el giro de cheques
especificos. El Fondo Fijo es un monto permanente y renovable utilizado generalmente
ra gastos menudos. El uso del fondo de Caja Chica solo debe implementarse por
razopes de agilidad y costo

ARTICHNLO 2°.- El objetivo de la presente Directiva del Fondo Fijo para Caja Chica es
establecer las normas y procedimientos que deben seguirse en SEDA AYACUCHO
trol eficaz en el uso y manejo del fondo de caja chica

3°- Tiene por finalidad el uso adecuado, ordenado, asignar
responsabilidades a las unidades organicas que participan en el manejo de caja chica,
asi como garantizar la oportuna habilitacion y rendicion del fondo destinado para
gastos menudos y de rapida cancelacion.

ARTICULO 4°.- La presente directiva sera de aplicacion en todo el ambito de la
Entidad de SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARRILLADO DE AYACUCHO
S.A.

ARTICULO 5°.-Base Legal:

Estatuto Social vigente.

R.S 007-99/SUNAT Reglamento de Comprobantes de Pago.

D. Leg. N°® 774 TUO del Impuesto a la Renta y su Reg. D.S. N° 122-94-EF

Ley del Sistema Nacional de Control

Ley de Etica de la Funcion Plblica

Directiva de austeridad del gasto publico del ejercicio vigente.

Ley N° 28693 Ley del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley del Presupuesto Anual del Presupuesto del Sector Publico afio fiscal 2017
Normas Generales del Sistema de Tesoreria 05,06 aprobadas con Resolucién
, Directoral N° 026-80-EF/77.15

)
A N N N N S SRR

TITULO I
—~ APERTURA, ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
DE LA AUTORIZACION
~ ARTICULO 6°.- El Gerente General a solicitud del Gerente de Administracion y

Finanzas autoriza mediante Resolucidn la apertura, administracion y control del Fondo
Fijo para Caja Chica por el periodo de un afio fiscal precisando:
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& v' Sede de funcionamiento
—~ ¥ Monto a habilitarse.
v" Nombre del encargado (s) del manejo del fondo fijo para Caja Chica.

i DE LA APERTURAY CIERRE

ARTICULO 7°.- La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica en las sedes de Ayacucho
y Huanta se hara a inicios de afio fiscal, en los siguientes montos:

—~ - Sede central Ayacucho S/.3,500.00
- Sucursal Huanta S$/.2,000.00

Previa rendicién de la Gltima habilitacién solicitada al término del afio fiscal anterior, en
la Sucursal Ayacucho y Huanta.

Al 31 de diciembre de cada afio, el responsable del manejo y rendicién de caja chica
ebera rendir por el monto total habilitado con fines de cierre.

DEL MONTO MAXIMO DE GASTO

ARTICULO 8°.- El monto maximo de gasto autorizado es la suma de S/. 300.00
eSCIentos y 00/100 Nuevos Soles), los mismos deben ser sustentados mediante los
docUmentos ~ de pago (Facturas, Boletas de venta, Recibo de Honorarios
Profesionales, Tickets) debidamente autorizados. Los comprobantes de pago deben
ser reconocidos por la SUNAT, y contener todos los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago, excepcionalmente se aceptaran
Declaraciones Juradas de Gastos en casos que no sean posibles obtener los
Comprobantes de Pago por la naturaleza del tipo de gasto.

FINANCIAMIENTO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

ARTICULO 9°.-El fondo fijo para caja chica esta financiado por la fuente de
financiamiento:

9.1. Fondo Fijo de Caja Chica “Gastos Corrientes” estara financiado por la fuente
de financiamiento —Recursos Directamente Recaudados

9.2. Fondo Fijo de Caja Chica “Gastos de Inversiéon” estara financiado por la fuente
—~ de financiamiento —Recursos Directamente Recaudados (Fondo Intangible-PMO;
Inversiones).

i DE LOS GASTOS

ARTICULO 10°.- Se atenderan pagos en efectivo, cuando se trate de gastos menudos
y urgentes en bienes y servicios tales como:

~ GASTOS CORRIENTES:

a) Movilidad(comisién de servicio agencias),
o b) Racionamiento(comision de servicio agencias), (RPN VRV 4 =Qe
— c) Refrigerios(cursos de capacitacion, talleres, trabajos de “emergencia”),
d) Refrigerio y consumo en reunion de directorio (tope mensual S/. 150.00),
e) Refrigerio y Consumo en reunién de Junta General de Accionistas (S/. 200.00
por sesion)
—~ f) Refrigerio en reunién inter gerenciales ( S/. 150.00 Mensuales)
N g) Movilidad local (gestion institucional),
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I~ h) Excepcionalmente adquisicién de Seguro Obligatorio de Accidente de Transito
— (SOAT)

i) Reparacioén de llantas de vehiculos(en marcha),

j) Cambio de aceite en vehiculos menores(en marcha),

e k) Racionamiento para personal de ventanilla( dias puntas)
o~ [) Cambio, mantenimiento de repuestos y accesorios menores de vehiculos(en
marcha),

m) Envié de sobre entre agencias,

r n) Pago excepcional de cursos de capacitacion, con costo de inscripcion inferior a
. S/. 200.00 (tope mensual).

o) Tasas judiciales y gastos en registro de contratos(Ministerio de trabajo),

p) Confeccién de sellos,

q) Brindis por celebraciones(No incluye bebidas alcohdlicas)

r) Gastos de representacion (Alimentacion y otros)

Compra de agua mineral (maximo 02 bidones mensuales por oficina),

Compra de accesorios para equipos de computo (mouse, teclado.),
X debldamente justificado y V°B® del jefe de mformatma

in stock en almacén, debidamente justificado y autorizado por la GAF.

ompra de accesorios, materiales y otros para casos de emergencia -

bidamente sustentado, en roturas de tuberias de redes de agua y
alcantarillado.

w) Ofros bienes y servicios que sean indispensables, necesarios para la atencién
oportuna y continuidad operativa de las areas, se efectuara previa presentacion
del requerimiento cuya evaluacion y autorizacion se realizara a través de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

x) Excepcionalmente servicios de mantenimiento y reparacién de impresoras,
scanner y fotocopiadoras no previstos en el programa de mantenimiento,
debidamente justificado, autorizado por la GAF y V°B® del Jefe de informatica.

GASTOS DE INVERSION:

a) Materiales de construccion o bienes (menudos) no programados en los
; requerimientos de insumos

- b) Servicios (menudos) no previstos en el requerimiento de insumos.

~ c) Excepcionalmente alimentacién al personal de la Gerencia Técnica y obreros
cuando intervienen o estén afectos a un proyecto.

a Todos los gastos deberan estar debidamente autorizados en todos los niveles del jefe
—~ inmediato y por la Gerencia de Administracién y Finanzas, que sera conferida por
escrito o rubrica de los documentos sustentatorios de gasto.

r GASTOS POR CENTROS DE ACTIVIDAD

ARTICULO 11°.- Las atenciones a cada centro de actividad desarrolladas por las
unidades organicas se efectuaran seguln el tipo de gastos y las competencias que
8 realizan se detallan a continuacion:

a) Gerencia General; Podra utilizar el fondo fijo de caja chica en atencion a
representar a la entidad, refrigerio, gastos de bienes y servicios no

@ programados que de manera inmediata requieren para su operatividad.

- b) La Gerencia de Administracion y Finanzas, podra atender los requerimientos

a las unidades organicas en el marco de las disposiciones establecidas en la

presente directiva, con cargo a sus metas presupuestales.
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c) La Gerencia Operacional, Podra utilizar el Fondo Fijo de Caja Chica para la
compra de materiales y otros bienes y servicios (No Programados), que sean
menudos de manera inmediata se requieren para el mantenimiento y
reparacion de tuberias que no se tenga en stock en el almacén.

d) La Gerencia Comercial, podra utilizar el Fondo Fijo de Caja Chica para
comprar materiales de impresion u otros bienes y servicios (No programados)
gue se requiera para mantener la operatividad cuya afectaciéon sera con cargo
a los gastos corrientes de la entidad.

e) La Gerencia Técnica. Podra atender la compra de materiales otros bienes y
servicios menudos (No programados) que de manera inmediata se requieren
para la Ejecucién de los proyectos de inversion ejecutadas por Administracion
Directa, afectando lo programado en los Gastos Generales con Fondos de
Inversiones.

DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO

RTICULO 12°.- Los responsables del manejo de los Fondos Fijo de Caja Chica se
encargaran de la administracion del fondo debiendo cumplir lo siguiente:

N \ Cautelar el monto habilitado extremando la seguridad necesaria orientado a

impedir la sustraccion y siniestro de cualquier naturaleza.

v Entregar al usuario solicitante el formato de “Recibo de Caja Chica y

Compromiso de Rendicion” donde el usuario debera consignar datos del

solicitante e importe solicitado hasta por la suma indicada en el art. 8° como

maximo.

v' Entregar la asignacién de dinero al usuario solicitante previa recepcion del
formato de “Recibo de Caja Chica y Compromiso de Rendicion” debidamente
autorizado por su Jefe Inmediato y el Gerente de Administraciéon con la firma de
conformidad de la recepcion del dinero.

v" Registrar las habilitaciones, entregas y rendiciones del fondo en el “Libro de
Control del Fondo Fijo de Caja Chica” manteniéndolo actualizado y determinando
los saldos del dia.

v" Recepcionar los Comprobantes de Pago debidamente cancelados, que seran
sustento de los gastos efectuados con fondos de caja chica.

v" Verificar que en el reverso del Comprobante de Pago figure el destino, motivo del

gasto realizado, la conformidad con firma y sello, asimismo debe estar autorizado

por el Gerente de Administraciéon y Control Previo.

Estampar el sello “PAGADO - CAJA CHICA” en el comprobante y/o factura.

Mantener informado al Gerente de Administracién sobre las contingencias que

ocurra con el fondo principalmente sobre los retrasos en las rendiciones.

v' Efectuar las rendiciones en forma documentada y oportuna para el respectivo

reembolso.

<]

ARTICULO 13°.- Para el requerimiento, uso y rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica
los usuarios deberan cumplir estrictamente lo siguiente:

v" El requerimiento y recepcién del fondo de Caja Chica es personal y directo ante
el responsable de su administracion, mediante Recibo de Caja Chica vy
Compromiso de Rendicién (Anexo 01).

v" Los tipos de gastos que cubre este fondo es estrictamente en casos de urgencia,
de rapida cancelacion que por su naturaleza no amerita giro de cheque.

v" Para la rendicién el usuario debera justificar el uso del fondo en el reverso de
cada Comprobante de Pago indicando destino, motivo del gasto, firma del
usuario que recibié el fondo, autorizado por la Gerencia al cual pertenece,
Gerente de Administracion y Control Previo. '
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i v' El plazo maximo para las rendiciones por los usuarios es de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente de recibido el fondo.

En caso de no rendir en el plazo maximo establecido, la Gerencia de
= Administracion y Finanzas solicitara la inmediata rendicién mediante documento
administrativo, de no cumplirse con lo solicitado, se procedera automaticamente al
recupero del fondo mediante descuento en Planillas de Remuneraciones y/o
Beneficios Sociales

DEL REEMBOLSO DEL FONDO

ARTICULO 14°.- Los responsables de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
efectuaran la rendicion documentada ante la Gerencia de Administracion y Finanzas
quien previo V°B° remitira al Departamento de Contabilidad para su revision por el
specialista Contable y dara el V°B® de Control Previo.

Los responsables de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica deberan ingresar
la informacion de rendicién en el sistema Gestor Financiero médulo Finanzas, y
conz}gnar el Centro de Costos y Cuenta Contable en el Comprobante de Pago.

|

ontos asignados a cada sede seran reembolsados una vez efectuado la
rendicion documentada por el importe total de la rendicién aprobada en forma
oportuna, hasta por dos veces como maximo durante el mes. La rendicién debera
realizarse al 75% de gastos a fin de mantener la liquidez permanente del fondo.

DEL CONTROL Y RESPONSABILIDAD

ARTICULO 15°.- El Jefe de Contabilidad y el Jefe de Tesoreria efectuaran el control
periédico del fondo mediante arqueos sorpresivos y verificaran el cumplimiento de la
presente Directiva. El Organo de Control Institucional sera el encargado de la
supervision y control de la administracion de los fondos efectuando las acciones
necesarias de acuerdo a su competencia.

L
Los responsables de la administracion, los usuarios y los que ejercen control sobre
2 este fondo son responsables del cumplimiento de la presente Directiva

La falta de Liquidez por demora en la rendicion del reembolso del fondo es
responsabilidad de cada encargado de su administracion, quienes se haran
acreedores a las sanciones de caracter disciplinario contemplados en las normas
legales y laborales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Queda terminantemente prohibido efectuar gastos en bienes y servicios
no contemplados en el articulo 10° de la presente directiva.

SEGUNDA.- Queda terminantemente prohibido el fraccionamiento gastos por el
mismo concepto de bienes y servicios contemplados en el articulo 9° de la presente
directiva.

TERCERA.- El Organo de Control Institucional sera el encargado de efectuar el control
posterior de lo dispuesto en la presente Directiva.
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& CUARTA.- Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos en armonia
— con las normas concordantes y conexas vigentes sobre la materia.

QUINTA.- La Gerencia de Administracién y Finanzas de SEDA AYACUCHO queda
r encargada de velar por el fiel cumplimiento de lo previsto en la presente Directiva.
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- ANEXO 01

SEDA AYACUCHO
(= GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o RECIBO DE EGRESOS DE CAJA CHICA

Yo,..... eeseessessmsssmesesersessesseseseeesesesessssasenebreereresannaernes , identificado con D.N.L
£ GreneirmnnesshesseR RS R RS SETVIAOT . cusasrsanssssssssiussissanssnssusssisansssmesssossirss con el cargo de
............................................... de la Gerencia .......ocoevrrrnresnsnsnssnresnssssssnnsneens, i€ recibido del Responsable
de la Administracion del fondo Fijo de Caja Chica la suma de
[ NN ¥t A S SRR G S AR SRS S Nuevos Soles, por concepto de
habilitacion de Caja Chica para realizar gastos

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

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

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

Asimismo, asumo el compromiso de efectuar la rendicion de cuenta documentada de los conceptos
= sefalados y aprobados, maximo hasta los tres (03) dias habiles contados a partir
delisinmsosssmaniinvresssenen , €aso contrario autorizo el descuento respectivo de mis remuneraciones
por Planilla y/o Beneficios Sociales.

.................................................... del 2017

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

AUTORIZACION

e ANEXO N° 02
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DECLARACION JURADA

¥Y Y

NOMBRES Y APELLIDOS:
DEPENDENCIA

CARGO

T CONDICION

)

)

—~ De conformidad con los dispositivos legales vigentes Declaro Bajo Juramento haber
realizado gastos por concepto de:

Del cual no me ha sido posible obtener el comprobante de pago correspondiente.

PARTIDA CENTRO DE

FECHA DETALLE IMPORTE PRESUPUESTAL COSTOS

TOTAL §/.
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