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	GESTIÓN DE CAJA CHICA Y GIRO DE CHEQUES
	



	PROCEDIMIENTO
 DE GESTIÓN DE CAJA CHICA Y GIRO DE CHEQUES


	
	PUESTO
	NOMBRE
	FIRMA
	FECHA

	ELABORADO POR:
	Gerente de Administración y Operaciones
	Fabiola Fernández
	
	05/09/2013

	APROBADO POR:
	Gerente General
	Giovanni Klein
	
	05/09/2013


1. OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para gestionar la caja chica, desde la solicitud y desembolso de dinero hasta el ingreso de información en el sistema y solicitud de reposición del monto gastado. Además, se establecen las pautas para realizar el giro, reposición y seguimiento de cheques del área operativa.

2. ALCANCE

Es aplicable a toda persona del área operativa que requiera dinero para gastos menores y para el asistente de tesorería operativo, quien se encargará de gestionar la caja chica.  Asimismo, se incluye el proceso de giro de cheques, desde el inicio del requerimiento hasta la emisión y seguimiento del cobro y sustentos.
3. RESPONSABILIDAD


El Asistente de Tesorería Operativo es responsable de la correcta ejecución del presente procedimiento.

El Jefe de Administración y Finanzas es responsable de la supervisión y control de las actividades descritas en el presente documento.   

4. DEFINICIONES

4.1 Vale provisional: Documento que servirá para que el encargado de caja chica desembolse la cantidad de dinero solicitada.
4.2 Vale definitivo: Documento que deja constancia de los sustentos de los gastos incurridos por el solicitante. Pueden adjuntarse boletos de bus, tickets, etc.
4. ABREVIATURAS


ATO
Asistente de Tesorería Operativo
5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Los desembolsos se dan por montos menores a S/. 100.00 por cada documento, pasada esta cantidad el desembolso se realizará mediante giro de cheque.
5.2 La caja chica operativa tiene un monto máximo de S/. 3500.00.

5.3 El vale provisional entregado a tesorería debe tener la firma de autorización del jefe directo, caso contrario no se podrá entregar el monto solicitado. Para movilidad de traslado de almacenes firmará el Coordinador de Despacho; para los demás casos, el Coordinador de Operaciones. 
5.4 El ATO se encarga de registrar la información correspondiente a los vales en el sistema, consignando los conceptos en la cuenta adecuada para su posterior análisis contable.
5.5 El ATO debe llevar un control ordenado de la caja chica, solicitando los días viernes la reposición y registrando todos los vales con sus respectivos sustentos.
5.6 Se debe asignar una numeración correlativa para identificación de cada caja chica.

5.7 Las solicitudes de cheques son pedidas por medio del sistema SINTAD, siendo el usuario solicitante quien se encarga de ingresar la información del requerimiento al SINTAD. Haciendo responsable de la regularización la persona que solicita el cheque.
5.8 El ATO es responsable de tener el número suficiente de cheques en stock que permitan realizar esta función de forma rápida y sin mayores contratiempos.

5.9 El ATO es el encargado de hacer seguimiento a los cheques girados y verificar el estado de los mismos, notificando a los usuarios cuando hayan cheques por sustentar.

5.10 El ATO deberá enviar un memorándum de llamada de atención a todos los colaboradores que tengan cheques cobrados sin regularizar por más de 48 horas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO


De la gestión de caja chica

6.1 El personal requiere un monto menor para movilidad u otro gasto del área.
6.2 El solicitante debe hacer firmar el vale provisional que entregará a tesorería. El Coordinador de Despacho dará su visto en caso la movilidad sea para traslado de almacenes; para los demás casos quien aprobará los vales será el Coordinador de Operaciones. Ver anexo: escala de autorizaciones.
6.3 El monto diario máximo desembolsado por movilidad es de S/. 30.00. Los conceptos válidos para este rubro son:

a. Traslado de auxiliares de despacho de almacén a almacén, Senasa, aduanas u otros traslados correspondientes a la operatividad.

b. Traslado de especialistas, oficiales, ingenieros, Senasa para aforo, inspecciones, llenados y todo proceso aduanero que requiera la intervención de la entidad aduanera o inspección Senasa.
c. 
Taxi para retorno a domicilio de auxiliares de despacho o personal operativo, toda vez que la actividad  sea después de las 22.00 horas.
d. Movilidad para traslado de documentos operativos, tomando en consideración que este gasto debe ser excepcional y considerando una urgencia.
e. Monto para traslado del personal (LEG/SC/OPE).

6.4 En el caso de gastos generados por la operatividad, el monto máximo a desembolsar es de S/. 100.00.

6.5 Todo gasto de la caja chica debe contar con los siguientes datos: persona que genera el gasto, fecha, monto en número y letras, nombre del cliente y número de orden que genera el gasto. Para el gasto 6.3a no aplica nombre del cliente y número de orden. 
6.6 Todos los vales deben estar codificados, según los siguientes conceptos:
a. OP-M-AL (movilidad de traslado de almacenes)
b. OP-M-S (movilidad SENASA)
c. 
OP-M-A (movilidad aforos)

d. OP-M-HX (movilidad fuera de horarios, solo posterior a las 8:30pm y como excepción en los casos de APM y Contrans a partir de las 7:00pm).
e. OP-M-ED (movilidad por entrega de documentos).

6.7 Respecto a los vales provisionales se tiene: 

a. Los días martes, los auxiliares de despacho solicitarán un vale provisional por el monto de S/. 50.00 por el concepto de traslados. Este vale debe ser regularizado el siguiente martes.
b. En caso que el auxiliar de despacho salga de vacaciones, éste debe dejar regularizado el vale provisional el último día antes del período vacacional.
c. El personal de operaciones/legal y SC puede solicitar vales provisionales hasta por S/. 100.00.
d. Ningún trabajador puede tener dos vales provisionales al mismo tiempo
6.8 El tiempo máximo para regularizar un vale provisional (excepto el punto 6.7a) será de 48 horas, posterior a ello se procederá según el caso:
a. Si el pendiente es de un auxiliar de despacho, el ATO enviará un correo al coordinador de despacho con copia a su jefatura solicitando el motivo del retraso. El Coordinador de Operaciones puede sustentar el motivo en un máximo de tres (3) días hábiles. De persistir el pendiente, el ATO enviará un recordatorio copiando a la gerencia de operaciones advirtiendo que en caso de no realizar la regularización, se enviará un memorando de llamada de atención.
b. En caso que el pendiente corresponda a personal de oficina, el ATO enviará un correo advirtiendo que en caso de no realizar la regularización, se enviará un memorando de llamada de atención. Esta acción se dará dos días después de la solicitud de vale provisional.

De la regularización e ingreso de información de caja chica al sistema
6.9 La caja chica debe regularizarse todos los viernes, según el procedimiento siguiente.

6.10 El usuario solicitante debe acercarse donde el encargado de la caja chica para regularizar y sustentar los gastos por los que pidió el efectivo. 

6.11 El ATO debe ingresar la información de los vales al módulo de compras en Sintad, de forma tal que envíe el cheque con el voucher de cancelación.
6.12 Los vouchers deben ordenarse según su ingreso a la caja chica.

6.13 Todos los vouchers deben tener un código en el voucher físico e ingresarlo de forma referencial al módulo de compras.
6.14 Todas las cajas chicas deben tener el V°B° del jefe de administración, a quien se le enviará el detalle de los montos mensuales y semanales según código de caja e indicando las fechas que le correspondan.
6.15 Se realiza una última revisión por parte del Gerente de Administración y Operaciones para definir si todos los gastos son correctos y debidamente sustentados. En caso no se apruebe algún documento o haya alguna modificación, la información debe corregirse también en el sistema.
6.16 El sustento de la caja chica debe ser revisado y visado por el área contable.
6.17 Los cheques de reembolso de caja chica deben ser firmados por la gerencia general, a quien además se le enviarán todos los sustentos.
Del arqueo de caja chica

6.18 El ATO puede arquear la caja chica las veces que considere necesario.
6.19 El ATO cuenta y verifica que los vales definitivos coincidan con lo ingresado al sistema, realizando una última revisión.

6.20 El área de contabilidad deberá arquear la caja chica al menos dos vez al mes, de manera aleatoria.
6.21 El área de contabilidad deberá manejar un reporte de arqueo de caja, el cual debe incluir las firmas del contador y del ATO. 
Arqueo de caja contabilidad

	EMPRESA
	CLI GESTIONES  ADUANERAS
	 
	 

	FONDO  FIJO  
	S/. 3,500.00
	 
	 

	RESPONSABLE DEL FONDO
	 
	 
	 

	FECHA DE ARQUEO
	 
	 
	 

	HORA:
	 
	 
	 

	DOC.  PROVISIONALES
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	FECHA 
	NRO. DOCUMENTO  
	DETALLE
	IMPORTE
	AUTORIZADO

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

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

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

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	SUBTOTAL   S/.
	 
	 

	 
	RESPONSABLE DE CAJA
	 
	FIRMA

	 
	 RESPONSABLE DE ARQUEO
	 
	FIRMA 


De las facturas pagadas por caja chica

6.22 Toda factura que sea pagada por caja chica deberá tener un monto menor a S/. 100.00 o su equivalente en otra moneda; caso contrario, se procede mediante giro de cheque. Esta factura es ingresada al módulo de compras por el ATO.

6.23 La factura debe adjuntarse junto a su orden de servicio. Si está a nombre de la empresa, se debe consignar el nombre del cliente al costado de la O/S. El número de O/S debe indicarse en la parte superior izquierda de la factura.
6.24 La factura solo se aceptará para gastos netamente operativos (Handling, THC, VB, flete, etc).
6.25 Se enviará un correo al facturador si es que la O/S ya haya sido facturada y se ingrese a compras.

Asunto: OS / Cliente / Factura ingresada posterior a la facturación

Correo: Sr…

Se le hace entrega de la factura 001/… del proveedor xxx por el monto xxx, entregada por el Señor xxx (solicitante) ha sido regularizada posterior a la facturación.

6.26 Las facturas reembolsables se deben ingresar y enviar inmediatamente al área de Facturación para el respectivo cobro. En la caja chica se quedará la copia de la factura con el sello del ingreso a compras y la recepción del área de facturación; se constará el nombre, fecha, firma de la persona que recepcionó el documento.
6.27 Para el caso de las facturas contables el ATO ingresará al módulo Compras y luego mandará una copia a Facturación. Este le pondrá nombre/fecha/firma a la factura Adquiriente. La copia SUNAT se entregará al área de Contabilidad de forma diaria.
Del giro de cheques operativos

6.28 El solicitante elabora el requerimiento de giro de cheque en SINTAD, colocando la información pertinente, entre la cual se tiene: monto provisional y divisa, razón social del proveedor / cliente, orden de servicio y concepto por el cual se realizará el desembolso.

6.29 El ATO recibe la solicitud generada en el SINTAD y relaciona el número correlativo del cheque en el sistema y lo busca físicamente en los cheques en cartera. Estos cheques están ordenados alfabéticamente y separados según divisa, soles o dólares.

6.30 El ATO imprime el voucher que confirma que se hay girado el cheque, revalidando que esta transacción ha sido debidamente registrada en el sistema SINTAD.
6.31 El ATO procede de las siguientes maneras considerando la entidad bancaria del cheque:

a. En caso de girar un cheque del Banco de Crédito (BCP) de formato continuo, directamente realiza la actividad 6.33. 

b. En caso girar un cheque de Scotiabank desde el talonario, procede a llenar información a mano en el cheque. 

6.32 Si el ATO ha girado un cheque a mano, deberá solicitar las firmas correspondientes; en este caso, la del Jefe de Administración y Finanzas y la del Gerente General u otra combinación según la política de firmas. Ver anexos.
6.33 El ATO anexa el voucher impreso junto con el cheque girado y lo deja en la bandeja para que sea recogido por el personal de operaciones.  La persona que lo reciba deberá firmar un cargo donde se indique el número de cheque que se está llevando, entidad bancaria, monto en números y letras, etc.
Del seguimiento de cheques entregados

6.34 El ATO realiza el seguimiento de cheques pendientes con una periodicidad diaria.
6.35 El ATO se encarga de exportar el reporte de cheques pendientes de regularizar desde el sistema Sintad, el cual está organizado por fecha o solicitante.

6.36 El reporte de cheques pendientes es enviado a la persona que hizo el requerimiento detallando el estatus del cheque según trámite operativo para informarles y que lo regularicen lo antes posible.
De la impresión de cheques en cartera
6.37 La impresión de cheques en cartera se realiza dos veces por semana (lunes y miércoles en la tarde), siendo los señores Jorge Campos y Luis Vargas firmantes principales. 
6.38 El ATO selecciona los cheques que más se requieren durante la semana y realiza el control de stock respectivo.
6.39 Se procede con la impresión de los cheques en donde se consignan destinatario. Esta operación se realiza en grupo de tres (3) cheques, los cuales se desglosan. 
6.40 El ATO es responsable de colocar los sellos respectivos para las firmas que autoricen el cheque, según la política de firmas y sellos. Una vez que el ATO ha realizado esta actividad, se encargará de dejar a los firmantes los cheques por firmar. Los días autorizados para las firmas son los martes y jueves.

7. ANEXOS

Política de firmas y sellos (para cheques)
	Representantes legales
	Apoderados
	Poder
Categoría A

	Pedro Reyes

Juan Mansilla
	Luis Vargas

Fabiola Fernández
	Carlos A. Dammert

Giovanni Klein

Javier Dammert

Jorge Campos

	
	
	Categoría B

	
	
	Luis Vargas

Fabiola Fernández

	
	
	Categoría C

	
	
	Marco Niño


1. La combinaciones de firmas para facultades bancarias se dan de la siguiente manera: 
a. Categoría A + Categoría A (ilimitado)

b. Categoría A + Categoría B (ilimitado)

c. Categoría A + Categoría C (ilimitado)

d. Categoría B + Categoría C (hasta S/. 7000.00 o su equivalente en dólares americanos).
2. No podrán firmar ni dos personas de categoría B ni dos personas de categoría C.

3. Todos los cheques serán no negociables, a menos que la Gerencia General indique lo contrario. 

4. Para solicitar talonarios de cheques, se tiene como primera firma a Giovanni Klein (Gerente General) y como segunda firma a Luis Vargas, apoderado. Según la entidad bancaria que sea, se procede de la siguiente manera:

a. BCP: para la carta de solicitud de cheque, ambas firmas; para la carta de autorización de recojo solo la primera firma.

b. Scotiabank, BBVA: solicitud de talón de cheques, ambas firmas.

Escala de autorizaciones

	ITEM
	PERSONA 
	PUESTO
	LO VISA
	VISA
	CONCEPTOS DE CAJA CHICA
	MONTO MAXIMO
CAJA CHICA
	PROVISIONAL

	1
	Giovanni Klein
	Gerente General 
	N.A
	Todo el personal
	Mov. Aforo
Mov. Senasa
Mov. Aux De Despacho
Mov. Taxi fuera de horario (después de las 8:30pm)
Gastos Operativos (CL – AG - HX) 
	 S/.                100.00 
	 INDETERMINADO 

	2
	Fabiola Fernández 
	Gerente de Adm y Operaciones
	Giovanni Klein
	Todo el personal, exp 1 y 3
	Mov. Aforo
Mov. Senasa
Mov. Aux De Despacho
Mov. Taxi fuera de horario (despues de las 8:30pm)
Gastos Operativos (CL – AG - HX)
	 S/.                100.00 
	 INDETERMINADO 

	3
	Karina Hidalgo
	Gerente de Servicio al cliente
	Giovanni Klein
	Servicio al cliente
Área Legal 
	Movilidad visita a cliente
Mov. Taxis Operativos
	 S/.                100.00 
	 INDETERMINADO 

	4
	Marco Niño 
	Administrador
	1 y 2
	Todo el personal exp 1,2 y 3
	Mov. Aforo
Mov. Senasa
Mov. Aux De Despacho
Mov. Taxi fuera de horario (después de las 8:30pm)
Gastos Operativos (CL)
	 S/.                100.00 
	 S/.                           200.00 

	5
	Jean Carlo Deudor
	Coordinador de Operaciones
	1,2 y 4
	Aux de Despacho
Seguimiento
Armado
Mensajería
Coordinador de Despacho
Coordinador de Mensajería
Visto Bueno
	Mov. Aforo
Mov. Senasa
Mov. Aux De Despacho
Mov. Taxi fuera de horario (despues de las 8:30pm)
Gastos Operativos (CL)
	 S/.                  30.00 
	 S/.                              50.00 

	6
	Julián Garay
	Coordinador de Despacho
	1,2 y 4
	Aux de Despacho
Seguimiento
Mensajería
	Mov. Aforo
Mov. Senasa
Mov. Aux De Despacho
Mov. Taxi fuera de horario (después de las 8:30pm)
Gastos Operativos (CL)
	 S/.                  30.00 
	 S/.                              50.00 

	7
	Juan Mansilla
	Jefe Legal
	1, 3 y 4
	Área Legal 
	Mov para dejar expedientes
Mov. Propias de la operatividad de legal
	 S/.                  30.00 
	 S/.                              50.00 

	8
	Carlos Monzón
	Jefe de Sistemas
	1
	Área de Sistemas
	Movilidad del personal de sistemas 
Fuera de horario
Insumos
Visita a cliente
	 S/.                  30.00 
	 S/.                           100.00 


Conceptos autorizables por persona
	PERSONA 
	PUESTO
	BOTIQUIN
	ECONOMATO
	REPARACION
	LINEAS TELEFONICAS 
	GASTOS DE 
RRHH
	GASTOS 
LEGALES 
	ART DE 
CONSUMO
DIRECTORIO
	REGALOS
	AGUA
	SELLOS
	TARJETAS DE 
PRESENTACION
	COMPRAS DE 
NAVIDAD
	COMPRAS DE 
MUEBLES 
	REGALO DE CUMPLEAÑOS

	Giovanni Klein
	Gerente General 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Fabiola Fernández 
	Gerente de Adm y Ope
	X
	X
	X
	X
	 
	X
	X
	 
	X
	X
	X
	 
	 
	X

	Marco Niño 
	Administrador
	X
	 
	 
	X
	 
	X
	X
	 
	X
	X
	X
	 
	 
	X


Diagrama de flujo de la gestión de caja chica
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Diagrama de flujo de la gestión de giro de cheques
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