Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A.

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA

i OBIETIVOS:

1.1 Crear un fondo que permita pagar en efectivo gastos
administrativos y servicios especificos en forma conveniente v
opartuna,

L2 Instruir a los vesponsables de la administracion del fondo para su
carrecta utilizacion,

P DEFINICION Y PROPOSITO:

2.1 Fondo de caja chica es wna cantidad de dinero en efective
destinado a cubrir gastos menores, especfficos y emergentes, con
el proposito de agilitar su tramite a cargo de un funcionario o
trabajador cauclonado y responsable de su gjecucion.

22 Todo desembolso con cargo a un fonde de caja chica se sujetara a
las disposiciones impartidas desde la Gerencia Administrativa
Hnanciera y al presente Reglamento,
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La Presidencia Ejecutiva de la Empresa establecera los fondos de
caja chica que estime sean necesarios,

3, CONSTITUCION E INCREMENTOS

3.1 La constitucion de fondos de caja chica seran aulorizados por el
Presidente Ejecutivo de la Empresa, previa solicitud del Gerente de
Area y conformidad de la Gerencia Administrativa Financiera.

3.2 El monto inicial de un fondo de caja chica se lo determinard de
acuerdo a las necesidades de la Gevencia solickante, con la
conformidad de la Gerencia Administrativa Financiera y visto bueno
de la Presidendia Ejecutiva.
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3 Los Incrementos de fondos de caja chica seran autorizados por el
Presidente Fjecutivo de la Empresa, previa soficitud del
Administrador del fondo, visto bueno del Gerente de Area y
conformidad de la Gerencia Administrativa Financiera,

3.4 Se establecen los sigulentas fondos de caja chica:
- Presidencia Ejecutiva
- Jefatura de Adquisiciones
Jefatura de Transperles _ i
- Jefatura de Agencias e ST
- Central Catamayo Wy =
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- Jefatura de Tesoreria (Servicios Generales)

- Agencias

- Obros previa aulorizacion de la Presidencia Fjecutiva de ia
Emprasa

3.5 A la solickud de constitucién de un fondo de caja chica se
acompaiiara los siguicntes justificativos:
- Un listado general de los gastos
- Monto estimado
- Periodo de duvacion del fondo
Persona responsable de su administracidn
- Visto bueno del Gerente de Area correspondiante

3.6 El Administrador del fondo podrd mantener en efectivo hasta el
10% del moento asignade,

4, RESPONSABILIDAD Y CAUCIONES:

41 LKl manejo y custodia de un fondo de caja chica, estard a cargo de
un funcionario o rabajador asignado para el efecto,

4.2 El Administrador del fondo entregard en la Jefatura de Tesoreria
una [etra de cambio por fa totafidad del monto aslghado,
debidamente inscrita en el Registro Mercantil.

g, ADMINISTRACION:

5.1 Llos fondos de caja chica se administrardn mediante cuentas de
ahwio, a nombre de la Empresa y abiertas para el efecto, excepto
fas agencias locallzadas en lugares donde no exista una entidad
bancaria, manejaran el fondo en efective,
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La apertura de la cuenta de ahoiros serd solicitada por el
Presidente Ejecutivo vy legalizada en el Banco con la firma del
Administrador del Fondo.

5,3 las soliciiudes de reposicion de los fondos de caja chica se
presentaran  cuande  los  desembolsos hayan  legado
aproximadamente al 50% del monto total asignado y por lo mienos
una vez al mes, aunque no se haya cublerto dicho porcentaje,

54 Para I reposicion del fondo de caja chica, e administrador
presentara al Gerente Administrativo Financiero, la  solicitud
corfespondiente en el formulario aprobada para el efecto, ef mismo
‘que contendra el listado de los desembolsos realizados ¥ copla de
la libreta de ahorros donde conste el saldo final del fondo, Se
acompafiara la documentacicn de soporte debidamente fegalizada,
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55 La reposicion de los fondos de caja chica de las Agencias se
tramitaran directamente a la malriz, a través del Jefe de Agencias
v de la Gerencia de Comercializacion, quienss sevan los
responsables de su  revision. La solichud de reposicion se
presentara de acuerdo al numeral 5.3.

56 La Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad de Contraloria
Interna  realizaran arquecs periodicos vy sorpresivos a  los
Administradores de los fondos de caja chica, debiendo dejar
capstancia en actas, sobve la razonabilidad de los saldos v las
novedades encontradas.

5.7 Los fondos de caja chica se destinaran para cubrir gastos menores
y emergentes que no superen los clen dalares (USD 100.00)

Se exceptiia de este procedimiento a los Tondos de caja chica bajo
la responsabilidad de los Administradores, quienes ademas
cubiriran los siguientes gastos:

- Arriendo de locales Agencias y Cuadrillas

- Planilias por servicio de agua, impuestos municipales etc,

- Contratos a recawdadores - lecturadoras
Vidticos, subslstencias, ayudas econdmicas, lunch y otros
gastos que demandan el cumplimiento de las comisiones de
Servicio

- (astos de mantenimiento de locales

- Gastos de publicidad locales

- Combustible, lubricantes y repuestos para vehiculos en dailos
Nanores,

E Utites de escritorio

5.8 El Departamento de Contabilidad verificara la legalidad, propiedad
y exactitud de documentacion presentada. De enconirarse
novedades en los documentos de soporie, ésios sevan excluidos de
la reposicion y devueltos al Administrador del Fondo, pero no se
suspendera el tramite de la reposician,

5.9 Cuando se realicen cortes de cuenta o liquidaciones de fondos de
caja chica, se sujetaran a los procedimientos establecidos por la
Gerencla Administrativa Financiera,

b. DISPOSICIONES GENERALES!

6.1 £l Administrador del Fondo es ¢l encavgado de tramitar fas
reposiciones y revisara la legalidad de los documentos que se
adjunten para el pago, con el visto buenc del Gerante de Area ¥
seqgun nstructivo.
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6.2 La Cerencia Administrativa Financiera efeciuara &l control previo de
los desembolsos y de la reposicion.

6.3 £n easo de haber efectuado pagos o desembaolsos individuales que
no justifiquen el objeto del fondo, el Administrador lo reembaolsara
madiante depadsito en efectivo en la cuenta de ahorros.

6.4 La vigencia del presente Reglamento no exime de las
responsabilidades del Cadigo Civil, Penal, Laboral, los Estatutos y
Reglamentos vigentes en la Empresa.

7, ISPOSICION TRANSITORIA
/1 la Gerencia Administrativa Financiera conjuntamente con la
Gerencia de Comercializacion establecerdn los montos que se
asignaran a los responsables de los Fondos de Caja Chica de las

Agencias.

Atentamente,

4 FDGAR TORO FERNANDEZ : 7
Presidente del Directorio Presidente Ejecutivo

Laia, 11 de ooiubre de 2005

Leda, SUSANA RIOFRIO YAZBER
Secretaria Ejecufiva

CERTIFICO: Que el presante Reglamento fue conecido ¥ aprobade por el Directorio de la
Ernpreca Eléctrics Regional del Sur 5. 4., en sesidn celebrada & 10 de octubre de 2005,
mediante resolucion 112-05.
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SUSANA RICFRID YAZBER—

Lafa, 20 da diciembre da 2005

Lcda. SUSANA RIGERIC YAZBEK
Sacretariz ERcutiva

CERTIFIC O Que'las reforma efectuada al numeral 5.7 del ariticulo 5 de) pressnis

Reglarmento, fus conecida y aprobada por el Directorio de fa Institucidn en sesidn celebrada &
12 de dicigmbre de 2005, mediantes resolucidn 145-05,
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