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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios de uso, monto, limites, reposicion, documentos, salvaguarda y custodio de
caja chica para la correcta administracion, seguimiento y control.

2. ALCANCE

Actividad Inicial: Uso de caja chica
Actividad Final: Reposicién de caja chica

3. RESPONSABLES

e Coordinador Contable: Es el responsable de verificar el cumplimiento de las acciones descritas en
este documento y evaluar el desempefio de este procedimiento.

o Lideres de area: Son responsables de guiarse por las disposiciones que se establecen en este
documento.

o Gerencia Administrativo Financiero: Es el responsable de aprobar el presupuesto y apertura de la
vacante.

o El Analista / Asistente Contable son los responsables de custodiar, revisar y registrar los pagos
motivos del uso de caja chica.

4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Método de Administracion y Control:

1. Recepcion de la documentacion por gastos de caja chica
Los documentos de soporte necesarios para respaldar un gasto de caja chica seran Unicamente
facturas, notas de venta, impresiones de UBER, ticket y recibos por movilizacion.

3. Se verificara en la documentacion entregada los siguientes aspectos:

e El gasto realizado no sobrepase el valor de $50.00

e Las facturas y notas de venta contengan los datos completos del custodio de caja chica
(Nombres, fecha, es opcional teléfono y direccion).

o Las facturas y notas de venta se verificara su fecha de autorizacién y caducidad.

o Las facturas, notas de venta, ticket y recibos no debe contener ninglin tachén o enmendadura.

e Los valores en las facturas deben estar desglosados subtotal e IVA. (en el caso de que sea
artesano calificado o nota de venta no se requiere).
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Se requerira que para los documentos de alimentacion, movilizacién, combustible y compras de materiales o
herramientas contengan el siguiente detalle:
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e En facturas por concepto de alimentacion no sobrepasara de $ 5.00 por persona y $ 10.00 para
coordinaciones y gerencias; debera describir el nombre de las personas por el servicio de alimentacién y

la gestion que fue a realizar.
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En el caso de tickets y UBER colocar el valor de cada ruta, nombre de la persona y la gestion que fue a
realizar. Cuando por concepto de taxi no les otorguen el ticket debe tomar una foto del taximetro con el

[ ]
valor de la carrera.
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¢ Enla compra de materiales o herramientas especificar el concepto de la compra.
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e Las facturas de combustible se efectuaran por tramites que corresponde al giro de la Compafiia, los

cuales son realizados por personal que tiene vehiculo (la factura puede o no ser emitida a nombre de
Kluane Drilling S.A'y colocar que tramite realizo).
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4. Se realizara el registro contable en el sistema Latinium de los documentos que sustentan los gastos
de caja chica. Se debe considerar al momento del registro contable los siguientes aspectos:

A. Laliquidacion de compras por reembolso se la realiza electrénicamente y se debe considerar lo
siguiente:
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Cuando la caja chica se haya consumido el 80% se realizara la reposicion de acuerdo al formato EC-
FIN-F-02 REV-0 FEB-2023 Liquidacién caja chica por parte del custodio.
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Se procede a entregar el detalle de la liquidacion de caja chica y los respaldos de cada desembolso
realizado, a la Coordinadora Contable para la revision y aprobacion de la reposicidn.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EC-FIN-F-01 Arqueo caja
EC-FIN-F-02 Liquidacién caja chica

6. CONTROL DE CAMBIO

Responsable de

Descripcion del cambio Aprobacion del

A Quien se le entrega el

Fecha

documento Modificacion

Cambio




