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"ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"
RESOLUCION DE LA GERENCIA GENERAL N° 021 - 2026 - EPS-MARANON S.A
Jaén, 05 de marzo de 2026
VISTO:

El informe N° 08-2026-GG-EPS MARANON S.A. de fecha 26 de enero de 2026, el Acta de
Sesitn Ordinaria N” 001-2026 de fecha 28 de enero de 2026, v;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS MARANON S.A., es una empresa prestadora de servicios de saneamiento de
accionariado municipal, constituida como empresa plblica de derecho privado, bajo la forma
societaria de sociedad andnima, cuyo accionariado estd suscrito v pagado en su totalidad por las
Municipatidades Provinciales de San lgnacio y Jaén posee patrimonio propio y goza de autonomia
administrativa, econdmica y de gestion. Asimismo, la EPS MARANON S.A., tiene por objetivo prestar
los servicios de saneamiento en ¢l dmbito de las ciudades de Jaén Bellavista y San Ignacic v se
encuentra bajo el Post Régimen de Apovo Transiterio, conforme a lo sefialado en &l acta de sesién
ordinaria N* 021-2025 de fecha 16 de octubre del 2025, ratificada mediante Resolucién Ministerial
N°® 292-2025 -Vivienda de fecha 03 de noviembre def 2025;

Que, el articuio 4, numerai 4.1 del D.L. N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, establece que: “el Sistema Nacional de Tesoretia es el conjunto de principlos, procesos,
rormas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la gestion del flujo
financiero, gue incluye la estructuracion del financiamiento del presupuesto del Sector Publico, la

gestién de activos financieros del Sector Pubiico No Financiero y los riesgos fiscales del Sector
/ Publico. Que, asimismo el articulo 6, numeral 6.1, del cuerpo normativo acotado, en e} pérrafo

precedente, prescribe que: “ Son responsables de la administracién de los Fondos Pubiicos, &l
Director General de Administracién o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagan sus
veces, en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Piblico y las que hagan sus veces, asi
como en los Pliegos presupuestarios de los Gobiernos Locales, v su designacion debe ser acreditada
ante |a Direccién General del Tesoro Publico, conforme a los procedimientos que se establezca”.

Que, el Decreto Legislative N° 1436, Decreto legislativae Marco de la Administracién
Financiera det Sector Piblico, tiene por objeto establecer normas biésicas sobre la Administracién
Financiera del Sector Piblico para su gestién integrada y eficiente, de manera intersistémica, en un
contexto de sostenibilidad y responsabilidad fiscal;

Que, mediante Resolucidn Directoral N® 026-80-EF-77.15 que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tescreria y Modificatorias, aprueba las Normas Generales del Sistema de Tesoreria:
NGT-05 Uso del Fondo para pagos en Efectivo - NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica - NGT-07
Reposicion oportuna del Fondo para pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2021-EF-77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-£F/77.15, v sus modificatorias, res pecto al
cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengados y Girado v el uso de |a Caja Chica,
entre otras, este Ultime establece las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la
gjecucion financiera y demids operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el
cierre de cada ARo Fiscal, a ser aplicadas por Jas Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios
del Gohierno Nacional y de los Gohiernos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales; en este
altimo caso incluye disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho
nivel de gobierno;
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Cue, mediante Informe N° 08-2026-GG-EPS MARARNON S.A. de fecha 26 de enero de 20286,
el Gerente General, remite al Presidente de la Comision de Direccién Transitoria, el Prayecto de

Directiva de Lineamientos para el Uso de Caja Chica de la EPS MARARON S.A.:

Que, en Sesidn Ordinaria N° 001-2026, de fecha 28 de enero del 2026, la Comision de
Direccion Transitoria de la EPS MARARION S.A., acuerdan aprobar la Directiva denominada:
“Linearmientos para el Uso del Fondo de Caja Chica de la EPS MARANON 5.4.%;

Que, en ese sentido, resulta necesario formalizar la aprobacion de la Directiva denominada:
“Directiva denominada: “Lineamientos para el Uso del Fondo de Caja Chica de la EPS MARANON
S.A”,, el cual ha sido debidamente aprobado por el citado érgana colegiado;

Que, estando a lo expuesto y en aplicacidén de las facultades conferidas a esta Gerencia
General en el Articulo 40°, numerales 1 y 3, del Estatuto de la Empresa, y demas normas
concordantes, con el visto de la Gerencia de Administracidn y Finanzas y Ja Gerencia de Asesorfa
luridica.

Estando a lo expuesto, y en el uso de Ias atribuciones conferidas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. ~ FORMALIZAR la aprobacién de la DIRECTIVA N° 04-2026-EPS MARANDON
S.A., denominada "LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS MARANON
S.A.” contenido en el acuerde N° 02 aprobada en el Acta de Sesién Ordinaria N° 001-2026 de fecha
28 de enero de 2026 por la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS MARARON S.A.: la misma
que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente resclucidn.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Gerencia General N° 024-2025-EPS

MARANON S.A., de fecha 04 de abril del 2025 y toda disposicién normativa que s oponga y/o
contradiga 2 la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. —~ ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucion a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, asf como a los demds drganos involucrados de Ja EPS MARANON S.A., bajo
responsabilidad funcional.

ARTICULO CUARTO. — NOTIFIQUESE, |2 presente resolucion a los érganos correspondientes de la
Empresa y demas instancias competentes interesadas, para los fines pertinentes.

ARTICULO QUINTO. - DISPONER, que la Oficina de Tecnologia de fa Informacidn y Comunicaciones,
publigue el contenido de la presente resolucidon en la pagina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

P )an NOM 8.A.




DIRECTIVA N° 004- 2026-GG-EPS MARANON S.A.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE EPS MARANON
S.A.

Resolucién de Gerencia General N° 021 -2026-EPS MARARON S.A.

ENEROQ 2026
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@ EPs MARANON 5.

DIRECTIVA N"M‘f— 2026-GG-EPS MARANON S.A.

“PROCEDIMIENTC PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE EPS MARANON
S.AY

1. OBJETIVO.

Fstablecer fas normas y procedimientos para la aperiura, adminisiracidn, control, custodis,
rendicidon, reembolso y liguidacién de los recursos del Fondo de Caja Chica en EPS
MARANCN S .A.

FINALIDAD.

Disponer de una harramienia de gestién que garantice que los recursos de este fondo de
Caja Chica de EPS MARANON S.A. sean manejados, usados y controlados de manera
racional, eficiente, oportuna y transparente.

BASE LEGAL:

- Ley N°32513, Ley de presupuesto del sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

- Decrato Legistativo N°1441, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Supremo N* 301-2025-EF, Decreto Supremo que establece el monio de la UIT
para el afto 2026.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Aprueba sl Reglamento de
Comprobantes de Pago.

- Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Madifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designan emisores electronicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicién
Compiementaria Final def Decreto Supremo N® 100- 2020-PCM.

- Resoclucion Directorat N° 008-2024-EF/52.01, Aprueban la Uirectiva N* 003- 2024-
EF/52.08, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”

- Resalucion Directoral N° 804-2025-EF/43.01, Aprueba la Directiva N° 0001-2025-EF/43.06
“Lineamientos para la Administracién y Gontrol de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora
001- Administracién General del Ministeric de Economia y Finanzas®

- Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Page.

- Ley N°30161, Ley que regquia la publicacién de Declaracién Jurada de Ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y Servidares Publicos del Estado.

- Ley N°28718, Ley de Control interno de las Entidades del Estado

- Ley N°27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

! - Decreto Legislativo N°1440, Decrete Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

) Pblico.

[ - Decreto Legisiative N°1436, Decreto Legistativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Legisiativo N°1280, Ley Marco de Iz Gestidn y Prestacidn de jos Servicios de
Saneamiento.

IV. ALCANCE.
Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacion obligatoria de
todo ef personal de EPS MARANON S.A., bajo cualquier modalidad de contratacion,
incluyendo a los responsables de la administracion de los Fondos de la Caja Chica.
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EPS MARANON s.A.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

5.1, DEFINICIONES.
5.1.1. Acto Protocolar: Son las ceremonias ¢ actos oficiales esporadicos que se pueden

presentar de manera imprevista.

§.1.2. Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos Directamente

Recatidados (RDR) de EPS MARANON S.A, Es aplicable tinicamente para efectuar
gastos menudos, eventuales o urgentes que demanden su cancelacién inmediata o
que por su finalidad y caracterfsticas no pueden ser debidamente programados en
su adguisicion.

5.1.3. Comprehbante de Pago: Es un documento que acredite la fransferencia de un bien,

5.4.

5.2.

la entrega en uso o ja prestacion de un servicio. Solo se consideran Comprobantes
de Pago a aguelios gue cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el reglamento de Comprobantes de Pago; facturas, recibos por
honorarios, boletas en venta, figuidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por
rmaquinas registradoras y oiros documentos similares gue permita su adecuado
control tributario y que sea autorizado por [a SUNAT,

5.1.4, Recibo Provisional: Comprobante mediante el cual se efectla la entrega de dinero

al servidor, quien esta obligado a rendir cuenta documentada.

5.1.5. Rendicion de Cuenta: Presentacion de la Documentacion que sustenta el gasto

por parte deif servidor a quien se le otorgd en efectivo {mediante recibo provisional)
para e cumplimiento de una funcién, con cargo a rendir cuenta,

5.1.6. Reposicion de Caja Chica: Constituye ei reembolso de los gasios efectuados con

cargo a ia caja chica, mediante sl desembolsc o transferencia a favor del
responsable titular o suplente de su administracién del fondo, segun sea ei casc.

5.1.7. Responsable de! manejo def Fondo de Caja Chica: Es aquel servidor a quien se

encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica. El tiiular y suplente son designados
mediante resolucion emitida por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.1.8. UIT: Unidad Impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente.

No esta permitido efectuar pago de gastos de ejercicios anteriores con carge a ia Caja
Chica, las facturas u ofros comprobantes de pago deben estar emitidos en el presente
ejercicio fiscal.

Ef Jefe o responsable def equipo de Contabilidad, o cualquier otra persona designada
por el Gerente de Administracion y Finanzas, esta facultado a realizar Arqueos de Caja
inopinado que quedarén registrados en las respectivas Actas de Arquec {Anexos 1, 1-A,
1-8, 1-C, 1-D, y 1-E) las actas deberan ser firmadas por e! responsable def Fondo de
Caja Chica y peor el responsable del arqueo. El arqueo serd comunicado al Gerente de
Administragion y Finanzas sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control que
sean de competencia del Organo de Contro! Institucional,

Los responsables del manejo de ios Fondos de Caja Chica brindaran las facilidades
necesarias para la realizacion de los arqueos inopinados.

La Gerencia de Administracion y Finanzas implementara las medidas de seguridad que
impidan fa sustraccion de los Fondos de las Caja Chica, asi como ia sustraccién o
detericro de la documentacion sustentatoria; debiendo cautelar que las instalaciones
fisicas tengan ambientes seguros que cuenten con llave y caja fuerte de seguridad o
simitar.
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5.5. Asimismo, de requerirse el traslado de los referidos Fondos del Banco a la empresa o
viceversa, la Gerencia de Administracion y Finanzas deberd dictar las acciones
necesarias a fin de reforzar las medidas de seguridad.

5.6. La Gerencia de Administracion y finenzas, a fin de garantizar el adecuado clerre del
afercicio presupuestal, esta facultada a emitlr ur documente, a través del cual se precise
ja fecha méxima para que el responsabie del manefo del Fondo de Caja Chica atienda
el olorgamiento de los Recibos Provisionales.

5.7, l.aliguidacién de los fondos de caja chica se efectuars el 31 de diciembre de cada afio
fiscal, y el saido po utilizado sera depositade 2 fa cuenta corriente de fa EPS MARARION
S.A; debiendo coordinar con &l tesorero para la asignacion de la cuenta y banco a
depositar.

5.8, El responsable del fondo de caja chica verifica diariamente el orden y conformidad del
gfectivo y de fa documentacién gue sustentan los gastes, estableciendo el salde con que
se guenta al cierre del dia.

ISPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1. DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.
La apertura de la Caja Chica sera autorizada con Resslucién, emitida por fa Gerencia
de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, {a cual debe contener como
minimo, lo siguiente:

: ay Nombre del responsable titular y suplente de {a administracién del fonde de
Caja Chica.
-—r b) Monto det fondo de Caja Chica.
| ¢} Fuente de financiamiento, sera el de Recurses Propios RDR.
L

Parz la apertura de Caja Chica, previamente, se deberd contar con Certificacion
de Crédito Presupuestal,

Para la designacion de los administradores de la Caja Chica, titular y suplente, debe
considerarse que & custodio del Fondo serd una persona independients del Cajero
/ yio recaudador v de aquel personal que manejé dinerc o efectué funciones
}' contables. El responsable deberd mantener un vinculo laboral vigente con la £EPS

MARANON SA.

5& _ 6.1.1.E! suplente asumira todas y cada una de las funciones del responsable titular del

X P manejo del fondo de Caja Chica, en caso este ditimo no se encuentre o se

/i encuentre imposibilitado por razones de vacaciones, licencia o cuaiquier ofro
/ motivo justificado.

6.1.2.El responsable (tiular v suplente) de la administracién def Fondo de Caja Chica,
deberan presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes vy Rentas’,
observando las disposiciones y plazos establecidos en la Ley que regula la
presentacion de declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios
y servidores ptblicos del estado - Ley N°30161, su Reglamento aprobado mediante
Decreto  Supremo  N°080-2001-PCM y sus normas complementarias vy
modificatorias,
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6.1.3.Con I finalidad de garantizar el correcto uso del fondo fijo para caja chica, queda

terminantemente prohibido que los Gerentes, jefes de Oficina o Jefes Zonales sean
responsables del fondo fijo asignado a la unidad organica a su cargo o dispongan
que &l personal responsable les ceda el manejo de dicho fondo; siendo obligacion
del responsable de dicho fondo; comunicar 2 la Gerencia de Administracién v
Finanzas las Iiregularidades gue se pudieran suscitar, bajo responsabilidad. Se
encuentran exceptuados de esta disposicidn las jefaturas que tengan z su cargo
sofo personal  bajo fa modalidad de servicios especiiicos; para cuyo caso af no
existir personal que pueda cumplir funciones contempladas en el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), ¢! jefe de dicha unidad orgénica asume la
sesponsabilidad detl fondo fijo asignado.

6.1.4.E! responsable titular dei fondo de caja chica tenga gue cumplir actividades en

comisién de servicios o hacer uso de su periodo vacacional, efectuara la entrega
de los fondos al responsable suplente del fondo de caja chica, lo cual debe hacerse
constar en un Acta de Entrega —~ recepcion suscrita por ambos respansables.

6.1.5.8i los responsables titulares o suplentes se ausenten de manera imprevista

{incapacidad fisica, abandono de trabaje enire otros motives), ef funcionario
responsabile informara a la oficina de tesoreria para ia linuidacion de la Caja chica
asignada.

6.2. DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS.
§.2.1.E! uso de Caja Chica se destina tnicamente para la atencion de gastos menudos

y urgentes de bienes en general y servicios, que por su naturaleza no puedan ser
programados. El importe no debe exceder el §% de la UIT.

La Ejecucion de dichos gastos estara supeditada a ia evaluacion de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, guien, de considerarloc pertinente, autorizara el
desemboiso a través del fonde de Caja Chica.

En aquefios casos en que ia dilacion en su cancelacion pueda poner en riesgo la
operatividad y el cumplimiento de las metas v objetivos de EPS MARANON S.A.,
previa justificacién expresa {via documanto), se puede atender gastos hasta por
un maximo det 80% de la UIT a través del Fondo de Caja Chica.

6.2.2.El monto gastado del Fondo de Caja Chica por mes no debe exceder al triple dal

importe asignado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
se efectden.

El funcionario que autoriza el gasto, asl como todos los trabajadores de EPS MARARON
S.A.. estan obligados & cumplir las Normas de Austeridad y Racionalidad dei Gasto Publico.

6.2.3.Los gastos por concepto de movilidad se sustentarén con la "planilia de gastos de

movilidad diario” (Anexo N°08), y no deben superar los 05 dia habiles para su
recanocimiento.

6.2.4.Los fondos de fa Caja Chica pueden ser gjecutados a través de las siguientes

formas:
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a)

b)

Atencién de gastos mediante Recibo Provisional.

i.a entrega de dinero det fondo de caja chica, de ser necesario, se efectla
mediante recibo provisionzal (Anexo N°02).

El gasto efectuado debe justificarse documentadamente dentro de las
cuarenta y ocho {(48) horas o dos (02) dias habiles, de la entrega
correspondiente o excepcionaimente &l término de la comision de servicio,

£l recibo provisional {Anexc N°02), debidamente numerado, debe tontar con
la firma de quien recibe los fondos, de su gerente de linea y fa Gerencia de
Administracion y Finanzas.

El control de fa emisién de jos recibos provisionales se efectia mediante el
Estado Diario de Entregas Provisionales de ics Fondos para Caja Chica
(Anexo N°03), a fin de verificar las fechas de vencimiento de los mismos.

De verificarse que los servidores no cumplen con la rendicion de cuentas o la
gevolucién del saldo no uwlilizadeo o ta devolucion integra del importe no gastado,
dentro del plazo establecido, se le notifica a través de un memorandum, con
copia al jefe inmediato; de no obtener respuesta, el responsable titular o
responsable suplente del fondo de la caja chica informa 2 la Gerencia de
Administracién, para que a través de la Oficina de Recursos Humanos, proceda
a efectuar el descuento por planilla de rermuneraciones a los servidores
involucrados. Adicionaimente, el Gerente de Administracion y Finanzas
comunica dicha ocurrencia, a ia Secretaria Técnica de los Organos Instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la EPS MARANON S.A. para
las acsiones gque correspondan en et marco de su competencia

Atencién de gastos mediante Reembolso.

lLos Servidores, empleados de confianza de la empresa gue, de manera
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizande fondos propios,
podrén requerir reemboiso mediante fa Solicitud de Reemboiso (Anexo N° 4),
siempre y cuando el Comprobarite de Pago tenga una antigiedad no mayor a
treinta (30} dias calendaric luego de haberse efectuado &l gasto. Dehiendo
contar con los vistos de su jefe inmediato y/o Gerente de Linea, segin
coirespongda.

FPara el caso de comisiones de servicio con retorno en el mismo dia, €l
comisionado es responsabie de solicitar el reembuoiso en efectivo gl mismo dia
de retorno de 1z comisién o dentro de la cuarenta y ocho (48) horas siguientes
de culminada la actividad, caso contrario no seré reembolsado,

6.3. REVISION Y CONTROL..
6.3.1.Antes de la cancelacion de los documentos, &! responsable del manejo del Fondo
de Caja Chica debe verificar lo siguiente:

a)

b)

Todos los comprobantes deben contar con informacién detallada en forma
clara v precisa (precios y cantidades). No se aceptaran comprobantes con
borronas, tachaduras, enmendaduras o mutitados (rotos).

A cada Comprobante de Pago se adjuntard Ja Consulta RUGC con fecha vigente
de ia pagina WERB de la SUNAT, demosirando que los ndmeros de RUC.
tengan las siguientes condiciones: actives, habidos y/o hallados; asimismo, el
rubro del negocio debera guardar relacion con ia adquisicidén o prestacion de
bienes o servicios, segln exige = Reglamento N® §07-G9/SUNAT y sus
modificatorias.

En caso de haher en una sola rendicidn varios comprobantes de pago de un
mismo proveedor, solo es necesario adjuntar una Consulta RUC. No se
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reconoceran gastos donde el RUC figure con suspension, baja de oficio o baja
definitivamente,
Los documentos que sustentan el gasto, en el casc de facturas, deben ser
emitidos a nombre de EPS MARANON S.A,, indicando el RUC 20141814312y
fa Direccitn consignada en el RUC, salvo cuando se emitan Boletas de venta
y Tickets emitidos por maquinas regisfradoras, en cuyo caso se deberd
consignar el nombre EPS MARANON S A..
Para el caso de facturas fisicas, se debera adjuntar ia tercera copia de la
factura lamada “factura negociabie”
¢} Los comprobantes de pago deben tener una antigtiedad méaxima de 30 dias
para su cancelacion, tormando en cuenta la fecha de emisidn del comprobante.
\ 2 dy Los comprobantes de pago no dehben mostrar indicacién sobre beneficios
CIA ‘ comerciales a favor de tercerns {(promociones de puntos "BONUS”, cupones
: de descuento sobre articulos distintos, entre ofros).
e} Todos los comprobartes deben contener al reverso, el motivo y/o justificacion
del gasto, asi como fos siguientes datos:
- Firmay N° de DNi, del Trabajador que recibié i fendao.
- Nombre, sello y firma del Jefe inmediato Superior

) - Firma del Gerente de iinea

J.r" \ fi Los comprobantes de pago deben llevar impreso el selio con fecha
\ ". consignando la frase “PAGADO" con ef visto buenc del responsable de la
A _J administracién del fondo de caja chica de la empresa. £l cual debera ser

colocado en la parte inferior o superior, fibre de impresiones o escrituras de
dicho comprobante.

§.3.2.En caso de adquisiciones de bienes no depreciables se debe comunicar a Iz Oficina
— de Logistica la compra realizada, debiendo adjuntar el comprobante de pago. La
\ comunicacion debe anexarse a la rendicién de cuenta.

6.3.3.El resporisable del manejo del Fendo de Caja Chica registra fos documentos qus
sustentan los gastos en el formate “Auxiliar Estandar” gue se ligvara en Excel
(Anexoc N° 5 o segun el formato gue el sisterna AVALON, ha asignado para el
conirol de caja chica.

5.4. REPOSICION DE LA CAJA CHICA.

6.4.1.La reposicién seré solicitada por el responsable del manejo del Fondo de Caja
Chica cada que se haya utilizado al menos e 50% del monto autorizado, mediante
documento dirigido & la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien a través de
la oficing de confabilidad verificard que se haya
cumplido tas directivas de comprobantes de pago emitidas por la SUNAT, as! como
ias normas estipuladas en el presente documento, a fin de asegurar |z existencia
e efectivo para casos de emergencia. En Ja solicitud se debera adjuntar el Anexo
N® 6 Rendicion de Caja.

6.4.2.La Reposicidn de caja serd por el importe asignade mediante la Resolucién
Administrativa, méximo dos (2} rendiciones al mes documentadas.

6.5. GASTOS ATENDIBLES CON FONDQ DE CAJA CHIGA.
6.5.1.Bienes
a} Se efectuarén adquisiciones de bienes y materiales de oficina gue no cuenten
con stock en Almacén, tales como: matertales de oficina, sellos, tarjetas de
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presentacion urgentes, materiales de gasfiteria, electricidad, iluminaciones,
repuestos y accesorios para equipos de cdmputo, accesorios de vehiculos,
maquinarias y similares, accesorios y ofres bienes renovables, previa
evaluacion y V°B® carge de la Oficina de Logistica y conirel Patrimonial.
Asimisino, para la adguisicion de combustibles, lubricantes y afines para
cormisiones de servicio en el amkito jurisdiccional.

by Para la compra de repuesios y accesorios de equipos informaticos, conaxos
con fa evaluacion y V°8 de OTl y para el caso vehicuios y maguinaria en casos
de emergencias que no pudieron ser planificados con anterioridad V°B de
operadores.

¢} Para la adguisicion de bienes materiales, enseres y olros bienes de comedor
y cafeterfa requeridos por Iz Gerencia General.

.\‘/ /’\ §.5.2.Servicios.

L Se pueden atender gastos de peaje, estacionamiento oficinal, flete, embalajes,
xf“ parchado de llantas, servicio de pintado, impresiones, confeccion de: sellos,

' = tarjetas personales, publicaciones, znillados, empastados, escaneados y copias
fotostaticas que no se pudieran realizar en ia sede de EPS MARANON S.A,, asi
como pago de tasas judiciales y otros que requieran pago efectivo.

A 6.5.3. Movilidad Local

a) Se reconocen gastos de movilidad local por desplazamiento hacia lugares
distintos a los locales donde desarroifan comanmente su trabajo, a efectos que
puedan cumplir cor sus funcicnes, para lo cual se procederd al pago mediante
el uso de “Recibo por Movilidad" {Anexo N° 7), los que deben ser formatos
preimpresos con numeracién correlativa, consignando en ellos la siguiente

(i informacidn:
v - {mporte en soles
| - Motivos de la comision de manera clara y precisa

- Hinerario de ja comisién

- Nombre y apellidos, nimerc de DN y firma del comisionado.

T - Firma del Jefe Inmediato superior del trabajador que realizo fa comisidn,
AL ';\ - Firma del Gerente de Linea

; - Visto Bueno de la Oficina de logistica., cuands no exista movilidad de la

=\ comeRCtaL) 3 i EPS disponible.

& b) Se reconoceran como montos maximos los que se detallan en el “Tarifario de
i Movilidad” del anexc N® 08. Para labores o gestiones de atencién normal en
comisiones de servicio se deberd utilizar el transporte masive (idz y vuelta),
solo para gestiones urgentes y prioritarias en comisién de servicio se podré
- hacer el uso de taxi.
[370 ¢) Enforma excepeional se reconoceran los gasics»por movilidad para ef relorno
;- \ _ a sus domicilio por desarroliar labores después de las 21:00 horas de lunes 2
1By i viernes y por un minimo de cuatro {04) horas por los dias no laborales, previa
justificacion y autorizacién de!l Gerente de Linea o Jefe de Administracion,
seglin corresponda y con un dogumento por escrito (correo electrénico,
memerandum, etc) a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.5.4.Servicio de Alimentacién y otros.
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a) Se atienden gastos de alimentos y bebidas para aventos protocolares, cuya
rendisidn se sustentardn con la relacién de participantes a dicha reunion con
la firma de cada uno de elios.

by Se reconocen gastos por afimentos, para aguellas comisiongs de servicio
debidamente autorizados por fa Gerencia General, gue no impliguen permocte
{retorno el mismo dia) hasta un maximo de $/. 30.00 soles por cada consumo
de desayuno, almuerzo o cena, siempre que la comision inicie antes de la
jornada {aboral y culmine cen posterioridad a las 19:00 horas.

¢} Se reconocen gastes por alimentos, {almuerzo y/o cena) para aquellas
conisiones de {rabajo de personal de campo par necesidad de servicio y de
emergencias, que pernocten en horario corride y se dificulte su retorno a su
respectivo refrigerio por Ja distancia (zonas de captaciones y ofros similares).

d) El concepto de gastos debe ser detallado, NO se recibiran comprobantes de
pago que consignen la frase “por consumo”, de ser asi, este sera devuelito al
comisicnado.

e) El gasto por concepto de alimentacion del personal gue, por razones
justificadas, previa aprobacion y autorizacion de su jefe inmediato superior,
desarrollen labores con posterioridad a las 21:00 horas seran reconocidos en
el marco del Decreto Supremo N® §12-2019-EF.

™\ f} El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de caracter oficial ¢
visitas de autoridades debera estar justificado y autorizado por ef Gerente
g General, indicandose fos nombres completos de los funcionarios y servidores
W~/ participantes en cada reunion u otra evidencia de ser e caso.
H-/ 6.5.5.Gastos para eventos institucionales y/o de capacitacion que realice la
empresa.

" Eveniualmente se puede atender ios gastos que demande Iz realizacién de
eventos institucicnales y/o de capacitacion, tales como:

a) Alimentacion y diplomas, fratandose de eventos cuya duracidn sea igual 0
mayor a [as dos (02) horas,
Para sustentar ios gastos irrogados en dichos eventos, deberan presentar los
siguientes documentos:
- Documento que apruebe el desarrolio de dicho evento.
- Lista de asistentes, con firma y ndmero de DNI de cada uno de ellos.

b) Adguirir distintivos para reconocimiento a expositores, siempre vy cuando a
prestacidn del servicio sea ad honoren v no exceda a S/, 150.00 soles.

6.5.6.Transpotite terrestre y aéreo.

: @) Excepcionalmente, se puede comprar pasajes ferresires o aéreos para
i) comisiones de servicios cuyo retorho sea el mismo dia, siempre y cuando
|2 S\ previamente se encuentren debidamente autorizadas por la Gerencia General
\aibse || y el desplazamiento se realice fuera del radio urbano.
b) Lacompra de pasajes aéreos y/o terrestres para las comisiones de servicio se
rigen por lo dispuesto &n la Directiva de Vidticos vigente.

6.5.7.Gastos protocolares.

a) Excepcionalmente, se pueden atender gastos protocolares no
programados, como visita de Ministro/s, miembros del Consejo Directo del
QTASS y Equipo Técnico, burgomaestres y ofras sltas autoridades, gastos de
representacion protocolares entre insfituciones pdblicas, asi como otras
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actividades simitares, los cuales requeriran de autorizacion de la Gerencia
General.

b) Para el caso de los eventos protocolares realizados en las comisiones de
sewvicio por parle de la Oficina de Imagen Institucional, debera solicifar por
escrito & la Gerencia de Administracién y Finanzas con la debida anticipacion
= la gjecucién de dicha comision de servicio, a fin de que se pueda atender el
gasto con cargo al Fondo de Caja Chica mediante emisidn de un Recibo
Provisional (Angxo N° 02).

¢) Se atenderd gastos de arreglos florales como gasto protocolar ¢ cuando ia
ocasién lo amerite, a nombre de EPS MARANON 8.A., y bajo criterios de
austeridad, debiendo contar con la autorizacion de la Gerencia de
Administracidn v Finanzas.

6.5.8.0tros gastos
Excepcionalmente se pueden adguirlr o confratar bienes y servicios previa
aprobacién del Gerente de Administracion y Finanzas, tales coma:

a) Medicamentos y otros similares, previa conformidad de la Oficina de Recursos
Humanos.

b} Gastos por mantenimiento correctivo de unidades moviles, siempre que tengan
tas caracteristicas necesarias y urgentes, v que estén debidamente
sustentados por la Oficina de Logistica.

c) Gastos notariales, debidamente autorizados,

d) Se atenderan ios servicios por mantenimiento, conservacién y reparacién de
bienes muehles ¢ inmuebles, los mismo que deberdn de estar debidaments
autorizados por la gerencia de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

7.1.

Son responsables del cabal cumplimientc de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva: Los trabajadores de EPS MARANON S A., el responsabile titular y
suplente de! manejo de! Fondo de Caja Chica, cada uno en el ambito de su competencia
funcional,

7.2. El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica (sea ei fitular o suplente) es
rasponsable de la custodia de a documentacidn sustentatoria del gasto, asi como de la
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

7.3. Los trabajadores de EPS MARANON S.A, que reciben recursos del Fondo de Caja
Chica son responsables de rendir cuenta con los documentos de ley, en &l plazo de 48
horas.

7.4, El responsable del arqueo debe de informar mediante documento los resultados dei
agues 3 la Gerencia de Administracién y Finanzas.

7.5. Eljefe de Contabilidad es responsable de supervisar el manejo del Fondo de Caja Chica,
asi como de realizar e! arqueo correspondients.

7.6. La Gerencia de Administracidn y Finanzas es responsable de supervisar el
surmplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

7.7. Ei Organo de Control Institucional de EPS MARANON S.A.., es responsable de realizar
acciones de control de Fondo de Caja Chica, segin la normativa del Sistema Nacional
de Control.

PROHIBICIONES

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a ia Caja Chica:
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8.1
8.2
8.3
3.4
8.5

Las Adquisiciones par bienes de capital.

Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

Compromisos de page adquiridos et gjercicios presupuestales fenecidos.
Otorgar préstamos a trabajadores,

Mantener los fondos de la caja chica en cuentas personales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,

9.1

9.2

93

La existencia de comprobantes de Pago falsos, simulades o adulterados en las
rendiciones de cuenta de Caja Chica daré lugar a la devolucion del efectivo otorgade,
sin perjuicio que se comunique a fa Oficina de Recursos Humanos para fa
determinacién de la responsabilidad administrativa v aplicacién de la medida
disciplinaria pertinente,

En &l caso de pérdida (siniestro) o sustraceién parcial o total de la Caja Chica, debera
denunciarse inmediatamente el hecho a ia Policia Nacional del Per, remitiende a la
Gerencia de Administracion un informe detaliade, adjuntando el parle policial,
independientemente de la investigacion administrativa a realizarse, caso contraric el

“responsable del Fondo de Caja Chica responderd por dichos recursos.

En ef supuesto de pérdida o extravié de comprobantes de pago, para el recenocimignto
de ios mismos, se debe remitir el Informe expedido por el responsable del Fonde de
Caja Chica y/o el trabajador de corresponder, adjuntando una copia fotostatica del
comprobante, refrendando con el nombre, apellido, firma y DNI del representante fegal
del negocio, as! como la fecha de entrega del documento v sello de fa empresa, de
contar con uno, asi coma la denuncia policial en original.

En el caso de gasto provenientes de convenios inferinstitucionales, debera ser
especificados y firmados por el responsabie del drganc competente.

DISPOSICION TRANSITORIA.

El responsable, titular y suplente, del manejo del Fondo de Caja chica debera, bajo
respensabilidad, hacer uso del Sistema AVALON - Finanzas. En la medida de gue se
encuentre implementado el Sisterma.

ANEXOS.
1} Anexc N° 01 Acta de Arqueo del Fonde Fijo de Caja Chica
2} AnexoN° 01-A Formate de Recuento del Dinero en Efectivo
3} AnexoN° 01-B Formato de Recibos Provisicnales Pendientes de
Rendicidn
4)  Anexo N° 01-C Formato de Documentos Cancelados
5}  Anexc N° 01-D Formate de Documentos para Reembolso
€8) Anexe N° 01-E Otros
73 Anexao N° 02 Recibo Provisional
8) Anexo N*D3 Estado Diario de Enfregas Provisionaies de los Fondos
para Caja Chica
89}  AnexoN° 04 Solicitud de Reembolso de Caja Chica

103 Anexo N° 05

Auxiliar Estandar
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11) Anexo N” 08 : Rendicién ge Caja Chica

12} Anexo N° Q07 - Recibo por Movilidad

12} Anexo N° 08 ] Panilia por mavilidad diaria

14) Anexo N°QO p Tarifa méxima referencial de movilidad.
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‘é EDS MARARON 5.A. ANEXO N* 01
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
£nla civdad de Bagua Grande, aias......... horas del dia........ de...........del 202.. .., reunidos
enef..... Deta EPS MARANON S.A. v, Distrito de t. Departamento: ]
{os senores

Nombyre del Responsable de Caja Chica
Nombre del Responsable de Elaborar el Argueo

Manifiestan que el resuitado del arqueo es como sigue;

Fondo de Caja Chica Asignado (A) S/ 0
Rendicion,

1. Recuento del dinero S 0
2. Vales provisionales 8. 0
3. Documentos definidos 8. 0
4. Otros sf. 0
Total Rendicion (8) S/,
Diferenclas (A) - (B) 8/, o

2

Explicacién de la diferencia (si la hublera):

Siendo Ias .......... . horas del mismo dia, se dio por lerminado el arqueo. procediendo a
devolver €l dinere encontrado correspondiente al responsable de caja chica.

En sefial de conformidad se suscribe el acta.

(¥ ek, ¥
s o {728 )

N JAEEZ Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable def Arqueo
S ——

Responsable del Fondo d¢ Administradén y Finanzas
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4 P ANEXO N° 61-A
FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO
DENOMINACION | canTIDAD | IMPORTE
MONEDAS
0.10 ols; -
0.20 ol 5/ -
0.50 ol -
» 1.00 o8 -
\ 2.00 o| 8/ )
5.00 ol 87 .
x g SUB TOTAL IS
BILLETES
‘ 10.00 ol 8¢ -
20.00 ol /-
50.00 ol 8/ -
100.00 NEAE
200.00 ol S/ -
SUBTOTAL s
TOTAL P s
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arquec
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FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PERIENTES DE RENDICION

FECHA DE | N* DE RECIBO | TRABAJAD | mmporTe | runcionamiosque | memeo
EMISIGN | PROVISIONAL | S/. | AUTORIZO ELDESEMBOLSO |TRANSCURRIDO
TOTAL : s/ -

Responsable del Fondo de Caja Chica

Rasponsable del Argueo
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FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

FCHA | TPODECOMPROBANTES | N° | CONCEPTO IMPORTE

ToTAL s; -

g Responsable del Fondo de Caja Chica Responsabie del Argueo
T o 1 b
:\ |1-I:.'.:.‘_ (ST )
e )
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4 ANEXO N° 01-D
EPS MARARGHN 5.A.

FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

FECHA | TIPO DECOMPROBANTE N

TOTAL

s/

Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable del Arqued
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ANEXC N” 01-E
EPS MARARON 5.4
OTROS

FEGHA | TIPODECOMPROBANTE W IMPORTE
{
\

TOTAL| 5/ -
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable def Arques |
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ANEXO N° 02
RECIBO PROVISIONAL
Recibi del resporsable del fondo da caja chica EPS MARARON ol importe de ................. -
Vi e e YOD SOMOS S .. 3 destmados a renlizar gastios POy CONCEOLO Be . ccencnicminnn
Autorizada:
Gerente/flefe de ia oficing soficitante Firma de trabisjsdor gue recibe fondos
{Firma/solio)
Datos del trabajador:

"‘:“}_Homhuyap!llldn;

B incumplimiento de presentar fos documentos sustentatorios (rendicion de cuenias} dentro de las 48 hovas
- pyhabiles siguienies de entregado ef efectivo, autorizo se realice al descuento respectivo de mis remuneraciones
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ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

ANEXO N° 03

Bagua Grande, de . de 20.......

Responsable del Fondo de Caja Chica
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QEPSMAR-A‘EI’?NSA ANEXO N° 04
SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJACHICANC............... =20, 0c0nnne
Solicito reembolso a la caja chica de Ja epsmarafonSs.  , por el importe de
veere ¥ e 100 soles (S/. ........... ....) que fue utilizado en
Justificacidn/Uso

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

Nota: se debe sustentar la urgencia del pedido, lo cual demanda su cancelacién inmediata o,
en su defecto, las caracteristicas del bien o servicio de poder ser programabies.

Atentamente,
SERVIDR(:l'i QUE SOLICITA REEMBOLSO Gerenteflefe de 1 Oficina
DN {Firma y Sello}
Atendido por:
Responsable de Caja Chica Tesorero y/o Jefe de Finanzas
{Firma y Sello) {Firma y Sello)

Gerente de Administracién y Finanzas
{Firma y Sello}
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ANEXO N’ 05
EPS S.A. .
e —— AUXILIAR ESTANDAR ;
EPS: ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIO DE SANEAMIENTQ - EPS MARARON S.A
COD. ENTIDAD :
PERIODO:
[RESPONSABLE:

Movimleato

saldo Antericr s/
Reemboisa 5/,

/.
Salde Anterior 5t
Reembolso 5.
Salda Anterior .
Reembalso 5/
TotalCajathia 5.

Flrma Autorizada

Rgpmnbie de Caja Chica
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£PS MARARGN 5.4, ANEXO N* 06
RENDICION DE CAJA CHICA N° - 202
EPS: ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIO DE SANEAMIENTO - EPS MARANUN S.A.
COD. ENTIDAD 500155
FECHA DE RENDICION
EMBRE: - RESPONSABLE: o I T

Maovimiento de Fondo

1)

]

7 | Responsable del Fondo de Caja Chics

Saldo Anterior
Reembolso
Ampliaclén
Sub Total

Pte. Rendicién
Saldo Actual
En transho
{Liquidacién}

Total Caja Chica (5/.)

Responsable dei Fondo de Caja Chiea
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ANEXO N° 07

EPS MA.RAﬂé!I SA.

T

RECIBO POR MOVILIDAD Ne

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de ia EPS MARARONS.A. €| importe de

cevveneininne Y nened 100 501@S (5] ovnnnnniiis ) por concepto de movilidad local:
Oe: A: Motivo:
De: A: Motivo:
Autorizado por:
Gerente/lefe de la Oficina Solicitante Gerente de Administracién y Finanazas
{Flrma y Selio) {Firma y Sello)
Firma del Trabajador que rercibe los Fondos Tesorero o Jefe de Oficina de Finanzas
{(Firma y Sello)

Nombres y Apellidos:
DNI:
Fecha:
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ANEXO N°08

PLANILLA POR GASTO DE MOVILIDAD

Raxén Sociaf
RUcC
PERIODG | |
Datos del Trabajadan
Nombres y Apeliidos
BN
Sede:
Facha dai Gasto - "B.ageinmimta Monto o par
Dia Meax Afie Wotive Dettine Viaje Dia
\ \
\ ‘/M
|
1
\
\
TOTAL &
" Firma dol Trabajador
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ANEXO N°08

TARIFA MAXIMA REFERENCIAL DE MOVILIDAD

TARIFA IDA RETORNO
JAEN:
Centro de la ciudad de Jaén 4.00 450
A zonas periféricas de ja cludad urbara de la provincia de Jagn 5.00 5.00
Ofras movifidades en taxi a zonas periféricas de dificil acceso 6.00 §.00
BELLAVISTA;
Jaén — Bellavista 5.00 5.00
SAN IGNACIO:
Jaén - San ignacio 30.00 30.00
BAGUA CHICA:
 Jaén - Bagua Chica 15.00 15.00
BAGUA GRANDE:
- Jaén — Bagua Grande 12.00 12.00
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