EPS MARANON S.A. = "Maranon

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia ”

RESOLUCION DE ENCIA GENERAL N° 024-2021- EPS-MARANON S.A.

Jaén, 12 de abril de 2021.
VISTO:

La Directiva N°® 004-2021-EPS-MARARON S.A/G.G, sobre "Gestidn del Fondo De Cdija Chica ”de la
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Marafién Sociedad Anénima ~ EPS MARARNON S.A".

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa prestadora de servicios Marafion S.A, €5 una empresa publica de derecho pn‘vgdo.
cuyo personal se encuentra comprendido dentro de Fos_clconces de las normas que regulan el r_églmen
laboral de la actividad privada. Asimismo, La EPS MARARON S.A, tiene por objeto prestar los servicios de
saneamiento en el dmbito de las ciudades de Jaén, Bellavisia y San Ignacio, y se encuentra bajo el
Régimen de Apoyo Transitorio - RAT a cargo del Organismo Técnico de la administracion de los servicios
de saneamiento ~OTASS, conforme a lo sefialado en el acta de sesion N° 013-208 de fecha 19 de
sefiembre del 2018, ratificada mediante Resolucién Ministerial N° 375-2018 VIVIENDA de fecha 06 de
noviembre del 2018.

Que, es necesario contar con una Directiva sobre Gestién del Fondo De Caja Chica de la
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Marafion Sociedad Anénima — EPS MARANON S.A".,
que permita Establecer las normas y procedimientos para la apertura, administracion, control, custodia,
rendicién, reembolso v liquidaciéon de los recursos del Fondo de Caja Chica en la EPS MARARON S.A,
PARA EL ANO FISCAL 2021.

Que, la Directiva busca Disponer de una herramienta de gestion que garantice que los recursos
de este fondo de Caja Chica de la EPS MARARNON S.A sean manejados, usados y confrolados de
manera racional, eficiente, oportuna vy transparente, siendo de observancia y aplicacion obligateria de
todo el personal de la EPS MARARION S.A, bajo cualquier modalidad de contratacion, incluyendo a los
responsables de la administracién de los Fondos de la Caja Chica.

Que, la caja chica es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier fuente
que financie el presupuesto de la EPS MARARON S.A. Es aplicable Unicamente para efectuar gastos
menudos y urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas
no pueden ser debidamente programados en su adquisicion.

Por las consideraciones expuestas, v en uso de las facultades conferidas por el Estatuto Social de
la Empl:esa., de conformidad con las funciones y atribuciones de Directorio mediante Sesion
Extraordinaria N® 02-2020, de fecha 03 de febrerc del 2020, y Resolucion de Consejo Directivo N° 002-

?(1\20-OTASS/CD. de fecha 5 de febrero del 2020, que designa al Gerente General de la EPS Marafién

SE RESUELVE:

) ”A ICUL | e APR_OBAR la DIRECTIVA N° 004-2021-EPS MARANON $.A/GG. denominada
Gestion del Fondo De Caja Chica de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Marafién

Sociedad Andnima — EPS MARANON $S.A.", la misma que obra adjunta como parte integrante de la
presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDOQ. - DEJESE sin efecto cualquier acto administrativo o disposicidn que se oponga
a la presente.,

ART!Q_ ULO TERCERO. - DISPONER que La aplicacién y cumplimiento de la presente directiva es
responsabilidad de las Gerencias de Linea y demds dreas comespondientes, en el marco de sus
competencias.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGUESE a la Oficina de Imagen Institucional su publicacién en la Pagina
Web de la Institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Vv CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 004-2021-EPS-MARANON S.A/GAF

ERVICIOS DE
“GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVKC
SANEAMIENTO MARANGON SOCIEDAD ANONIMA - EPS MARARNON S.A

OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la apertura, administracion, confrqi.
custodia, rendicién, reembolse y liquidacién de los recursos del Fondo de Cagja

Chica en la EPS MARANON S.A, PARA EL ANO FISCAL 2021.

FINALIDAD.

Disponer de una herramienta de gestion que garantice que los recursos de este
fondo de Caja Chica de la EPS MARANON S.A sean manejados, usados y

controlados de manera racional, eficiente, oportuna y fransparente.

BASE LEGAL:

- Ley N° 31084, de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021
- Ley N°30161, Ley que regula la publicacién de Declaracién Jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y Servidores PUblicos del Estado.
- Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
- Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
- Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
- Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislative Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.
- Decreto Legislativo N°1280, Ley Marco de la Gestidn y Prestaciéon de los Servicios
de Saneamiento.
- Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Dgcreto Suprgmo N® 380-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Valor de la
IE?dead Impositiva Tributaria durante el afio 2020.
- Resolucion de Superintendencia N°0Q7-99-SUNAT
. que aprueba el Reglamento
ge C'omprobonfes de Pago y modificatorias. - v
- Resolucién  Directoral  N°001-2011-EF-77.15 i i ici
' I8, ve dicta dis
gomlpiemenfancs a la Directiva de Tesoreria N°001~2?)07-7 7EF posiciones
esolucién Directoral N°002-2007-EF-77.15 Srect
oiad] .15, que aprueba la D °001- -
;7EF.[D|1'gcfgc de Tesoreria y sus modificatorias. ¥ R B
- Resolucion Directoral N°026-80-EF-77.15, que a
Sktemna de Tesoreris ook Sy q prueba las Normas Generales del

- Resolucién de o O
Interno. Contraloria N 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control

[

ALCANCE.

Las disposiciones de |a i i
i : presente Directiva son de observancia aplicaci
obligatoria de todo el personal de Ia EPS MARANON S.A, bajo cualg ui;r mgdcﬁd]g;

de contratacién, incl gl ;
de la Caja Chica. cluyendo a los responsables de la administracién de los Fondos
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V.  DISPOSICIONES GENERALES.

5.1. DEFINICIONES.

5.1.1.Acto Protocolar: Son las ceremonias o actos oficiales esporddicos que se
pueden presentar de manera imprevista. "

5.1.2.Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos pdblicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto de la EPS MARANON S.A. Es
aplicable Unicamente para efectuar gastos menudos vy urg.ent‘es que
demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad vy
caracterfsticas no pueden ser debidamente programados en su
adquisicién. _

5.1.3.Comprobante de Pago: Es un documento que acredite la transferencia de
un bien, la enfrega en uso o la prestacién de un servicio. Solo se
consideran Comprobantes de Pago a aguellos que cumplan con todas
las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el reglamento de
Comprobantes de Pago; facturas, recibos por honorarios, boletas en
venta, liquidaciones de compra, fickets o cintas emitidas por maquinas
regisfradoras y ofros documentos similares que permita su adecuado
control tributario y que sea autorizado por la SUNAT.

5.1.4.Recibo Provisional: Comprobante mediante el cual se efectia la entrega
de dinero al servidor, quien estd obligado a rendir cuenta documentada.

5.1.5.Rendicién de Cuenta: Presentacién de la Documentacién que sustenta el
gasto por parte del servidor a quien se le otorgd en efective (mediante
recibo provisional) para el cumplimiento de una funcién, con cargo a
rendir cuenta.

5.1.6.Reposicién de Caja Chica: Constituye en el reembolso de los gastos
efectuados con cargo a la caja chica, mediante el giro de cheques a
favor del responsable titular o suplente de su administracién, segun seqa el
caso.

5.1.7.Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica: Es aquel servidor a
quien se encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica. El fitular v
SUple‘n.fe son designados mediante resolucién emitida por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

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

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

5.3. £l jefe de Ig 'Oﬁcino de Finanzas o la que haga sus veces, o cualquier otra
persona desngngdq por el Gerente de Administracién y Finanzas, estd
facultado a realizar Arqueos de Cadija inopinado que quedardan registroc'ios en
las res;?echvc§ Actas de Arqueo (Anexos 1, 1-A, 1-B, 1-C, 1-D, y 1-E) las actas
deberdn ser firmadas por el responsable del Fondo de Caja Chica y por el
respc?n-soble_' del arqueo. El arqueoc serd comunicado al Gerente de
Administracién y Finanzas sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control
que sean de competencia del Organo de Control Institucional.

fLosT;esponscbfes Qel manejo de los Fondos de Caja Chica brindarén las
acllidades necesarias parg Ia realizacién de los arqueos inopinados.

5.4, Lo G_erencnc: d_e A_dministrqcic’m y Finanzas implementard las medidas de
seguridad que fr‘{'lpldcrl la sustraccién de |os Fondos de las Caja Chica, asi
cemo la sustraccion o deterioro de la documentacion Sustentatoria; debiendo
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cautelar que las instalaciones fisicas tengan ambientes segurcs que cuenten
con llave y caja fuerte de seguridad o similar.

5.5. Asimismo, de requerirse el trasiado de los referic‘dos Fopclos del Banco _cflo
empresa o viceversa, la Gerencia de Administracién y chm'zos deberd dictar
las acciones necesarias a fin de reforzar las medidas de seguridad.

5.6. La Gerencia de Administracién, a fin de garantizar el adecuado ciere de:
ejercicio presupuestal, esté facultada a emitir un documento, a través del cua
se precise la fecha méxima para gue el responsable de? manejo del Fondo de
Caija Chica atienda el otorgamiento de los Recibos Provisionales.

5.7. La liquidacién de los Fondos de Caja Chica se efectuara oI‘SI de diciembre
de cada afio, los fondos provenientes de las recuperaciones por pagos
indebidos, en exceso u ofros conceptos y de menores gastos de la Caja C_:hlc:a
devolviéndose el saldo no utilizado al Tesorero, quien efectuard la revelrsbr} al
Tesoro Publico via Papeleta de Depésito T4, conforme lo dispone la Directiva
de Tesoreria N° 001-2017-EF/77.15 y sus modificatorias.

vi DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1. DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.
é.1.1.La apertura de la Caja Chica serd autorizada mediante Resolugic}n,
emitida por la Gerencia de Administracién y Finanzas de la EPS MARANON
S.A., la cual sefialard, entre otros aspectos, lo siguiente:

a) Nombre del responsable fitular y suplente de la administracién del
fondo de Caja Chica.

b} Monto del fondo de Caja Chica {desagregado por especifica de
Gasto)

c) Fuente de financiamiento.

Pcrq_lcn qperfurc: de Caja Chica, previamente, se deberd contar con
Certificacién de Crédito Presupuestal.

6.1.2.ch1rc la designacidn de los administradores del Fondo para Caja Chica,
titular y suplente, debe considerarse que el custodio del Fondo serd una
persona independiente del Cajero y de aquel personal que manejé
djnero o efectué funciones contables. El responsable deberd mantener un
vinculo laboral vigente con la EPS MARARON S.A.

6.1.3.I§I suplente asumira todas y cada una de las funciones del responsable
titular del manejo del fondo de Caja Chica, en caso este Oifimo no se
gncugnfre © se encuentre imposibilitado por razones de vacaciones,
licencia o cualquier otro motivo justificado.

6.2. DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS.

6.2.1.El uso de Caja Chica se destina Unicamente para la atencién de gastos
menudos y urgentes de bienes en generaly servicio, que por su naturaleza
no puedan ser programados. Elimporte no debe exceder el 20% de ia UIT.

La Ejec'uc:ién de d.ic:'hos gastos estard supeditada a la evaluacién de la
Gerepcuq de Administracién y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente,
autorizard el desembolso o través del fondo de Caja Chica.
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6.2.2.En aquellos casos en que la dilacion en su cancelacién pueda poner en

riesgo la operatividad y el cumplimienfo de las metas y objetivos de la EPS
MARANON S.A., previa justificacién expresa (via documento), se puede
90% de la UIT a fravés del Fondo

atender gastos hasta por un méximo del
de Caja Chica.

La ejecucién de dichos gastos estara supeditada a la evciuoci'bn de
Gerencia de Administracién y Finanzas, quien, de considerario pertinente,

autorizard el desembolso a través de dicho fondo.

6.2.3.El funcionario que autoriza el gasto, asi como todos los 1robcjc:dore§ de la
EPS MARANON S.A., estén obligados a cumplir las Normas de Austeridad y

Racionalidad del Gasto Pdblico.

6.2.4.L0s fondos de la Caja Chica pueden ser ejecutados a través de las
siguientes formas:

a) Atencién de gastos mediante Recibo Provisional.
La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuaréd
mediante recibos provisionales (Anexo N° 2), previa autorizacién de la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

El gasto efectuado debe justificarse documentadamente deniro de
las cuarenta y ocho (48) horas de la enfrega comrrespondiente o
excepcionalmente, al término de la comisidén de servicio.

El recibo provisional (Anexo N° 2], debidamente numerado, deberd
contar con la firma del frabajador que recibe los fondos, de su Jefe de
Oficina/Gerente de Linea, del Gerente de Administracién y Finanzas y
del Tescrero o el que haga sus veces.

El Ct?nirof de la em‘isic‘vn de los recibos provisionales se efectuar&
me'dicnh.e el Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para
Caja Ch'ICCI (Anexo N 3), a fin de verificar las fechas de vencimiento
de los mismos.

De verificalrse que el servidor no cumple con la rendicién de cuentas o
la devolucién del salde no utilizado o Ia devolucién integra del importe
pgn%c;sfgs% g'entéz'del plgzo establecido, se faculta al responsable de
i ja ica a informar o lg _Gerencic: de Administracién vy

Zas para que, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la
que hagq sUs  veces readlice el descuento por planila  de
remuneraciones a los servidores involucrados.

b) Atencién de gastos mediante Reembolso.

Los Servidores, e_mpieodos de confianza de la empresa que, de
Sﬁ:‘merc excepcional .hoycn sido autorizados a realizar gastos
l!zgndo fondos propios, podran requerir reembolso mediante la
?:ohcufud de Reembolso (Anexo N° 4}, siempre y cuando el
d’omprobonfe_de Pago tenga una antigiedad no mayor a treinta (30)
las calendario luege de haberse efectuado el gasto. Debiendo

contar con los vistos de su jefe i i ici
5 lefe inmediato (Jefe de Oficin
de Linea) y Gerente de Administracién y Finanzas. ° @ Gerente
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Para el caso de comisiones de servicio con retfomo en el mismo dia, el
comisionado es responsable de solicitar el reembolso en efectivo el
mismo dia de retomo de la comisién o dentro de la cuarenta y ocho
(48} horas siguientes de culminada la actividad, caso contrario no sera

reembolsado.

4.3. REVISION Y CONTROL.

4.3.1.Antes de la cancelacién de los documentos, el responsable del manejo
del Fondo de Caja Chica debe verificar lo siguiente:

a) Todos los comprobantes deben contar con informacion detallada en
forma clara y precisa (precios y cantidades). No se aceptardn
comprobantes con borrones, tachaduras, enmendaduras o mutilados
(rotos).

b) A cada Comprobante de Pago se adjuntaré la Consulta RUC con

fecha vigente de lo pagina WEB de la SUNAT, demostrando que los
numeros de RUC. tengan las siguientes condiciones: activos, habidos
y/o hallados; asimismo, el rubro del negocio deberd guardar relacién
con la adquisicién o prestacién de bienes o servicios, segin exige el
Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.
En caso de haber en una sola rendicién varios comprobantes de pago
de un mismo proveedor, solo es necesario adjuntar una Consulta RUC.
No se reconocerén gastos donde el RUC figure con suspensién, baja
de oficio o baja definitivamente.

c) Losdocumentos que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben

ser emitidos a nombre de la EPS MARANON §.A., indicando el RUC N°

2{)1.418]412 y la Direccién consignada en el RUC, salvo cuando se
emitan Boletas de venta y Tickets emitidos por méqguinas registradoras,
en cuyo caso se deberd consignar el nombre EPS-M.

Para el caso de facturas fisicas, se deberd adjuntar la tercera copia

de la factura llamada “factura negociable”

Para prestacion de servicios que cormrespondan a una factura o suma

dt? facit{rcs (afectas al IGV) cancelados a un solo proveedor en el

mismo dia que supere el importe de $/. 700.00 (en casc de transporte

de carga es de /. 400.00) - se deberd efectuar la “defraccidn” o

Retencién de IGV™ segun cofresponda,

En caso de recibos por Honorarios que superen el importe de §/. |

igoggtsgiesﬁse: deberd efecfgc:r la retencién por concepto de renta de

Mg dgoc Sﬁ: r;:;:sgcfeo;;;c:o, se deberd adjuniar la Suspensidén de

e) :L%gsdcl;omprobon’fes de pago deben tener una antigliedad maxima de
ot clgfﬂ ;:;Dc:(r;ub(s;.:1 fc@c?rxzelacmfzn, tomando en cuenta la fecha de emision

f) Ik_aos c;famprobqnfes: de pago no deben mostrar indicacién sobre
“ene ICIE)S comerciales a favor de terceros (Promociones de puntos

BONUS", cupones de descuento sobre articulos distintos, entre otros)

a) -Toq:?s 10; comprobantes deben contener al reverso el motivo /
justJFICGCJén del gasto, asi como los siguientes datos: ‘ e
- Firma y N° de DNI, del Trabajador que recibié el fondo

Nombre, sello y firma del Jefe inmediaio Superior '
: Ermc: del Tesorero o el jefe de la Oficing de Finanzas
h) Lot comprobantes de poge aerar o Finanza:.
= evar Im
consignando la frase “PAGADO" con el visfopf:gnz' ;i::oreiggr:se:t;g

o
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de la administracién del fondo de caja chica de la empresa. El cudl
deberd@ ser colocado en la parte inferior o superior, libre de

impresiones o escrituras de dicho comprobante.

6.3.2.En caso de adquisiciones de bienes no depreciables se debe comunicar a
la Oficina de Llogistica la compra realizada, debiendo cdjunfgr' el
comprobante de pago. La comunicacion debe anexarse a la rendicion

de cuenta.
6.3.3.El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica registra los
documentos que sustentan los gastos en el formato *Auxiliar Estandar”

que se llevard en Excel (Anexo N° 5) o segln el Formato gue el Sistema
AVALON asignado para el Control de Caja Chica.

som== 6.4, REPOSICION DE LA CAJA CHICA.

6.4.1.La reposicién serd solicitada por el responsable del manejo del Fondo de
Caja Chica cada que se haya utilizado al menos el 50% del montfo
autorizado, a fin de asegurar la existencia de efectivo para casos de
emergencia. En la solicitud se deberd adjuntar el Anexo N° 6 Rendicién de

Caja.

6.4.2.La Reposicién de caja serd por el importe asignado mediante Resolucion
de Gerencia General de Administracién y Finanzas (es GAF quien aprueba
caja chica y los responsables), indistintamente el nimero de rendiciones
documentadas que efectien.

";..:"";"_\.:/
6.5. GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.
6.5.1.Blenes
a} Se efectuardn adquisiciones de bienes y materiales de oficina que no
cuenten con stock en Almacén, tales como: materiales de oficina,
selios, 'r_qr}efc§ de presenfacion urgentes, materiales de gasfiteria,
elgctncxdcd, n[umnccuones. repuestos y accesorios para eguipos de
g:n?puf% % ?/TBII::res, accesorios y ofros bienes renovables, previa
aluacién y cargo de la Oficina de isti
s Logistica o la gue haga sus
Asmtsmo,_porc la adquisicién de combustibles, lubricantes y afines
: ’Earq comisiones de servicio en el @mbito jurisdiccional.
) Para a comprfll de repugsfos y accesorios de equipos informdticos,
Zonexgs y 'vehxc:ulos, la Oficina de Tecnologia de Ia Informacién (OTI)
Pebem odjun_fgr_como sustento un informe de conformidad.
c) Para la c:dqmanor} de bienes materiales, enseres y ofros bienes que
comedor y cafeteria requeridos por la Gerencia General.

6.5.2.Servicios.
i?n g;zjd;esn c:;e:ggecrj gastos de pedgje, ggtacionomiento oficinal, flete,
confeccié;w % : a IIo de 'lionfc:s, servicio de pintado, impresiones,
e . sellos, fqr]efcs personales, publicaciones y copias
e Icas que no se pudieran realizar en la sede de la EPS MARANON
rﬁciﬁtgrsm'i nfc\;on:o c;cj:cnror servicios ge encomienda, el cargo de portes de
il ento de puenta comiente u ofros servicios que se encuentren
Idomente autorizados por la Gerencia de Administracidn y Finanzas.
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6.5.3. Movilidad Local

a) Se reconocen gastos de movilidad local por desplozcm’ienfo hacia
lugares distinfos a los locales donde desarrollan comunmente su
frabajo, a efectos que puedan cumplir con sus funciones, pard lf? cuaﬂl
se procederd al pago mediante el uso de "Recibo por Movilidad
(Anexo N° 7), los que deben ser formatos pre impresos con
numeracién correlativa, consignando en ellos la siguiente informacion:

- Importe en soles
- Motivos de la comisién de manera clara y precisa
- linerario de la comisién
Nombre y apellidos, nimero de DNI y firma del comisionado.
Firma del Jefe Inmediato superior del frabajador que realizo la
comisién.
- Firma del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas
- Frma del Gerente de Administracién y Finanzas
Visto Bueno de la Oficina de logistica., cuando no exista movilidad

de la EPS disponible.

Se reconocerdn como montos mdaximos los que se detallan en &l
“Tarifario de Movilidad” del anexo N° 08. Para labores o gestiones de
atencién normal en comisiones de servicio se deberda utilizar el
transporte masivo (ida y vuelta), solo para gestiones urgentes y
prioritarias en comisién de servicio se podrd hacer el uso de taxi.

c) En forma excepcional se reconoceran los gastos por movilidad para el
retorno a sus domicilios por desarroliar labores después de las 21:00
horas de lunes a viernes y por un minimo de cuatro (04) horas por los
dias no laborales, previa justificacién y autorizacién del Gerente de
Linea o el gerente de Administracién y Finanzas, segUn comresponda y
con un documento por escrito (comeo electrénico, memorando, etc.)
ala Gerente de Administracién y Finanzas.

b

—

6.5.4.Servicio de Alimentacién y ofros.

a) Se cmende:n gastos de alimentos y bebidas para eventos protocolares
cuya rendicion se sustentardn con la relacién de participantes a dichc;
reunion con la firma de cada uno de ellos,

b) Se reconocen gastos por alimentos, para aguellas comisiones de
servicio debidamente autorizados por I Gerencia General, que no
impliquen pemocte (retorno el mismo dia) hasta un mc’:xirr;o de §/
30.00 soles por cada consumo de desayuno, almuerzo o cena sierm re.
que Iq comision inicie antes de Ia jernada laboral y cufr*r'ﬁne »
posterioridad a Ias 19:00 horas. i

c) EIO n:grr:)c;z::? cd:fe gastos debe' ser detallado, NO se recibirdn
i fes de pago que c.qnslgnen la frase "por consume”, de ser
cué:: e serd devueu‘fg OIICOI”'HJSIOﬂGdO, a excepcion de aquellos que
poen 22: con la autorizacién expresa del Gerente de Administracién y

d) fEI ?qsfo por con;epfo de alimentacién del personal que, por razones

;Esplz;:ig;jc;se, pre\;;o aprobacién y autorizacién de su jefe inmediato
remnc)c.:idossurro len labores con posterioridad a Ias 21:00 horas serén
&) B o o ?n z marco del 'Decreto Supremo N° 012-2019-EF.
o f ;: vado con _mohvo de reunicnes de trabajo de cardacter
o %_wsn 1‘c:s de cuforlc'iodes deberd estar justificado y autorizado
por | irector G_enerc!, |nqiqdndose los nombres compleios de los
ncionarios y servidores participantes en cada reunién.
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6.5.5.Gastos para eventos institucionales y/o de capacitacién que redlice la
empresa. e
Eventualmente se puede atender los gos?o§ que demande la realizacion
de eventos institucionales y/o de capacitacidn, tales como:

a) Alimentacién y diplomas, traténdose de eventos cuya duracién sea

igual ¢ mayor a las dos (02) horas. .
Para sustentar los gasfos imogados en dichos eventos, deberdn

presentar los siguientes documentos:

- Documento que apruebe el desarrollo de dicho evento.

- Lista de asistentes, con firma y nimero de DNI de cada uno de ellos.
b) Adquirir distintivos para reconocimiento a expositores, siempre Yy

cuando la prestacién del servicio sea ad honoren y no exceda a §/.

150.00 soles.

4.5.6.Transporte terresire y aéreo.

a) Excepcionalmente, se puede comprar pasajes terrestres y/o aéreos
para comisiones de servicics, siempre y cuando previomente se
encuenfren debidamente autorizadas por la  Gerencia de
Administracién y Finanzas y el desplazamiento se realice fuera del
radio urbano.

b) Lo copra de pasajes aéreos y/o temestres para las comisiones de
servicio se rigen por lo dispuesto en la Directiva de Viaticos vigente.

6.5.7.Gastos protocolares.

a) Excepcionalmente, se pueden atender gastos protocolares no
programados, como visita de Ministro/s, miembros del C onsejo Directo
del OTASS y Equipo Técnico, burgomaestres y otras altas autoridades,
gastos de representacién protocolares entre instituciones pablicas, asf
come otras actividades similares, 1os cuales requeriradn de autorizacién
de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

b) Para el casc de los eventos protocolares realizados en las comisiones
de servicio por parte de la Oficing de Imagen Institucional o Ig que
hagq Sus veces, deberd solicitar por escrito a Ig Gerencia de
Adm}nlsirccién y Finanzas con la debida anficipacién a la ejecucién
de dicha comisién de servicio, a fin de que se pueda atender el gasto
con cargo al Fondo de Caja Chicg mediante emisién de un Recibo
Provisional (Anexo N° 02).

c) Se atendery gastos de ameglos florales como gasto protocolar o
cuando la ocasién lo amerite, a nombre de Ig EPS MARANON $.A., y
baje crl!erios de austeridad, debiendos contar con la autorizacién de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.5.8.0fros gastos

Excepc:lo_r?c!menfe s& pueden adquirir o contratar bienes y servicios previa
aprobacién del Gerente de Administracién y Finanzas, tales como:

a) Medicamentos y ofros similares, previa conformidad de la Oficing de
Recursos Humanos.

k) Gastos por mantenimiento correctivo de unidades mdviles, siempre
que tengan las caracteristicas necesarias y urgentes, y que estén
debidamente sustentados por la Oficinag de Logistica.
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c) Gastos notariales, debidamente autorizados.

d) Se atenderdn los servicios por mantenimiento, conservacion y
reparacién de bienes muebles e inmuebles, los mismo que g:lgber«:’:_n de
estar debidamente autorizados por Ia Gerencia de Administracién y

Finanzas.

Vil. RESPONSABILIDADES N _
7.1. Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en a

presente Directiva: Los frabajadores de la EPS MARARON $.A., el responsable
titular y suplente del manejo del Fondo de Caja Chica, cada uno en el dmbito
de su competencia funcional.

7.2. El responsable del manejo del Fondo de Caija Chica (sea el titular o suplente)
es responsable de la custodia de la documentacién Sustentatoria del gasto,
asi como de la integridad y legalidad de los billetes y rmonedas a su cargo.

7.3. Los frabajadores de la EPS MARARNON S.A., que reciben recursos del Fondo de
Caja Chica son responsables de rendir cuenta con los documentos de ley, en
el plazo de 48 horas.

7.4. Bl responsable del arqueo debe de informar mediante documenio los
resultados del aqueo a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

7.5. El Tesorero, la Oficina de Finanzas o el que haga sus veces es responsable de
supervisar el manejo del Fondo de Caja Chica.

7.6. La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva,

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

PROHIBICION

Queda prohibi'dc efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:
8.1 Lc_::s Adquisidores por bienes de capital.

8.2 Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

8.3 Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
8.4 Oforgar préstamos.

DISPOSICI PLEMENTARIAS.
9.1 La edu_ds'tencic de comprobantes de Pago falsos, simulados o adulterados en las
re1n ICIZneS-de cge'nfc de Caija Chica dard lugar a la devolucién del efectivo
oforgado, sin perjuicio que se comunique a la Oficina de Recursos Humanos

para la determinacién de la responsabilidad ini i icaci
_ sterm administrat
medida disciplinaria pertinente. reivey apleacion de o

9.2 En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccidn parcial o total de la Caja Chicaq,

deb.?_ré denunciarse inmedic’rdmenfe el hecho a la Policia Nacional del Pery,
redml s?ndo a la Gerencia d_e‘Administrocic’:n y Finanzas un informe detallado,
adjuntando el parte policial, independientemente de la investigacion

gd{'nlmsfrahva a fealizcrse, caso contrario el responsable del Fondo de Caja
hica responderd por dichos recursos.

9.3 En el supuesto de pérdida o extravié de comprobantes de pago, para ef

:2;:;;&2'2?@”10 de los mismos, se debe remitir el Informe expedido por el
ol de del Fond_o de CG’jG. Chica y/o el trabajader de corresponder,
no:nb ndo una copia fotostatica del comprobante, refrendando con el

re, apellido, firma y DNI del representante legal del negocic que expide
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el comprobante, asi como la fecha de enirega del documentfo y sello de la
empresa, de contar con uno, asi como la denuncia policial en original.

X.  DISPOSICION TRANSITORIA.

El responsable, fitular y suplente, del manejo del Fondo de Caija chica deberq,
bajo responsabilidad, hacer uso del Sistema AVALON - Finanzas. En la medida de
que se encuenire implementado el Sistema.

XI.  ANEXOS.
1)  Anexo N°01 ; Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica
Anexo N° 01-A : Formato de Recuento del Dinero en Efectivo
3} Anexo N°Ol-B : Formato de Recibos Provisionales Pendientes de
Rendicién.
4) Anexo N°01-C : Formato de Documentos Cancelados
5) Anexo N°01-D # Formato de Documentos para Reembolso
6) Anexo N°O01-E J Ofros
7) Anexo N°02 : Recibo Provisional
8) AnexoN°03 : Estado Diario de FEnifregas Provisionales de los
Fondos
Para Caja Chica.
9)  Anexc N° 04 ¢ Solicitud de Reembolso de Caja Chica
10) Anexo N° (05 s Recibo por Movilidad
11) Anexo N° 06 : Tarifaric de movilidad
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ANEXO N° 01
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
En la Ciudad de Jaén, a las............., horas del dia............. o - T del 2021, reunidos en el
............. De lo EPS MARANON S.A., Distito y provincia de Jaén, Departomento de Cojamarcd, los
sefiores: -

Nombr; del Responsable de Caja Chica

Nombre del Responsable de Elaborar el Arqueo

I | ]
Manifiestan que el resultado del arqueo es como sigue:
| 1
Fonde de Caja Chica Asignado (A) $/. 0
1. Recuento del dinero $/. 0
2. Vales provisionales S/. 0
3. Documentos Definidos $/. 0
4. Otros 8/. 0
Total Rendicién (B) s/. 0
Diterencia (A) - (B) §/. 0
|
Explicacién de la diferencia (si la hubiera):

Slendon Jas.. e horas del mismo dia, se dio por terminado el arqueo,

prc:cediéndose @ devolver el dinero encontrado comespondiente al Responsable de
Caja Chica.

En sefial de conformidad se suscribe el acta.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA RESPONSABLE DEL ARQUEQ

------- S RN AN NS S E ...

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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B ANEXO N° 01-A
FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO
DENOMINACIéN CANTIDAD ; IMPORT
MONEDAS
0.10 ) s/
0.20 0 - s/
0.50 0 ) s/
1.00 0 ) s/
2.00 0 : s/
5.00 0 : s/
SUB TOTAL ; S/
BILLETES :
10.00 0 5/
20.00 0 : s /
§0.00 0 ‘ s/
100.00 0 : 5
200.00 0 - %
SUB TOTAL : 3,
l TOTAL _ s/

-----------------------

Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable del Arqueo

Mariscal Ureta N° 1912 - Jaén — Telefax: (076) 431618 — Teléf. (076) 43-3502 - 431772 — 431757

Www.epsmaranon.com.pe




GERENCIA GENERAL

RGG N°024-2021-EPS-MARANON S.AGG

MARANONS.A. :
.= e . Version 1.0
3 s O DIRECTIVA “GESTION u:mg: g.EA CAJA CHICA DE LAEPS Fecha: 29/03/2021
ANEXO N° 01-B

FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PEDIENTES DE RENDICION

FECHA DE | N° DE RECIBO | TRABAJADOR IMPORTE $/. | FUNCIONARIOS TIEMPO
EMISION PROVISIONAL | QUE RECIBIO QUE AUTORIZO EL TRANSCURRIDO
FONDOS DESEMBOLSO
[ TOTAL Is/

---------------------
---------------------

Responsable del Fondo de Caja Chica

------------
---------------------

Responsable del Arqueo

Mariscal U 5 —Jaé
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ANEXO N°01-C
FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS
FECHA TIPO DE COMPROBANTES N° CONCEPTO IMPORTE
TOTAL |§/
Responsable d |-1; -------------------------------------------------
a0 deCoja Chies Responsable del Arqueo
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ANEXO N°01-D
FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO
FECHA TIPO DE COMPROBANTE | N° IMPORTE
s/
OTAL

Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-E
OTROS
FECHA TIPO DE COMPROBANTE N° IMPORTE
TOTAL s/
Res b
ponsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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,ﬁ; F*gé:‘aaﬁén DIRES MARlﬂON S.A
ANEXO N° 02
RECIBO PROVISIONAL N°

Lo R T e
z )concepfo

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS MARANON S.A. El importe
v Yoo/ 100 soles {S/......
(o |~ SRS

) destinados a reclizar gastos por

I |

Autorizado por:

Gerente/lefe de ia Oficina

Solicitante
(Firma y Sello)

Gerente de Administracién y Finanzas
(Firma y Sello)

Firma del Trabajador que

recibe los Fondos

Tesorero o Jefe de Oficina de Finanzas
{Firma y Selio)

Nombres y

DNI:

Apellidos:

Fecha:

El Incumplimiento de presentar los documentos sustentatorios (Rendicién de Cuentas) dentro de
las 48 horas hdbiles siguientes de entregado el efectivo, constituye faita que serd sancionada
conforme a la normatividad de la materia. Por lo Que autorizé se realice el descuento respectivo

de mis remuneraciones/honor

arios profesionales en caso de no justificar el importe.
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ANEXO N° 03

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Jaén,.........de..........

cereeeena.de 2021,

Responsable del Fondo de Caja Chica

Mariscal Ureta N° 1912 — Jaén — Telefax: (076) 431618
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ANEXO N° 04
SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICAN®............coeee. - 2021

Solicito Reembolso a la Caja Chica de la EPS Moyobamba S.A., por el importe
E..nmvinsaniirissiiiassommmnsieiisssinnsiny. Yo 100 s0les  5/unes) que fue wliizado

&7 ;@RA%;\ “Justificado/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
programables.

Atentamente,
SERVIDOR QUE SOLICITA REEMBOLSO Gerente/Jefe de Oficina
BIOMBRE: i iiiimeemannianens sassanirainss (Sello y Firmal)

EMEL G

Atendido por:

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

Responsable de Caja Chica Tesoreria y/o Jefe de Finanzas

Sello y Firma Sello y Firma

--------------------------------------
--------------

Gerente de Administracién y Finanzas
(Sello y Firma)

Mariscal 2 —Jaé
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ANEXO N° 05

RECIBO POR MOVILIDAD N°...............

S.A. El importe
del onsable del Fondo de Caja Chica de la EPS MARANON .
::Cibf . respy ../100 soles (§/.............) por concepto de movilidad local:

.. MOTIVOS:

TOTAL |§/.
-1, 25 Do A WG -l % B s T RS aAN AR .... MOTIVOS:
Autorizado por:
Gerente/Jete de Ia Oficing Saiiciiante Gerente de Adminishacion y Finama
(Firma y Sello) (Firma y Selio)
Flnna del Trcbu]ador quo rcclbe Jos Fondes Tesorero o Jefe d: o.;lc-fna;o -H;a;;rz"u.s
(Firma y Sello)

Nombres y Apellidos:.............

Fecha:....ooouuvveeen
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Vs Maraiién e MARANON S. A
ANEXO N° 06

TARIFARIO DE MOVILIDA
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