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0 Lychn d Teomammiinda

Establecer las normas y procedimientos

QBJETIVO

para ki aperfura, adminisfracién, control, cusfodia,

rendicion, reembolso y liquidacién de los recursos del Fondo de Cdja Chica de la EPS MARANON

S.A.

Disponer de una heirgmienio de
Chica de EPS MARANON S.A, sean

. FINALIDAD

ge_sﬁér_; que garantice que Jos recursos de este fonde de Cdja
manejados, usados y confrolados de manera racional, eficiente,

oportuna y fransparente

HL

Las disposiciones de la presente directiva son d
todo el personal de los drganos
responsables de la administracion

4.9.
4.10,

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.185.

4,16,

5,

5.

ALCANCE.

e observancia y aplicacion obligatoria para
y unidades orgdnicas EPS MARANGON SA, incluyendo a los
de los Fondes de la Caja Chica.

BASE LEGAL

Ley N° 31438, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2023.

Ley N° 30161, Ley que regula la publficacién de Deciaracidn Jurada de ingresos, bienes v
rentas de los funcionarios y Servidores Pablicos del Estado.

Ley N° 28716, Ley de Confrol Interns de ios Entidades del Estado

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Pdblica.

Decreto Legislative N° 1441, Decreto Legisiafivo del Sistema Naclonal de Tesoreria.

Decreto lLegisiafivo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Piblico.

Decreto Legistativo N° 1434, Decreto Le
Sector Publico.

Decreto Legislativo N* 1280, Ley
Saneamiento.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Fago.

Decreto Suprermo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decrsto Supremo N° 309-2022-EF, Decreto Supremeo que aprueba el Valor de la Unidad
Impositivar Tributaria durante et afic 2023,

Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamenio de
Comprobantes de Pago y modificatorics.

Resofucion Directoral N° 001-2011-E£-77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-77EE.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva N°00T-2007-77EF,
Direttiva de Tesoraria y sus miodificatorids.

Resolucion Directoral N° 024-80-EF-77.15, que aprueba fas Normas Generales del Sistermna de
Tesorerta y modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprveba las Normas de Control Interno.

gistativo Marco de la Administracién Financiera del

Marco de la Gestibn y Prestacion de los Servicios de

1.1. Acto Protocolar: Son las ceremonias o actos oficiales esporddicos que se pueden
preseniar de manera imprevisia.
1.2, Cdifa Chica: £ un fondo en efectivo consfituido con recursos proveniente de los

Recursos Direclamente Recaudados de la £PS MARANGN SA. Es aplicable dnicamente
para efectuar gastos menudos que demanden su cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados en su adguisicién.
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51.3 Lomprobante de Pago: Es un documento que acredite la fransferencia de un bien,
la enfrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran Comprobantes de
Pago a aguellos que cumplan con fodas los caractersticas y requisitos minimos
establecidos en el reglamento de Comprobantes de Pago; facturas, recibos por
honorarios, bolelas en venta, fgvidaciones de compra, fickels o cintas errifidas por
magquinas registradoras y offos documentos similares que permiter su adecuado conirol
fributario y que seq autorizade por kg SUNAT,

2.1.4, Recibo Provisional: Comprobante medianie el cual se efectia la entrega de dinero
al servidor, qulen estd obligado a rendir cuenta documentada.

5.1.5, Rendicion de Cuentd: Presentacion de la Documentacion que sustenta del gasto
por parte del servidor a quien se le otorgd en efectivo {mediante recibo provisional} para
el cumplimiento de una funcién, con carge a rendir cuenta.

5.1.8. Reposicion de Cdja Chica: Constituye en el reembolso de jos gastos efectuados
con cargo a-la caja chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular o
suplente de su adminisiracidn, segin sea e coso.

5.1.7. Responsable del manejo del Fondo de Cajg Chica: s aquel servidor o quien se

encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica. Ef fitular y suplenie son designados
mediante resolucién emitfida por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

51.8. UII: Unidad impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal comrespondiente.

5.2, No estd permitido efectuar pago de gastos de ejercicios anteriores con cargo d la Caja Chica,
las facturas u ofros comprobantes de pago deben estar emitidos en el prasente ejercicio fiscal.

5.3.E jefe de la Oficina de Finanzas, o cualquier ofra persona desighada por el Gerente de
Adminisiracién y Finanzes, estd foculiade a redlizar Arqueos de Caja inopinado Que guedardn
registrados en las respectivas Actas de Arqueo {Anexos 1, 1-A, 1-B, 1-C, 1- D, y 1-E} las actas
deberdn ser fimadas por ef responsable del Fondo de Caja Chica y por el responsable del
arqueo. £l arqueo serd comunicado al Gerente de Adminisiracion y Finanzas sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion y confrol que sean de competfencia del Organo de Control
Institucional. Los responsables del manejo de los Fondos de Cdja Chica brindardn las facilidades
necesarios parg la reqlizacion de los arquens inopinados,

5.4.La Gerencia de Administracién y Finanzas implementard tas medidas de seguridad que impidan
la sustraccién de los Fondos de la Caja Chica, asi como la sustraccién o deterioro de la
documentacién sustentatoria; debiendo cautelar que las instalaciones fisicas fengan ambientes
seguros que cuenten con llave y caja fuerte de seguridad o simitar.

A" £ 5. Asimismo, de requerise el traslado de los referidos Fondos del Banco d la empresa o viceversd,
ld Gerencia de Administracién y Finarizas deberd dictar las acciones hecesarios o fin de reforzar
las medidas de seguridad.

8.6.la Gerencia de Administracién, a fin de garantizar el adecuado ciere del ejercicio
presupuesial, estd facullada a emilir un documento, a fravés del cual se precikse la fecha
mdxima para que el responsable del monejo del Fondo de Caja Chica alienda el oforgamiento
de los Recibos Provisionales.,

9.7.La fiquidacion de los Fondos de Caja Chica se efectuard al 31 de diciembre de cada ano,
devolviéndose el saldo no utilizado al jefe o responsable de i oficing de finanzas, quien
efectuard la reversion en la cuenta cormiente, segin comesponda de Ja EPS MARARON SA.
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VI1: DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1. DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.

6.1.1.

4.1.3.

La apertura de lo Caja Chica serd autorizada mediante Resolucién, emitida por la
Gerencia General cle ln EPS MARANON $A., la cual sefialand, entre ofros aspectos, lo
sigutente:

al Nombre del responsable fitular ¥ suplente de la administracién det fondo de Caig
Chica.
b} Monto del fondo de Caja Chica [desagregado por especifica de Gasto}

¢} Fuente de financiamiento.

d} Para la apertura de Coja Chica, previamente, se debera contar con Cerlificacién
de Crédito Presupuestal.

Los locales de la EPS MARANON S.A. en las que por su naturaleza v ubicaciéon
geogrdafica se jusfifica ef giro del Fondo Filo para Caja Chica. son:

1} Sede Institucional Central Jagén de la EPS MARANON S.A.
2) Localen la provincia de San Ignacio de kg EPS MARARGON S.A.
3} Llocalen el Distrito de Bellavista de ka £PS MARANON S.A.

Pang ja designacién de los adminktradores de ia Coja Chica, fitular v suplenfa, debe
considerarse que el custedio del Fondo serd una persona independiente del Cajero v
de aquel personal que manejé dinero o efecfué funciones coniables. El responsable
deberd mantener un vinculo laborat vigente con EPS MARANON SA.

El suplente asumird todas y cada una de las funciones del responsable fitular de!
manejo del fonde de Caje Chica, en caso este filfimo no se encuenire o se encuenire
impesibifitado por razones de vacacionss, ficencia o cudiquier ofre mofive justificado.

El responsable (fitular y suplente) de 1o administracidn de! Fondo de Caja Chica,
deberdn presentar lo "Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas”, observando
los disposiciones vy plazos establecides en la ley gue regula o presentacisn de
declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores piblicos
del estade — Ley N°30141, su Reglamento aprobado medianie Decteto Supreme N°
080-2001-PCMy sus normas complementarias y modificatorias.

El uso de Caja Chica se desfina dnicamente para la atencién de gastos menudos y
urgentes de bienes en general y servicio, que por su naturaleza no puedan ser
programacdos, Himporte no debe exceder of 10% de la UIT.

La Ejecucion de dichos gastos estard supeditada o Ja evaluacidn de la Gerencia de
Adminisiracion y Finanzas, quien, de considerarlo perfinente, avtorizard el desembolso
a traveés del fonde de Caja Chica.

En aquelios casos en que la difocidn en su cancelacisn pueda poner en riesgo la
operatividad y el cumplimiento de las metas y objetivos de EPS MARANON SA, previa
justificacion expresa (via docurnento), se puede atender gastos hasta por un méximo
del 90% de la UT a través del Fondo de Caja Chica.

La efecucion de dichos gastos estard supeditada o la evaluacién de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien, de considerario perfinente, autorizard el desembolso
a fravés de dicho fondo,
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6.2.4.

6.2.5.

6.3,

Et monio gastado del Fondo de Caja Chica por mes no debe exceder af friple del
importe asignado, indistiniamente def ndimero de rendiciones documentadas que se
efectien.

B! funcionaric que autoriza el gasto, asi como fodos los frabajadores de EPS MARARON
SA, estan obligados a cumplr Ios Normas de Austeridad v Racionalidad del Gasto
Piblico,

Los gastos por concepio de movilidad se sustentardn con la “planilla de gastos de
movilidad dicrio” {Anexo N°08).

Los fondos de la Caja Chica pueden ser ejecutados a fravés de fas siguientes formas:

a) Afencion de gosfos mediante Recibo Provisional.

b

e

La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuard mediante
recibos provisionoles [Anexo N° 2}, previa autorzacidn de la Gerencio de
Administracién y Finanzas.

Ef gosto efectuado deberd justificarse documentadamente denro de las cuarenta
Y ocho (48} horas de la ehfrega conespondiente o excepcionalmente, al términe
de la comision de servicio.

El recibo provisional, debidarmente numerado, deberd confar con la firma del
frabajador que recibe los fondos, de su Gerente de lineq, del Gerenie de
Administracion y finanzas v det Tesorero o jefe de Einanzas.

El corrol de la emisién de los recibos provisionales se efectuard mediante el Estado
Diaric de Entregas Provisiondles de los Fondos para Caja Chica {Anexo N 3), o fin de
verlficar las fechas de vencimiento de los mismos.

De verificarse que el servidor ne cumple con la rendicién de cuentas o lg
devolucién del salde no ufiizado o la devolucidn integra del importe no gastado,
dentro del plazo establecido, se fuculta of responsable del Fondo de Caja Chica o
informar al jefe de la Gerencia de Administracidn y Finanzas para que, a fravés de
la Oficina de Recursos Humanos se realice el descuento por planiila de
remuneraciones a los servidores involucrados.

Atencién de gastos mediante Reembolso.

Los Servidores, empleados de confianza de la empresa que, de manerq
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios,
podrén requerr reembobko mediante la Soliciud de Reembolso {Anexo N° 4},
siempre y cuando el Comprobanie de Pago tenga una antigiedad no mayor a
treinta (30) dios calendario luego de haberse efectuado el gasto, Bebiendo confar
con los vistos de su jefe inmediato y/o Gerente de Lineq, segiin comesponda.

Para el caso de comisiones de servicio con reforno en el mismo dia, el comisionado
es responsable de solicitar el reemboiso en efectivo el mismo dia de retorno de I
comision o dentro de las cuarenta y ocho {48) horas siguienfes de culminada g
actividad, caso cenfrario no serd reembobado.

513, REVISION Y CONTROL.

Antes de la cancelacion de los documentos, el responsable del manejo del Fondo de
Cdja Chica debe verificar lo siguiente:

a) Todos los comprobantes deben contar con informacion detaliada en forma clora y

precisa {precios y canfidades]. No se aceptardn comprobantes con borories,
tachaduras, enmendaduras o mufilkados {rotos).
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b) A cada Comprobante de Pago se adjuntard la Consulia RUC con fecha vigente de
la pagina WEB de la SUNAT, demostrando que los nimeros de RUC. fengan las
siguientes condiciones: activos, habidos y/o hailados; asimismo, el rubro del
negocio deberd guardar relacién con g adquisicion o prestacién de bienes o
servicios, segdn exige el Reglamenio N° 007-99/SUNAT vy sus modificatorias.

En caso de haber en una sola rendicién varios comprobantes de page de un
mismo proveedor, solo es necesaric adjuntar una Consulia RUC. No se reconocerdn
pastos donde el RUC figure con suspension, baja de oficlo o baja definitivamente.

¢} Los documenios que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben ser emitidos
a nombre de £PS MARANON SA., indicando el RUC 20141814312 la Direccion
consignada en e RUC, salvo cuando se emitan Roletas de venia v Tickets emitidos
por magquinas regisiradoras, en cuyo coso se deberd consignar el nombre EPS
MARARNON SA.

Para el caso de facturas fisicas, se deberd adjuntar la tercera copia de 1o factura
lamada “factura negociable”

d] Los comprobantes de pago deben fener una antigiedad mdxima de 30 dias para
su cancelacion, tomando en cuenta la fecha de emisidn del comprobante.

e} Los comprobantes de page no deben mosirar indicacién sebre beneficics
comerciales o favor de terceros (promociones de puntos “BONUS”, cupones de
descuento sobre arfculos distintos, enfra ofros).

f}  Todos los comprobanies deben contener ol reverse, el molivo y/o justificacion del
gasto, asi como los siguientes datos:

Firma y N° de DI, del Trabajador que recibié e fondo.
Nombre, sello y firma del Jefe iInmediato Superior
Firma del Tesorero o ef Jefe de ki Oficing de Finanzas
Firma del Gerehte de Administracion y Finanzds.

gl Los comprobantes de pago deben llevar impreso el sello con fecha consignando I
frase "PAGADQ" con el visto bueho del responsable de la adminisiracion del fondo
de cdja chica de la empresa. El cual deberd ser colocado en la parte inferior o
superior, fibre de impresiones o escrituras de dicho comprobante.

6.3.2. En caso de adqguisiciones de bienes no depreciables se debe comunicar a la Oficing de
togistica la compra realizada, deblendo adjunfar el comprobante de page. La
comunicacién debe anexarse a la rendicién de cuenta.

'\ 6.3.3. El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica regisira los documentos que
sustentan los gastos en ef formato “Auxiiar Estandar” que se llevard en Bxcel (Anexo he°
5). o segln el formato que el sistema AVALON, ha asignade para el control de caja
chica.

La reposicion serd solicitada por ef responsable del manejo del Fonde de Caja Chica

cada que se haya ufiizado al menos el 50% del monto autorizado, , mediante
documenfo dirigido a la oficina de contabilidad, guien verfficard que se haya
cumplido las directivas de comprobantes de pago emitidas por la SUNAT, asi como las

normas estipuladas en el presente documenio, a fin de asegurar fa existeéncia de
efecfivo para casos de emergencia. En fa solicifud se deber& adjuntar el Anexo N° &
Rendicion de Caja.

6.4.2. L Reposicidn de caja serd hastg 3 veces of imparte usignado medionte Resolucidn
Adminisirafiva de la Gerencia de Administracién y Fnanzas, mdaximo dos ([2)
rendiciones al mes documentadas.
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6.5. GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.

6.5.1. Bienes

a} Se efectyardn adquisiciones de bienes y materiales de oficing que no cuenten con

b)

c}

stock en Almacén, tales como: materiales de oflcing. sellos, tarjelas de presentacién
urgentes, materiales de gasfiteria, eleciricidad, iluminaciones, repuestos y accesorios
para equipos de computo, v similares, accesorios y ofros bienes renovables, previa
evaluacion y V°B® a cargo de la Oficing de Logistica.

Asimismo, para ki adquisicion de combustibles, lubricantes y qfines para comisiones
de servicio en el dmbito jurisdiccional.

Para o compra de repuestos y dccesorios de equipos informdticos, conexos %
vehiculos, la Oficing de Tecnologia de la Informacion [OTY deberd adjuntar como
sustento un informe de conformidad.

Para lo odquisicidn de bienes materigles, enseres v ofros bienes de comedor v
cafeteria requeridos por I Gerencia General.

4.5.2. Servicios.

Se pueden atender gasios de pegje, estacionamiento oficinal, flete. embalcjes,
parchado de llantas, servicio de pintade, impresiones, confecgion de: sellos, tarefos
personales, publeaciones y coplas fofostéticas que ne se pudieran realizar en fa sede
de EPS MARANON SA. asi como pago de tasas judiciales y ofros que requieran pago

a)

bj

cj

efectivo.

Se reconocen gasios de movilidad local por desplazamiento hacia lugares distintos
a los locales donde desarollan cominmente su frabdjo, a efecios qué pueddn
cumplir con sus funciones, para lo cual se procederd al pago mediante el uso de
“Recibo por Movilidad" {Anexo N° 7), los que deben ser formatos pre impresos con
numeracion comelativa, consignande en ellos i siguiente informacion:

impertie en soles

Motivos de la comisién de manera clara y precisa

ltinerario de la comisién

Nombre y apelidos, nimero de DNy firma de! comisionado.

Firma del Jefe Inmediato superior del trabajador que redlizo la comisién. Firma del

Tesorero o Jefe de Ia Oficina de Finanzas

Firma del Gerente de Adminisiracién y Finanzas
Visto Buenc de la Oficing de loghiica, cuando no exista moviidad de EPS

MARARNON SA disponible.

Se reconocerdn como montos mdximos los que se defallan en el "Tarifaro de
Movilidad” del anexo N° 09. Para labores o gestiones de atencién normal en
comisiones de servicio se deberd utilizar el fransporte masivo (ida y vuelta), solo para
gestiones urgentes y prieritarias en comisién de servicio se podnd hacer el uso de tax.

En forma excepcional se reconoceran los gastos por movilidad para el reforno a sus
domicilios por desarroliar labores después de las 21:00 horas de lunes o viernes Y por
un minimo de cuatro {04) horas por los dios no laborates, previa justificacion vy
autorizacion del Gerente de Linea o jefe de la Gerencia de Administracion Y
Finanzas, segln comesponda y con un documento por escrito {coreo electrénico,
memoerando, efc.} u la Gerencio de Administracion y Finanzos.
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5.5.5.

&.5.6.

Servicio de Allmentacién y ofros.

d) Se atienden gastos de dlimentos y bebidos para evenios protocolares, cuya
rendicién se sustentardn con la relacién de parficipanies o dicha reunién con I
firma de cada vno de elios,

b} Se reconocen gastos por almentos, para aguellas comisiones de servicio
debidamente autorzados por la Gerencia General, que no impliquen pernocte
(reformno el mismo dia) hasta un maximo de $/.30.00 {Treinta con 00/100 soles) por
cada consumo de desayuno, glmuerzo o cena, siempre que ky comisidn inicie
antes de la jomada laboraly culmine con posterioridad a las 19:00 horas.

¢} Se reconocen gasios por alimentos, {almuerzo y/o cena) parg aquefias comisiones
de rabgjo de personal de campe por necesidad de servicio y de emergencias,
que pemocten en horario conido y se dificulie su retorno a su respectivo refrigerio
por la distancia {zonas de captaciones y ofros sirmilares).

d} El concepto de gastos debe ser detaliado, NO se recibirdn comprobantes de pago
que consignen la frose “por consumo”™. de ser asi esle sera devuelfo af
comisionada.

e) El gasto por concepto de almentacion del personal gque, por razones justificadas,
previa aprobacidén y autorizacién de su jefe inmediaio superior, desarrollen
labores con posterioridad a las 21:00 horas serdn reconocides en el marco del
Decreto Supremo N° Q12-2019-EF,

f) Elgosto efectuado con mofivo de reuniones de frabajo de cardcter oficial o visttas
de autoridades deberd estar jusfificado y autorizado por fa Gerencia General,
indicdndose los nombres completos de los funcionarios y servidores parficipanies
en cada reunidn.

Gastos pora eventos institucionales y/o de sapacitacien que redlice la empresa.

Eventucimente se puede atender los gastos tjue demande o realizacién de evenios
instifucionales y/o de capacitacién, tales como:

a) Alimentacion y diplomas, ratdndose de eventos cuya duracién sea igual © mayor g
las dos [02} horas.

Para sustentar los gastos imogados en dichos eventos, deberan presentar fos
siguientes documentos:

Documento que apruebe el desarrolio de dicho evento.
* Lista de asistentes, con fima y nimero de DNI de cada uno de ellos.

b) Adquirir distintives para reconocimiento g expositores, siempre v cuando o
prestacion del servicio sea ad honoren ¥ no exceda a §/. 150.00 [Ciento
cincuenta con 00/100 soles).

Transporte terrestre y aéreo.

a) Excepcionaimente, se puede comprar pasajes ferestres y/fo adreos parq
comisiones de servicios cuyo reformno sea el mismo dia, siempre y cuando
previdmenfe se encuentren debidamente aulorizadas por la Gerencia de
Generaly el desplazamiento se realice fuera del radio urbano.

b} La compra de pasdjes aéreos y/o terrestres para kis comisiones de servicio se
rigen por lo dispuesto en Ja Direcliva de Vidiicos vigente.
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4.5.7. Gastos protocoiares.

a} Excepcionalmente, se pueden atender gastos profocolares no programados, como
visita de minisiros, miembros del Consejo Directo del OTASS y Equipe Técnico,
burgomaestres y ofras altas auforidades, gastos de representacién profocolares
enfre insfifuciones poblicas, ast como olras actividades similares, los cuales
requerran de qutorizacidn de la Gerencia General,

b) Para el case de los eventos protocolares realizados en las comisiones de servicio por
parte de la Oficing de Imagen Institfucional, deberd solicifar por escrito a Ia
Gerencia de Administracion y Finanzas con la debida anficipacion a ka ejecucién
de dicha comisién de servicio, o fin de que se pueda atender el gasto con cargo
af Fondo de Caja Chica medianie emisisn de un Recibo Provisional [Anexo N° 02},

c) Se atenderd gastos de arregios florales como gasto pretocolar o cuando la ocasidn
lo amerite, @ nombre de EPS MARANON SA., y bdjo criterios de austeridad,
debiendo contar con la autorizacién de la Gerencia de Adrrinisiracién y Finanzas.

Ofros gastos

et )
RN i i Excepcionalmente se pueden adeuirr o contratar bienes y servicios previa aprobacidn
' del Gerente de Administracion y Finanzas, tales como:

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

b) Gastos por mantenimiento cormrective de unidades mdéviles, siempre que fengan las
caracterisficas necesarias y urgentes, y que estén debidamente sustentados por
la Oficina de Logistica.

¢} Gastos notariales, debidamenfe auforizados.
d} Se atenderdn los servicios por mantenimiento, conservacién y reparacion de bienes

muebles e inmuebles, los mismoe que deberdn de estar debidamenie qutorizados
por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

VIE. RESPONSABILIDADES

7.1. Sonresponsables det cabal cumpﬁmien.tg de las disposiciones conferidas en a presente
directiva: Los frabajadores de EPS MARANON SA, el responsable fitular y suplente del manejo
del Fondo de Caja Chica, cada uno en el dmbito de su competencia funcional.

7.2. Elresponsable del manejo del Fondo de Caja Chica {sea el fitular o suplente) es responsable
de la cusfodia de la documeniacion sustentatoria del gasto, asicomo de kx integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

3. Los trabajadores de EPS MARANON SA, que reciben recurses del Fondo de Caja Chica son
responsables de rendir cuenta con los documentos de Ley, en el plazo de 48 horas.

-4. El responsable del arqueo debe de informar mediante documento los resuliados del arquec o
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

7.5. El Tesorero o la Oficina de Finanzas es responsable de supervisar el manejo del Fondo de Cadja
Chica.

6. Lo Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones de la presente directiva.

7.7. 1 Organo de Control Insfifucional de EPS MARARON SA, es responsable de realizar acciones de
control de Fondo de Caja Chica, segin la normativa del Sistema Nacional de Conirol.
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VI, PROHIBICIONES
Queda prohibido efectuar ios siguientes gasios con cargo a la Caja Chica:

* Las adquisiciones por bienes de capital.

* Bienes y servicios prohibides por normas legates.
+ Compromisos de page adquitidos en ejercicios presupuestales fenecidos.
+  Oforgar préstamos.

[X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,

9.1 La existencia de comprobantes de Page fakos, simulados o adulferados en las rendiciones
de cuenta de Caja Chica dard lugar o la devolucidn del efectivo oforgado, sin perjuicio
que se comunique d la Oficinag de Recursos Humanos para ja determinacion de g
responsabifidad administrative v aplicacion de la medida discipliinaria perfinente.

?.2 En el caso de pérdida {siniestro) o susiraccién parcial o fotal de la Caja Chica, debera
denunciarse inmediatamente el hecho. o fa Policia Nacional del Pert, remitiendo a la
Gerencia de Adminisfracidn un informe detaliado, adjuntande el parte policial,
independientemente de la investigacién administrativa a realizarse, caso confrario el
responsable del Fondo de Caja Chica responderd por dichos recursos.

2.3 En el supuesto de pérdida o exiravié de comprobanies de pago, para ef reconocimiento
de los mismos, se debe remitir el Informe expedido por ¢l responsable del Fondo de Caja
Chica y/o el trabajador de comesponder, adjuntando una copia fotostética del
comprabante, refrendando con el nombre, apelido, firma y DI del representante legal
del negocio, asf como la fecha de enfrega del documento Y sello de ia empresa, de
centar con uno, asf come fa denuncia policial en origina.

K. DISPOSICION TRANSITORIA.

El responsable, fitular y supiente, del manejo del Fondo de Caja chica deberd, bajo
responsabilidad, hacer uso del Sistema AVALON ~ Finanzas. £n la medida de que se ercuenire
implementado el Sisfema,

Anexo N° 01 : Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica

Anexo N°O1-A : Formaio de Recuento del Dinero en Efectivo

Anexo N°01-B  : Formate de Recibos Provisionales Pendientes de Rendicién
Anexo N°Q1-C : Formato de Documentos Cancelados

Anexo N°01-D  : Formate de Documentos para Reembolso

Anexo N°OI-E Ol

Anexo N° 02 : Recibo Provisional

Anexo N° (03 : Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica
Anexo N° 04 : Solicitud de Reembolso de Caja Chica

Anexo N° (5 :Auxifiar Estdndar

Anexo N° Q4 : Rendicion de Caja Chica

Anexo N°§7 ‘Recibo por Movilidad

Anexo N° 08 1 Planilla por movilidad diaria.

Anexo N° Q9 - Tarifa maxima referencial de movilidad.
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ANEXO N° 01
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ANEXO N°01-A
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ANEXO N° 01-B
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FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PENDIENTES DE RENDIGION
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Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-D

Agué

Marafién

FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-E
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ANEXO N° 02

Agua
Marafidon

RECIBO PROVISIONAL Ne [::

Recibi del responsable del fondo de caja chica de ia EPS MARANON S.A. el importe de

ersasnssssssarsnrventeantonts W anseseesan e 100 s0MES {5/ .......... } destinados a realizar gastos por

........................................................................................... de

Autorizado por:

Gerente/lefe de la Oficina

Solicitante Gerente de Administratitn y Finanzas
{Firma y Selio} (Firma y Selio})

Firma del Trabajador tiue recibe los Fondos Tesorero o Jefe de (ficina de Finanzas

{Firma y Sello)

Nombres y Apellidos :
DNI
FECHA

Elinclumplimiento de presentar los documentos sustentatorivs (Rendicidn de Cuentas) dentro de las
48 horas habiles siguientes de entregado el efectivo de mis remuneraciones/honorarios profesionales
eh case de no justificor ef informe
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ANEXO N° 03

Agua
Marafion

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Responsable del Fondo de Caja Chicé
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ANEXO N° 04
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' ANEXQO N° 05
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ANEX N°06
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ANEXO N° 08
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ANEXQ N° 09

TARIFA MAXIMA REFERENCIAL DE MOVILIDAD

DE SEDE CENTRAL AL: DA RETORNO
Centro de la ciudad de Bagua Grande 300 3.00
A zonas periféricas de la ciudad urbana de 12 provingia de - "
8.00 3.00
/| Utcubamba
Y otras movilidades en taxi a zonas perfféricas de dificll aceaso 10.00 10.00







