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AGUA
CHACHAPOYAS

REsOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 021-2023-EMuSAP S.A/AMA3

Chachapoyas, martes 07 de marzo 2023

VISTO..

EI Informe N° 003-2023-EMUSAP S.A./GG/Ama3 de fecha 16 de enero de 2023, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Pdblico; y la Ley N° 31368

que  aprueba  el  presupuesto  del  sector  pllblico  para  el  ajio  fiscal  2023,  estableciendo  el  marco
normativo general para el proceso presupuestario.

Que, en  la sesi6n extraordinaria  N° 01-2023 de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria  (Directorio) de
la EPS EMUSAP S.A. de fecha 17 de enero de 2023, mediante su acuerdo N° 01, se aprob6 la directiva
denominada: "Procedimiento para la Gesti6n del Fondo de caja Chica de EMUSAP SA.", que fuera
elevada con el informe N° 003-2023-EMUSAP S.A./GG/Ama3 de fecha  16 de enero de 2023.

Que, en consecuencia corresponde emitir el acto resolutivo que formalice los citados acuerdos de la
Comisi6n  de   Direcci6n   Transitoria   de   la   EPS  EMUSAP  S.A.,   dejando  sin   efecto  cualquier  otro
dispositivo normativo que la contravenga.

Estando en aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el Artfculo 40® Numeral
3  del  Estatuto  de  la   Empresa,  y  dem5s  normas  concordantes,  con   los  vistas  del  Gerente  de
Administraci6n y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y el Jefe (e) de Desarrollo y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTfcuLO PRIMERO.-FORMALIZAR la APROBAC16N  de  la directiva  N° 002-2023-EMUSAP S.A./GG,
denominada: "Procedlmiento para la Gesti6n del Fondo de Caja Chica de EMUSAP S.A.'', aprobada
en sesi6n extraordinaria N° 01-2023 de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria de la  EPS EMUSAP S.A.,
de  fecha  17  de  enero  de  2023,  Ia  misma  que  consta  con  el  siguiente  contenido:  I.  Objetivo,  11.
Finalidad,  Ill.  Base   legal,  lv.  Alcance,  V.   Disposiciones  general,  VI.  Disposiciones  especificas,  Vll.

Responsabilidades,    VllI.    Prohibiciones,    IX.    Disposiciones    complementarias,    X.    Disposiciones
transitorias  y  Xl.  Anexos  1,  2,  3,  4,  5,  6,  7,  8,  9,  10,  11,  12,  13,  14;  conforme  al  ejemplar  que
debidamente visado forma parte de la presente resoluci6n que en 25 folios se anexa.

ARTfcuLO SEGUNDO.-DEJAR SIN EFECTO cualquier otra disposici6n que se oponga o contravenga a

=:/;,Ioestablecidoenlapresentedirectiva.'.   ARTfcuLO  TERCERO.-  ENCARGAR  el  cumplimiento  de   la   presente  resoluci6n  a   la  Gerencia  de

Administraci6n y Finanzas, asf como a los demas 6rganos involucrados de la  EPS EMUSAP S.A., bajo
responsabilidad funcional.

CULO   TERCERO.-   NOTIFICAR   a   los   6rganos   internos   de   la   empresa   y   dem5s   instancias
)etentes interesadas.

ARTICuro  CUARTO.-  DISPONER  fa   publicacich  de  le  presente  resolucich  y  anexos  en  el  portal
institucional Vlrww.emusap.com.pe.

REGISTRESE,

C.c
Archivo.
Reg]stro de Resoluci6n: 23645.001
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AGUA-I    CHACHAPOYAS

REsOLUC[ON DE GERENCIA GENERAL N° 021-2023-EMUSAP S.A/AMA3

Chachapoyas, martes 07 de marzo 2023

VISTO.-

El lnforme N° 003-2023-EMUSAP S.A./GG/Ama3 de fecha  16 de enero de 2023, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Ptlblico; y la Ley N° 31368

que  aprueba  el  presupuesto  del  sector  ptiblico  para  el  aFio  fiscal  2023,  estableciendo  el  marco
normativo general para el proceso presupuestario.

Que, en  la sesi6n extraordinaria  N° 01-2023 de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria  (Directorio) de
la EPS EMUSAP S.A. de fecha 17 de enero de 2023, mediante su acuerdo N° 01, se aprob6 la directiva
denominada:  `'Procedimiento para  la Gesti6n del  Fondo de caja  Chica de  EMUSAP S.A.'',  que fuera
elevada con el informe N° 003-2023-EMUSAP S.A./GG/Ama3 de fecha 16 de enero de 2023.

Que, en consecuencia corresponde emitir el acto resolutivo que formalice los citados acuerdos de la
Comisi6n  de  Direcci6n  Transitoria  de   la   EPS  EMUSAP  S.A.,   dejando  sin   efecto  cualquier  otro
dispositivo normativo que la contravenga.

Estando en aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el Arti'culo 4o° Numeral

!   3  del   Estatuto  de  la   Empresa,  y  demas  normas  concordantes,  con   los  vistos  del  Gerente  de
Administraci6n y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y el Jefe (e) de Desarrollo y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICuro PRIMERO.-FORMALIZAR la APROBAC16N  de la directiva  N° 002-2023-EMUSAP S.A./GG,
denominada : "Procedimiento para la Gesti6n del Fondo de Caja Chica de EMUSAP S.A.'', aprobada
en sesi6n extraordinaria N° 01-2023 de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria de la  EPS EMUSAP S.A.,
de  fecha  17  de  enero  de  2023,  la  misma  que  consta  con  el  siguiente  contenido:  I.  Objetivo,  11.
Finalidad,  Ill.  Base  legal,  lv.  Alcance,  V.  Disposiciones  general,  Vl.  Disposiciones  especificas,  Vll.

Responsabilidades,    Vlll.    Prohibiciones,    lx.    Disposiciones    complementarias,    X.    Disposiciones
transitorias  y  Xl.  Anexos  1,  2,  3,  4,  5,  6,  7,  8,  9,  10,  11,  12,  13,  14;  conforme  al  ejemplar  que

ebidamente visado forma parte de la presente resoluci6n que en 25 folios se anexa.

ARTfcuL0 SEGUNDO.-DEJAR SIN EFECTO cualquier otra disposici6n que se oponga o contravenga a
lo establecido en la presente directiva.

ARTfcuLO  TERCERO.-  ENCARGAR  el  cumplimiento  de   la   presente  resoluci6n  a   la  Gerencia  de
Administraci6n y Finanzas, asf coma a  los dem5s 6rganos involucrados de la  EPS EMUSAP S.A., bai.a

ponsabilidad funcional.

ARTICULO   TERCERO.-   NOTIFICAR   a   los   6rganos   internos   de   la   empresa   y   dem5s   instarreias
competentes interesadas.

ARTICuro  CUARTO.-  DISPONER  la  publicaci6n  de  la  presente  resoluei6n  y  anexos  en  el  portal
institucional www.emusao.com.De,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHivESE

MUSA
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C.c
Archivo.
Registro de Resoluci6n: 23645.001
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DIRECTIVA N° 002-2023-EMUSAP S.A./GG

EMuSAP S.A
Trabajamos pora serui rte m€jor

PROCEDIMIENTO PARA LA GEST16N  DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE EMuSAP S.A.

Resoluci6n de Gerencia General N°0021 -2023-EMUSAP S.A./GG

ENERO, 2023



DIRECTIVA N®002-2023-EMUSAP S.A./GG

``PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE EMUSAP S.A."

I.        OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la apertura,  administraci6n,  control, oustodia,
rendici6n, reembolso y liquidaci6n de los recursos del Fondo de Caja Chica en EMUSAP S.A.

FINALIDAD.

Disponer de una herramienta de gesti6n que garantice que los reoursos de este fondo de
Caja Chica de EMUSAP  S.A.  sean manejados,  usados y controlados de manera racional,
eficiente, oportuna y transparente.

BASE LEGAL:

-Ley N°31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio 2023.
-Ley N°30161,  Ley que regula la publicaci6n de Declaraci6n Jurada de ingresos,  bienes y

rentas de los funcionarios y Servidores Publicos del Estado.
-Ley N°28716,  Ley de Control lntemo de las Entidades del Estado
-Ley N°27815,  Ley del C6digo de Etica de la Funci6n Pdblica.
-Decreto Legislativo N°1441,  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
-  Decreto  Legislativo  N°1440,  Decreto  Legislativo  del  Sistema  Nacional  de  Presupuesto

Pdblico.
•  Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administraci6n Financiera del

Sector Pdblico.
-Decreto  Legislativo  N°1280,  Ley  Marco de  la  Gesti6n  y  Prestaci6n  de  los  Servicios  de

Saneamiento.
-  Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.
-Decreto   Supremo   N°004-2019-JUS,   Decreto   Supremo  que  aprueba  el  Texto   Unico

Ordenado de la Ley N° 27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General.
-  Decreto Supremo N° 309-2022-EF,  Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad

lmpositiva Tributaria durante el afro 2023.
-  Resoluci6n  de   Superintendencia   N°007-99-SUNAT,   que  aprueba  el   Reglamento  de

Comprobantes de Pago y modificatorias.
-Resoluci6n  Directoral  N°001-2011 -EF-77.15,  que dicta disposiciones complementarias a

la Directiva de Tesoreria N°001 -2007-77EF.
-Resoluci6n Directoral N°002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva N°001 -2007-77EF,

Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.
-Resoluci6n   Directoral   N°026-80-EF-77.15,   que   aprueba   las   Normas   Generales   del

Sistema de Tesoreria y modificatorias.
-  Resoluci6n de Contraloria N°320-20CX5-CG,  que aprueba las Normas de Control lnterno.

ALCANCE,

Las disposiciones de  la  presente  Directiva son  de  observancia y aplicaci6n obligatoria de
todo el personal de EMUSAP S.A„  bajo cualquier modalidad de contrataci6n,  incluyendo a
los responsables de la administraci6n de los Fondos de la Caja Chica.

DISPOSIcloNES GENERALES.

5.1.DEFINICIONES.
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5.1.1.    Acto Protocolar: Son las ceremonias o actos Oficiales espofadicos que se pueden
presentar de manera imprevista.

5.1.2.     Caja  Chica:  Es  un  fondo  en  efectivo constituido  con  recursos  pllblicos  reoursos
Directamente Recaudados (RDR) de EMUSAP S.A.  es aplicable tinicamente para
efectuar gastos menudos que demanden  su  cancelaci6n  inmediata  o que  por su
finalidad   y   caracteristicas   no   pueden   ser   debidamente   programados   en   su
adquisici6n.

5.1.3.    Comprobante de pago: Es un documento que acredite la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestaci6n de un servicio. Solo se consideran Comprobantes
de Pago a aquellos 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, tickets o cintas emitidas por
maquinas  registradoras  y  otros  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 efecttia la entrega de dinero
al servidor, quien esta obligado a rendir cuenta documentada.

5.1.5.     Rendici6n de Cuenta:  Presentaci6n de  la  Dooumentaci6n  que sustenta el gasto
por parte del servidor a quien se le otorg6 en efectivo (mediante recibo provisional)
para el cumplimiento de una funci6n, con cargo a rendir cuenta.

5.1.6.     Reposici6n 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 administraci6n, segtin sea 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 titular y suplente son designados
mediante resoluci6n emitida por la Gerencia de Administraci6n y Finanzas.

5.1.8.     UIT:  Unidad lmpositiva Tributaria en el ejercicjo fiscal correspondiente.

5.2.    No esta permitido efectuar pago de gastos de ejercicios anteriores con cargo a la Caja
Chica,  las facturas u otros comprobantes de pago deben estar emitidos en el presente
ejercicio fiscal.

5.3.    EI Jefe o responsable del equipo de Contabilidad,  o cualquier otra persona designada
por el Gerente de Administraci6n y Finanzas,  esta facultado a realizar Arqueos de Caja
inopinado que quedafan registrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1,  1 -A,
1-8,1-C,1-D,  y  1-E)  las actas debefan ser firmadas por el responsable del  Fondo de
Caja Chica y por el responsable del arqueo.  El arqueo sera comunicado al Gerente de
Administraci6n  y  Finanzas  sin  perjuicio  de  las  acciones  de fiscalizaci6n  y  control  que
sean de competencia del Organo de Control lnstitucional.

Los Responsables del manejo de  los Fondos de Caja Chica brindafan  las facilidades
necesarias para la realizaci6n de los arqucos inopinados.

5.4.    La Gerencia de Administraci6n y Finanzas implementafa las medidas de seguridad que
impidan  la  sustracci6n  de  los  Fondos  de  las  Caja  Chica,  asi  como  la  sustracoi6n  o
deterioro  de  la  dooumentaci6n  sustentatoria;  debiendo  cautelar  que  las  instalaciones
fisicas tengan ambientes seguros que cuenten con llave y caja fuerte de seguridad o
similar.

5.5.    Asimismo,  de requerirse el traslado de los roferidos Fondos del Banco a la empresa o
viceversa,   la   Gerencia   de  Administraci6n   y   Finanzas   debefa   dictar   las   acciones
necesarias a fin de reforzar las medidas de seguridad.
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Vl.

5.6.    La  Gerencia  de  Administraci6n,  a  fin  de  garantizar  el  adecuado  cierre  del  ejercicio

presupuestal, esta facultada a emitir un dooumento, a trav6s del cual se precise la fecha
maxima  para  que  el  responsable  del  manejo  del  Fondo  de  Caja  Chica  atienda  el
otorgamiento de los Recibos Provisionales.

La  liquidaci6n de los Fondos de Caja Chica se efectuara al 31  de diciembre de cada afio,
devoM6ndose  el  saldo  no  utilizado  al jefe o responsable de  la  Oficina  de finanzas,  quien
efectuafa la reversi6n en la cuenta corriente, segdn corresponda   de EMUSAP S.A.

DISPOSICIONES ESPEcfFICAS.

6.1.  DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.
La apertura de la Caja Chica sera autorizada mediante Resoluci6n, emitida por la Gerencia
General o quien haga sus veces de EMUSAP S.A., Ia cual sef`alafa, entre otros aspectos, lo
siguiente:

a)    Nombre del  responsable titular y suplente de  la  administraci6n del fondo de
Caja Chica.

b)    Monto del fondo de Caja Chica (desagregado por especifica de Gasto)
c)    Fuente de financiamiento.

Para  la apertura de  Caja Chica,  previamente,  se debefa contar con Certificaci6n
de Cfedito Presupuestal.

Para  la  designaci6n  de  los  administradores  de  la  Caja  Chica,  titular  y  suplente,   debe
considerarse  que  el  custodio del  Fondo  sera  una  persona  independiente  del  Cajero y  de
aquel  personal  que  maneje  dinero  o  efectu6 funciones  contables.  El  responsable  debefa
mantener un vinculo laboral vigente con EMUSAP S.A.

6.1.1.El suplente asumifa todas y cada una de las funciones del responsable titular del
manejo  del  fondo  de  Caja  Chica,  en  caso  este  ultimo  no  se  enouentre  o  se
encuentre  imposibilitado  por  razones  de  vacaciones,   ljcencia  o  oualquier  otro
motivo justificado.

6.1.2.El  responsable  (titular y suplente) de  la administraci6n del  Fondo de Caja Chica,
debefan   presentar   la   "Declaraci6n   Jurada   de   lngresos,   Bienes   y   Rentas",
observando  las  disposiciones  y  plazos  establecidos  en  le  Ley  que  regule  fa
presentaci6n de declaraci6n jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios
y   servidores   pilblicos   del   estado   -Ley   N°30161,   su   Reglamento   aprobado
mediante  Decreto  Supremo  N°080-2001PCM  y  sus  normas  complementarias y
modificatorias.

6.2.  DE LA EJECUC16N DE LOS FONDOS.
6.2.1.El uso de Caja Chica se destina unicamente para fa atenci6n de gastos menudos

y urgentes de bienes en general y servicios, que por su naturaleza no puedan ser
programados. El imDorte no debe exceder el 5% de la UIT.

La Ejecuci6n de dichos gastos estafa supeditada a le evaluaci6n de le Gerencia de
Administraci6n   y   Finanzas,   quien,   de   considerarle   pertinente,   autorizara   el
desembolso a trav6s del fondo de Caja Chica.

En aquellos casos en que fa dilaci6n en su cancelaci6n pueda poner en riesgo fa operatividad
y el oumplimiento de las metas y objetivos de EMUSAP S.A. , previa justificaci6n expresa (via
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documento), se puede atender gastos hasta por un maximo del 90% de la UIT a traves del
Fondo de Caja Chica.

La ejecuci6n de dichos gastos estafa supeditada a la evaluaci6n de Gerencia de
Administraci6n   y   Finanzas,   quien,   de   considerarlo   pertinente,   autorizafa   el
desembolso a trav6s de dicho fondo.

6.2.2.EI monto gastado del Fondo de Caja Chica por mes no debe exceder al triple del
importe asignado,  indistintamente del ndmero de rendiciones dooumentadas que
se efectden.

El funcionario que autoriza el gasto, asi como todos los trabajadores de EMUSAP S.A. , esfan
obligados a oumplir las Normas de Austeridad y Racionalidad del Gasto Ptlblico.

6.2.3.Los gastos por concepto de movilidad se sustentaran con la "planilla de gastos de
movilidad diario"  (Anexo N°o8).

6.2.4.Los fondos  de  la  Caja  Chica  pueden  ser ejeoutados  a trav6s  de  las  siguientes
formas:

a)    Atenci6n de gastos mediante Recibo Provisional.
La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuafa mediante
recibos  provisionales  (Anexo  N°  2),  previa  autorizaci6n  de  la  Gerencia  de
Administraci6n y Finanzas.

El   gasto  efectuado  debefa  justiflcarse  dooumentadamente  dentro   de   las
cuarenta    y    ocho    (48)    horas    de    la    entrega    correspondiente    o
excepcionalmente, al termino de la comisi6n de servicio.

El  recibo provisional,  debidamente numerado,  debefa contar con  la fima del
trabajador  que  recibe  los  fondos,  de  su  Gerente  de  Linea,  del  Gerente  de
Administraci6n y Fjnanzas y del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas.

El control de la emisi6n de los recibos provisionales se efectuafa mediante el
Estado Djario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica (Anexo
N 3), a fin de verificar las fechas de vencimiento de los mismos.

De  verificarse  que  el  servidor  no  oumple  con  la  rendici6n  de  cuentas  o  la
devoluci6n   del   saldo   no   utilizado  o   la  devoluci6n   integra  del   importe   no

gastado, dentro del plazo establecido,  se faoulta al responsable del Fondo de
Caja Chica a informar al Jefe de la Oficina de Administraci6n para que, a traves
de  la  Oficina  de  Reoursos  Humanos  se  realice  el  descuento  por planilla  de
remuneraciones a los servidores involucrados.

b)    Atenci6n de gastos mediante Reembolso.
Los  Servidores,  empleados  de  confianza  de  la  empresa  que,  de  manera
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios,
pod fan requerir reembolso mediante la Solicitud de Reembolso (Anexo N° 4),
siempre y cuando el Comprobante de Pago tenga una antigt]edad no mayor a
treinta  (30)  dias  calendario  luego  de  haberse  efectuado  el  gasto.  Debiendo
contar  con  los  vistos  de  su  jefe  inmediato  y/o  Gerente  de  Linea,  segdn
corresponda.



Para  el  caso  de  comisiones  de  servicio  con  retomo  en  el  mismo  dia,  el
comisionado es responsable de solicitar el reembolso en efectivo el mismo dia
de retorno de la comisi6n o dentro de la cuarenta y ocho (48) horas siguientes
de oulminada la actividad, caso contrario no sera reembolsado.

6.3.  REVISION Y CONTROL.
6.3.1.Antes de la cancelaci6n de los dooumentos, el responsable del manejo del Fondo

de Caja Chica debe verificar lo siguiente:

a)    Todos  los  comprobantes  deben  contar  con  informaci6n  detallada  en  forma
clara  y  precisa  (precios  y  cantidades).  No  se  aceptaran  comprobantes  con
borrones, tachaduras, enmendaduras o mutilados (rotos).

b)    A cada Comprobante de Pago se adjuntafa la Consulta RUC con fecha vigente
de  la  pagina  WEB  de  la  SUNAT,  demostrando  que  los  ntlmeros  de  RUC.
tengan las siguientes condiciones: activos,  habidos y/o hallados; asimismo, el
rubro del negocio debefa guardar relaci6n con la adquisici6n o prestaci6n de
bienes  o  servicios,   segl]n  exige  el  Reglamento  N°  007-99/SUNAT  y  sus
modificatorias.
En caso de haber en una sola rendici6n varios comprobantes de pago de un
mismo  proveedor,   solo  es  necesario  adjuntar  una  Consulta  RUC.   No  se
reconocefan gastos donde el RUC figure con suspensi6n, baja de oficio o baja
definitivamente.
Los  dooumentos que sustentan  el gasto,  en el  caso  de facturas,  deben  ser
emitidos  a  nombre  de  EMUSAP  S.A.,  indicando  el  RUC  20223938478  y  la
Direcci6n consignada en el RUC,  salvo ouando se emitan  Boletas de venta y
Tickets emitidos por maquinas registradoras, en ouyo caso se debefa consignar
el nombre EMUSAP S.A.
Para  el  caso  de facturas fisicas,  se  debefa  adjuntar  la tercera  copia de  la
factura llamada `1actura negociable"

c)    Los comprobantes de pago deben tener una antiguedad maxima de 30 dias
para su cancelaci6n, tomando en cuenta la fecha de emisi6n del comprobante.

d)    Los  comprobantes  de  pago  no  deben  mostrar  indicaci6n  sobre  beneficios
comerciales a favor de terceros (promociones de puntos "BONUS",  cupones
de descuento sobre articulos distintos, entre otros).

e)    Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo y/o justificaci6n
del gasto, asi como los siguientes datos:
-Firma y N° de DNl, del Trabajador que recibi6 el fondo.
-Nombre, sello y firma del Jefe lnmediato superior
-    Firma del Tesorero o el Jefe de la Oficina de Finanzas

f)     Los   comprobantes   de   pago   deben   llevar   impreso   el   sello   con   fecha
consignando  la  frase  ``PAGADO"  con  el  visto  bueno  del  responsable  de  la
administraci6n  del  fondo  de  caja  chica  de  la  empresa.  El  oual  debefa  ser
colocado en  la  parte  inferior o superior,  libre de  impresiones a escrituras de
dicho comprobante.

6.3.2.En caso de adquisiciones de bienes no depreciables se debe comunicar a la Oficina
de Logistica la compra realizada,  debiendo adjuntar el comprobante de pago.  La
comunicaci6n debe anexarse a la rendici6n de cuenta.

6.3.3.El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica registra los dooumentos que
sustentan  los  gastos  en  el  formato  "Auxiliar  Estandar"  que  se  llevafa  en  Excel
(Anexo  N°  5)  o segdn  el formato  que el  sistema AVALON,  ha  asignado para el
control de caja chica.
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6.4.  REPOSIC16N DE LA CAJA CHICA.
6.4.1.La  reposici6n  sera  solicitada  por el  responsable  del  manejo  del  Fondo  de  Caja

Chica cada que se haya utilizado al menos el 50% del monto autorizado, mediante
documento  dirigido  a  la  oficina  de  contabjlidad,   quien  verificafa  que  se  haya
cumplido las directivas de comprobantes de pago emitidas por la SUNAT, asi como
las normas estipuladas en el presente documento,  a fin de asegurar la existencia
de efectivo para casos de emergencia. En la solicitud se debefa adjuntar el Anexo
N° 6 Rendici6n de Caja.

6.4.2.La   Reposici6n  de  caja  sera  por  el   importe  asignado  mediante  la  Resoluci6n
Administrativa, maximo dos (2) rendiciones al mes documentadas.

6.5.  GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.
6.5.1.Bienes

a)    Se efectuafan adquisiciones de bienes y materiales de oficina que no ouenten
con  stock en Almac6n,  tales  como:  materiales de oficina,  sellos,  tarjetas  de
presentaci6n  urgentes,  materiales  de  gasfiteria,  electricidad,  iluminaciones,
repuestos  y  accesorios  para  equipos  de  c6mputo,  maquinaria,  vehiculos  y
similares, accesorios y otros bienes renovables, previa evaluaci6n y V°8° cargo
de la Oficina de Logistica.
Asimismo,   para  la  adquisici6n  de  combustibles,   lubricantes  y  afines  para
comisiones de servicio en el ambito jurisdiccional.

b)    Para la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos, conexos
con la evaluaci6n y V°8° de OTI y para el caso vehioulos y maquinaria en casos
de  emergencias  que  no  pudieron  ser  planificados  con  anterioridad  V°8°  de
operadores.

c)    Para la adquisici6n de bienes materiales, enseres y otros bienes de comedor
y cafeteria requeridos por la Gerencia General.

6.5.2.Servicios.
Se  pueden  atender gastos  de  peaje,  estacionamiento  oficinal,  flete,  embalajes,
parchado  de  llantas,   servicio  de  pintado,   impresiones,   confecci6n  de:   sellos,
tarjetas personales,  publicaciones,  anillados,  empastados,  escaneados y copias
fotostaticas que no se pudieran  realizar en  la sede de  EMUSAP  S.A.  asf como
pago de tasas judiciales y otros que requieran pago efectivo.

6.5.3. Movilidad Local

a)    Se  reconocen  gastos  de  movilidad  local  por  desplazamiento  hacia  lugares
distintos a los locales donde desarrollan comtinmente su trabajo, a efectos que
puedan oumplir con sus funciones, para lo oual se procedefa al pago mediante
el uso de "Recibo por Movilidad" (Anexo N° 7), los que deben ser formatos pre-
impresos   con   numeraci6n   correlativa,   consignando   en   ellos   la   siguiente
informaci6n:
-     Importe en soles
-Motivos de la comisi6n de manera clara y precisa
-     ltinerario de la comisi6n
-Nombre y apellidos,  ntlmero de DNl yfirma del comisionado.
-     Firma del Jefe lnmediato superior del trabajador que realizo la comisi6n.
-    Firma del Tesorero o Jefe de la Oricina de Finanzas
-    Visto  Bueno  de  la  Oficina  de  logistica.,  ouando  no  exista  movilidad  de  la

EPS disponible.
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b)    Se reconocefan como montos maximos los que se detallan en el "Tarifario de
Movilidad"  del  anexo  N°09.  Para  labores a  gestiones de atenci6n  nomal  en
comisiones de servicio se debefa  utilizar el transporte masivo  (ida y vuelta),
dolo  para  gestiones  urgentes y prioritarias en comisi6n  de servicio se  podfa
hacer el uso de taxi.

c)    En forma excepcional se reconocefan los gastos por movilidad para el retorno
a sus domicilios par desarrollar labores despu6s de las 21 :00 horas de lunes a
viernes y por un minimo de cuatro (04) horas por los dias no laborales,  previa

justificaci6n  y  autorizaci6n  del  Gerente  de  Linea  o  Jefe  de  Administraci6n,
segdn  corresponda  y  con  un  documento  por  escrito  (correo  electr6nico,
memorando, etc.) a la Oficina de Administraci6n.

6.5.4,Servicio de Alimentaci6n y otros.

a)    Se atienden  gastos  de alimentos y bebidas para  eventos protocolares,  cuya
rendici6n se sustentafan con la relaci6n de participantes a dicha reuni6n con
la firma de cada uno de ellos.

b)    Se  reconocen  gastos  por  alimentos,  para  aquellas  comisiones  de  servicio
debidamente autorizados por la Gerencia General, que no impliquen pemocte
(retomo el mismo dia) hasta un maximo de S/. 30.00 soles por cada consumo
de  desayuno,  almuerzo  o  cena,  siempre  que  la  comisi6n  inicie  antes  de  la
jornada laboral y oulmine con posterioridad a las 19:00 horas.

c)    Se   reconocen  gastos   por  alimentos,   (almuerzo  y/o   cena)   para  aquellas
comisiones de trabajo de personal de campo por necesidad de servicio y de
emergencias,  que pemocten en  horario corrido y se difioulte  su  retomo a  su
respectivo refrigerio por la distancia (zonas de captaciones y otros similares).

d)    El concepto de gastos debe ser detallado,  NO se recibifan comprobantes de
pago que consignen la frase "por consumo", de ser asi, este sera devuelto al
comisionado.

e)    EI   gasto   por   concepto   de   alimentaci6n   del   personal   que,   por   razones
justificadas,  previa  aprobaci6n  y  autorizaci6n  de  su jefe  inmediato  superior,
desarrollen labores con posterioridad a las 21 :00 horas sefan reconocidos en
el marco del Decreto Supremo N°012-2019-EF.

f)     El  gasto  efectuado  con  motivo de  reuniones de trabajo de  cafacter Oficial  o
visitas  de  autoridades  debefa  estar justificado  y  autorizado  por  el  Gerente
General,  indicandose los nombres completos de los funcionarios y servidores
participantes en cada reuni6n.

6.5.5.Gastos  para  oventos  institucionales  y/a  de  capacitaci6n  que  realice  la
empresa.
Eventualmente  se  puede  atender  los  gastos  que  demande  la  realizaci6n  de
eventos institucionales /yo de capacitaci6n, tales como:

a)    Alimentaci6n  y  diplomas,  tratandose  de  eventos  cuya  duraci6n  sea  igual  o
mayor a las dos (02) horas.
Para sustentar los gastos irrogados en dichos eventos, debefan presentar los
siguientes dooumentos:
-    Documento que apruebe el desarrollo de dicho evento.
-    Lista de asistentes, con firma y ntlmero de DNl de cada uno de ellos.

b)    Adquirir  distintivos  para  reconocimiento  a  expositores,  siempre  y  cuando  la

prestaci6n del servicio sea ad honoren y no exceda a S/.  150.00 soles.

6.5.6.Transporte terrestre y a6reo.
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a)    Excepcionalmente,  se  puede  comprar  pasaies  tenestres  y/o  a6reos  para
comisiones  de  servicios  cuyo  retorno  sea  el  mismo  dfa,  siempre  y  cuando
previamente se encuentren debidamente autorizadas por fa Gerencia General
y el desplazamiento se realice fuera del radio urbano.

b)    La copra de pasajes a6reos y/o terrestres para las comisiones de servicio se
rigen por lo dispuesto en la Directiva de Vlaticos 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
OTASS y Equipo Tecnico, burgomaestres y otras altas autoridades, gastos de
representaci6n   protocolares   entre   instituciones   pi]blicas,   asi   como   otras
actividades  siniifares,  los  cuales  requerifan  de  autorizaci6n  de  le  Gerencia
General.

b)    Para  el  caso  de  los  eventos  protocolares  realizados  en  las  comisiones  de
servicio  por  parte de  fa  Oficina  de  lmagen  lnstitucional,  debera  solicitar por
escrito a fa Gerencia de Administraci6n y Finarizas con fa debida anticipaci6n
a fa ejecuci6n de dicha comisi6n de servicio, a fin de que se pueda atender el
gasto  con  cargo  al  Fondo  de  Caja  Chica  medfante  emisi6n  de  un  Recibo
Provisional (Anexo N° o2).

c)    Se  atendefa  gastos de arreglos florales como  gasto  protocodr o cuando  fa
ocasi6n lo amerite, a nombre de EMUSAP S.A., y bajo criterios de austeridad,
debiendo  contar  con   le  autorizaci6n  de  la  Gerencia  de  Administraci6n  y
Firrarus.

6.5.8.Otros gastos
Excepcionalmente   se   pueden   adquirir  o   contratar   bienes   y   servicios   previa
aprobaci6n del Gerente de Administraci6n y Finanzas, tales oomo:

a)    Medicamentos y otros simifares, previa conformidad de fa Oficima de Recursos
Humanos.

b)    Gastos por manteniniiento correctivo de unidades m6viles, siempre que tengan
las    caracteristicas    necesarias   y    urgentes,    y   qLle    esten    debidamente
sustentados par la Oficima de Logistiea.

c)    Gastos notariales, debidamente autorizados.
d)    Se atendefan  los servicios por mantenimiento,  conservaci6n y reparaci6n de

bienes muebles e  inmuebles,  los  mismo que debefan de estar debidamente
autorizados por fa gerencia de Administraci6n y Finanzas.

RESPONSABILIDADES
7.1.  Son   responsables  del   cabal   oumplirniento   de   las   disposiciones  contenidas  en   fa

presente Directiva: Los trabajadores de EMUSAP SA, el responsable titular y suplente
del  manejo  del  Fondo  de  Caja  Chica,  cada  uno  en  el  ambito  de  su  competencia
funcional.

7.2.  EI  responsable  del  manejo  del  Fondo  de  Caja  Chica  (sea  el  titular  o  suplente)  es
responsable de fa custodfa de la documentaci6n sustentatoria del gasto, asi como de fa
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

7.3.  Los trabajadores de EMUSAP S.A., que reciben recursos del Fondo de Caja Chica son
responsables de rendir cuenta con los documentos de fey, en el plazo de 48 horas.

74  El  responsable del arqueo debe de  informer mediante documento  los resultados del
aqueo a la Gerencia de Administraci6n y Finanzas.
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7.5.  EI coordinador de Contabilidad es responsable de supervisar el manejo del  Fondo de
Caja Chica asi como de realizar el arqueo correspondiente.

7.6.  La   Gerencia   de   Administraci6n   y   Finanzas   es   responsable   de   supervisar   el
oumplimiento de las disposiciones de fa presente Directiva.

7.7.  El   6rgano  de  Control   lnstitucional  de  EMUSAP   S.A..,   es  responsable  de  realizar
acciones de control de Fondo de Caja Chica, seg`1n le normativa del Sistema Nacional
de Control.

pFroHiBicloNEs
Queda prohit]ido efectuar los sieuientes gastos con cargo a la Caja Chica:
8.1     Las Adquisiciones par bienes de capital.
8.2     Bienes y servicios prohibidos por normas legales.
8.3    Compromisos de pago adquiridos en ejercieios presupuestales fenecidos.
8.4    0torgar pfestamos a trabajadores.

DISPOSIcloNES COMPLEMENTARIAS.

9.1     La  existencia  de  comprobantes  de  Pago  falsos,  simulados  o  adulterados  en  las
rendiciones de cuenta de Caja Chica clara lugar a fa devoluci6n del efecti\ro otorgado,
sin   periuicio   que   se   comunique   a   le   Oficina   de   Recursos   Humanos   para   fa
determinaci6n   de   fa   responsabilidad   administratlva   y   aplicaci6n   de   le   medida
discinlinarie pertinente.

9.2     En el caso de p6rdida (siniestro) o sustracci6n parcial o total de fa Caja Chica, debefa
denunciarse  inmediatamente el  hecho a  fa  Polieia  Nacional del  Peru,  remitiendo a  fa
Gerencia   de   Administraci6n   un   informe   detallado,   adjuntando   el   parte   policial,
independientemente de  fa  investigaci6n administrativa a  realizarse,  caso  contrario el
responsable del Fondo de Caja Chica respondera por dichos recursos.

9.3    En el supuesto de p6rdide o extravid de comprobantes de pago, para el reconocimiento
de  los mismos,  se debe remitir el  lnforme expedido por el responsable del Fondo de
Caja  Chica  y/o  el  trabajador  de  corresponder,  adjuntando  una  copia  fotostatica  del
comprobante, refrendando con el nombre, apellido, firma y DNl del representante legal
del  negocio,  asi como  la fecha de  entrega del  documento y cello de  le empresa,  de
contar con uno, asi como la denuncia policial en original.

D[SPOSICION TRANSITORIA.

El  responsable,  titular  y  suplente,   del  manejo  del   Fondo  de  Caja  chica  debefa,   bajo
responsabilidad,  hacer  uso  del  Sistema  AVALON  -  Finanzas.  En  la  medida  de  que  se
enouentre implementado el Sistema.

I.        ANEXOS.

1)     AnexoN°o|
2)     AnexoN°o|-A
3)     AnexoN°01-B

Rendici6n
4)     AnexoN°o|-C
5)     AnexoN°o|-D
6)     AnexoN°0|-E
7)     AnexoN°o2

Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica
Formato de Recuento del Dinero en Efectivo
Formato   de    Recibos    Provisionales    Pendientes   de

Formato de Documentos Cancelados
Formato de Documentos para Reembolso
Otros
Recibo Provisional
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8)     AnexoN°o3
para Caja Chica

9)     AnexoN°o4
10)   Anexo N° o5
11)   Anexo  N° o6
12)   Anexo N° 07
13)   Anexo No o8
14)   Anexo N°og

Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos

Solicitud de Reembolso de Caja Chica
Auxiliar Estandar
Rendici6n de Caja Chica
Recibo por Movilidad
Panilla por movilidad diaria
Tarifa maxima referencial de movilidad.
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#S \¥,Mtt¢S#4TJ  \~                                               ANEXO  N. 01-A
FORl\/IATO  DE  RECuENTO  DE  DINERO  EN EFECTIVO

€?„esq+`„if`fgSkj

DENofvIINAC16N CANTIDAD IMPORTE

MONEDAS

0.10 0 S/-

0.20 0 S/-

0.50 0 S/-

1.00 0 S/-

2.00 0 S/-

5.00 0 S/-

SUB TorAL S/-

BILLETES

10.00 0 S/.

20.00 0 S/-

50.00 0 S/-

100.00 0 S/-

ZOO.00 0 S/.

SUB TorAL S/-
='  Jdei+. -     ..,fry.q¢`qtifeu„O

TOTAL S/-

;'Responsable del Fondo de caja chica                                                              Responsable del Arqueo¢-,

':c±-s/-j*i£
.  2f;ft

= \2--9¢z¢•€J/USA P S
-I-I  i=  11-C)`

-lJ```
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-QAp   A,.t*gs!i-co.'-:=,?%RT...-.ory+„us^ps.`-'-.:.--:.-;:;oa,A-l

ANEXO N® 01-8FORMATODEFtECIBOSPROVISIONAIESPEDIENIES DE  RENDIC16N

2%a`Z¢NJ.,

FECHA DE W. DE RECIBO TRABAIADOR QUE RECIBIO IMPORTS FUNaoNiutlosQUE T[EMPO

EMIS'6N pRavisloNA[ FONDOS S/. AUTORIZO EI OESEMBOLSO TRANSOuRRIBO

)

aJ                                       TOTAL S/-

#

}j§)(      Responseble del tondo de caja chica                                            Responsable del Arqueo

i[?"
:,='`%.\  1•€J"&ps}.

qisl.``



`:.`>=`whOlee,

kuY£9 nd; ELjp# REsifeff ¥                                            AN[XO N° 0|{FORMATODEDOCUMENTOS CANCELADOS

FECLIA Tlpo tE cOMPROBonTEs N', COwCEPTO IMPORT

TorAL S/

g&z,-vi!#:e[iE

Responsable del Fondo de caja chica                                     ResponsabJe del Arqueo
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ig RE us s#^`,„;"                                        ANEXO N° o|.D

FORMATO DE DOcuMENTOs PARA REEMBorso

fECHA T]ro DE coMPRoou\iTE W, lrmtRE

TOTAL S/

Responsable del Fondo de caja chica                                                       ResponsabLe del Arqueo
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I-*i:`    ,     S   :' ANEXO N. 03
3,S.:`;#:-I-J'

ESTADO DIARIO DE  ENTREGAS PROVISIONAUES DE IOS FONDOS DE CAJA ClllcA

out maero 'L- - F"ce FrmoERENOwh TIEMpes G€RErtylff€aay€
FONoes S'. cNfrtRA -RRcO` -r-A-"a-`kor_~  _.

!ii

r_.h~
I

i

I

Bagua Grande,       ...,.`..„...„de  ....„..„.„...,..„,..„.......d€  20........

Reaponsable del fondo de Caja Chica
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ANEXO N.AurlLIARESTEPS:ENTIDADPRESTADORADESERVICIODESANEAJVII 05AAIDARENTO- EMuSAP S.A

COD. ENIIDAD

PERIODO:

RESPONSABLE:

N. FECRA TIPO DE DMTO COD OH- t"I/Rue
RJENS- OETALL£ DElGASTO crmoDEC- MOVIMIENTO

META CLASIFN~
DEBE r'ABER SALlro

'1
1. -. ___ IT 1

Afros+tfoe<?<`.f``"sAPS`.z€~¢\-jEFes`esj\ TorAL

Movimlerrto

Resumen PreoupLJerful

Meta/Mnan6nice
Fl=/Rb Claslfkndor lmporte

S4Ido Auterior            S/.

Reembolso                  S/.

S/.

Saldo Anterior            S/.

Reembolso                  S/.
S®Ido Anterior            S/.

Reembolso                    S/ `

Total caJa chlca         S/.FlmaAutonzad.

Responseble de CaJa Chrca



a EMuSAP £.
T:oZ}/I,.tn`jii,j}3/tl  s.rii/     ,'   \),

ANEXO N® 06

RENDIC16N DE CAJA CHICA N.         -2019

EPS:                                             ENTIDAD PRESTAOORA tx: SEFtvICIO OE SANEAMIENTO -     EPS EMUSAP S.A.

coo. ENTi DAD                   5corss
FECRA OE f`ENOIC16q

NOMeRE:

f"uLE Oua-
F`ESPONSABut:

Ow"Ou
COsO -or. e±±srtcAOOROFLam

usuM" flunpuffl"
rmA FFrty CLjASIF-tmGJ- M-S,.

Responsable del Fondo de Ca|® Chlca

Movlmiento de Fondo

Saldo Anterior
Reembolso
Ampliaci6n
Sut, Total
Flte. Rendicl6n
Saldo Actual
En transito
(Liquidaci6n)

Total Caja Chica (S/.)

ftesponsable del For`do de Col. Chlca
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EMUSAPS.A
Ttebor3riior;  i^\;:tt!  `a`iii lc  tn.i¢.

ANEXO N°o8

PLANILLA POR GASTOS DE MOVILIDAD DIARIO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

NO MOTIVO DEL DESPLAZAMIENTO DESTINO
FIRMA DEL IMPORTE

TFIABAJADOR GASTADO

TOTAL S/
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EMuSAP S./ `
?/¢btlp~,o{  pota ter\;erlt /t\e3a+

ANEX0 N°09

I.ARIFA MAXIMA REFERENCIAL DE MOVILIDAD

DE SEDE CENTRAL AL: IDA RETORNO
Centro de la ciudad de Chachapoyas 3.00 3.00
A zonas perifericas de la ciudad urbana de la provincia de

8.00 8.00
Chachapoyas
Y otras movilidades en taxi a zonas perifericas de diffcil acceso 10.00 10. 00
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