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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NL‘ D £ 7.2026-EMUSAP S.A/Ama3
Chachapoyas, 24 de febrero del 2026

VISTO:
EL Informe N° 004-2026-EPS EMUSAP S.A.-GG-Ama3 y el ACTA DE SESION ORDINARIA N° 001-
2026; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la EPS EMUSAP S.A. es una empresa prestadora de servicios de saneamiento de accionaria
de municipal, constituida como empresa publica de derecho privado, bajo la forma societaria de
sociedad andnima, cuyo accionariado esta suscrito y pasado en su totalidad por la Municipalidad
Provincial de chachapoyas, posee patrimonio propio y goza de auténoma administrativa, econdmicay
de gestion. Su @mbito de competencia es la localidad de Chachapoyas, incorporado al Régimen de
Apoyo Transitorio (RAT) por el Consejo Directivo del OTASS a través de su Sesidn N°013-2018 de fecha
19 de setiembre de 2018, acuerdo que fue ratificado por el Ministerio de Vivienda Construccion y
Saneamiento - MVCS mediante Resolucién Ministerial N° 375-2018-VIVIENDA de fecha 6 de noviembre
de 2018;

Que, mediante Informe N° 004-2026-EPS EMUSAP S.A.-GG-Ama3, de fecha 26 de enero del
2026, el Gerente General, remite al Presidente de la Comisién de Direccidn Transitoria, el informe
sobre la Directiva de Caja Chica 2026;

Que, en Sesion Ordinaria N° 001-2026, de fecha 28 de enero del 2026, la Comisién de
Direccién Transitoria de la EPS EMUSAP S.A., acuerdan aprobar la Directiva denominada:
“Procedimiento para la Gestion del Fondo de Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A. 2026”,

Que, en ese sentido, resulta necesario formalizar la aprobacién de la Directiva denominada:
“Procedimiento para la Gestidn del Fondo de Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A. 2026”, el cual ha sido
debidamente aprobado por el citado drgano colegiado;

2 Que, estando a lo expuesto y en aplicacidn de las facultades conferidas a esta Gerencia General
=/ en el Articulo 40°, numeral 3, del Estatuto de la Empresa, y demds normas concordantes, con el visto
de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y Gerencia de Asesoria Juridica.

Estando a lo expuesto, y en el uso de las atribuciones conferidas:
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - FORMALIZAR la aprobacion de la Directiva denominada: “Procedimiento para
la Gestion del Fondo de Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A. 2026”, la misma que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO toda disposicidén normativa que se oponga y/o contradiga
a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacién de la presente resolucidn en el portal institucional
www.emusap.com.pe y en el Portal de Transparencia de la EPS EMUSAP S.A.

REGISTRESE,

UNIQUESE Y CUMPLASE

PATRICIA FLORES PERDOMO
ABOG JULgéRENTE GENERAL

C.c
Archivo.

Registro de Resolucién: & 62 80.00H
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OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la apertura, administracion, control, custodia,
rendicion, reembolso y liquidacion de los recursos del Fondo de Caja Chica EPS EMUSAP
SA

FINALIDAD.

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

BASE LEGAL:

- Ley N°32513, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026

- Ley N°30161, Ley que regula la publicacion de Declaracion 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 Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Pablico.

- Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N°1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

- Decreto Ley N°25632, Establecen la obligacion de emitir Comprobantes de Pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

- Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimientos Administrativo General — Ley N°27444,

- Decreto Supremo N° 390-2022-EF que aprueba el valor de la UIT para el afio 2024 (S/ 4
950.00)

- Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias.

- Resolucién Directoral N°001-2011-EF-77.15 que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-77EF.

- Resolucion Directoral N°002-2007-EF-77.15 - que aprueba la Directiva N°001-2007-77EF,
Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

- Resolucion Directoral N°026-80-EF-77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria y
modificatorias

- Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.
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IV.  ALCANCE.
Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacion obligatoria de todo
el personal de la EPS EMUSAP S.A., bajo cualquier modalidad de contratacion, incluyendo a
los responsables de la administracion de los Fondos de la Caja Chica.

V. DISPOSICIONES GENERALES.
5.1. DEFINICIONES.

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

5.1.2.Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto de la EPS EMUSAP S.A. Es aplicable Gnicamente
para efectuar gastos menudos que demanden su cancelacion inmediata o que por
su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados en su
adquisicion.

5.1.3.Comprobante de Pago: Es un documento que acredite la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion 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 efectua la entrega de dinero
al servidor, quien esta obligado a rendir cuenta documentada.

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

5.1.6.Reposicion 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 administracion, segun 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 resolucion emitida por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

5.1.8.UIT: Unidad Impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente.
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5.2.

5.3.

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.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad, o cualquier otra persona designada por el Gerente
de Administracion y Finanzas, esta facultado a realizar Arqueos de Caja inopinado que
quedaran registrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1, 1-A, 1-B, 1-C, 1-D,
y 1-E) las actas deberéan ser firmadas por el responsable del Fondo de Caja Chica y por
el responsable del arqueo. El arqueo sera comunicado al Gerente de Administracion y
Finanzas sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que sean de competencia
del Organo de Control Institucional.

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

. La Gerencia de Administracion y Finanzas implementara las medidas de seguridad que

impidan la sustraccion de los Fondos de las Caja Chica, asi como la sustraccion o
deterioro de la documentacién sustentatoria; debiendo cautelar que las instalaciones
fisicas tengan ambientes seguros que cuenten con llave y caja fuerte de seguridad o
similar.

. Asimismo, de requerirse el traslado de los referidos Fondos del Banco a la empresa o

viceversa, la Gerencia de Administracion y Finanzas debera dictar las acciones
necesarias a fin de reforzar las medidas de seguridad.

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

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

. La liquidacion de los Fondos de Caja Chica se efectuara al 31 de diciembre de cada afio,

devolviéndose el saldo no utilizado al Especialista en Tesoreria, quien efectuara la
reversion en la cuenta corriente de EMUSAP S.A. en el Banco de Crédito del Peri N°
290-0010083-0-40.
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VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
6.1.DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.

6.1.1.La apertura de la Caja Chica sera autorizada mediante Resolucion, emitida por la
Gerencia General de la EPS EMUSAP S.A., la cual sefialara, entre otros aspectos,
lo siguiente:

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

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

c) Fuente de financiamiento.

Para |a apertura de Caja Chica, previamente, se debera contar con Certificacion de
Crédito Presupuestal.

6.1.2.Para la designacion de los administradores de la Caja Chica, titular y suplente, debe
considerarse que el custodio del Fondo seré una persona independiente del Cajero
y de aquel personal que manejé dinero o efectué funciones contables. El
responsable debera mantener un vinculo laboral vigente con la EPS EMUSAP S A.

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

6.1.4.El responsable (titular y suplente) de la administracion del Fondo de Caja Chica,
deberan presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas’,
observando las disposiciones y plazos establecidos en la Ley que regula la
presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios
y servidores publicos del estado - Ley N°30161, su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N°080-2001-PCM y sus normas complementarias y
modificatorias.

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 general y servicio, que por su naturaleza no puedan ser
programados. El importe no debe exceder el 5% de la UIT.

La Ejecucion de dichos gastos estara supeditada a la evaluacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizard el
desembolso a traves del fondo de Caja Chica.
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6.2.2.En aquellos casos en que la dilacion en su cancelacion pueda poner en riesgo la
operatividad y el cumplimiento de las metas y objetivos de la EPS EMUSAP S.A.,
previa justificacion expresa (via documento), se puede atender gastos hasta por un
maximo del 90% de la UIT a través del Fondo de Caja Chica.

La ejecucion de dichos gastos estara supeditada a la evaluaciéon de Gerencia de
Administracién y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizara el
desembolso a través de dicho fondo.

6.2.3.El monto gastado del Fondo de Caja Chica por mes no debe exceder al triple del
importe asignado, indistintamente del numero de rendiciones documentadas que se
efectlen.

6.2.4.E| funcionario que autoriza el gasto, asi como todos los trabajadores de la EPS
EMUSAP S.A., estan obligados a cumplir las Normas de Austeridad y Racionalidad
del Gasto Publico.

6.2.5.Los gastos por concepto de movilidad se sustentaran en la planilla de gastos de
movilidad diario (Anexo 08)

6.2.6.Los fondos de la Caja Chica pueden ser ejecutados a través de las siguientes
formas:

a) Atencion de gastos mediante Recibo Provisional.
La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuara mediante
recibos provisionales (Anexo N° 2), previa autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

El gasto efectuado deberd justificarse documentadamente dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de la entrega correspondiente o
excepcionalmente, al termino de la comisidn de servicio.

El recibo provisional, debidamente numerado, debera contar con la firma del
trabajador que recibe los fondos, de su Gerente de Linea, del Gerente de
Administracién y Finanzas y del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas.

El control de la emision de los recibos provisionales se efectuara mediante el
Estado Diario 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 cumple con la rendicién de cuentas o la
devolucion del saldo no utilizado o la devolucion integra del importe no gastado,
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dentro del plazo establecido, se faculta al responsable del Fondo de Caja Chica
a informar al Gerente de Administracion y Finanzas para que, a través de la
Oficina de Recursos Humanos se realice el descuento por planilla de
remuneraciones a los servidores involucrados.

Atencion 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,
podran requerir reembolso mediante la Solicitud de Reembolso (Anexo N° 4),
siempre y cuando el Comprobante de Pago tenga una antigiiedad 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, segun
corresponda.

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

6.3.REVISION Y CONTROL.
6.3.1.Antes de la cancelacion 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 aceptaran comprobantes con borrones,
tachaduras, enmendaduras o mutilados (rotos).

A cada Comprobante de Pago se adjuntara la Consulta RUC con fecha vigente
de la pagina WEB de la SUNAT, demostrando que los nimeros de RUC. tengan
las siguientes condiciones: activos, habidos y/o hallados; asimismo, el rubro del
negocio debera guardar relacion con la adquisicion o prestacion de bienes o
servicios, segun exige el Reglamento N® 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

En caso de haber en una sola rendicion varios comprobantes de pago de un
mismo proveedor, solo es necesario adjuntar una Consulta RUC. No se
reconoceran gastos donde el RUC figure con suspension, baja de oficio o baja
definitivamente.

Los documentos que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben ser
emitidos a nombre de la EPS EMUSAP S.A., indicando el RUC 20162275012 y
la Direccion consignada en el RUC, salvo cuando se emitan Boletas de venta y
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Tickets emitidos por maquinas registradoras, en cuyo caso se debera consignar
el nombre EPS-M

Para el caso de facturas fisicas, se debera adjuntar |a tercera copia de la factura
llamada “factura negociable”

d) Para prestacion de servicios que correspondan a una factura o suma de facturas

(afectas al IGV) cancelados a un solo proveedor en el mismo dia que supere el
importe de S/. 700.00 (en caso de transporte de carga es de S/. 400.00) - se
deberé efectuar la “detraccion” o Retencion de IGV" segun corresponda.
EN CASO DE recibos por Honorarios que superen el importe de S/. 1 500.00
soles se debera efectuar la retencion por concepto de renta de 4t Categoria;
caso contrario, se debera adjuntar la Suspension de Rentas de Cuarta
Categoria.

Par ambos casos, se debera adjuntar el documento que acredite la detraccion
o retencion realizada.

e) Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de 30 dias para
su cancelacion, tomando en cuenta |a fecha de emision del comprobante.

f) Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacién sobre beneficios
comerciales a favor de terceros (promociones de puntos “BONUS”, cupones de
descuento sobre articulos distintos, entre otros)

g) Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo y/o justificacion
del gasto, asi como los siguientes datos:
- Firmay N° de DNI, del Trabajador que recibié el fondo.
- Nombre, sello y firma del Jefe Inmediato Superior
- Firma del Tesorero o el Jefe de la Oficina de Finanzas
Firma del Gerente de Administracion y Finanzas.

h) Los comprobantes de pago deben llevar impreso el sello con fecha consignando
la frase “PAGADQ" con el visto bueno del responsable de la administracion del
fondo de caja chica de la empresa. El cual debera 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 Logistica la compra realizada, debiendo adjuntar el comprobante de pago. La
comunicacién debe anexarse a la rendicién de cuenta.
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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 llevara en Excel (Anexo
N° 5)

6.4.REPOSICION DE LA CAJA CHICA.
6.4.1.La reposicion sera solicitada por el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica
cada que se haya utilizado al menos el 50% del monto autorizado, a fin de asegurar
la existencia de efectivo para casos de emergencia. En la solicitud se debera
adjuntar el Anexo N° 6 Rendicion de Caja.

6.4.2.La Reposicidn de caja sera hasta 3 veces el importe asignado mediante Resolucion
Administrativa de la Gerencia de Administracion y Finanzas, indistintamente el
numero de rendiciones documentadas que efectuen.

} 6.5.GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.
' 6.5.1.Bienes
a) Se efectuaran adquisiciones de bienes y materiales de oficina que no cuenten
con stock en Almacén, tales como: materiales de oficina, sellos, tarjetas de
presentacién urgentes, materiales de gasfiteria, electricidad, iluminaciones,
repuestos y accesorios para equipos de computo, y similares, accesorios y otros
bienes renovables, previa evaluacion y V°B® cargo de la Oficina de Logistica.

Asimismo, para la adquisicion de combustibles, lubricantes y afines para
comisiones de servicio en el ambito jurisdiccional.

b) Para a compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos, conexos y
vehiculos, la Oficina de Tecnologia de la Informacion (OTI) debera adjuntar
como sustento un informe de conformidad.

c) Para la adquisicién de bienes materiales, enseres y otros bienes que 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, confeccién de: sellos, tarjetas
personales, publicaciones y copias fotostaticas que no se pudieran realizar en la
sede de la EPS EMUSAP S.A.

6.5.3. Movilidad Local
a) Se reconocen gastos de movilidad local por desplazamiento hacia lugares
distintos a los locales donde desarrollan cominmente su trabajo, a efectos que
puedan cumplir con sus funciones, para lo cual se procedera al pago mediante
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b)

el uso de “Recibo por Movilidad” (Anexo N° 07), los que deben ser formatos pre
impresos con numeracion correlativa, consignando en ellos la siguiente
informacion:

- Importe en soles

- Motivos de |a comision de manera clara y precisa

- ltinerario de la comisién

- Nombre y apellidos, numero de DNI y firma del comisionado.

- Firma del Jefe Inmediato superior del trabajador que realizo la comision.

- Firma del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas

- Firma del Gerente de Administracion y Finanzas

- Visto Bueno de la Oficina de logistica., cuando no exista movilidad de la EPS
disponible.

Se reconoceran como montos maximos los que se detallan en el “Tarifario de
Movilidad” del Anexo N° 08. Para labores o gestiones de atencion normal en
comisiones de servicio se debera utilizar el transporte masivo (ida y vuelta), solo
para gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio se podra hacer el
uso de taxi.

En forma excepcional se reconoceran los gastos por movilidad para el retorno a
sus domicilios por desarrollar labores después de las 21:00 horas de lunes a
viernes y por un minimo de mil (04) horas por los dias no laborales, previa
justificacion y autorizacion del Gerente de Linea o Gerente de Administracion y
Finanzas, segun corresponda y con un documento por escrito (correo
electronico, memorando, etc.) a la Oficina de Administracion.

6.5.4.Servicio de Alimentacion y otros.

a)

Se atienden gastos de alimentos y bebidas para eventos protocolares, cuya
rendicion se sustentaran con la relacion de participantes a dicha reunion con la
firma de cada uno de ellos.

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

El concepto de gastos debe ser detallado, NO se recibiran comprobantes de
pago que consignen la frase “por consumo”, de ser asi, este sera devuelto al
comisionado, a excepcion de aquellos que cuenten con la autorizacion expresa
del Gerente de Administracion y Finanzas.
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMUSAP S.A.

d) El gasto por concepto de alimentacion del personal que, por razones
justificadas, previa aprobacion y autorizacion de su jefe inmediato superior,
desarrollen labores con posterioridad a las 21:00 horas seran reconocidos en el
marco del Decreto Supremo N° 012-2019-EF.

e) El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de carécter oficial o
visitas de autoridades debera estar justificado y autorizado por el Gerente de
Administracion y Finanzas, indicandose los nombres completos de los
funcionarios y servidores participantes en cada reunion.

6.5.5.Gastos para eventos institucionales y/o de capacitacion que realice la
empresa.
Eventualmente se puede atender los gastos que demande la realizacion de eventos
institucionales /yo de capacitacion, tales como:

a) Alimentacion y diplomas, tratandose de eventos cuya duracion sea igual o mayor
a las dos (02) horas.
Para sustentar los gastos irrogados en dichos eventos, deberan 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 y cuando la
prestacion del servicio sea ad honoren y no exceda a S/. 150.00 soles.

6.5.6.Transporte terrestre y aéreo.

a) Excepcionaimente, se puede comprar pasajes terrestres y/o aereos para
comisiones de servicios cuyo retorno sea el mismo dia, siempre y cuando
previamente se encuentren debidamente autorizadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas y el desplazamiento se realice fuera del radio urbano.

b) Lacompra de pasajes aéreos y/o terrestres para las comisiones de servicio se
rigen por lo dispuesto 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 Consejo Directo del OTASS y Equipo
Técnico, burgomaestres y otras altas autoridades, gastos de representacion
protocolares entre instituciones publicas, asi como otras actividades similares,
los cuales requeriran de autorizacién de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

1
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
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b)

Para el caso de los eventos protocolares realizados en las comisiones de
servicio por parte de la Oficina de Imagen Institucional, debera solicitar por
escrito a la Gerencia de Administracion y Finanzas con la debida anticipacion a
la ejecucion de dicha comision de servicio, a fin de que se pueda atender el
gasto con cargo al Fondo de Caja Chica mediante emisién de un Recibo
Provisional (Anexo N° 02).

Se atendera gastos de arreglos florales como gasto protocolar o cuando la
ocasion lo amerite, a nombre de la EPS EMUSAP S.A., y bajo criterios de
austeridad, debiendo contar con la autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

6.5.8.0tros gastos
Excepcionalmente se pueden adquirir o contratar bienes y servicios previa
aprobacion del Gerente de Administracion y Finanzas, tales como:

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

Gastos por mantenimiento correctivo de unidades moviles, siempre que tengan
las caracteristicas necesarios y urgentes, y que esten debidamente sustentados
por la Oficina de Logistica.

Gastos notariales, debidamente autorizados.
Se atenderan los servicios por mantenimiento, conservacion y reparacion de

bienes muebles e inmuebles, los mismo que deberan de estar debidamente
autorizados por la gerencia de Administracion y Finanzas.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMUSAP S.A.

RESPONSABILIDADES

s

1.2

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

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica (sea el titular o suplente) es
responsable de la custodia de la documentacion sustentatoria del gasto, asi como de la
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

. Los trabajadores de la EPS EMUSAP 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.

. El responsable del arqueo debe de informar mediante documento los resultados del

arqueo a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. El Tesorero o el Equipo de Finanzas es responsable de supervisar el manejo del Fondo

de Caja Chica.

. La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de supervisar el cumplimiento

de las disposiciones de la presente Directiva.

. El Organo de Control Institucional de la EPS EMUSAP S.A., es responsable de realizar

acciones de control de Fondo de Caja Chica, segun la normativa del Sistema Nacional
de Control.

PROHIBICIONES
Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

8.1 Las 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 Otorgar préstamos.
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ANEXOS.
1) Anexo N° 01
2) AnexoN°O01-A :
3) AnexoN°01-B :
4) AnexoN°01-C :
5 AnexoN°01-D :
6
7)  Anexo N° 02

(o2]

Anexo N° 03
Anexo N° 04

w

10) Anexo N° 05
11) Anexo N° 06
12) Anexo N° 07
13) Anexo N°08

)
)
)
)
)
) Anexo N° 01-E :
) .
)
)
0
1

Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica

Formato de Recuento del Dinero en Efectivo

Formato de Recibos Provisionales Pendientes de Rendicion
Formato de Documentos Cancelados

Formato de Documentos para Reembolso

Otros

Recibo Provisional

Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica
Solicitud de Reembolso de Caja Chica

Auxiliar Estandar

Rendicion de Caja Chica

Recibo por Movilidad

Tarifario de movilidad
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMUSAP S.A.

ANEXO N° 01

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

En la Ciudad de Chachapoyas, a las ............., horas del dia ............. B8 i del 202...., reunidos
enel ... Dela EMUSAP S.A., Distrito y provincia de Moyobamba, Departamento de San Martin,
los sefiores:

Nombre del Responsable de Caja Chica

Nombre del Responsable de Elaborar el Arqueo

Manifiestan que e resultado del arqueo es como sigue:

Fondo de Caja Chica Asignado (A) s/. 0
Rendicidn.

1. Recuento del dinero s/. 0
2. Vales provisionales s/. 0
3. Documentos Definidos s/. 0
4, Otros s/. 0
Total Rendicién (B) s/. 0
Diferencia (A) - (B) s/. 0

Explicacién de la diferencia (si la hubiera):

Siendo las ....c........ , horas del mismo dia, se dio por terminado el arqueo, procediendose a devolver
el dinero encontrado correspondiente al Responsable de Caja Chica.

En sefial de conformidad se suscribe el acta.

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo

Gerente de Administracion y Finanzas
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ANEXO N° 01-A

FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO

DENOMINACION | CANTIDAD | IMPORTE
MONEDAS
0.10 0| s/ g
0.20 of &/ -
0.50 of S/ -
1.00 oS/ -
2.00 ol S/ ¥
5.00 ol 8/ -
SUB TOTAL s/ -
BILLETES
10.00 ol §/ -
20.00 ol S/ 2
50.00 ol 8/ =
100.00 o| $/ -
200.00 ol 8/ -
SUB TOTAL s/ =
TOTAL s/ :
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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EMUSAP SAA.

ANEXO N° 01-B

FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PEDIENTES DE RENDICION

FECHA DE | N° DERECIBO | TRABAJADOR QUE RECIBIO | IMPORTE FUNCIONARIOS QUE TIEMPO
EMISION | PROVISIONAL FONDOS s/. AUTORIZO EL DESEMBOLSO |TRANSCURRIDO
TOTAL s/ -

Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-C

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

FECHA TIPO DE COMPROBANTES N° CONCEPTO IMPORTE
TOTAL s/ -
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-D

FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

FECHA TIPO DE COMPROBANTE N° IMPORTE

TOTAL| 5/ -

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| §/ -

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS

ANEXO N° 02

RECIBO PROVISIONAL N°®

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A. El importe de
................................................. Y ...../100 soles (S/.............) destinados a realizar gastos por
de

Autorizado por:

Gerente/lefe de la Oficina Solicitante

Gerente de Administracién y Finanazas
(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

Firma del Trabajador que rercibe los Fondos Tesorero o Jefe de Oficina de Finanzas

(Firma y Sello)

Nombres y Apellidos:
DNI:

Fecha:

El Incumplimiento de presentar los documentos suntentatorios (Rendicidn de Cuentas) dentro de los 48 horas habiles siguientes de
entregado el efectivo, constituye fafta que serd sancionada conforme a la normatividad de la materia. Por lo que autorizd se realice el
descuento respectivo de mis remuneraciones/honorarios profesionales en caso de no justificar el importe.

21
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EMUSAP S.A.

DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS

ANEXO N° 03

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

TRABAIADOR QUE RECIBIO | IMPORTE coN X FECHA DE | FECHA DE TIEMPOS GERENTE/JEFE QUE
FONDOS s/. ENTREGA |RENDICION| TRANSCURRIDO AUTORIZA
Moyobamba, ......ccccccc.d€ v de 20,

Responsable del Fondo de Caja Chica

2
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMUSAP SAA.

ANEXO N° 04

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA N° ....cocoveuvnrne - 20.....

Solicito Reembolso a la Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A., por el importe de
¥ aw /100 soles (S/...ccccvenennn. ) que fue utilizado en

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

Atentamente
SERVIDOR QUE SOLICITA REEMBOLSO Gerente/lefe de Oficina
NOMIBRE: ... .ooineninmsniasissinsssssnassansasinnserson (Selloy Firma)
DNI: sySTI e S e
Alenaiao
Responsable de Caja Chica Tesoreria y/o Jefe de Finanzas
Sello y Firma (Sello y Firma)

Gerente de Administracion y Finanzas
(Sello y Firma)

23
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EMUSAP S.A.
ANEXO N° 05
AUXILIAR ESTANDAR
EPS: EPS - EMUSAP S.A
COD. ENTIDAD
PERIODO:
RESPONSABLE:
MOVIMIENTO
RAZON DETALLE DEL | CENTRO DE
N* FECHA [TIPODEDMTO| COD | DOMTO | DNI/RUC SOCIAL GASTO cosTo META | CLASIFICADOR

Resumen Presupuestal

Meta/
Mnemé| FF/Rb | Clasificador (Importe|

Responsable de Caja Chica

TOTAL

Movimiento
Saldo Anterior S/.
Reembolso s/.

s/,
Saldo Anterior /.

Reembolso s/.
Saldo Anterior s/.
Reembolso S/.

Total Caja Chica S/.

Firma Autorizada
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ANEXO N° 06

RENDICION DE CAJA CHICAN®  -20__

EPS: EPS - EMUSAP S.A
COD. ENTIDAD
FECHA DE RENDICION
NOMBRE: RESPONSABLE:
PO o DETALLE DEL | CENTRO DEL CLASIFICADOR DEL
FECHA N* DOCUMENTO : MONTO S/.
RESUMEN PRESUPUESTAL
CLASIFICADOR
META FF, MONTO §/.
i DEL GASTO /

Movimiento de Fondo

Responsable del Fondo de Caja Chica

Saldo Anterior
Reembolso
Ampliacién
Sub Total

Pte. Rendicién
Saldo Actual
En transito
(Liquidacién)

Total Caja Chica (5/.)

Responsable del Fondo de Caja Chica
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ANEXO N° 07

RECIBO POR MOVILIDAD N°

‘Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS EMUSAP S.A. El importe de

.Y ...../100 s0les (S/............. ) por concepto de movilidad local:
De: A: Motivo:
A: Motivo:
Gerente/Jefe de la Oficina Solicitante Gerente de Administracién y Finanazas
(Firma y Sello) (Firma y Sello)
Firma del Trabajador que rercibe los Fondos Tesorero o Jefe de Oficina de Finanzas

(Firma y Sello)

Nombres y Apellidos:
DNI:

Fecha:
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ANEXO N° 08

TARIFARIO DE MOVILIDAD

Taxi Taxi
DESTINO Ida Vuslts
Centro de la Ciudad de Chachpoyas S/ 4,00 | S/ 4.00
A zonas periféricas de la ciudad de Chachapoyas S/ 5.00 | S/ 5.00
A otras zonas periféricas de dificil acceso S/ 6.00 | S/ 6.00
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INF E N° 004-2026- EMUSAP S.A.- GG - Am

PARA ; ING. ENRIQUE MONTENEGRO MARCELO
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE EMUSAP S.A

ASUNTO : INFORME SOBRE DIRECTIVA DE CAJA CHICA.

REF. : SESION ORDINARIA CDT EMUSAP S.A. ENERO 2026

FECHA : Chachapoyas, 26 de Enero del 2026

Tengo a bien dirigirme a usted para hacerle llegar el Informe N° 011-2026-EMUSAP S.A/GAF-G/AMA3
de fecha 26-01-2025, proveniente del Gerente de Administracion y Finanzas, que contiene
informacion referente a la Directiva de Caja Chica 2026, para ser tratado en la reunion de Sesion
Ordinaria del CDT correspondiente al mes de Enero 2026.

Atentamente;

....... P s —syeéins  SBA L it
ATRICIA FLORES PERDOMO
JPFP/GG o ngEA:ENTE GENERAL
CC:
-ARCHIVO

Registro N° 26280.002
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RAT oo
INFORME N°011-2026-EMUSAP S.A/GAF/G/Ama3
PARA : ABOG. JULITA PATRICIA FLORES PERDOMO
Gerente General - EMUSAP S.A
ASUNTO L Directiva de Caja Chica 2026.
REFERENCIA : Mem Mult. No 0013-2026-EPS EMUSAP S.A/GG.AMA3
FECHA : Chachapoyas, 26 de enero de 2026

Es grato dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y asimismo en
atencion al documento de la referencia, remitir el proyecto de Directiva de Caja Chica 2026, para su
revision evaluacion y de ser el caso ser remitido a la Comisidn de Direccidn Transitoria CDT de la
Empresa para su aprobacion.

£5 LWOUU CUaiito HiITUli0 a uSLEd, Pdia Su LuluGinsw y s,

Atentamente,

EMUSAP/S. A,
gyusaysa,

L ST

FIDEL ANTONIO A
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NUMERO DE TRAMITE:
26280.001
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y Trabajamos para servirle mejor

EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIO DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
AMAZONAS SOCIEDAD ANONIMA
“EMUSAP S.A.

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

Resolucion de Gerencia General N® A9 EMUSAP S.A/GG

Chachapoyas , 2026



