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EPS MOYOBAMBA S.A.

nEsoluclór oe ceReucn cenenat ¡¡. 0og-zozo-eps-lvvcc

Moyobamba, 22 de enefo 2020.

VISTO;

El lnforme N'100-A-2019-EPS-|\I/GG, de fecha 20 de Diciembre de 2019, el lnforme
Tácn¡co N'029-2019-EPS/GG/GPyP, de fecha 20 de D¡ciombre de 2019, el lnforme
N'163-2019-EPS-GAJ-GG-M, de fecha 20 diciembre de 2019, la Directiva N" 025-2019-
EPS MOYOBAMBA S.A./GG, el Acta de Sesión Ordinarie N'016-2019 de la Comislón
de Dirección Trans¡toria de la EPS Moyobamba S.A. y;

CONSIDERANOO;

Que, la Empresa Pr€stadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociédad
Anónima - EPS MOYOBAMBA S.A., 6s una Empresa Pública de accionar¡ado
Municipal, que tiene por objeto la prestación de los servicios de saneamiento en el
ámbito de la Provinc¡e d€ Moyobamba, Departamento de San Martín y que se encuentra
incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio según Resolución Ministerial N"338-2015-
VIVIENDA, publ¡cado en el Diario Oficial el Peruano el l8 de Diciembre de 2015.

Que, el Organismo Técnico de la Administración de los S€rvic¡os de Saneamiento
(OTASS), con Resolución Ministerial N"338-201S-VIVIENDA, de fecha 17 de diciembre
de 2015, se dechra el inicio del Régimen de Apoyo Transitorio - RAT de la Entidad
Prestadora d€ Serv¡cios de Saneami€nto de Moyobamba asume su rol de adm¡n¡strador
de la EPS MOYOBAMBA, €n consecuenc¡a, durante el periodo que dure el RAT, el
Consejo D¡rectivo del OTASS, constituye el órgano máximo de decisión de la EPS
Moyobamba, ejerciendo las funciones y atribuc¡ones de la Junta General d6 Accionistas
de la EPS Moyobamba S.A., habiondo in¡ciado la gesüón el OTASS a partir del 05 de
abril de 2017.

Que, con fecha 23 de diciembre del año 2019, se reunieron los miembros de Comisión
de Dirección Transitoria de la Empresa Prostadora EPS Moyobamba S.A, en el marco
de la estendarización de los lnstrumentos de Gesüón enúe las empres¿rs prestadoras
¡ncorporadas en el Régimen de Apoyo Transitorio, teniendo en agenda la Directiva
N'026-2019-EPS-M/GG Di¡ectiva "Gestión del Fondo de Cajá Chica de la EPS
Moyobamba S.A." la misma que üene como objetivo establecer las normas y
procedimientos para la ap€rtura, administración, control, custodia, rendición,
reembolsos y liquidación de los recursos del Fondo de Caja Chica en la EPS
Moyobamba S.A.

Oue, la implementación de la Directiva "Gestión dol Fondo de Caja Chica ds la EPS
Moyobamba S.A." ha s¡do elaborado con la ñnalidad de garantizar la integridad y
disponibilidad, regular el procedimiento para la apérture, rendición reembolsos, entre
otros, estáblociendo responsab¡lidades y obligaciones que contribuyan a una efic¡ente
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administración de los r€cursos de los fondos de caja chica, fortalecer el control para
cautelar el uso rac¡onal y eficiente de los recursos públicos.

Que, luego del debate y deliberac¡ón correspondiente la Comisión de Dirección
Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., mediante el Acta de Sesión Ordinar¡a N'016-
2019 de fecha 23 de d¡ciembre del 2019, acordó lo s¡gu¡ente:

Acuerdo 6

r' "Aprobarla Direct¡va de Gestión del Fondo de Caja Chica EPS Moyobamba S.A."

Estendo a lo indicado, resulta necssario formalizar la aprobación del Acuerdo N"6 del
Acta de Sesión Ordinaria N'016-2019, de fecha 23 de setiembr€ del 2019, que dispone:

Estando a lo €xpussto, y con el Acta de Sesión Ordinaria N'009-2019 del Consejo
Directivo del Organismo Técnico de la Administración de los Serv¡c¡os de Saneamiento

- OTASS, de fecha 22 de egosto de 2019, Acu€rdo N' I num€ral 9.3 s€ designa al séñor
Juan Carlos Noriega Flores; €n el cargo de Gerente General de la EPS Moyobamba
S.4., con las atribuciones establecidas para el cargo, así co¡no las previstas en el
Estatuto Social de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba,
conforme se encuontra inscrita en la partjda N' 1100í 045 de la Oficina Registral de
Moyobamba.

Que, en mérito a los considerandos expuestos y a los documentos d€l visto y con el
visado de la Gerencia Comerc¡al, Gerencia de Adminislración y Finanzas, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Planificac¡ón y Presupuesto y Gerencia de Asesoría Jurídica
de la EPS Moyobamba S.A:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIIIERO: FORMALIZAR la aprobación del Acuerdo N'6 del Acta de
Sesión Ordinar¡a N'016-2019 d€ la Comisión de Dirección T¡ansitoria de la EPS
Moyobamba S.A., de fecha 23 de dic¡embre de 2019, que dispone: "Aprobar la D¡rect¡va
de Gestión del Fondo de Caja Chica EPS Moyobamba S.A."

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, notificar a la Olic¡na de Tecnología de la
lnformación, para que procada a publicar la presente resolución y la Directiva "Gest¡ón
del Fondo de Caja Chica EPS Moyobamba S.A.'
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"Aprobar la Direct¡va de Gestión del Fondo de Caja Chica EPS Moyobamba S.A."
Direct¡va que fuera puesta a consideración de la Com¡sión de Dirección Transitoria de
la EPS Moyobamba S.A., con el lnform€ N'100-A-2019-EPS-M/GG, d6 fecha 20 de
Diciembre de 2019, el lnform€ Técnico N'029-2019-EPS/GG/GPyP, de fecha 20 d6
Diciembre de 2019, el lnforme N"163-2019-EPS-GAJ-GG-M, de fecha 20 diciembre de
2019.
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RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL N" OO9.2O2O.EPS.M'GG

ARTICULO TERCERO: NOTiFIGAR el contenido de la presente Resolución a la

Ger6nc¡a de Administración y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de operaciones
y Gerencia de Asesoría Jurídica, así como al Órgano de Control lnstitucional.

REGíSTRASE, COMUN¡QUESE Y CÚMPLASE.

EPS.MOYO

Abog. Juao Florss
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DIRECTIVA N"Oz5.2019.EPS.MOYOBAMBA S.A/GG

"GESTÚN DEL FOilDO DE CAJA CHICA DE I-A ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE

SANE.ATIENTO . EPS ¡IOYOBATBA S.A.'

r. oBJET|Vo.

Establecer las nomas y procedimientos para la apertura, administrac¡ón, contRll, custod¡a, rerdición,

reembolso y liquidaón de los recursos del Fondo de Ca¡a Chica en la Empresa Prestadora de

Servicios de Saneamienlo - EPS Moyobamba S.A.

II. FINAUDAD.

Disponer de una henamienta de gestión que garantice que los recursos de este fondo de Caja Chica

de la EPS Moyobamba sean maneiados, usados y controlados de manera reional, eficiente, oportuna

y transparente,

BASE LEGAL:

- Ley N'30879, Ley del Presupr.l€sto del Sector Público para el año flscal 2019

- Ley N'30161, Ley que regula la publicación de Declaración Jurada de ingresos, bienes y rent6 de

los Funionarbs y Servk ores Públicos del Estado.

- Ley N'28716, Ley de Control lntemo de la Entk des del Estado

- Ley N'27815, Ley del Cód¡go de Ética de la Funciin Pública.

- Decreto Legislativo N"1¡91, Decreto Legblativo del Sistema Naional de Tesoreía.
- Decreto Legislativo N'1440, Decreto Legislativo del Sistema Na¡onalde Prssupuesto Público.

- Decreto Legislativo N'1436, Decreh Legislativo Marco de la Admin¡strelón Financ¡era del Sector

Público.

- Decreto Legislativo N'1280, Ley Marco de la Gestión y Prestación de los Serv¡c¡os de Saneamiento.

- oecreto Ley N'25632, Eslablecen la obl¡gación de emitir Compmbantes de Pago en las

transferencias de bienes, en propi€dad o en uso, o en prcslaciones de servicios de cualqu¡er

naturaleza,

- Decreto Supremo N'00+201giUS, Apnrba el Texto Únbo Ordenado de la Ley de Poced¡mientos

Administrativo General - Ley N'27¡144.

- Decreto Supremo N" 38G201$EF que aprueba elvalor de la UIT para el año 2020 (S/. 4 300.00)

- Resolución de Superintendencia N'C07-9$SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago y

modificatorias.

- Resolución Direcloral N'001-2011-EF-n.'15 que dbta disposiciones complementarias a la Directiva

de Tesorería N'001 -2007-77EF.

- Resolución Directoral N'002-2007-EF-77.15 - que apnreba la D¡rectiva N'001-2007-ZEF, Directiva

de Tesorería y sus ñDdiñcatori6.
- Resolución Directoral N"02mEF-77.f5, Nomas C*nerdes del S¡stema de Tesorería y

modificatorias

- Resolución de Contraloria N"32U2006-CG, apmeban Nomas de Contol lnterp.
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IV ALCAT{CE.

Las disposbiones de la presente Direcliva son de observancia y aplicación obligatoda de todo el
pensonal de la EPS Moyobamba S.A., balo cualquier modaluad de contratación, incluyendo a los

responsables de la administracón de los Fondos de la Caia Chica.

V. DISPOSICIONESGENERALES.

5.1. DEFINICIONES.

5.1.1, Acto Protocolar: Son 16 ceremoni6 o actos oficiales esporádhos que se pueden

prcsentar de manera imprevista.

5,1.2. Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos públicos de cualquier fuente
que financie el presupuesto de la EPS Moyobamba S.A. Es aplicable únicamente para

efecluar g6tos menudos que demanden su cancelación inmediata o que por su f¡nalidad y

característ¡cas no pueden ser debidamente programados en su adquisición.

5.1,3. Comprobante de Pago: Es un documento que mrcdite la mnslerencia de un bien, la
entrega en uso o la presteión de un servicio. Solo se consileran Compobantes de Pago a

aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y rEuisitos minimos establecidos en el

reglamento de Comprobantes de Pago; ftrlurB, recibos por honorarios, boletas en venta,

llqu¡daclones do compra, tickets o cintas emiüdas por m&uinas registradorG y otros
documentos sim¡lares que permita su adecuado control úibutario y que sea autorizado por

Ia SUNAT,

5.1.1. Rocibo Provisionrl: Comprobante mediante el cual se efectúa la entrwa de dinero al

sérvkior, quien está obligado a rendir cuenta documentada.

5.'1.5. Rendición de Cuenta: PresentacÉn de la Docurcntmión que sustenta el gasto por pañe

del servidor a quien se le oto8ó en efectivo (n€diante recibo prov¡sional) para el

cumplimiento de una furrciin, con cargo a rendir clEnta.

5.f.6. Reposlción de Caja Chica: Constituye en el re€mbolso de los gastos efectuados con cargo

a la caja chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular o suplente de su

admin¡stración, según sea el caso.

5.1,7, Responsablo del manejo dol Fondo de Caja Chica: Es aquel serv¡dor a quien se
encomienda el manep del Fondo de Caja Ch¡ca. El titular y suplente son designdos
mediante resolución emitida por la Gerencia de Administración y Finanza.

5.'1.8. UIT: Unidad lmpositiva Tributaria en eleiercicio f¡scal corespondiente.

5.2. No está permitilo efectuar pago de gastos de ejercicbs anterbres con cargo a la Caia Chica, las
factufas u otros comprobantes de pago deben esta emltidos en el presente eiercicio fiscal.

5.3. El jefe de la of¡cina de Finanz6, o cuahuier otE persona des¡gnda por el Gerente de
Adm¡nistrac¡ón y Finanzas, está faulta,o a realizar Arqueos de Caja inopinado que quedarán
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rsgistrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1, 1-A, l-8, 1{, 1-D, y 1-E) las actas

deberán ser firmadas por el responsable del Fondo de Caja Ch¡ca y por el responsable del arqueo.

El arqueo será comunicado al Gerente de Administración y F¡nanzas sin periuicio de las aciones
de fiscal¡zación y control que sean de competencia del Órgano de Control lnstitucional.

Los Responsables del manejo de los Fondos de Caja Chica brindarán las facilidades necesarias

para la real¡zación de los arqueos inopinados.

5.4. La Gerencia de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas ¡mplementará las medidas de seguridad que impidan

la sustracción de los Fondos de las Caja Chica, asi como la sustraccón o deterioro de la
documentación 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 referidos Fo¡dos del Banco a la entidad o viceversa,

la Gerencia de Admin¡stración y Finanz6 debeÉ dictar las acciones necesarias a fin de reforzar

las medidas de seguridad.

5,6, La Gerencia de Administreión, a f¡n de garantizar el adecuado ciene del ejercicio presupuestal,

está feultada a emitir un documento, a través del cual se pr€cise la fecha máxima para que el

responsable del maneio del Fondo de Caja Chica at¡enda el otorgamiento de los Recibos

Provis¡onales.

5.7. La liquideión de los Fondos de Caja Chba se efectuará al 31 de diciembre de cada año, los

fondos provenientes de las recuperaciones por pagos indebidos, en exceso u otros conceptos y

de menores gastos de la Ca¡a Chica o encaruos a personal de la insütución, con cargo a 16
fuentes de fnanciamiento y Rubms, cuyos fondos se administran a través de la Cuenta Única
del Tesoro Público (CUT), se depositan en el Banco de la N ión, dentro de las 24 horas de su

recepción, en la cuenta principal del Tesoro Público N' 00-00G299294, mediante la Papeteta de

Depósitos a favor del Tesoro Público (I{).

vr. DrsPostctoN ES ESPECIFICAS,

6,1, DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.

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

b) Monto del fondo de Caja Ch¡ca (desagregado por especmca de Gasto)

c) Fuente de financiambnto.
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6.1.1. La apertura de la Caja Chica será autorizada mediante Resolución, emitida por la Gerencia

General de la EPS Moyobamba S.A., la cual señalará, entre otros aspectos, lo siguiente:

Para la apertura de C4a Chha, previanente, se (hbeÉ contar con Cenificaión de Crálito
Presupuestal.
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6.1.2. Para la designación de los admin¡stradores de la Caja Chica, titular y suplente, debe

cons¡derarse que el custodio del Fondo será una persona independiente del Cajero y de

aquel peBonal que manejé dinero o efeciué funciones contables. El responsable debeÉ
mantener un vínculo laboral vigenle con la EPS Moyobamba S.A.

6.1.3, El suplente aumirá todas y cda una de las funcbnes del responsable tilular del manejo

delfondo de Caia Chica, en caso este último no se encuentre o se encuentre imposibilitado
por razones de vaceiones, licencia o cualquie[ oto motivo iustificado.

6.1.4. El responsable (titular y suplente) de ¡a administraión del Fondo de Cala Chba, deberán

presentar la 'Declaraión Jurada de lngresos, Bienes y Rentas', obseNando las

disposiciones y plazos establecidos en la Ley qte regula la pres€ntación de declaración
jurada de ingrcsc, bienes y rsnlas de los funcionarios y servidores públicos del estado -
Ley N'30161, su Reglamento aprobdo med¡ante Decreto Supremo N"08G2001-PCM y

sus normas complememarias y modificatorias.

6.2. DE Iá EJECUCÚN DE LOS FOi¡DOS.

6.2.f. El uso de Caja Chica se destina únicanente para la atención de gastos menudos y urgentes

de bienes en general y servicio, que por su naturaleza no puedan ser programados. g
lmpüte no dúe exc;eder al 20% de le UlT.

La Elecución de dichos gaslos estará supedltda a la evaluación de la Gerencia de

Administreiin y Finanzas, quhn, de coNiderarlo pertirEnte, autorizará el desembolso a

través del fondo de Caia Chlca.

6.2.2. En aquellos casos en que la dile¡ón en su cancelaciÓn pueda poner en riesgo la

operativi{rad y el cumplimbnto de las nEtas y obietivos de la EPS Moyobamba S.A,, prevla

iust¡ficación expresa (vía documento), se puede atender gasto§ hasta por un máxímo del

9tr/o de la UIT a través del Fondo de Caia Chica.

6.2.3. El monto gastado del Fondo de Caja Chica por mes no debe exceder al tripb del importe

asignado, ind¡stintarnente del núrlero de rerúicbrEs documentadas que se efectÚen.

6.2.4. El func¡onario que autoriza el gasto, así como todo§ los trabajadores de la EPS Moyobamba

S.A., está¡ obligados a cumplir las Normas de Ausleridd y Reionalidad del Gasto PÚblico.

a) Atencón de gastos mediante Recibo Provisional.

La entrega de dinero de la Caja Ch¡ca, de ser necesario, se efectuaÉ mediante recibos

provisbnales (Anexo N' 2), previa autorizeón de la Gerencia de AdministraciÓn y

Finanzas.

5

La ejecución de dichos gastos estará supedihda a la evalu4iÓn de Gerencia de

Administrackin y Finanzd, quien, de considerarlo pertirEnte, autorizará el desembolso a

través de dicho fondo.

6,2,5. Los fondos de la Caia Chica pueden ser eiecutados a través de 16 siguienles formas:
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El gasto efectuado deberá justifcarse documentadamente dentro de 16 cuareíla y
ocho (18) horas de la entrega conespondiente o excepcionalmente, al témino de la

comisión de servicio.

El recibo provis¡onal, debidamente numerdo, deberá contar con la firma deltraba,ador
que recibe los fordos, de su Gerente de Línea, del Gorente de Administreión y

Finanzas y del Tesorero o Jefe de la Oft¡na de Finanzas.

El contml de la em¡s¡ón de los recibos provisionales se efectuará med¡ante el Estado

Diario de Entregas Prov¡sionales de los Fondos para Caia Chica (Anexo N 3), a f¡n de

verificar las fechas de vencimiento de los mismos.

De verificarse que el seNidor no cumple con la rendic¡ón de cuentas o la devolución del

saldo no uülizado o la devoh¡ción integra del importe no gastalo, dentro del plazo

establec¡do, se feulta al responsable del Fondo de Caja Chica a inlormar al Jefe de la

Olicina de Administración para que, a través de h Oficina de Recursos Humanos se

real¡ce el descuento por planilla de remunerac¡ons a los servidores involucrados.

b) Atención de g6tos mediante Reembolso,

Los SeN¡doles, empleados de confanza de la Entidad que, de manera excepcional

hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios, podrán requerir

reembolso rEdiante la Solicitud de Reemboho (Anexo N'4), siempre y cuando el

Comprobante de Pago tenga una antigúedad rio mayor a tre¡nta (30) d¡as calendario

lu€go de haberse efectuado el gasto, Deb¡endo conlar con los vistos de su jefe

inmediato y/o Gerente de Linea, según coresponda.

Para el caso de comisiones de servicio con retomo en el mismo dia, el comisionado es

responsable de solicitar el reembolso en efectivo elmismo dia de retomo de la comisión

o dentro de la cuarenta y ocho (48) hora§ siguientes de culminada la actividad, c6o
contrario no seÉ reembolsado.

6.3. REUSói¡ Y CONTROL

6.3.1. Antes de la canceleión de los documentos, el responsable del maneio del Fondo de Caia

Chica debe veril¡car lo siguiente:

a) Todos los comprobantes deben contar con ¡nfom ión detallda en forma clara y
precisa (prec¡os y canüdades). No se aceptaán compmbantes con borones,
tehaduras, enrnendaduras o mutilado§ (rotos).

b) A cada Comprobante de Pago se adjuntará la Cmsulta RUC con fecha vigente de la

página WEB de la SUNAT, demostrando que los números de RUC. tengan las

siguientes condiciones: &tivos, habidos y/o hallados; asimismo, el rubro del negocio

deberá guarüar relación con la adquisición o prestación de bienes o servic¡os, según

exige el Reglamento N' 007-99/SUNAT y st§ modificatorias.
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En caso de haber en una sola rendición varios comprobantes de pago de un mismo

proveedor, solo es necesario adjuntar una Consulta RUC, No se reconocerán gastos

donde el RUC fgure con suspensión, ba.ia de oficio o baia def¡nitivamente,

c) Los documentos que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben ser emitidos a

nombre de la EPS Moyobamba S.A., indicando el RUC 20162275012 y la oirección

consignda en el RUc, salvo cuando se emitan BoEtas de venta y Tickeb emitidos por

m4ulnas rwistradoft§, en cuyo cilso se deberá cons¡gnar el nombre EPS-M

Para el caso de facturas físicas, se deberá adjuntar la tercera copia de la fatura
llamada'fadura negoc¡able"

d) Para prestacbn de servicios que coíespondan a una lactuñr o suma de facturas

(afectas al IGV) cancelados a un solo proveedor en el mhmo día que supere el importe

de S/. 700.00 (en caso de transporte de carga €s & S/. 4m.00) - se deberá efectuar la

"detracclón'o Retencón de lc\r según coresponda.

EN CASO DE recibos por Honorarios qtp superen el importe de S/. 1 500.00 soles se

deberá efectuar la ctención por concepto de renta de 4t CategorÍa; caso contrario, se

deberá adjuntar la Suspensión de Rentas de Cuarta Categoria.

Par ambos caso§, se deberá adiuntar el documento que aredite la detracción o

retención realizada.

e) Los comprobantes de pago deben tener una antigtiedad máxima de 30 dias para su

cancelación, tomando en cuenta la fecha de em¡sión del compmbante.

0 Los comprobantes de pago no deb€n rnostar ¡ndicaión sobre benefcios comerciales

a favor de tercems (promm¡ones de punbs 'BOl,lUS", cupones de de§cuento sobre

articulos d¡lintos, entre otros)

g) Todos hs comprobantes deben contener al reverso, el moüvo y/o iustifEac¡ón del gasto,

asi como los slguientes datos:

- Fima y N' de DNl, del Trabajador que r€cibió elfondo.
- Nombre, sello y flrma del Jefe lnmediato Superbr
- Firma del Tesorero o el Jefe de la Oficina de Finanzas

- Firma del GerBnte de Admlnistraión y Finanzas.

h) Los comp¡obantes de pago deben llevar impreso el sello con fecha consignando la frase

"PAGADO" con el visto bueno del responsable de la administre¡ón del fondo de ca,a

chica de la Entidad. El cual deberá ser colocdo en la parte inferior o superior, libre de

impresbnes o escrituras de dicho comprobante.

6.3.2, En caso de adquis¡c¡ones de bier¡es rn deprcciables se debe comunbar a la Oficina de

Logistica la compra realizada, debiendo adiuntar elcomprobante de pago. La comun¡cación

debe anexaBe a la rend¡ción de cuenta.

CER
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6.3.3. El rBsponsable del maneio del Fondo de Caja Ch¡€ registra los documentos que sustentan

los gastos en el formato "Auxil¡ar Estándaf que se llevará en Excel (Anexo N' 5)

6.1. REPOSICIÓil DE LA CA,JA CHICA

6.4.1. La reposicón será solicitada por el responsable del manep del Fondo de Caja Chica cada
que se haya utilizado al rnenos el 50ry0 del monto artorizado, a f¡n de asegurar la ex¡stencia

de efectivo gara caios de emergencia. En la solbitud se debeÉ adiuntar el Anexo N. 6
Rendición de Cala.

6.4.2. La Reposbión de caja será hasta 3 veces el importe Gignado mediante Resoluci5n

Administrativa de la Oficina de Administración, indistintarEnte el número de rendiciones

documentadas que efectúen.

a) Ss efectuarán adquisiciones de bienes y materiales de oficina que no cuenten con slock
en Almacén, tales como: materiales de ofic¡na, sellos, tarjetas de presentación

urgentes, material€s de gasfitería, electricidad, iluminaciones, repuestos y accesorios
para equipos de cómputo, y similares, accesorios y otros bienes renovables, previa

evaluación y V'B' cargo de la Oficina de Logistica.

Asimismo, para la adquisición de combustibles, lubricantes y af¡nes paG comisiones de

servicio en el ánbito jurisdbcional.

b) Para a compra de repuestos y accesorios de equipos infomálico§, conexos y vehículos,

la Oficina de Tecnobgía de la lnlormación (0Tl) deberá adjuntar como sustento un

informe de conformidd.

c) Para la adquisicilSn de bienes materiales, enseres y otros bienes que comedor y

cafetería requeridos por la Gererrcia General.

6.5.2. SeMcioa
Se pueden atender gastos de peaje, estacionamiento ofEinal, fhte, embalaies, parchado de

llantas, servicio de pintado, impresiones, confeccir5n de: selb§, tariet¿§ personales,

publicaciones y copi6 fotostáticas que no se pudieran realizar en la sede de la EpS

Moyobamba S.A.

6.5.3. llovilidad Local

a) Ss reconocen gastos de movilidad local por desplazamiento hala lugares distintos a
los locabs donde desarollan comúnmente su trabaF, a efectos que puedan cumplir

con sus furrchnes, pafa lo cual se procederá al pago medianle el uso de 'Recibo por

Movilidd" (Anexo N'07), los que deben ser fomatos pre impresos con numeración

conelativa, consignando en ellos la siguiente infomación:

8
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lmporte en sobs

Moüv6 de la comis¡ón de manera clara y precisa

Itinerario de la comb¡ón

Nombre y apellidos, númeo de DNI y firma del comisionado.

Firma del Jefe lnmediato superior del trabajador que real¡zo la comis¡ón.

F¡rma del Tesorero o Jefe de la Of¡c¡na de Finanzas

Firma del Gerente de Administrmión y Finanzas

Visto B@no de la Oficina de logistica., cuando no exista movilidad de la EPS

disponible.

b) Se reconocerán como montos máximos los que se detallan en el 'Tarifario de Mov¡lidad'

del Anexo No 08, Para labores o gestiones de atención normal en comisiones de

servicio se debeÉ utilizar el transporte mas¡vo (ida y vuetta), solo para gestiones

urgentes y prioritarias en comisión de servicio se podrá haerel uso de taxi.

c) En forma excepcional se rcconocerán los gastos pr movilkiad para el retomo a sus

domicilios por desanollar labores después de las 21:00 horas de lunes a viemes y por

un mínimo de cuatro (04) lDras por los dias no laborales, previa justificación y

autorización del Gelente de Linea o Jefe de Administración, según conesponda y con

un documento por escrito (corfeo electónico, memorando, etc.) a la Oficina de

Administración.

6.5.¡1. Servicio de Alimentación y otros.

a) Se atienden gaslos de alimentos y beb¡das pa¡a eventos protocolares, cuya rendlción

se sustentarán con la relei(in de parthipanles a d¡cha rBun¡ón con la firma de cada uno

de elbs.

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 máximo de S/. 30.00 soles por cada consumo de desayuno, almuezo o cena,

siempre que la comisk n inicie antes de la jomada laboral y culmine con posterioridad

a las 19:00 horas.

c) El concepto de g6tos débe ser detallado, N0 se rec¡birán comprobantes de pago que

consignen la frase "por consumo", de ser así, este será devuelto al comisionado, a

excepción de aquellos que cuenten con la autorización expresa del Gerente de

Administración y Finanzas.

d) El gasto por concepto de alimentación del peBonalque, por razones jusüfEadas, previa

aprobación y autoüación de su iefe inmediato superior, desanollen labores con

posterioridad a las 21:00 horas serán reconocidos en el marco del Decreto Supremo No

012-201g-EF.

e) El gasto efecluado con motivo de reuniones de trabaF de carácter olic¡al o vis¡t6 de

autoridades deberá estar jusüfhado y autorizdo por el Director General, indicándose

bs nombres comphtos de los func¡onarios y servidores participantes en cada reunún.

á
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6.5.5. Gastos para eventos in¡titucionales y/o de capac¡tac¡ón que roalice la entidad.

Eventualmente se puede atender los gastos que demande la realización de eventcs

institucionales /yo de capacitac¡ón, tales como:

a) Alimentación y diplomas, tratándose de eventos cuya dureión sea igual o mayor a las

dos (02) horas.

Para susterrtar los gastos iíogados en dichos eventos, deberán presentar los

s0uientes documentos:

- Docur¡ento que apruebe el desarrollo de dbho evento.

- Lista de asistentes, con firma y número de DNI de cada uno de ellos.

b) Adquirir disüntivos para reconocimiento a expos¡tores, siempre y cuando la prestacón

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

6.5.6. Transporte tene§lre y aáreo.

a) Excepcionalmente, se puede comprar pasaies terestres y/o aéreos para comisiones

de s€rvícios cuyo retomo sea el mismo dia, sbmpre y cuando previamente se

encuentren deb¡damente autorizadas por la Gerenc¡a de Adm¡nistreión y F¡nanza§ y

el desplazamienh se realice fuera del radio urbano.

b) La copra de pasaies aáreos y/o tenestres para las comis¡ones de servicio se rigen por

lo dispuesto en la Directiva de Viálho§ vigente.

6.5.7. Gastos protocolares.

a) Excepcionalmente, se pueden atender gastos protocolares no programado6, c0m0

visita de Mlnistro/s, m¡embros del Conseio Directo del 0TASS y Equipo Técnico,

burgom*stres y otras alt6 autoridades, gastos de representación potocolares enÜe

institr¡ciones públicas, así como 0ú6 etividades similares, los cuales requerirán de

autorización de la Gerencia de Administraión y Finanzas.

b) Para elcaso de hs eventos protocolares realizados en las comb¡one§ de servbio por

parte de la Oficina de lmagen lnstitucional, deberá solicitar por escrito a la Gercncia de

Administracbn y Finanzas con la debida antic¡paciin a la eiecuck5n de dicha comis¡Ón

de servicio, a ñn de que se pueda atender el gash con cargo al Fondo de Caja Chica

mediante em¡sión de un Recibo Provis¡onal (Anexo N' 02).

c) Se atenderá g6tos de areglos florales cüno g¿sb protocolar o cuando la ocas¡ón lo

amerite, a nombfe de la EPS Moyobilba S.A., y bap criterios de austeridad, debiendo

contar con la autorizeión de la Gererria de Adm¡nistrack)n y Finanz6.

6.5.E. Otros gasto§

Excepcionalmente se pueden adquirir o conmar b¡enes y sorvicios previa aprobaciÓn del

Gerente de Administr ktn y Finanzas, trles como:

0a
§i
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a) Med¡camenbs y otros sim¡lares, pcv¡a conformirad de la Oficina de Recursos

Humanos.

b) G6tos por manbnimiento corectivo de unljades móviles, siempre que tengan las

caracteristjcas n@esarios y urgentes, y que estén debk amente sustentados por la
Ollcina de Logistica.

c) Gastos notariales, debidamente autoüados.

d) Se atenderán los servicios por mantenimiento, conservaión y reparación de bienes

muebles e inmuebles, los mismo que deberán de estar debidamente autorizdos por la

gerencia de Administreión y Finanzas.

RESPO¡¡SABIUDADES

7.1. Son responsables del cabal cumplimiento de las dlsposiciones contenidas en la presente

Directiva: Los trabaiadorcs de la EPS Moyobamba S.A., el responsable titular y suplente del

manejo del Fondo de C4a Chica, cada uno en el ámbito de su clmpeterria funcional.

7.2. El responsable del manejo del Fondo de Ca.ia Chba (sea el ttular o suplente) es responsable de

la custodia de la documentación sustentatoria delgasto, as¡ corp de la ¡ntegrirad y legalidad de

los billetes y monedas a su cargo.

7.3, Los trabajadores de la EPS Moyobamba S.A., que rec¡ben r€cucos del Fondo de Caja Chba son

responsables de rendir c@nta con los documentos de ley, en el plazo de 48 horas.

7.r1. El responsable del arqueo debe de informar mediante docurnento los resultdos del aqueo a la

Gerencia de Admin¡stración y Finanzas.

7.5. El Tesorero o la Oficina de Finanzas es responsable de supervisar el mane.io del Fondo de Caja

Chica.

7.6. La Gerencia de Administreión y Finanzas es responsable de supervisar el cumpl¡miento de las

disposiciones de la pr€senle Directiva.

7.7. El Órgano de Cont ol lnstituc¡onal de la EPS Moyobamba S.A., es responsabb de realizar

acc¡ones de control de Fondo de Caia Chica, según la normativa del Slstema Neional de Control.

PROHTBTCTOT{ES

oueda proh¡bido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Cala Chica:

8.1 Las Adquisidor€s por bienes de capital.

8.2 Bienes y servicits prohibidos por normas @des.

8.3 Compromisos de pago adquiridos en e¡ercicios presupuestahs fenec¡dos

8.il OtorgarprÉstamos.

ct ot¡
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IX, DISPOSICIONESCOÍüPLE¡IENTARIAS.

9.1 La existencia de comprobantes de Pago falsos, simulados o adulterados en las rendic¡ones de

cuenta de Caja Chica dará lugar a la devolución del efect¡vo otorgado, sin perjuicio que se

comunique a la Of¡cina de Recunsos Humanos para la determinación de la responsabilidad

administrativa y aplicación de la medida disciplinaria pertinente.

9,2 En el caso de pérdida (siniestro) o sustracción parcial o total de la Caja Chha, deberá denunciarse

inmediatamente el h€cho a la Policía Nac¡onal del Peru, remitiendo a la Gerencia de

Adm¡nistración un informe detrllado, adiuntando el parte policial, independientemente de la

investigación administrativa a realizarse, caso contrario el responsable del Fondo de Caja Chica

responderá por dichos recursos.

§\

cÉFEN(:

9.2 En el supuesto de pérdida o extravió de comprobantes de p4o, para el reconocimiento de los

mismos, se debe remitir el lnforme expedido por el responsable del Fondo de Caja Chba y/o el

trabajador de corcsponder, d.iuntando una copia fotostática del comprobante, refrendando con

el nombre, apellido, frma y DNI del representante bgal del negocio, 6i como la fecha de entrega

del documento y sello de la empresa, de contar con uno, así como la denuncia policial en original.

DISPOSICION TRANSITORIA.

El responsable, titular y suplente, del maneio del Fondo de Caia chica deberá, baio responsabilidad,

hacer uso del Sistema AVALON - Finanzas. En la med¡da de que se encuentre implementado el

S¡stema.

XI. ANEXOS,

'l) Anexo N' 01 Acta de Arqueo del Fondo Füo de Caja Chica

2) Anexo N" 01-A: Formato de Recuento del Dinero en Efectivo

3) Anexo N" 01-B : Fomato de Recibos Provisionales Pendbntes de Rendición

4) Anexo N' 01-C : Formato de Documentos Cancelados

5) Anexo N'01-D: Formato de DocunEntos para Reembolso

6) Anexo N' 0'l-E : Otms

7) Anexo N'02 Recibo Pmvisional

8) Anexo N'03 Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica

Sollcitud de Reembolso de Caja Chica

ó

10) Anexo N' 05 Auxiliar Estándar

12
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'l 1) Anexo N' 06 Rendic¡ón de Caja Ch¡ca

12) Anexo N'07 Recibo por Mov¡lidad

13) Anexo N'08 Tarifario de movilidad
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ANEXO N" 01

Fondo de Caia Chica Asignado (Al

Rendiclón.

1. Recuento del d¡nero

2. vales provbbnales

3. Oocumentos oeflnldos

4. Otros

ffiw

ACTA DE ARC¡UEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

En la Ciudad de Moyobamba, a las ............., horas del dfa -............de ...........-.......de1 2O1...., reun¡dos

en el ............. De la EPS Moyobamba S.A, Dlstrito y prov¡ncia de Moyobamba, Departamento de
5an Martín, los señores:

Nombre del Responsable de Caja Chica

Nombre del Responsable de Elaborar el Arqueo

Manifiestan que e resultado del arqueo es como sigue;

sl. o

0

o

o

o

sl.
sl.
sl.
sl.

Total Rendición (B) sl.

Difercncia (A) - (Bl sl.

Explkación de la d¡fer€ncia (si la hubie¡al:

Comentár¡os:

endo las ............., horas del mismo día, se dio por terminado et arqueo, proced¡endose a devolver
I d¡nero encontrado correspondiente al Responsable de Ca.ia Chica.

En señalde conform¡dad se suscribe el acta.

Responsable del Arqueo

o

o

Gerente de Adm¡n¡strac¡ón F¡nanzas

t4
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ANEXO N" O1.A

FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO

Responsable del Fondo de Caja Ch¡ca Responsable del Arqueo

MONEDAS

o.10 0 sl

o.20 0 sl

0.50 0 sl

1.00 0 sl

2.00 0 sl

s.00

srrLEfEs

sl0

10.00 0 sl

20.00 0 sl

50.oo 0 sl

100.m o sl

200.m 0 sl

o-
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DENOMINACIÓN CANTIOAD IMPORTE

SUB TOTAT s/

SUB TOTAL

TOTAL sl
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PROVISIONAL

IRAEA'AT'OR OUE REOBIO

FONDOS

IMPORIE
s/.

FUI{CIONARIOS OUE

AUIORIZO EL DCS€MBOISO

TIEMPO
TRANSCURRIDO

FECHA DE

CMEIóN

ó

TOTAT

Responsable del ArqueoResponsable del Fondo de Cáia Ch¡ca
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ANEXO N' O1.B

FORMATO DE RECIBOS PROVISIONATES PEDIENTES DE RENDICIÓN
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ANEXO N" 01-C

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

Responsable del Fondo de CaJa Ch¡ca Responsable del Arqueo

IMPOTTECONCEPTOFECHA TIPO OE COMPROEANfES

slTOTAT
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ftclra NPO DE C(,f'/DrcBA¡{If tMPOftlf

TOÍAT sl

fr Agua
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ANEXO N" O1.D

FORMATO DE OOCUMENTOS PARA REEMBO§O

Responsable delFondo de Caja Chica Responsable delArqueo

§t
oa

B
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ANEXO N. O1-E

OTROS

Responsabl€ del Fondo de Caja Chka Responsable delArqueo
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Fecha: I 12 l20'19

§l

ó

A&u,
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ANEXO N'02

RECIBO PROVISIONAT N'

Recibi del responsable del Fondo de Caja Ch¡ca de la EPS Moyobamba S.A. El ¡mporte de

............ y...../100 soles (5/.............) destinados a realizar gastos po

concepto de

Autorizado por:

Gerente/refe de l¿ oñc¡na solicitante
(Flrma y Sello)

Ger€nta d€ Admin¡stración y Finanazas

(Flrma y sello)

Firma del Trabajador que rercibe los Fondos Tesorero o refe de Oficlna de Flnanzas

(F¡¡ma y Sello)

ombres y Apell¡dos:

DNI:

Fec ha:

El lncuñplim¡ento de pF-señ@r los docuñentoa suntentoútíos lRetd¡ción de Cuenus) defitro dc los 48 hotos hábiles siguienEs de

odo el e¡diro, .onstituye ¡oho eu¿ *to sona.¡onodo confeñ1e o lo noñÉtvido.t de h ñoteio. Pot lo que outoizó se reolk]e el
Gtpsdiw da m¡s Émunctuciones/hotloto¡íot p¡ofasbnoks en @so de no jusÜfi@¡ el impoL.
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Versltn 1.0
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tt¡

,:t, N f NAEAJADOR QUE ECIBIO
ror¡Dos

IMPORT!

sl cot{cEPTo 'ECHA 
DE

E {TNEGA

FÉCHA DE

REToloÓrr

NEMPOS

IRAÍ{SCURflDo
GEE¡Í¡E/JEIE QUE

ruroeua

a

0a,)t

fl Asua

§ iloyobamba
ANEXO N' 03

EÍADO DITARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE tos FONDOS DE CAIA CHICA

Moyobamba, ....-..........de ......de 20...

Responseble del Fondo de Ca¡a Chka
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO RGG N" .2019-EPS.M/GG

DRECTNA "GESMil DEL Foilf)o DE CAJA CHEA LA E}ÍTDAD

PRE§TADOR.A DE SERVICOS DE SATIEA IET{TO - EPS

IOYOBATBA S.A.'

Ver6ión 1.0
Fecha: I 1212019

t,!

ll&ua
l§ Xoyo¡am¡a

souctTuD DE REEMBOLSo DE CAJA CHTCA N' .................. - 20.,.-.

Sol¡cito Reembo¡so a la Caja Chica de

...../too
la EPs

soles

Moyobamba S.A., por el ¡mporte de

) que fue util¡zado en\s/

,ustlfkado / Uso

Nota: s€ debe sustentar la urgencia del pedido, lo cual demanda su canc€lac¡ón inmediata o, en su

ecto, las caracteristicas del bien o servicio de poder ser programables.

Atentamente,

SERVIDOR QUE SOL¡CITA REEMBOI.SO

NOMBRE:...............

Gerente/efe de oflcina

(s€lloy ¡l'mal

DNI

tendido por:

Responsable de Ca¡a Chicá

Sello y Firma

Tesorela y/o Jele d€ Finan2as

(Sello y Firma)

Gerente de Admin¡stración y Finanras
(sello y F¡rma)

22

ANEXO N" 04



Agua

toyoüamba
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DIRECTIVA 'GESIÉII DEI FOTf)o DE CAü CHICA LA EIíII)AD
PREST^IXNA DE SER\ICIOS DE SA}IEAflEMO. EPS

IOYOBATBA Sá."

Ver8ión 'l .0

Fec]ra: I 1212019

,f

(iIt{ E

ENTEAO PREÍAOONA OE SERVICIO OE SANEAMICf\¡fo. EPS MOYOBAMBA S'A

aNtxo N' 0s

Auxtua¡ E'tA¡¡DAi

D. ENIIDAD gX}15S

Agua

Moyobamba#
-r

DI

st
5/
I
sl
sl
sl
sl

Reipon!.ble de c¡ia Chka

Tor'lc¡l. chk! s/

s.ldo Ar¡t dor
ncr¡ñboho

nacmbolso

S¿ldo AnElor
Raamboho

D.lAt¡¡ Otl
G^StO

car.no ot
cosfocoo

TOfAt-

n.tuñ.n Pñ!üF{r.ll
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GERENctA DE pLANtFTCACTON y pREsupuEs TO RGG N" -2019-EPS-M/GG

DIRECIIVA .GESIIOT{ 
DEL Fotlm DE CAJA cHIcA LA E}ITDAI)

PRESTADORA DE SERVICK)S DE SA}IEASIETTO . EPS

OYOBAIIBA S-A "

Versión 1.0
Fecha: I 1212019

fECHA
flPo

DOCT,trl,IENTO
t{'DocuMCI{ro OETAILE DEI

GASfO
CENINO DCT

coSto Moi{to s/. CI.A$FICADON DEL
GAliro

ct

Fl Agua

7€ iloyobamba
ANEXO N" 06

EPS:

COD. ENTIDAD

FECHA oE RENDlclóN
NOMBRE: RESPONSABLE:

RESUMEN PRESUPUESTAL

MEfA FFIRB
CLASIFICADOR

DEL GASfO
MoNr() s/.

Mov¡m¡ento de Fondo

saldo Anterlor
Reembolso
Amplbclón
Sub fotal
Pte. Rend¡c¡ón
Saldo Actual
En transito
(Liqu¡dac¡ón)

Total caja ch¡ca (s/.

R€sponsable dél Foñdo dé CaJa Ch¡ca Responsáblé del Foñdo de ceie chice

24

RENDICIóN DE CAIA CHICA N" - 2019

Ef{TIDAO PRESÍADORA OE SENVICIO D€ SANEAMIENTO. EPS MOYOAAMAA S.A
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6
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ANEXO N' 07

RECIBO POR MOVIUDAD N"

Recibí del responsable del Fondo de Caja Ch¡ca de la EPS Moyobamba 5.A. El ¡mporte de
y...../100 soles {S/............. } por concepto de movilidad local;

Motivo:

Mot¡vo:

Autorizedo por:

Gercnte/Gfe dr la Oñdna Solichant€
(Flrma V s€llo)

G€rcntG d! Adm¡n¡str*¡ón y Finana:as
(Flrma y Sello)

Tesorero o Jere de Ofic¡ná de F¡nan¡6
(Flrña y §€llol

Nombres y Apel!¡dos:

DNI:

ha:

F¡rma delTraba¡ador que rcrcibe los Fondos
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ANEXO N" 08

TARIFARIO DE MOVILIDAD

DESTINO
Mototaxi

(lda y Vuelta)

Gobierno Regional de San Martín - Sede Central s/

Plaza Principal de Moyobamba sl 4.00

Terminal Terrestre Moyobamba sl 4.00

CON ECTAMEF s/ 4.OO

sl 4.00

Hospital Regional Minsa ll-ll Moyobamba sl 4.00

Planta de Tratam¡ento San Mateo s/ 10.00

Municipalidad Provincial de Moyobamba s/ 4.m

SUNARP s/
SUNAT s/ 4.m

Banco de la Nacion s/

Scotiabank sl
lnterbank sl 4.00

Proyecto Especial Alto Mayo sl 4.00

Autoridad Regional de San Martin s/ 4.00

Universidades e lnst¡tutos de educacón superior 4.00

Poder Judicial Sede Moyobamba 4.00

s/ 4.00

¡\
0t§.

LÑ L

0a

§1.

0€

26

6.00

Centro de Atención al Ciudadano-M¡nisterio de

Vivienda, Construcción y Saneamiento.

4.00

4.00

4.00

sl
s/

Policia Nacional del Perú


