RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL.
N° 052 -2025-GG-EPS EMAPICA $.A.
lca, AL de febrero del 2025,

VISTO:

El Informe N° 007-2025-G G-EPS EMAPICA S.A. de fecha
27 de enero de 2025, el Informe N° 01 4-2025-EPS EMAPICA S.A. de fecha 24 de enero de
2025, sobre la aprobacién de la Directiva: “Procedimientos para la Gestién del Fondo
de Cadja Chica de la EPS EMAPICA S.A." Y.

CONSIDERANDO:

Que, la EPS EMAPICA S.A., es una empresa prestadorg
de servicios de saneamiento de dccionariado municipal, constituida como empresa
publica de derecho privado, bajo la forma societaria de sociedad anénima, cuyo
accionariado esté suscrito y pagado en su totalidad por las Municipalidades Provinciales
de Ica y Palpa, posee patrimonio propio y goza de autonomia administrativa,
economica y de gestiéon. Su dmbito de competencia es la localidad de Ica, Parcona,
Los Aquijes y Palpa. Incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT) por Consejo
¢ Directivo del OTASS a fravés de su Sesidén N° 019-201 6 de fecha 06 de setiembre de 2016,

acuerdo que fue ratificado por el Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento —

MVCS mediante la Resolucidn Ministerial N° 345-2016-VIVIENDA de fecha 06 de octubre
del 2016;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 008-2024-
EF/52.01, se aprobd la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la
Caja Chica”, con el objeto de Establecer disposiciones, procedimientos, requisitos y
responsabilidades para la utilizacién del medio de Pago en efectivo, a través de la Caja
Chica, por parte de los enfidades del Sector PUblico conformantes del nivel
descentralizado u operativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Que, mediante el Informe N° 014-2025-EPS EMAPICA
"$ S.A./GG/GAF de fecha 24 de enero de 2025, la Gerencia de Administracién y Finanzas,
Aremite el proyecto de Directiva denominado “Procedimientos para la Gestién del Fondo
.. 5/de Cdja Chica de la EPS EMAPICA S.A." a la Gerencia General, indicando que se
/ requiere contar con una directiva actuadlizada que regule los procedimientos para la

gestién del fondo de caja chica:; y recomienda que se eleve ala Comisién de Direccién
Transitoria para su aprobacion: :

Que, a fravés del Informe N° 007-2025-GG-EPS
EMAPICA S.A. de fecha 27 de enero de 2025, la Gerencia General eleva al presidente
de la Comision de Direccién Transitoria (CDT) el proyecto de Directiva denominada
“Procedimientos para la Gestién del Fondo de Caja Chica de la EPS EMAPICA SAY,
sustentando la necesidad de contar con un instrumento normativo actualizado que

regule el procedimiento de los recursos del Fondo de Caja Chica en la EPS EMAPICA
SA.;

: Que, en la Sesidn Ordinaria N° 001-2025 de Ig Comisidn
de Direccién Transitoria (Directorio) de EPS EMAPICA S.A. de fecha 28 de enero de 2025,
se aprobd la Directiva “Procedimientos para la Gestion del Fondo de Caja Chica de la
EPS EMAPICA S.A" y se dispuso que la Gerencia General emita la resolucién
correspondiente para su implementacién;

Por lo antes expuesto, con el visto del Gerente de
Administracién y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica; y en uso de las facultades v
afribuciones conferidas a este despacho a fravés del Estatuto Social de la empresa y
normas concordantes y conexas:
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SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO. - FORMALIZAR la APROBACION de
la Directivg N°o 001-2025-GG-EPS EMAPICA s.A. “Procedsmlen’ros Para la Gestién del

Fondo de Caja .(;hicc de. la EPS EMAPICA S.A" aprobada en Sesién Ordinaria N° 0g1-

ARTfCULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO LEGAL toda
disposicidn normativa que se oponga y/o contradiga q g presente Resolucidn.

ARTicULO CUARTO .- ENCARGAR ¢| Cumplimiento de
las disposiciones contenidas en |g Directivg Ne 001-2025-GG-EpS EMAPICA S.A.
“Procedimientos Parala Gestién de| Fondo de Caja Chica de Ig EPS EMAPICA S.A " ala
Gerencia de Administracién y Finanzas, bajo responsabilidag funcional.

13) y @
Cump ©

ARTICULO cuarto. - DISPONER o I Oficing de
Tecnologia de Iqg Informacisn Y Comunicaciones de la EPS EMAPICA S.A.. que proceda
a publicar la presente resolucion y su anexo en el Portal Instituciong de la EPS EMAPICA

A S.A. (www.emcgicc:.com.ge}.
\:f};;\.i\i‘)'f.‘; “

A7 B ) ARTICULO QUINTO. - - NoTiFICAR la presente resolucion
;;§ Y SU anexo, g lgs Gerencias de Lineq, de Apoyo y Asesoriq, Administraciones Zonales y
-/ Oficinas, y demds instancias competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE,

~
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GERENTE GENERAL

EPS EMAPICASA.
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DIRECTIVA N°ooA - 2025-GG-EPS EMAPICA S.A.

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

Resolucion de Gerencia General N° 052 -2025-GG-EPS EMAPICA S A,
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DIRECTIVA N°goA - 2025-GG-EPS EMAPICA S.A.

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE
LA EPS EMAPICA S.A.”

OBJETIVO

- Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo Marco de Ig Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N°1620, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento

- Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

- Decreto Supremo N°004-2019-J US, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de Ia Ley N° 27444 - Ley del Pracedimiento Administrativo General,

- Decreto Supremo N° 260-2024-EF, Decreto Supremo Que aprueba el Valor de Ig Unidad
Impositiva Tributaria durante el afio 2025,

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

- Resolucion Directoral N°001-201 1-EF-77.15, que dicta disposiciones complementariag g
la Directiva de Tesoreria N°001 -2007-77EF.

- Resolucién Directoraf N°002-2007-EF-77. 15, que aprueba la Directiva N°001-2007-77EF,
Directiva de Tesoreria Y sus modificatorias.

- Directiva N° 003-2024-EF/52.06 aprobada con Resolucion Directoral N° 008-2024-
EF/52.01.
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- Resolucion de Contraloria N°320~2006~CG, que aprueba Jas Normas de Control Interng,

V. ALcance

5.1.8. UIT: Unidad Impositiva Tributarig en el ejercicio fisgal correspondiente.
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La Gerencia de Administracion Y Finanzag implementara |as medidas de seguridad que
impidan |g Sustraccién de los Fondos de la Caja Chica, asf como la sustraccion o]
deterioro de |5 documentacion Sustentatoria; debiendo cautelar que |as instalacioneg

flsicas tengan ambientes S€guros que cuenten con llave y caja fuerte de Seguridad o
similar.

Asimismo, de requerirse el traslado de los referidos Fondos del Banco a I3 empresa o
viceversa, |g Gerencia de Administracién Y Finanzas debers dictar las acciones
Necesarias a fin de reforzar las medidas de Seguridad.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS,
T2 ESPECIFICAS,

RGG N°©522025 .
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“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE caJa CHICA DE LA EPS
EMAPICA S.A."

Para la apertura de Caja Chica, previamente, se debera contar con Certificacion
de Creédito Presupuestal.

6.1.3.E!l suplente asumira todas y cada una de las funciones del responsable titular del
manejo del fondo de Caja Chica, en Caso este ultimo no se encuenire o se
éncuentre imposibilitado por razones de vacaciones, licencia o cualquier otro
motivo justificado,

6.1.4.El responsable (titular y suplente) de la administracién del Fondo de Caja Chica,
deberan presentar Ja "Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas”,

de Parcona, Palpa y Los Aquijes para los meses de enero a diciembre 2025,
aprobado con Resolucién de Gerencia de Administracién y Finanzas N° 002-2025-
EPS EMAPICA S.A/GG/GAF de fecha 17 de enero de 2025, sera conforme al
siguiente detalle:

[ Sede Fondo de Caja Chica
Mensual
Ica S/. 9,000.00
Parcona S/. 3,000.00
Palpa S/.1,500.00
Los Aguijes S/, 1,500.00

6.2. DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS.

6.2.1. Uso de Caja Chica se destina tnicamente para la atencién de gastos menudos

Yy urgentes de bienes en general y servicio, que por su naturaleza no puedan ser
programados. El importe no debe exceder el 16% de la UIT.

La Ejecucién de dichos gastos estara supeditada a la evaluacién de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizara el
desembolso a través del fondo de Caja Chica,

6.2.2. En aquellos casos en que la dilacién en su cancelacion pueda poner en riesgo la
operatividad y el cumplimiento de las metas y Objetivos de EPS EMAPICA SA.,

5
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e

previa justificacion expresa (via documento), Se puede atender gastos hasta por
un maximo del 90% de Jg UIT a través del Fondo de Caja Chica,

FECHA:A2 / 0% 5025

La ejecucion de dichos gastos estars Supeditada a la evaluacién de la Gerencia de

Administracion y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizara e}
desembolso a través de dicho fondo,

importe asignado, indistintamente de| numero de rendiciones documentadas que
se efectien.

6.2.4. El funcionario Que autoriza el gasto, asj como todos los trabajadores de Epg

6.2.5. Los fondos de la Caja Chica Pueden ser ejecutados a través de lag siguientes
formas:

a) Atencién de gastos mediante Recibo Provisional.

El gasto efectuado debers justificarse documentadamente dentro de las
Cuarenta y ocho (48) horas de la entrega correspondiente o éxcepcionaimente, al
termino de la comision de servicio.

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

b) Atencién de gastos mediante Reembolso,

Los Servidores, empleados de confianza de la empresa que, de maners
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios,

6
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99/SUNAT Y Sus modificatoriag
En caso de haber en una sola rendicion varios Comprobantes de Pago de
un mismo proveedor, solp eg necesario adjuntar una Consulta RUC. No

Se reconoceran gastos donde e} RUC figure con suspension, baja de oficio o]
baja definitivamente.

¢) Los documentos que sustentan g} gasto, en el caso de facturas, deben ser

d) Para prestacion de servicios que correspondan a yng factura o suyma de




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RGG N°©5 %2025-GG-
EPS EMAPICA SA.

oo
£

| @jEmapic:—b

SRSA oRICIIAL DY ASURPTABLEY RLEANTARILLACY - i

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMAPICA S.A.”

FECHAA2 /1 0%/ 2025

En caso de recibos por Honorarios que superen el importe de S/ 1 500.00 (Ml
quinientos con 00/100 soles), se debera efectuar Ia retencién de 8% por
concepto de renta de 4t Categoria; caso contrario, se debera adjuntar la
Suspension de Rentas de Cuarta Categoria.

Para ambos casos, se debera adjuntar el documento que acredite la
detraccién o retencion realizada,

€) Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de 30 dias
bara su cancelacion, tomando en cuenta la fecha de emision del comprobante,

f) Los comprobantes de Pago no deben mostrar indicacion sobre beneficios
comerciales a favor de terceros (promociones de puntos "BONUS", cupones
de descuento sobre articulos distintos, entre ofros).

g) Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo y/o justificacion
del gasto, asf 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 Administracién y Finanzas.

d) Los comprobantes de pago deben llevar impreso el sello con fecha
consignando la frase "PAGADO" con el visto bueno del responsable de Ia
administracion del fondo de caja chica de la empresa. E| 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 Ia rendicion de cuenta.

6.3.3. El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica registra los documentos que
sustentan los gastos en el formato "Auxiliar Estandar" que se llevara en Excel
(Anexo N° 5),

6.4. REPOSICION DE LA CAJA CHICA.

8.4.1. La reposicion sers 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 Rendicién de Caja.

6.4.2. La Reposicion de caja no puede exceder de Tres (3) veces del monto asignado
mediante Resolucion Administrativa de |a Gerencia de Administracion y

Finanzas, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
efectuen.
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6.5. GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHicA

6.5.1. Bienes

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®
acargo de la Oficina de Logistica.

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

b) Paraa compra de repuestos Y accesorios de equipos informaticos, conexos y

vehiculos, la Oficina de Tecnologfa de la Informacion (OTI) debera adjuntar
como sustento un informe de conformidad.

¢) Para ia adquisicion de bienes materiales, enseres ¥ 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,
confeccion de: sellos, tarjetas personales, publicaciones Y copias fotostaticas
Qque no se pudieran realizar en la sede de EPS EMAPICA S.A,

6.5.3. Movilidad Local

a) Se reconocen gastos de movilidad local por desplazamiento hacia lugares
distintos a los locales donde desarrollan comunmente su trabajo, a efectos que
puedan cumplir con sus funciones, para lo cual se procedera al pago mediante
el uso de "Recibo por Moavilidad" (Anexo N° 7), los que deben ser formatos pre

impresos con numeracién correlativa, consignando en ellos la siguiente
informacién: ‘

L]

Importe en soles

Motivos de la comision de manera clara y precisa
ltinerario de la comision

Nombre y apellidos, nimero de DNly firma del comisionado

Firma del Jefe Inmediato superior del trabajador que realizo la comision,
Firma del Tesorero o iefe de la Oficina de Finanzas

¢ Firma del Gerente de Administracién y Finanzas

* Visto Bueno de la Oficina de logistica, cuando no exista mavilidad de la
empresa disponible.

® ® @ o
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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 debers utilizar el transporte masivo (ida y vuelta), solo

para gestiones urgentes y prioritarias en comisién de servicio se podra hacer el uso
de taxi.

un minimo de cuatro (04) horas por los dias no laborales, previa justificacion y
autorizacién del Gerente de Linea o jefe de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, segun comesponda y con un documento por escrito (correo electronico,
memorando, etc) a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Servicio de Alimentacién y otros.

a) Se atienden gastos de alimentos y bebidas para eventos protocolares, cuya

rendicién se sustentaran con la relacion de participantes a dicha reunion con
la firma de cada uno de elios.

b) 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 (Treinta con 00/100 soles)
por cada consumo de desayuno, almuerzo o cena, siempre que la comisién
inicie antes de la jornada laboral y culmine con posterioridad a las 12:00 horas.

¢) El concepto de gastos debe ser detaflado, NO se recibirén comprobantes de
pago que consignen la frase "por consumo”, de ser asi, este sers devuelto al
comisionado, a excepcion de aquelios que cuenten con la autorizacién expresa
del Gerente de Administracion y Finanzas.

d) El gasto por concepto de alimentacion del personal que, por razones
justificadas, previa aprobacién y autorizacién de su jefe inmediato superior,
desarrollen labores con posterioridad a las 21:00 horas.

e) El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de caracter oficial o
visitas de autoridades debera estar justificado y autorizado por la Gerencia de
Administracién 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,

10
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Para sustentar los gastos irrogados en dichos eventos, deberan presentar los
Siguientes documentog:

- Documento que apruebe g| desarrollo de dicho evento.
- Lista de asistentes, con firma y nimero de DNJ de cada uyno de ellos.

b) Adquirir distintivos para réconocimiento g EXpositores, siempre y Cuando
la prestacion del servicio $ea ad honoren Y no exceda g s/ 150.00
(Ciento cincuenta con 00/100 soles),

6.5.6. Transporte terrestre y aéreo,

6.5.7. Gastos Protocolares,

a) Excepcionalmente, S€ pueden atender gastos protocolares g
Programados, comg visita de ministros, miembros del Consejo Directo del
OTASS y Equipo Técnico, burgomaestres y ofras altas autoridades, gastos
de representacion protocolares entre instituciones publicas, agj COmo otras
actividades Similares, log Cuales requeriran de autorizagion de la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

b) Para el Caso de los eventog protocolares realizados en [ag Comisiones
de servicio por parte de |5 Oficina de Imagen lnsﬁtucional, debers
solicitar por escrito a la Gerencia de Administracion ¥ Finanzas con |3
debida anticipacion g |g ejecucion de dicha comision de servicio, a fin de
que se pueda atender el gasto con cargo al Fondo de Caja Chica
Mediante emision de un Recibo Provisional (Anexo N© 02).

C) Se atenders gastos de arreglos florales como gasto protocolar ¢

11




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RGG N°(152-2025-GG.
EPS EMAPICA S.A.

Emapica

ENPRESA MONICRAL OF AGUA POTERLCT ALEANTARR LAR0 - 1o

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPs
EMAPICA S.A.”

FECHAAZ /021 2025

a) Medicamentos Yy otros similares, previa conformidad de |g Oficina de
Recursos Humanos.

b) Gastos por mantenimiento correctivo de unidades méviles, siempre que
tengan las caracteristicas necesarias Yy urgentes, y que estén
debidamente sustentados por la Oficina de Logistica.

¢} Gastos notariales, debidamente autorizados.

d) 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 Administracién y Finanzas.

VIi. RESPONSABILIDADES

7.1. Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones cantenidas en la
presente directiva; Los trabajadores de EPS EMAPICA S.A.. el responsable titular y

suplente del manejo del Fondo de Caja Chica, cada uno en el ambito de sy
competencia funcional.

-2. El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica (sea el titular o suplente) es
responsable de la custodia de |a documentacion sustentatoria del gasto, asi como de la
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

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 la Oficina de Finanzas es responsable de supervisar el manejo del Fondo
de Caja Chica.

7.6. La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de supervisar e|
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

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

VHI. PROHIBICIONES

*  Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja
Chica: Las Adquisidores por bienes de capital.

* Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

= Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos. Otorgar
préstamos.
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“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE L 4 EPS
EMAPICA S.A ~

FECHAAA 102/ 2025

IX. ANEXOS
1) Anexo N° 01 Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica
2) Anexo N° 01-A Formato de Recuento de| Dinero en Efectivo
3) Anexo N° 01-B Formato de Recibos Provisionales Pendientes de
Rendicion
4) Anexo N° 01-C Formato de Documentos Cancelados
5) Anexo N° 01-D Formato de Documentos para Reembolso
6) Anexo N° 01-E Otros
7) Anexo N° 02 Recibo Provisional
8) Anexo N° 03 Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos
9) Anexo N° 04 Solicitud de Reembolso de Caja Chica
10) Anexo N° 05 Auxiliar Estandar
11) Anexo N° 06 Rendicion de Caja Chica
12) Anexo N° 07 Recibo por Movilidad
13) Anexo N° 08 Tarifario de movilidad
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GERENCIA DE ADMINIST
FINANZAS

RGG N° ~2025-GG-
EPS EM%SI%‘,A SA

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE caJa CHICA DE LA Eps
EMAPICA S.A.”

FECHA: 42/ 02/ 205

ANEXO N° 01

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FlJo DE CAJA CHica

En la ciudad de lea, alas... .., horas del dia ... de ... e de 2025, reunidos en
e ......delaEPS EMAPICA S.A., distrito, provincia y departamento de Ica, los gefiores:

Nombre del Responsable de Caja Chica

Nombre del Responsable de Elaborar el Arqueo

Manifiestan que el resultado del arqueo es como sigue:

Fondo de Caja Chica Asignado (A) S/. 0

Rendicién:

1. Recuento del dinero S/ 0

2. Vales provisionales S/ 0

3. Documentos Definidos S/ 0

4. Otros 81 0
Total, Rendicién (B) S/. 0
Diferencia (A) ~ B) S/ 0

Explicacién de |a diferencia (si la hubiera);

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

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo

Gerente de Administracion y Finanzas
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RGG N° ©522025.GG-
FINANZAS EFS BN
“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
FECHA1Z A2
EMAPICA S.A.” ke
"
g
ANEXO N° 01-A
FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO
DENOMINACION |  canTiDAD IMPORTE
MONEDAS
0.10 0| s/ .
0.20 o S/ r
0.50 o| 8/ .
1.00 o| S/ -
1 2.00 ol S/ -
5.00 ol 8/ .
SUB TOTAL s/ :
BILLETES
10.00 ol 7 .
20.00 ol 8/ -
50.00 o| 8/ .
100.00 ol 8/ 5
200.00 ol 8/ -
SUB TOTAL s/ 2
TOTAL s/ 5
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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TRACION Y
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RGG N°052.2025.GG.
EPS EMAPICA S A.

4 FUCIPAL B8 ADUA roTags ry SUEANTABLADD . 0g

“PROCED
DEL FOND

FECHAAZ / 02,/ 2025

ANEXO N° 01-B

FORMATO Dg RECIBOS PROVISIONALES PEDIENTES DE RENDICION

FECHA DE | N°pE RECIBO TRABA}ABQRQUEREC!BIO IMPORTE FUNCIONARIOS Que TIEMPO

EMISIGN PROVISIONAL FONDOS s/. AUTOR!ZOELDEQEMSG‘;SO TRANSCURRIDO
...MMWMM

Responsable dej Fondo de Caja Chica Responsable de| Arqueo
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RACION Y

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE caJa CHICA DE LA EpPs
EMAPICA s.A.”

ANEXO N° 01-C

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

RGG N°g82.2025.GG.-
EPS EMAPICA S A,

FECHA4AR / 02, 5095

s MW
FECHA TIPO DE COMPRQEANTES : N CONCEPTO IMPORTE
; ; e

MM“‘M\M

TOTAL s/

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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TRACION Y

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EPS
EMAPICA s.A.”

RGG N°952-2025.G.
EPS EMAPICA SA.

ANEXO N° 01-D

FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

: .
I FECHA TIPO DE COMPROBANTE l N° ; IMPORTE 7

E e
]
S OGO —

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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RGG N"052 2025.66.
EPS EMAPICA 5.4

ek

S
Responsable del Arqueo -
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GERENCIA DE ADMINISTRACION vy
FINANZAS

“PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE caya CHICA DE LA Eps
EMAPICA S.A.”

ANEXO N° 02

RECIBO PROVISIONAL N° -20

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS.EMAPICA SA,

RGG N°052.2025.Ga.
EPS EMAPICA 5.4

el importe de
y /100 soles
(81 ); destinados a realizar gastos por concepto
de
Autorizado por:
GerentefJefe de 1a Oficina Solicitante Responsable de| Fondo de Caja Chica

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

Firma del Trabajador que recibe los fondos

Datos del Trabajador:

Nombres y Apellidos:
NI

Fecha:
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
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"0852.2025.GG.

IMIENTO PARA LAG
DE CAJA CHicA D
EMAPICA s.A.”

FECHAY2 / 02/ 2025

GERENTEAERE que

ENTREGA RENDICION  TRANSCURRIDO

s o
Responsable de} Fondo de Caja Chica




GERENCIA DE ADMINISTRACI@N Y
FINANZAS

RGG N°0822025.6G.
EPS EMAPICA SA

ANEXO N° 04

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA N° -20__

Solicito reembolso g |g Caja Chica de la EPS.EMAPICA SA, el importe de

¥ /100 soles
—m —
G/ que  fue  utilizado en
= ek
— —
Jusﬁﬁcado/Uso
————

Nota; Se debe sustentar la urgencig del pedido, lo cual demanda sy cancelacién inmediata 0, en su defecto,
las caracteristicas del bien o servicio de poder ser programables.

SERVIDOR QUE SOLICITA REEMBOLSO GerentelJefe de Oficing
Nombre:

(Firma y Sello)
DNI:

Atendido por:

Responsable de Caja Chica

Tesorero y/o Jefe de Finanzas
(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

Gerente de Administracion ¥ Finanzas
(Sello y Firma
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“PROCEDIMIENTO PARA

EMAPICA S.A.”

sSocAL | GASTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

LA GESTION
DEL FONDO DE caJa CHICA DE LA Eps

ANEXO N° 05

AUXILIAR ESTANDAR
EPS: ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIO DE SANEAMIENTO
COD. ENTIDAD
PERICDO:
RESPONSABLE:
,,,,,, j.mm.mrm_._ e m.nm__nrww._ww_

nN* %

' I MOVIMIENTO e
FECHA TPODEDMIO) con | pomro | payrue | RAZON DETALLEDEL | CeNTRO D r

; T META | CLASIFICADOR
B0 e mm‘ SALDD

RGG N 052-2025.c6.
EPS EMAPICA S A.

FECHA:A2 1 0% 2925

Resuman ?rewpgest:ﬁ
Meta/ ;
Mnemé! Fr/Rb  Clasificador [imparta|
’ nico :

Movimiento

Saldo Anterior 5/.
Reembolso St.

e
Saldo Anterior S£.

Reembolsa S
Saldo Anterior SE,
Reembolso 5/

Responsable de Caja Chica

Total Caja Chica 2928

Firma Autorizada

S G
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RGG N"0522025.g.

EPS EMAPICA 5.4
“PROCEDIMIENTO PARA LA G
DEL FOND DO DE CAJA C
EMAPICA S.
RENDICION DE caja CHICAN® . 20__

ERS; ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIO pE SANEAMIENTO
COD. ENTIDAD
FECHA DE ReN DICION
NOMBRE:

RESPONSABLE.

- ’ﬂPO DEYALLE DEL CENTRO DEL CLASIFICADOR DEL

GASTO
_— i

RESUMEN PRESUPUESTAL
: CLASIFICADOR
BEL GASTO

Movimiento de Fondo

Saldo Anterior
Reembolso
Ampliacién
Sub Total

Pte. Rendicién
Saldo Actual
En transito

{ Liquidacién)

MONTO s/,

— ]
Total Caja Chica (5/.)

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable dej Fondo de Caja Chica
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RGG N°09%-2025.GG.
EPS EMAPICA SA

Eap?ﬁcn%

IPACEA WUMTERL 0% AGYA FoTABLE Y

FECHAAR /9% 2025

ANEXO N° 07
RECIBO pOR MOVILIDAD N"[

responsable del Fondo de Caja Chica de Ia
- i /100 soles (s/

Recibi de} EPS EMAPICA S.A, El importe de
............. ) por concepto de movilidad local:

4 A Motivo:
e e e i e ——
= A Motivo:

De

De

Autorizado por:

Gerente/lefe de la Oficing 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 Selio)

mw
Nombres y Apellidos: ]

DNI:
e
Fecha:
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

: RGG N°652.2025.66.
Py EPS EMAPICA S A
Emapiéa- ,
TTTemeee | “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL FONDO DE caJa CHICA DE LA Eps

EMAPICA S.A.”

ANEXO N° 08

TARIFA MAXIMA REFERENCIAL DE MOViLIDAD

DE SEDE CENTRAL AL:

Centro de la ciudad de Ica.
A zonas periféricas de Ia dudad urbana
del departamento de Ica,

otras movilidades en taxi a zonas
periféricas, previa sustentacién.
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