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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 007-2026-GG/EPS MOQUEGUA S.A
Mogquegua, 21 de enero de 2026

VISTOS:

El Informe N° 001-2026-GAF/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 15 de enero de 2026, emitido par Gerente de
'\ Administracién y Finanzas , solicita actualizacién de la Directiva sobre lineamientos para el uso del Fondo de Caja
“ %) Chica de la EPS Moquegua S.A. por lo que remite Directiva N° 001-2026-EPS MOQUEGUA S.A. denominada
~ “Directiva para el Manejo de [a Caja Chica en EPS MOQUEGUA S.A. para su revision y aprobacion mediante acto
resolutivo de la Gerencia General, Proveido sin niimero de la Gerencia General de fecha 19 de enero de 2026,
ordenando a la Gerencia de Asesoria Juridica atencion y tramite correspondiente para su aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

La EPS MOQUEGUA S.A, es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Accionariado Municipal,
constituido como empresa plblica de Derecho Privado, bajo la forma societaria de Sociedad Andnima, posee
patrimonio propio y goza de autonomia econdmica, administrativa, técnica y de gestion; cuya finalidad es prestar
servicios de saneamiento dentro del &mbito de su competencia. Se regula bajo los alcances del TUO del Decreto
Legislativo N°1280 aprobado por D.S. N°001-2025-VIVIENDA, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Saneamiento y su Reglamento aprobado por D.S. N° 009-2024-VIVIENDA y demas normas sectoriales, con
aplicacion supletoria de la Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades; sujeta a sus propios Estatutos.

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 062-2021-GG/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 20 de abril de
021, se aprobo la Directiva N° 004-2021-EPS MOQUEGUA S.A. denominada “Lineamientos para el Uso del
ndo de Caja Chica de la EPS MOQUEGUAS.A”

ue, mediante Informe N° 001-2026-GAF7/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 15 de enero de 2026, emitido por
erente de Administracion y Finanzas, solicita actualizacion de la Directiva N° 004-2021-GG/EPS MOQUEGUA
SA. denominada “Lineamientos para el Uso del Fondo de Caja Chica de la EPS MOQUEGUA S A. por lo que
remite Directiva N° 001-2026-EPS MOQUEGUA S.A. denominada "Directiva para el Manejo de Caja Chicaen EPS
MOQUEGUA S.A." para su revision y aprobacioén mediante acto resolutivo.

Que, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto y en
uso de las facultades conferidas mediante Resolucion de Directorio N° 004-2023- EPS MOQUEGUA SA., que
designa al Gerente General en el Marco de o dispuesto en el TUO del Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de
la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento, y en los Estatutos y Reglamento de Organizacion y
Funciones ROF, con las visaciones de Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion
y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica y Oficina de Desarrollo y Presupuesto de la EPS MOQUEGUA S.A.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2026-EPS MOQUEGUA S.A. denominada DIRECTIVA

PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA EN EPS MOQUEGUA S.A., que viene en el Anexo Adjunto que forma
parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 062-2021-GG/EPS MOQUEGUA
S.A. de fecha 20 de abril de 2021 que aprobd la Directiva N° 004-2021-EPS MOQUEGUA S.A.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR su ejecucion a las gerencias de linea, gerencia de apoyo, gerencia de
asesoramiento y demas oficinas en cuanto les que corresponda.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la Cficina de Desarrollo y Presupuesto realice el monitoreo, seguimiento
y evaluacion de la implementacion del documento aprobado en el articulo primero de la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Asistente de Gerencia General la NOTIFICACION de la presente
Resolucion a la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion y Finanzas y deméas
Grganos que correspondan.
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"/~ ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a la Oficina Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, la

“ PUBLICACION de la presente Resolucion de Gerencia General en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano
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REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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“Directiva para el Manejo de la Caja Chica en EPS Moguegua S.A.”

l. OBIJETO
Establecer las normas, procedimientos y responsabilidades para la apertura,
administracién, uso, reposicién, control, rendicién reembolso y liquidacion de los

recursos del fondo de caja chica de la EPS Mogquegua S.A,, con el fin de garantizar su
correcto uso y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Il.  FINALIDAD.

Garantizar que los recursos de este fondo de Caja Chica de la EPS MOQUEGUA S.A., sean
manejados, usados y controlados de manera racional, eficiente, oportuna vy
' transparente.

lll.  ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todas las &reas, dependencias y
personal de EPS Moquegua S.A. que administren, utilicen o soliciten recursos con cargo
a caja chica.

v. BASE LEGAL:

1. Constitucion Politica del Pert
Articulo 77: Principios de la administracion econémica y financiera del Estado.

2. Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Establece los principios, normas y procedimientos que regulan la gestion
presupuestaria de las entidades del sector publico.

3. Ley N® 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Regula el registro y control de las operaciones econdmicas y financieras de las
entidades publicas.

4. Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica
Dispone el control gubernamental sobre el uso de los recursos publicos.

5. Directiva N° 003-2024-EF/52.06 — “Directiva para el Manejo de la Caja Chica”,
aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas
Establece las disposiciones actualizadas para la constitucién, uso, reposicion,
control y rendicién de cuentas del fondo de caja chica en las entidades publicas.

6. Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01
Aprueba disposiciones complementarias vinculadas al manejo de fondos en
efectivo y caja chica.

7. Texto Unico Ordenado de la Ley N.2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N.2 004-2019-JUS
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Regula los actos administrativos, principios de legalidad, razonabilidad y debido
procedimiento.

8. Normas de Control Interno, aprobadas por Resolucién de Contraloria N.2 320-2006-
CG y sus modificatorias
Establecen lineamientos para el control interno en las entidades pablicas.

9. Estatuto Social de la EPS Moquegua S.A.
Define la naturaleza juridica, funciones y competencias de la empresa.

10. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la EPS Moguegua S.A.
Establece las funciones de la Gerencia General y de la Gerencia de Administracion

y Finanzas.

11. Manual de Organizacién y Funciones (MOF) o documento equivalente
Precisa las responsabilidades del personal vinculado al manejo de fondos.

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
directamente recaudados (RDR), de la EPS Moquegua S.A. Es aplicable
Unicamente para efectuar gastos menores y urgentes 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 acredita la transferencia de un
bien, la entrega en uso o la prestacién 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 efectia la entrega de
dinero al servidor, quien estd obligado a rendir cuenta documentada en un
plaze maximo de 48 horas.

5.1.5. Rendicion de Cuenta: Presentacion de la documentacidon que sustenta el
gasto por parte del servidor a quien se 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 el reembolso de los gastos efectuados
con cargo a la caja chica, mediante el giro de cheques o depdsito en cuenta
a favor del responsable titular o suplente de su administracidn, segtn 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
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designados mediante resolucion emitida por la Gerencia de Administracion
v Finanzas.
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5.1.7 Responsable de Caja Chica encargado de una parte del fondo para la
gerencia de operaciones: Es aquel servidor a quien se le encargara una parte
del Fondo de Caja Chica. El cual contara con un titular y suplente el cual sera
designado con resolucion emitida por la Gerencia de Administracion y
Finanzas

5.1.8. Responsable de arqueo de Caja Chica: Trabajador designado con facultades
para realizar de manera inopinada el arqueo de Caja Chica.

5.1.9. UIT: Unidad Impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente.

5.2.No estd permitido efectuar pago de gastos de ejercicios anteriores con cargo ala
Caja Chica; las facturas u otros comprobantes de pago deben estar emitidos en el
presente ejercicio fiscal.

5.3.El jefe de la Oficina de Contabilidad, o la que haga sus veces, designada por el
Gerente de Administracion y Finanzas, esta facultado a realizar Arqueos de Caja
inopinados que quedaran registrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1,
1-A, 1-B, 1-C).

5.4.las actas deberan ser firmadas por el responsable dl fondo de caja chica y por el
responsable del arqueo. El arqueo serd comunicado al Jefe de la Oficina de
Contabilidad, que a su vez informa de los resultados 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 realizacién de los arqueos inopinados.

5.5.la Gerencia de Administracién y Finanzas implementara y supervisara las medidas
de seguridad necesarias para prevenir la sustraccién de los fondos de la Caja Chica,
asi como la pérdida, sustraccion o deterioro de la documentacién sustentatoria.
Para tal efecto, debera cautelar que las instalaciones fisicas destinadas al manejo
del fondo cuenten con ambientes seguros, debidamente acondicionados con llave,
caja fuerte u otros mecanismos de seguridad similares.

5.6.En caso sea necesario el traslado de los fondos de Caja Chica desde el banco hacia

la EPS Moquegua S.A. o viceversa, la Gerencia de Administracion y Finanzas
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dispondrd y ejecutard las acciones correspondientes a fin de reforzar las medidas de
seguridad y minimizar los riesgos asociados a dicha operacion,

5.7.Con la finalidad de garantizar el adecuado cierre del ejercicio presupuestal, la
Gerencia de Administracién y Finanzas se encuentra facultada para emitir el
documento correspondiente mediante el cual se establezca la fecha maxima hasta
la cual el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica podra efectuar el
otorgamiento de Recibos Provisionales.

5.8.la liquidacién del Fondo de Caja Chica se efectuard indefectiblemente al 31 de
diciembre de cada afio, debiendo devolverse el saldo no utilizado al Jefe de Ia
Oficina de Finanzas, quien procedera a efectuar la reversién correspondiente en la
Cuenta Corriente que corresponda de la EPS Moquegua S.A.

5.9.Con el proposito de garantizar el uso correcto del Fondo Fijo para Caja Chica, queda
terminantemente prohibido que los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina o Jefes
Zonales, en su calidad de responsables del fondo fijo asignado a su unidad organica,
deleguen el manejo de dicho fondo al personal a su cargo. Es obligacién del
responsable del fondo comunicar de manera inmediata a la Gerencia de
Administracién y Finanzas cualquier irregularidad que pudiera suscitarse,
asumiendo la responsabilidad que corresponda.
Se exceptia de esta disposicion a las Jefaturas de Areas que cuenten con personal
administrativo contratado bajo la modalidad de servicios especificos; en cuyo caso,
y de no existir personal que cumpla funciones contempladas en el Manual de
QOrganizaciény Funciones (MOF), el Jefe de la unidad organica asumiré directamente

la responsabilidad del fondo fijo asignado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.DE LA APERTURA DE LOS FONDOS
6.1.1. La apertura del Fondo de Caja Chica serd autorizada mediante Resolucién
emitida por la Gerencia de Administracion y Finanzas de la EPS Moquegua
S.A., enla cual se debera consignar, como minimo, la siguiente informacion:
a) Nombres de los responsables, encargados y suplentes, de Ila
administracién y custodia del Fondo de Caja Chica de la siguiente forma:

1. Responsable titular y suplente. (GAF, GAl, GC)
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2. Encargado responsable y suplente encargado. (GO, GG)
b) Monto autorizado del Fondo de Caja Chica, el cual debera encontrarse
debidamente desagregado por especificas de gasto, conforme a la
normativa presupuestal vigente.
c) Fuente de financiamiento del Fondo de Caja Chica, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.
Para la apertura de Caja Chica, previamente, se debera contar con
Certificacién de Crédito Presupuestal.

6.1.2. Para la designacion de los administradores del Fondo de Caja Chica, tanto
titular como suplente, debera garantizarse que la custodia, administracién
y manejo del fondo recaiga en una persona distinta e independiente del
Cajero, asi como del personal que tenga a su cargo el manejo de dinero, el
registro contable o el ejercicio de funciones vinculadas al Sistema Nacional
de Contabilidad, en concordancia con el principio de segregacién de
funciones establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

El responsable designado debera mantener vinculo laboral vigente con la
EPS Mogquegua S.A., no encontrarse inhabilitado para el manejo de fondos
publicosy cumplir con las disposiciones establecidas en la Directiva N.° 003-

2024-EF/52.06 del MEF y demds normas aplicables.

6.1.3. El responsable suplente asumira integra y temporalmente las funciones del

responsable titular del manejo del Fondo de Caja Chica, cuando este ultimo
se encuentre ausente o impedido de ejercer sus funciones por motivos
debidamente justificados, tales como vacaciones, licencias u otras causas

similares.

6.2.DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS
6.2.1. El uso del Fondo de Caja Chica se destina exclusivamente a la atencidn de
gastos menores, urgentes e imprevistos por la adquisicion de bienes y/o
servicios que, por su naturaleza, no puedan ser programados ni atendidos
mediante los procedimientos regulares.
El importe maximo por comprobante de pago no debera exceder el 10 por

ciento (10 %) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente y solo
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excepcionalmente para tasas judiciales de un (20 %) de la Unidad Impositiva
Tributaria.

La ejecucion de dichos gastos estard sujeta a la evaluacién y autorizacién
previa de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la cual dispondra el
desembolso correspondiente con cargo al Fondo de Caja Chica.

6.2.2. El funcionario que autoriza el gasto, asi como todo el personal de la EPS
Moquegua S.A. que intervenga en la utilizacién del Fondo de Caja Chica, esta
obligado a cumplir estrictamente con las Normas de Austeridad,
Racionalidad y Disciplina del Gasto Puablico, bajo responsabilidad
administrativa.

6.2.3. Los gastos por concepto de movilidad local deberan sustentarse mediante
la “Planilla de Gasto de Movilidad por Dia” (Anexo N.° 8), a la cual se debera
adjuntar la “Constancia de Visita” (Anexo N.° 9), debidamente sellada y
firmada por la persona natural o juridica visitada, segtin corresponda.

6.2.4. Los fondos del Fondo de Caja Chica podran ser ejecutados a través de las
siguientes modalidades:

a) Atencidn de gastos mediante Recibo Provisional.

La entrega de dinero con cargo al Fondo de Caja Chica se efectuard, de ser
necesario, mediante Recibos Provisionales (Anexo N.° 3), previa
autorizacién del jefe inmediato correspondiente.

El gasto efectuado deberd ser sustentado documentariamente dentro de
un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas contadas desde la entrega
del importe, o de manera excepcional, al término de la comisién de

servicios debidamente autorizada.

El Recibo Provisional (Anexo N.° 3) deberd encontrarse debidamente
numerado y contar con la firma del trabajador que recibe los fondos, del
jefe inmediato (Jefe de Oficina o Gerente de Linea) y del responsable del
manejo del Fondo de Caja Chica o de quien haga sus veces.

La caja chica solo puede ser utilizada para gastos menores, urgentes e
inevitables relacionados con el cumplimiento de las funciones
institucionales, tales como adquisiciones menores, servicios imprevistos y

otros conforme a la normativa interna de gastos.
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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° 4), a fin de verificar las fechas de vencimiento de los mismos.
De verificarse que el servidor no cumple con la rendicién de cuentas o Ia
devolucién del saldo no utilizado o la devolucién integra del importe no
gastado, dentro del plazo establecido, se faculta al responsable de Fondo
de Caja Chica a informar al Jefe de la Oficina de Contabilidad para que, a
través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces realice el
descuento por planilla de remuneraciones a los servidores involucrados.
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 informacién detallada en

forma claray precisa (precios y cantidades). No se aceptaran comprobantes

con borrones, tachaduras, enmendaduras o mutilados (rotos).

7\ b) El responsable del fondo de caja chica, debe realizar |a verificacién de la
Consulta RUC con fecha vigente de la péagina WEB de la SUNAT,
demostrando que los nimeros de RUC tengan las siguientes condiciones:
activos, habidos y/o hallados; asimismo, que el rubro del negocio guarde
relacion con la adquisicidn o prestacién de bienes o servicios, segin exige
el Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, antes de la rendicién
de dicha caja.

c) Los documentos que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben ser
emitidos a nombre de la EPS Moquegua S.A., indicando el RUC

20115776283 y la Direccidn consignada en el RUC, salvo cuando se emitan

Boletas de venta y Tickets emitidos por maquinas registradoras, en cuyo
caso se debera consignar el nombre EPS Moquegua S.A. Para el caso de
facturas No electrénica, se deberd adjuntar la primera copia "Sunat" y la
tercera copia de la factura llamada "factura negociable"

d) Los comprobantes de pago deben ser originales (facturas, tickets de

maquina registradora, de peaje, comprobantes de pago u otros
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equivalentes y excepcionalmente podran sustentarse con boleta de venta
en operaciones realizadas por los sujetos del nuevo Régimen Unico
Simplificado), de acuerdo a la normativa vigente y no deben tener una
antigiedad méxima de 30 dias para su cancelacién, tomando en cuenta la
fecha de emisién del comprobante.

e) 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).

f) Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo y/o
justificacién del gasto, asi como los siguientes datos:

e Firmay N° de DNI, del Trabajador que recibio el fondo.
e Nombre, sello y firma del Jefe Inmediato Superior
e Gerente de Administracion y Finanzas
g) Una vez rendido el gasto con los comprobantes de pago, estos deben

llevar impreso el sello con fecha consignando la frase "PAGADO" con el
visto bueno del responsable de la administracién del fondo de caja chica de
la empresa. El cual deberd ser colocado en la parte inferior o superior, libre

de impresiones o escrituras de dicho comprobante.

6.3.2. Elresponsable del manejo del Fondo de Caja Chica registra los documentos
que sustentan los gastos en el Formato que el Sistema AVALON asignado

para el Control de Caja Chica.

6.4.REPOSICION DE LA CAJA CHICA
6.4.1. La reposicion del fondo fijo se podré solicitar cuando el uso del mismo
alcance como minimo el 60% del monto asignado; mediante documento

dirigido a la Oficina de Contabilidad, quien verificard que se hayan cumplido

las Directivas de Comprobantes de Pago emitidas por la SUNAT, asi como
las normas estipuladas en el presente documento.

6.4.2. La Reposicion de caja serd por el importe asignado mediante Resolucidn de
Gerencia de Administracion y Finanzas (es GAF quien aprueba caja chica y

los responsables), maximo 2 (dos) rendiciones al mes documentadas.
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6.5.GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA

6.5.1.

6.5.2,

6.5.3.

6.5.4.

Servicios

Se pueden atender gastos de peaje, estacionamiento vehicular (parqueo
formal), flete, embalajes, parchado de llantas, copias fotostaticas, que no
se pudieran realizar en la sede de la EPS Moquegua S.A.

Se podran efectuar gastos en comunicaciones o avisos por cortes, aniegos
O reparaciones o similares, hasta por un monto maximo de S/ 40.00 al mes.
Prohibiciones

Se encuentran terminantemente PROHIBIDO el uso del fondo fijo para la
adquisicion de lo siguiente:

© Las Adquisidores por bienes de capital.
o Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

o Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
fenecidos.

o Otorgar préstamos o adelantos al personal.

o Adquisicion de materiales y combustibles segtin lo indicado:

o Materiales para mantenimiento de maquinaria y equipo.

©  Materiales de construccion (cemento, ladrillo, fierro, tuberia, etc.).

o Materiales eléctricos.

o Combustible, lubricantes y carburantes.

0 Materiales y enseres para mantenimiento de inmuebles e

infraestructura (cemento, pintura, yeso, etc.).
o Materiales para reparaciones de equipos de transporte.

Movilidad Local
a) Se reconocen gastos por desplazamientos a lugares distintos a los
locales comunes de trabajo mediante el “Recibo por Movilidad” (Anexo
N°® 6). Este debe incluir: importe, motivos claros, itinerario, datos y firma
del comisionado, firma del Jefe Inmediato, firma del Tesorero y el visto

bueno de Logistica (si no hay movilidad de la EPS disponible).

Servicio de Alimentacién y otros.

a) Las unidades organicas (excepto Gerencia General) sélo podran disponer
del 2% del fondo fijo asignado para gastos de alimentacion y bebidas.

b) Se reconocen gastos por alimentos a trabajos realizados después del
horario de trabajo que estén autorizados explicitamente por su jefe

inmediato y la Gerencia de Administracion, S/ 20.00 por cada consumo de
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desayuno o cena, siempre que la comision inicie antes de Ia jornada laboral
y culmine con posterioridad entre las 19:00 pm a 7:30 am, justificado con
su papeleta de horas extras.

c) 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.

d) El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de carécter oficial
o visitas de autoridades debera estar justificado y autorizado por el Gerente
General, indicdndose los nombres completos de los funcionarios y

servidores participantes en cada reunion.

VII. RESPONSABILIDADES

7.1.5on responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva los trabajadores de la EPS Moquegua S.A., el responsable titular
y el responsable suplente del manejo del Fondo de Caja Chica, cada uno dentro del
ambito de sus competencias funcionales.

7.2.Elresponsable y el encargado del manejo del Fondo de Caja Chica (titular o suplente)
es responsable de la custodia de la documentacién sustentatoria de los gastos
efectuados, asi como de garantizar la integridad y legalidad de los billetes y monedas
bajo su administracidn.

7.3.La Oficina de Contabilidad es responsable de supervisar el adecuado manejo del
Fondo de Caja Chica.

7.4.la Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de supervisar el

cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

7.5.El Organo de Control Institucional de la EPS Mogquegua S.A. es responsable de
realizar las acciones de control del Fondo de Caja Chica, de conformidad con la

normativa vigente del Sistema Nacional de Control.

VIIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1.La existencia de comprobantes de pago falsos, simulados o adulterados en las
rendiciones de cuenta del Fondo de Caja Chica dard lugar a la devolucién inmediata

del efectivo otorgado, sin perjuicio de comunicar el hecho a la Oficina de Recursos
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Humanos para la determinaciéon de la responsabilidad administrativa
correspondiente y la aplicacién de la medida disciplinaria pertinente.

8.2.En caso de pérdida (siniestro) o sustraccion parcial o total del Fondo de Caja Chica,
se debera denunciar el hecho de manera inmediata ante la Policia Nacional del Peru.
Asimismo, se deberd remitir a la Gerencia de Administracién y Finanzas un informe
detallado, adjuntando la copia del parte policial correspondiente.

8.3.En caso de pérdida o extravio de comprobantes de pago, para el reconocimiento de
los gastos correspondientes, se deberd remitir el informe emitido por el responsable
del Fondo de Caja Chica y/o el trabajador que corresponda, adjuntando una copia
fotostdtica del comprobante, refrendada con el nombre, apellido, firma y namero
de DNI del representante legal del establecimiento que emitio el comprobante.
Asimismo, debera consignarse la fecha de entrega del documento y el sello de Ia

empresa, de contar con uno, ademas de la denuncia policial original.

DISPOSICION TRANSITORIA

El responsable titular y el responsable suplente del manejo del Fondo de Caja Chica
deberan, bajo responsabilidad funcional, hacer uso del Sistema AVALON — Finanzas, en

la medida en que dicho sistema se encuentre debidamente implementado.

ANEXOS

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

Anexo N.” 01-A: Formato de Recuento del Dinero en Efectivo

Anexo N.” 01-B: Formato de Recibos Provisionales Pendientes de Rendicién

Anexo N.° 01-C: Formato de Documentos Cancelados

Anexo N.° 02: Formato de Documentos para Reembolso

Anexo N.° 03: Recibo Provisional

Anexo N.” 04: Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica
Anexao N.” 05: Auxiliar Estandar (opcional en caso de no contar con el sistema AVALON)
Anexo N.® 06: Recibo por Movilidad

Anexo N.° 07: Constancia de Visita
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ANEXO N° 01:
ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA
En la ciudad de Moquegua, a 13 ..cocvvvvuroo... horas del dia ......... OB s e msaassesssas del 20..........
=310 TTe Lo - | N de la EPS Moquegua S.A., distrito
Moquegua, provincia Mariscal Nieto y departamento de Moquegua, los sefiores.
Nombre del Responsable de Caja Chica:
Nombre del Responsable de elaborar el Arqueo
Manifiestan que en resultado del arqueo es como sigue:
Fondo de Caja Chica asignado (A) S/
Rendicién
1. Recuento del dinero en efectivo s/
2. Recibos provisionales pendientes de rendicion S/
3. Documentos cancelados S/
TOTAL RENDICION (B) s/
Diferencia (A) - (B) s/
oo,
i \\ Explicacion de la diferencia (si la hubiera)
4
Comentarios:
Siendo 185 ..oz horas del mismo dfa, se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver el

dinero encontrado correspondiente al responsable de caj a chica.
En sefial de conformidad se suscribe el acta.

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

FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EFECTIVO

IMPORTE
MONEDAS ) " ' ' *

0.10 5 T B

 DENOMINACION T CANTIDAD

—— T ——— 1
—

—— T —
| 200 PR AL e B - ]

SUBTOTAL s/ £7 |

T — " MR }

St/ B DU (SRI—

it ’ SPRRENSERR ey wl
— g — "

I “‘"Iy :

" SUBTOTAL B s/ TR G

e 3 S— S— . - -
e -

TOTAL S/
| |

Responsable del Fo;:go de Cdja 7 Responsuble de Arqueo
Chica
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ANEXO N°1- B
FORMATO DE RECIBOS PROVICIONALES PENDIENTES DE RENDICION
FECHA DE N° DE RECIBO TRABAJADOR QUE RECIBIO IMPORTE | FUNCIONARIOS QUE AUTORIZO EL TIEMPO
. EMISION PROVISIONAL FONDOS S/ DESEMBOLSO TRANSCURRIDO
\ -;,I)
)
Vi
P
a TOTAL s/

Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable de Arqueo
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ANEXO N°1-C

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

| FECHA TIPO DE N° CONCEPTO IMPORTE
COMPROBANTES

TOTAL S/

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable de Arqueo
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ANEXO N° 02

FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

FECHA TIPO DE COMPROBANTES | N° IMPORTE

TOTAL S/

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable de Arqueo




Resolucién de Gerencia General N°007-2026-GG/EPS MOQUEGUA S.A. Version 01 /
EPS enero 2026

§ Directiva para el Manejo de la Caja Chica en EPS Moquegua S.A. Fecha:
R 21/01/2026

RECIBO PROVISIONAL

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de Ila EPS Moquegua S.A. el importe

............................................ Yeiierineerien /100 s0lES (S/.cerienneenni) destinados arealizar gastos por concepto
“\Q ...........................................................................................................................................................
.'! W

i AU ORIZADO POR:

GERENTE/JEFE DE LA OFICINA SOLICITANTE GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO}

FIRMA DEL TRABAJADOR QUE RECIBE LOS

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
FONDOS (FIRMA Y SELLO)

Nombres y Apellidos: —|

DNI N°

Fecha

El incumptimiento de presentar los documentos sustentatorios {rendicion de cuentas) dentro de las 48 horas habiles siguientes de
entregado el efectivo, constituye falta que sera sancionada conforme a la normatividad de la materia. Por lo que autorizo se realice

el descuento respectivo de mis remuneraciones en caso de no justificar el importe.
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ANEXO N° 04
ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA
FECHA DE | N° DE RECIBO TRABAJADOR QUE IMPORTE FUNCIONARIOS QUE FECHA DE
. EMISION PROVISIONAL RECIBIO FONDOS S/ AUTORIZO EL DESEMBOLSO VENCIMIENTO
DE
0 RENDICION

=

TOTAL

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable de Arqueo



Responsable del Fondo de Caja Chica

Responsable de Arqueo

Resolucion de Gerencia General N°007-2026-GG/EPS MOQUEGUA S.A. Version 01 /
EPS enero 2026
§ Directiva para el Manejo de la Caja Chica en EPS Moquegua S.A. Fecha:
e gt
MUQUEGUA S.A. 21/01/2026
ANEXO N° 05
AUXILIAR ESTANDAR
[OPCIONAL EN CASO DE NO CONTAR CON SISTEMA AVALON)
COD. ENTIDAD:
PERIODO:
RESPONSABLE:
DETALLE | CENTRO MOVILIDAD
FecHa | TPODE 1 on | comto | onyruc | RAZON | ToO DE META | CLASIFICADOR
DMTO. SOCIAL | casTO | costo | DEBE | HABER | sALDO
# TOTAL
>
&
Que®l#” Resumen e
PRESUPUESTAL ST
FE/Rb Clasificador | Importe ssldoantariorn s/
reembolso s/
s/
Saldo anterior S/
reembolso s/
Saldo anterior s/
reembolso s/
Total Caja Chica s/
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ANEXO é: RECIBO POR MOVILIDAD

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS Moquegua S.A., el importe de

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

Wassssniinneananed /100 soles (S/...vunnn.... ) destinados a realizar gastos por concepto de movilidad local.
DE: A: Motivo:
DE: A: ] Motivo :

AUTORIZADO POR:

GERENTE/JEFE DE LA OFICINA SOLICITANTE GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{FIRMA Y SELLO} (FIRMA Y SELLO)
FIRMA DEL TRABAJADOR QUE RECIBE LOS RESPONSABLE DE CAJA CHICA
pm (FIRMA Y SELLO}
Nombres y Apellidos: |

DNI N®
Fecha
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ANEXO 07
CONSTANCIA DE VISITAS
CONSTANCIA DE VISITA
POR COMISION DE SERVICICS Y ATENCION EN ESSALUD
P s Se deja constancia que el:
APELLIDOS Y NOMBRES: ‘]
AREA: ]

S / Has asisudo a esta dependencia el dia I I I ] Para efectuar las siguientes actividades:

DEPENDENCIA VISITADA

MOTIVO A LA VISITA HORA CONTROL Y/O SELLO

H* DL AUTORIACION DL SALIDA

FIRMA TRABAIADOR V*8® GERENTE DE UNEA




