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"Alio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

RESOLua6N DE GERENCIA GENERAL N® 050-2023 EMUSAP S.A/Ama3

Chachapoyas, martes 09 de mayo 2023

VIsro

La resoluei6n de Gerencia General  N° 021-2023-EMUSAP S.A/GO/Ama3 de fecha 07 de  marzo
de 2023 que aprueba la Directiva N° 002-2023-EMuSAP SA/GG sobre el Procedimiento para la
Gesti6n    del    Fondo   de   Caja    Chica    de    EMUSAP   SA.,    el    informe    N°   078-2023-EMUSAP
S.A/GO/Ama3  de fecha 07  marzo de 2023,  el  informe  N° 009-2023-EMUSAP S.A.-RRHH/ASST-
GJ/ de fecha  22  marzo de 2023, el  informe  N° 058-2023-EMUSAP S.A/GG/GAI/Ama3 de fecha
04 de abril de 2023, con el proveido de Gerenc.ia General y demas documentos; y

CONSIDERANDO

Que, el numeral 212.1 del articulo 2129 del Te)cto t]nico Ordenado de la  Ley N° 27444,  Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el  Decreto Supremo N9 004-2019-
US,  establece que  "Los errores  material o aritm6tico en  los  actos administrativos  pueden  ser
ectificados  con  efecto  retroactivo,  en  cualquier  momento,  de  oficio  o  a   instancia  de  los
dministrados,  siempre  que  no  se  altere  lo  sustancial  de  su  contenido,  ni  el  sentido  de  la

decisi6n". 212.2 La rectificaci6n adopta las formas y modalidades de comunicaci6n o publicaci6n

que corresponda para el acto original. (...)''.

Que, segtin la doctrina nacional autorizada, concluye que [. . .] los errores materiales para poder

it,,`,EjiT,`6r?.,``=e_r__r_e:C.tifiLC:9°_:_P.::_I:_f_d_in_i_nj::t=::i_6_n_9:P::Ti.:I.P_r_iTl_e=_lT:a_r:.:V_i±_eLn_Cj:.I:_e_:P±?_I:is_:I_?S_S_:T\\necesidad de mayores razonamientos, manifestandose por su sola contemplaci6n. En segundo

gar, el error debe ser tal que para su correcci6n solamente sea necesario un  mero cotejo de
atos   que   indefectiblemente   se   desprendan   del   expediente   administrativo   y   que,   por
onsiguiente, no requieran de mayor an5lisis. Asimismo, estos errores se caracterizan por ser de

caracter  intrascendente  por  dos  razones:  de  un   lado,  no  conllevan  a  la  nulidad  del  acto
administrativo  en  tanto  no  constituyen  vicios  de este y  de  otro,  no  afectan  al  sentido  de  la
decisi6n o la esencia del acto administrativo mismo,  [.  . .]].

Asimismo, tambi6n se alude que la  potestad correctiva de la administraci6n ptiblica le permite
rectificar sus  propios  errores,  siempre  que  estos sean  de  determinada  clase  y  retinan  ciertas
condiciones, asimismo, precisa que los errores que pueden ser objeto de rectificaci6n son solo
los  que  no  alteran  su  sentido  ni  contenido;  quedando  comprendidos  en  esta  categoria  los
denominados   `'errores   materiales",   que   pueden   ser   a   su   vez:   un   error   de   expresi6n

(equivocaci6n  en  la  instituci6n  juridica),  un  error  gramatical  (sefialamiento  equivocado  de
destinatarios del acto) o un error aritm6tico (discrepancia num6rica).

Que, con relac.i6n a la  potestad correctiva de las entidades ptlblicas, el Tribunal Constitucional,
en el fundamento 3 de su Sentencia  recaida en el  Expediente N° 2451-2003AAFTC, ha seiialado

que  dicha  potestad  "tiene  por  objeto  corregir  una  cosa  equivocada,  por  ejemplo,  un  error
material o de calculo en un acto preexistente. La Administraci6n  Pdblica emite una declaraci6n
formal  de  rectificaci6n,  mas  no  hace  la  misma  resoluci6n,  es  decir,  no sustituye a  la  anterior,
sino  que  la  modifica";  asimismo,  GARcrA  DE  ENTERRIA2,  sostiene  que  `'La  pura  rectificaci6n
material  de  errores  de  hecho  o  aritm6ticos  no  implica  una  revocaci6n  del  acto  en  t6rminos

juridicos.  El  acto  materialmente  rectificado sigue teniendo  el  mismo contenido despu6s  de la
rectificaci6n, cuya tlnica finalidad es eliminar los errores de transcripci6n o de simple cuenta con
el fin de evitar cualquier posible equivoco."

I ^roRON URBNINA, Joan Carlos.  'Comentarl'os a la  Ley del  Prcx:ed`mjento Administrativo General".  p`  614`  Edjton'al  Gaceta Jur'dica, l`.rna,  201S.

2 GARCIA DE E NTERR`A,  Eduardo y Fem5ndez, Tom6s-R@m6n. Curso de  berecho Administrativo.12.edicich, a'vitas,  Madrid, 2cO4,  p. 6€7.
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Que,  con  informe  N°  058-2023-EMUSAP  S.A/GG/GAJ/Ama3  de  fecha  04  de  abril  de  2023,  el
Gerente de Asesoria Juridica  emite opini6n  sobre  la  directiva  que formaliza  el  procedimiento

para la gesti6n de caja chica el cual tiene vigencia para todo el aiio 2023 por haber sido aprobada
en sesi6n de la Comisi6n de la Direcci6n Transitoria de fecha 17 de enero de 2023 por lo que se
debe de realizar una  resoluci6n aclaratoria en donde detalle que dicha directiva  rige para todo
el  afio  2023  con  fecha  retroactiva  por  ser  un  error  material  a  fin  de  regularizar  todos  los

procedimientos de pagos generados desde enero hasta marzo que ha sido publicada esta, si es
que los hubiera.

En aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el articulo 40°, numeral 3
del  estatuto  de  la  Empresa,  y  dem5s  normas  concordantes,  con  los  vistos  del  Gerente  de
Administraci6n y Finanzas, Gerente Comercial y Gerente de Asesoria Juridica.

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

SE RESUELVE:

ARTfcuLO  PRIMERO.-  RECTIFICAR  el  error  material  contenido  en  el  artioulo  primero  de  la
resoluci6n de Gerencia General N° 021-2023-EMUSAP SA/Ama3 de fecha 07 de marzo de 2023

que apmueba  la  directiva  N° 002-2023-EMUSAP SA/GG,  denominada:  "Procedimiento  para  la
Gesti6n del  Fondo de Caja  Chica de EMUSAP S.A.", con relaci6n a  la fecha de vigencia de esta,

quedando redactado de la siguiente manera:
"ARTicuL0  PRIMERO.-roRMALIZAR  la  aprobaci6n  de  la  directiva  N®  002-2023-EMUSAP

S.A./GG, denominada: "Procedimiento para fa Gesti6n del Fondo de Caja Chica de EMUSAP
S.A.", aprobada  en  sesi6n  de  la  Comisi6n  de  Direcci6n Transitoria  de la  EPS  EMUSAP S.A.,
de fecha  17 de enero de 2023, Ia misma que rige pare todo el afro 2023 desde el 01 de
enero hasta el 31 de diciembre de 2023 y que consta con el siguiente contenido (.„)

ARTfcuL0 SEGUNDO. -QUEDA subsistente los demas extremos de la  resolueidn  de Gerencia
General N° 021-2023-EMUSAP S.A./Ama3 de fecha 07 de marzo de 2023.

ARTfcuro  TERCERO.-  l\10TIFIQUESE  a  los  6rganos  correspondientes  de  la  Empresa  y  demas
instancias competentes interesadas, para los fines pertinentes.

ARTICuro QUINTO.- DISPONER la  publicaci6n de  la  presente  resoluci6n y anexos en  el  portal
institucione[ www.emusap.com.De.

REGISTRESE, cOMUN]QUESE Y CUMPLASE

C.c

Archivo.
Registro de Resolucl6n:  23148.001
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iNE, EARLI]s ALBERTu MESTANZA iEERim

EErE!ntE  EE!nBral.

iNEt TANiA EERAiniNi dARA SANIEN.

Analista  Bn  SEguridad y  Salud  E!n  81 trabajo.

REMITI]  HEspLiESTA  E  iNFURMAEioN  snBRE  pAGI]  EXEEPEmNAL  EnN  FONDI]s  OE  EAIA

I:HIIA.

INFnRME N° n7B-Znz3-EMUENP SA/Efl/ Ama3

[haEhBpoyas.  Z2 dE marzn  dE  ZOZ3.

MediautB  al  prESBntE  me  dirijo  a  usted  pari]  saludarlB y  a  la vEz  memitjrle  informEiEifu  sobme  pagD  excgpBjunal

own fl]ndos dE EBja  chca,  sE prBEisa ln  siguiEntg:

I.    ANfusLS

1.1. Aconde  a  la  dirrdiva  DlflEETIVA  N°  l]l]2-Zl]Z3-ElllJSAI]  SA/EI;,   apmabada  medjante  REsflLIJElfiN  0E

GERENBIA GENERAL N°  D2I-ZDZItEMuSAFI SA/AMA3.  dB fELh3 martBs  D7 de marzo  ZDZ3,  plantEa que:

En  al  ltan  E.Z.I.  dondE  se  gstipula  que  al  impDrtg  no  dedE  excBdEr al  Ei%  de  la  LIIT, y  Estl]s gEstos  dE!bEn  Estar

supBditadus  a  la  evalunEifu  a  lE  evaluE]rifin dE  18  BEmencia  dE Administraci6n y  Finanzas,  quiBn,  dB  ounsidertirle

pertinEntE, autorizara al dESBmbolso a travts dad fondo de Egiv Chica.

Y   En   aquElles   Easus   Bn   qua   la   dilacifin   en   su   caneelaci6n   pueda   poriBr   En   rigsgD   la   npBratividad   y   al

EumplirriBnto  dB  IEis  mates  y  DbiBtivos  dE  EMu§AP  SAu  Dre`ria  iustifil=acian  ExnrEsa  (vfa  dneumrfuL  se

quedl= atendi=r' mstos hasta pDr un maximi] dad 9D% di= la IJIT a travEs dad FrmdD di= Eaia Bhica.

La  Ejecuri6n  de  dil:hue  gastus  Estarf  supBditeda  a  la  evalijacirfu  dE  Eenende  de  AdmiristraGirfu  y  Fjnaiizas,

quien, de coiisidE!rahD pErtinEntB,  autorizari  al  desEmbolso a tmavts dB dicho fondo.

Es  par  Estus   mutivos  plantnds  qua  sDlithD.   en   calidad   dB  rEsponsablB  dE   lus  fondos  dB   Eaja   [hiH   lo

siguientE:

/     Hue  se  niE  rEmita vfa  mEmorarido y/D  dimmento formEil  la  autDrizaci6n,  para  proEeder own al  pago

solithado.

/     Due dE serfactible sB cambiE la FT N° FI]13-E12,emitida p.r EIEctm  OriEntB;  pDr ssr de fE![ha  fl3 dE

marzo  de  2DZ=,  y  la  DirE!ctiva  de  Eaja  EhiEa  fug  aprDbada  mediantE  RESDLLIElf)N  DE  GEF[ENEIA

fiENERAL N.  nzI-Zllz3-EMLISAP SA/AMA3,  dE fEcha martl!s 17 I. mar"  ZIZ3; Easo  [ontrariD

solit:ito  sg  rgmita  BstB  informs  a  EBrEnEia  de  asEsorra  jurrdic@  para  dar  visto  buEno,  ya  qLiB  la  FT

E!starra Bn ratmactiva.

•!:
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ASUNTO

FECHA

"Afro  De  La  Unidad,  La  Paz  y  Desarrollo"

lNFORME N° 078 -2023-EMUSAP S.A/GO/Ama3

:   lNG®  CARLOS  ALBERT0  MESTANZA  IBERICO

6ERENTE  GENERAL

:   SOLICITA   USO   EXCEPcloNAL   DE   CAJA   CHICA   PARA   PAGAR   LA   FACTURA
F013-612

:   CHACHAPOYAS,  07  DE  MARZ0  DEL 2023

Por el presente. y considerando que  la entidad  requiere contratar la  ampliaci6n
de  potencia  del  medidor  de  energl'a  eL6ctrica  existente  en  el  predio  de  propiedad  de  Emusap  lugar
donde   funciona   el   equipamiento   del   reservorio   Rl   y   sede   institucional,   al   respecto   el   dnico

proveedor  que  suministra   este  tipo  de   servicio  es   Electro   Oriente,  par  lo   que   para   solicitar  el
aumento  de  potencia  conlleva  pagar el valor de  S/.  706.00.

De acuerdo a  la  Directive  N°002-2023-EMUSAP  S.A./GG  del procedin;iento  para  la  gesti6n  del fondo
de  caja  chica  de  EMUSAP  S.A.,  numeral  6.2  de  la  ejecuci6n  de  fondos  se  solicita  hacer  el  pago  con
dichos  fondos,  ya   que   debido   a   la   presencia   de   lluvias   intensas   todos   los   componentes   de   la
infraestructura  de  saneamiento,  asi'  como  logisticos  deben  estar  en  condiciones  de  operativi.dad,

para  que  asf se  logre  disminuir  los  riesgos  de  incumplimiento  de  las  metas  de  gesti6n  y asegurar
la  continuidad  de  servicio.

A lo expuesto solicito `a  excepcionalidad  para  el pago de `a  Factura  Electr6nica  F013-612  con fondos
de caja  chica  el mismo que  asciende  a  S/.  706.00  soles.

Atentamente,

:--_:_:.--.T--.-:::

Jr.  Piura  N° 875 -Chachapoyas / Telefax: 041-479067 / E-mail:  emusap@emusap.com.pe /
Portal web: www.emusap.com.pe

(/,`,,,,
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Elg€froE9.rfeqE;E`g         EMPRESA REG|oNAL DE SERvlcIO PUBLICO DE

ELECTRICIDAD DEL ORIENTE S.A
~.elor.com.pe

AV. AUGUSTO FREYRE N°  1168 -CENTRAL ELECTRICA -IQUITOS
TEL.   (065)-253500  FONO SERVICIO 0800-12340

Solicitud:    75537906          Procedencia:         T.Comercial

R.U.C. N°    20103795631

Factura Electronica

No F013-612

Nombres:
EMUSAP S.A.

Direcci6n: Contrato:       36461315

JR. PIURA 875 -BARRIO LA LACUNA

echa de Emisi6n :

03/03/2023

Moneda :  SOLES

RUC: 20223938478

Codigo Cant. Unid. Descripci6n
Precio deVenta Valor deVen'a

Valor de

Unitano Unitario Venta Total

CP2 1 NIU CAMBIO TARIFA/POTENCIAVCONTRATO 706.00 706.00 a     I                            706.0(
Ampliacjon de poteneia.

Notas:******VENTA AL CREDITO*t*'''* OP. GRAVADA S/ 0.0(

OP. INAFECTA S/ 0.0(

OP. EXONERADA S/ 706.0(

TOTAL PAGADO  S/200.00 OP. GRATUITA S/ 0.0(

SALDO A PAGAR EN  6 CUOTAS DESCUENTO S/ 0.0(

DE S/ 86.22 INCLUIDO INTERESTasa:2.7000%mensualJGOMBZC VALOR DE VENTA S/ 706.0(

IGV  18% S/ 0.0(

OTROS TRIBUTOS S/ 0.0(

OTROS CARGOS S/ 0.0(
ni;n`;.n>`  ii.a6                                                                                                            Caja:31004                  Cajero:  JGOMEZC

SETECIENTOS SEIS con 00/100 Soles IMPORTE TOTAL S/
-I       .                     7o6.o(

REPRESENTACI0N IMPRESA DE FACTURA ELECTRdNICA
ESTE DOC. PUEDE SER CONSULTADO EN: http ://www 1.elor.com.pe/isfactelweb/login. aspx

Autorizado mediante Resoluci6n N°  1220050000117

HashDoc:[lJub8tvaAbhqg3pP+FeFQUAVMDw=]

BIENES TRANSFERIDOS EN LA AMAZONiA REGION SELVA PARA SER CONSUMIDOS EN LA MISMA



ELECTRO  ORIENTE   S.A.
3   de   Marzo   del   2023  .

GC"C/P-7.5E+8  -2014

Seflor   (a),    (e®)
EMUSAP    S.A.

Jr.    CUART0   CENTENARIO   CD-04
Ruta      8111497-010683

ASunto:     Presupuesto  86Bico  pot  CZLIOIO  TARIFA/POTENCIA/CONTRATO
Ref .      :     Solicitud                          75537906      Fecha    24/02/2023

De  nue8tra  coneideracion:
En  relacion  a  lo  ®olicitado,  le  inforBa]Bos  qua  el    pre8upuo8to    pot    lo    indicado
asciende  a  la  8`ina  do  S/.             706.00   de  aouerdo  al  eiguiont®  detalle:

esto  Basico

Co8to  del  8ervicio:              706.00

Inpue8toB    (I.C.V.)  :                      0.oo

TOTAI.   PREstJPUESTO    :                  706. 00

El  pr®SuPu®8to  en  zDenci6n  con8idera  lo  8iguient®:
1    C2.2.Conex.    BT5B   Trif .    10-20   kw   380   V   Aerea   Simple

AiBi  nirmo  es  iqportante  informrle  lo  sigruiente:

s/.             706.00

1.   Segun  la  legislacion  vigente,  el  equipo  de  nedici6n  y  protecci6n  eEi  una  inversi6n
que  quedara  regi8trada  a  favor  d®l  clionte,  For  lo  qua  la  Beguridad  de  ®8to8  oer6n
de  ou  re8ponBabilidad.   dhi  8ug®rimo8  tozBar  leg  precaucionoB  necogariaB  para  ®vitar
8o  deterioro  a  suetracci6n.

2.   Pare  proceder  con  la    inBtalaci6n,    le    inforDaDos    que    previanente  debera  tenor
preparado8  el  tablero  general  y  8uB  in8talacione8  interiore8,  debiencLo  considorar
la    in8talaci6n    de    uli  8i8tena    de  protecci6n  8egrin  la  normatividad  vigent®.  Loo
trabajo8  8e  iniciaran  a  partir  de  la  aoeptaci6n  y  pago  del  preoente  pre8upu®8to.

3.   EBte  proaupueBto  e8ta    gujeto  a    loo     reajuBtes     de    I.oy    qua     diBponga    OSINER®4ZN,®
pudiendo  pagarlo  en  nue8tra  oficina  de  Av.  Freyre  1168

At®nt-nte .

NOD:    Qa£
TIRTI...  33z4.f.2Z.7}.

Dl
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ELECTRO ORIENTE S.A.              PRESUPUESTO DE    CAMBIO CONEX. MONO A TRIFA 380/220 AEREO
Presupuesto                      75537906127/o2/2o23  |2:00:oo                    Solicitud                                75537906    Fecha    24/02/2023        Hoi.a   l518

Nombres     :                 EMUSAP S.A.                                                                        codruta sumi:         8111497-010683

Direccion   :                 Jr. CUARTO CENTENARIO CD-04                                    Contrato:                    036461315

Tipo servicio:                Residencia]
Potencia  kw   :                       12.47
Maxima Demand:                  3.74

I  X| Aereo                                    I     I  Subtel.raneo                             I     I  Monofasico
I  X| Trifasico                              I     I  Provisional                               I X|  Derinitivo
TARIFA:      BT5

ITEM        CONCEPTO                                                                                   Unid        Cantidad                         P.U.                 TOTAL

I          C2.2.Conex.  BT5B Trif.10-20 kw 380 V Aerea simple                      SRV                      I.00                706.000000                   706.00

SUBTOTAL                          706. 00
IGV                                 0.00

TOTAL PRESUPUESTO                          706.00

Deta[]e:             Ampliacion de potencia.

Fecha   03/03/2023
Hora     09:41:34

o!



CONVENIO DE FACILIDADES DE PAGO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Solicitud Nro.                        : 75537906
Presupuesto Nro.                : 755379061
C6digo suministro             :  8111497010683
Cliente                                     : EMUSAP S.A.»
DNI
Direcci6n                              : Jr. CUARTO CENTENARIO CD-04

CONDICIONES DE PAG0
Importe Total                         :  S/.          706.00 ( SETECIENTOS SEIS con oo/loo Nuevos soles )
Cuota Inicial                        : S/.         200.00
Sa]do                                         : S/.         506.00                                       Sa]do Financiado: S/.       517.32
Numero de cuotas            : 6 Cuota(s) mensual(es)
Cuota mensua]                    : S/.         86.22
Tasa de Interes                   : S/.        0.727 °/o

OBSERVACIONES        Presupuesto "sico por CAMBIO TARIFA/POTENCIAVCONTRATO

CLAUSULAS DEL CONVENIO

El cliente se compromete a cancelar las cuotas aceptadas en las CONDICIONES DE PAGO, asi
como sus futuros consumos en la fecha de vencimiento del Recibo respectivo.

El valor de cada cuota con los intereses y moras que se originen del presente convenio, se incluirin
en el recibo mensual de consumo.

Estando de acuerdo en los terminos expresados, ambas partes suscriben el presente Convenio en la ciudad de
Iquitos a los 3 dias de MARZO de 2023

DNi.....3?.y.i.ZZ..Z3.



EiecEr¥lnenta
Contrato      :      36461315
Ruta                :8111497-010683

5£E£.ife5=                   cnelo  rm|FA/poTENc]A/coNTRATo   S°Licitud   : 75537906

CONTRATO DE SUMINISTRO DE ENERGiA ELECTRICA

Conste por el presente Contrato de Suministro de Energla Electrica que celebran de una parte la Empresa Regional de Servicio Publico de
Electricidad  ELECTRO ORIENTE S.A. dedicada a la generaci6n, distribuci6n y comercializaci6n de energla el6ctrica en su zona de concesi6n
en   los   departamentos  de   Loreto,   Son   Martln,   Amazonas ycajamarca   con   domicilio   legal  en   la  Av.   Freyre   N°   1168  de   la   Ciudadde
lquitos,    con   Rue N. 20103795631  y, de la otra parte,  EL CLIENTE, de acuerdo a los t6rminos y condiciones que aqui se estipulan  :

'   I.-DATOS GENERALES DEL CLIENTE:

1.  Nombre o Raz6n social del cliente   :   EMUSAP   S.A.                                                                                                                   Rue            20223938478

Representante  Legal                                   :    MESTANZA   IBERICO   CARLOS   ALBERTO   -GERENTE   GENERAL      DN,

2.  Ubicaci6n del predio                                    :    Jr.    CUARTO   CENTENARlo   CD-04
Telefono    932532175

DATOS TECNICOS Y CARACTERISTICAS  DEL SUMINISTRO

4.TipodeconsumocHU    : Domestico               T°apiii6rra  BT5B            coTj83i6n  c2.2           suTJpnqstroTrifasico  Aereo

5.Tensiondesuministro:    (       ]220voltios                         I  X  ]380/220voltios              (       ]440voltios         I       ]Otros
I

voltioDs  :,

6.  Potencia contratada         12. 470   KW          7. Potencia conectada          20. 00   K\^/            8.  Frecuencia :  60 Hz.

11.-CLAUSULAS GENERALES  :

1.  ELECTR0 0RIENTE S.A. sumini8trafa a EL CLIENTE  un servicio de energfa el6ctrica con  nivel   de calidad §atisfactorio,  concordante
con la Norma Tecnica de Calidad de los Servicios E16ctricos.  El rango de  variaci6n de la tensi6n es ± 5% y de la frecuencia ±  1  Hz.
El punto de entrega esta ubicado en la conexi6n electrica entre la acometida de   EL CLIENTE   y la red de   ELECTRO ORIENTE S.A.  ,
iniciandose aqui la instalaci6n interior, cuya operaci6n es responsabilidad de EL CLIENTE.

2.  El   costo   de   conexi6n   domiciliaria   por  el  servicio  que   se   contrata   asciende   a   la   suma  de     S/.                   706.00    conformeal
presupuesto   notificado   par  ELECTRO  ORIENTE   S.A.   y  aceptado   porel  CLIENTE,   sobre   lo  cual   las   partes   contratantes  dejan
establecido,  que los pagos efectuados   par el sumini§tro,   constituyen derecho intransferible a favor del predio por el cual se solicita.
Tales   pagos   no   otorgan   ningon  derecho  de   propiedad   sabre el predio.  La inversi6n que abone el cliente a  Electro.Oriente para la
obtenci6n   de su   suministro  de  energla electrica,   consistente en la acometida,   equipo de medjci6n y protecci6n,  con su respectiva
caja, quedafa registrada a favor del predio.

3.  El presente contrato y la potencia contratada tend fa una vigencia de   un (01) aflo y de no mediar condici6n distinta   o no  solicitar  EL
CLIENTE   una   recontrataci6n   y/o   modificaci6n   estos   se   renovafan   automaticamente par perlodos anuales.   EL CLIENTE no pod fa
utilizar  una   potencia   mayor  a   la   contratada:   de hacerlo estafa sujeto a  la suspension del servicio y a la sanci6n que disponga el
OSINERGMIN.

4.  ELECTRO ORIENTE S.A. esta autorizada a cobrar un cargo   minimo   mensual   a   aquellos   clientes   cuyos suministros se encuentren
cortados o hayan solicitado siispensi6n temporal del servicio.

5.La    opci6n    tarifaria    ha    sido    adoptada    por    EL    CLIENTE,    despues    de    haber    sido    debida   y   ampliamente    informado   par
ELECTRO ORIENTE S.A.  respecto a las tarifas existentes, de acuerdo a su nivel de tension.   El equipo   de   medici6n, adecuado   a   la
tarifa adoptada, estard instalado en un lugar accesible para el  respectivo control de ELECTRO ORIENTE S.A.

6.  EL   CLIENTE   efectuafa   sus   pagos    por  consumo   de   energia el6ctrica dentro`de los quince (15) dlas de la feclia de emisi6n de la
factura  y/a   recibo.  En caso de no cancelarse   en   el   plazo   indicado,  se aplicafa un  intefes compensatorio y moratorio de acuerdb
a lo previsto en el Art.176° del Reglamento de la Ley de Concesiones E16ctricas D.S. 011-2003-EM del 2003.03.21.

7.  ELECTRO ORIENTE S.A.  podra efectuar el corte inmediato del suministro sin necesidad de aviso previo ni intervenci6n de la autoridad
competente en los siguientes casos:
a) Cuando est6n pendientes de pago facturaciones y/o cuotas de dos o mss meses par la prestaci6n del servicio.
b) Cuando   se   consuma   energla  el6ctrica  sin  contar  con   la   previa   autorizaci6n   de   ELECTRO ORIENTE S.A .  a   se  vulneren  las

condiciones del suministro.
c) Cuando se ponga en peligro la seguridad de las personas o las propiedades,  par de§perfectos de las  instalaciones involucradas,

estando ellas bajo la administraci6n de ELECTRO 0RIENTE S.A. o sean  instalaciones del CLIENTE.
Si   la   situaci6n   de   corte   por  morosidad   se   prolongafa   por un perlodo   superior a seis meses,   el contrato de suministro quedara
resuelto y ELECTRO ORIENTE S.A.  estafa facultado a  retirar la conexi6n domiciliaria del CLIENTE.

8.  Esta terminantemente prohibido para el CLIENTE  la reventa o traspaso de energla electrica,  lo cual constituye una vulneracibn de las
condicjones del suministro, tal como prescribe el Art. 90 numeral b) de la Ley de Concesiones Electricas.

9.  EL CLIENTE   asume   plena   responsabilidad   por  los   requisitos   presentados   para   arribar  al   presente   contrato,   decomprobarlo
contrario,  ELECTRO ORIENTE S.A.  procedefa a la resoluci6n del presente contrato.

10.  En caso de necesidad  las partes convienen someterse al fuero judicial de Loreto y/a San Martin,  renunciando al de sus domicilios.

11.  EL CLIENTE autoriza a ELECTRO ORIENTE S.A.   a ejecutar el corte del servicio a en su caso el retiro de la conexi6n del suministro si
mediara   oposici6n   y/o   litigio  judicial   a   extra  judicial   par   parte   de   tercero   con derecho legltimo sabre el inmueble donde obra la

'           instalaci6n materia del presente contrato.

12.  En todo lo no previsto en el presente contrato,  se aplicafa lo dispuesto en  la Ley de Concesiones E16ctricas, su  Reglamento y demas
dispocisiones legales pertinentes.

-Stu
a.rfuROuAO¢)

RuC: 20223938478
Rep. legal : MESTANZA IBERICO CARLOS ALBERTO . GERENTE GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA GEST16N DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE EMUSAP S.A.

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

ENERO, 2023



DIRECTIVA N.002-2023"LJSAP S.A./GG

"pRocEDirmENTo PARA LA GESTT6N DEL FONDo DE cAjA cHlcA lie EMusAp sAw

I.        OBJETIVO.

Establecer fas normas y procedinientos para fa apertura,  administraci6n]  Control.  custodie,
rendicidn, reembolso y liquidaci6n de los recursos del Fondo de Caja Chica en EMUSAP S.A.

11.          FINALIDAD.

Disponer de uno herramienta de gesti6n que garantice que los recursos de este fondo de
Caja Chica de EMUSAP  SA  sean manejados,  usados y controlados de manera racional,
eficiente, oportuna y transparente.

I.        BASE LEGAL:

Ley N°31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afro 2023.
Ley N®30161,  Lay que regula la publicaci6n de Declaraci6n Jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y Servidores Pdblicos del Estado.
Ley N°28716, Ley de Control lntemo de las Entidade§ del Estado
Ley N°27815,  Ley del C6digo de Etica de la Funci6n Pdblica,
Decreto Legislativo N°1441,  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto  Legislativo  N°1440,  Decreto  Legislativo  del  Sistema  Nacional  de  Presupuesto
Publico,
Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administraci6n Financiera del
Sector Pdblico.
Deoreto  Legislativo  N®1280,  Ley  Marco  de  la  Gesti6n  y  Prestaci6n  de  los  Sorvicios  de
Saneamiento.
Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.
Decreto   Supremo   N°004-2019-JUS,   DeCi'eto  Supreme  que  aprueba  el  Texto   l)nico
Ordenado de la Ley N° 27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decrelo Supremo N° 309-2022-EF,  Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad
lmpositiva Tributaria durante el aho 2023.
Resoluci6n   de   Superintendencia   N®007-99€UNAT,   que   aprueba  el   Reglamento  de
Comprobantes de Pago y modificatorias.
Resoluci6n  Directoral  N°001-2011 -EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesorerfa N°001 -2007-77EF.
Resoluci6n Directoral N°002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva N°001 -2007-77EF,
Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.
Resoluci6n   Directoral   N°026€0-EF-77.15,   que   aprueba   las   Normas   Generales   del
Sjstema de Tesoreria y modificatorias.

JJ'       -Resoluci6n de contraloria N°320-2006-CG, qua aprueba las Normas de control lntemo.

lv.        ALCANCE.

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

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1.DEFINICIONES.



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

5.1.2.    Cats  Chica:  Es  un fondo en  efectivo constituido con  recursos  pdblicos  recursos
Directamente Recaudados (RDR) de EMUSAP S.A.  es aplicable dnicamente para
efectuar gastos menudos que demanden  su cancelaci6n jnmediata o que par su
finalidad   y   caracterlsticas   no   piieden   ser   debidamente   programados   en   su
adquisiei6n.

5.1.3.    Comprobante de page: Es un documento que acredite la transferencia de un bien,
la entrega en uso a la prestaci6n de un servicio. Solo se con§ideran Comprobantes
de Pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisites minimos
establecidos  en  el  reglamento  de  Ccmprobantes  de  Pago;  facturas,  recibos  par
hQnorarios,  boletas en venta,  liquidaciones de compra. tickcts a cintas emitidas par
maquinas  registradoras  y  otro§  documentos  similares  que  permita  §u  adecuado
control tributario y que sea ailtorizado por la SUNAT.

5.1,4.     Reclbo provisional: Comprobante mediante el oual se efecttia la entrega de dinero
al servidor, quien e§ta obligado a rendir cuenfa documentada.

5.1.5.    Rendicl6n de Cuenfa:  Presentaci6n de  la Documentact6n que sustenta el gasto
por parte del servidor a quien se le otorg6 en efectivo (medianie recibo provisional)
pare el cumplimiento de iJna funci6n, con cargo a rendir ouenta.

5.1.6.     Reposici6n d® Caja Chica: Constituye en el reembolso de los gastos efectuedos
con cargo a la caja chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular
a suplente de su administraci6n, segtln sea el caso.

5.1.7.    Responsablo dcl manejo del Fondo do Caja Chica: Es aquel servidor a quien se
encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica. El titular y §uplente son designados
medjante resoluci6n emitida par la GBroncia de Administraci6n y Finanzas.

5.1.8.     ulT: Unidad lmpositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente,

5.2.    No esta permitide efectuar pego de gastos de ejercictos anterieres con cargo a la Caja
Chica,  las facturas u o{ros comprobarites de pago deben estar emitidos en el presente
ejercicio fiscal.

5.3.    EI Jefe  o  responsable del equipo de  Contabilidad,  o cualquier otra  persona designada

por el Gerente de Administraci6n y Finanzas, esta facultado a realizar Arqueos de Caja
inopinado que quedafan registrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1,1-A,
1-8.1-Ct  1-D,  y  1-E)  las actas debefan  ser firmadas  par el responsable del Fondo de
Caja Chica y par el responsable del arqueo,  El arqueo sera comunicado al Gerente de
Administraci6n  y  Finanzas  sin  perjuicjo de  las  accjones  de fiscaljzaci6n  y  control que
sean de conpetencia del Organo de Control lnstitucional.

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

5.4.    La Gerencia de Administraci6n y Finanzas implementafa las medjdas de seguridad que
impidan  la  sustracci6n  de  los  Fondos  de  las  Caja  Chica,  asi  coma  la  sustracci6n  o
deterioro  de  la  documentaci6n  sustentatoria;  debiendo  cautefar que  las  instalaciones
fisicas tengan ambientes seguros que ouenten con  llave y caja fuerte de seguridad o
similar.

5.5.    Asimismo,  de requerirse el traslado de los referidos Fondos del  Banco a la empresa o
viceversa,   la   Gerenala   de   Administraci6n   y   Finanzas   debefa   dictar   las   accione§
necesarias a fin de reforzar lag medidas de seguridad.



5.6.    La  Geroncia  de  Administraci6n,  a  fin  de  garantizar  el  adecuado  cierre  del  ejercicto
presupuestal, est6 facultada a emitir un documento, a trav6s del cual se precise fa fecha
malima  para  que  al  responsable  del  maneio  del  Fondo  de  Cala  Chica  atienda  el
otorgamiento de los Recibos Provisionales.

La liduidaci6n de los Fondos de Caja Chica se efoctuafa al 31  de diciembre de coda afro,
devoiviendose el  saldo  ro utilizado al jefe o responsable de  fa oficina  de finanzas,  quien
efectuafa La reversion en la cuenta corriente, segiln corresponda   de EMUSAP SA

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1.  DE LA APERTUFIA DE LOs roNDOs.
La apertura de le Caja Chica sera autorizada mediante Resoluci6n, emitida por la Gerencia
General o quien haga sue veces de EMUSAP SA, la cual seFialafa, entre otros aspectos, lo
sgiviente:

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

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

Para  le apertura de Caja Chica.  previamente,  se debera contar con Certificaci6n
de Cr6dto Presupuestal.

Para  fa  desisneci6n  de  los  administradores  de  le  Caja  Chica,  titular  y  suplente,  debe
considerarse que el  custodio del  Fondo  sera  uma persona  independiente del  Cajero y de
aquel  personal  que  manej6 dinero o  efectu6 funciones  contat)les,  El  responsable debefa
mantener un vincule laboral visente con EMUSAP SA

6.1.1.El suplente asumifa todas y cada una de las funciones del re§ponsable titular del
manejo  del  fondo  de  Caja  Chica,  en  caso  este  dltimo  no  se  encLientre  o  se
encuentre  imposibilitado  par  razones  de  vacaciones,   Iicencia  o  oualquier  otro
in otivo j ustificado.

6.1.2.EI responsable (titular y suplente) de le administraci6n del  Fondo de Caja Chica,
deberan   presentar   le   "Declaraci6n   Jurada   de   lngresos,   Bienes   y   Rentas",
observando  las  disposiciones  y  plazas  establecidos  en  fa  Ley  que  regula  la
presentaci6n de declaraci6n jurada de ingresos, bienes y rentas de lee funcionarios
y   servidores  pdblicos  del   estado  -  Lay   N°30161,   su   Reglamento  aprobado
mediante  Decreto  Supremo  N°080-2cOIPCM  y  sus  normas complementarias y
modificatorfas.

62  DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS.
6.2.1.El use de Caja Chica se destine dnicamente para la atenci6n de gastos menudos

y urgentes de bienes en general y servicios, que por su naturaleza no puedan ser
programadc.s. El imF.ort® no debe ®xced®r al 5% d® la ulT.

La Ejecuci6n de dichos gastos estafa supeditada a fa evaluaci6n de la Gerencia de
Administraci6n   y   Finanzas.   quien,   de   considerarlo   pertinente,   autorizafa   el
desembolso a trav6s del fondo de Caja Chica.

En aquellos cases en que la dilaci6n en su cancelaci6n pueda poner en riesgo le operatividacd
y el cumplimiento de las metas y objetivos de EMUSAP SA , previa justificaci6n eD(presa (via
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I
documento), se puede atender gastos hasta por un maxjmo del 90% de fa UIT a trav6s del
Fondo de Caja Chica.

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

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

El funcfonarie que autoriza el gasto, asi como todos los trabajadores de EMuSAP S.A., estan
obligados a cumplir las Normas de Austeridad y Racionalidad del Gasto Pebljco.

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

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

a)    Atenci6n de gastos mediante Recibo Provisional.
La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuafa mediante
recibes  provisionales  (Anexo  N®  2),  previa  autor.Lzaci6n  de  la  Gerencia  de
Administraci6n y Finanzas.

El   gasto  efectuado  debefa  justificarse  documentadamente  dentro  de  las
cuarenca    y    ocho    (48)    horas    de    la    entrega    correspondiente    a
excepeionalmente, al t6rmino de la comisi6n de servicio,

El rectbo provisional, debidamente numerado,  debefa oontar con la firma del
trabajador  que  recite  los  fondos,  de  su  Gerente  de  Lines,  del  Gerente  de
Administraci6n y Finanzas y del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas.

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

De  verificarse  que  el  servidor  no  cumple  con  la  rendici6n  de  ouentas  o  la
devoluci6n   del  saldo  no  utilizado  o   la  devoluci6n   integra  del   imporfe  no
gastado, dentro del plaro establecido, se faoulta al responsable del Fondo de
Caja Chica a informar al Jefe de la Orictna de Administraci6n para que, a trav6s
de  la  Ofieina  cle  Recursos  Humanos  se  realice  el  desouen{o  por planilla  de
remuneraciones a log servidores involucrados.

b)    Atenci6n de gastos mediante Reembolso.
Los  Servidores,  empleados  de  confianza  de  la  empresa  que,  de  manera
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios,
pod fan requerir reembolso mediante la Solicitud de Reembolso (Anexo N° 4),
siempre y ouando el Comprobante de Pago tonga una antigciedad no mayor a
treinta  (30)  dies  calendario  luego de  haberse  efectuado el  gasto.  Debiendo
contar  con  los  vistos  de  su  jefe  inmediato  y/o  Gerente  de  Linea,  segun
corresponda.
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Para  el  case  de  comjsiones  de  servicio  con  retomo  en  el  mismo  dfa[  el
comisionado es responsable de solicitar el reembolso en efectivo el mismo dia
de retomo de la comisi6n o dentro de la ouarenta y ocho (48) horas siguientes
de oulmineda la actividad, case contrario no sera reembolsodo.

6.3.  REVIS]6N Y CONTROL.
6.3.1Antes de la cancelaci6n de los documentos, el responsable del manejo del Fonde

de Caja Chica debs verificar lo siguiente:

a)   Todos  los  comprobantes  deben  contar con  informact6n  detallada  en  forma
clara y  precise  (precios  y  cantidades).  No  se  aceptafan  comprobantes  cam
borrones, tachaduras, enmendaduras o mutilados (rotce).

b)   A cada Comprobante de Pago se adjuntafa la Consuife RUG con fecha vigenfe
de  la  pagina  WEB  de  la  SUNAT,  demostrando  qua  los  nameros  d8  RuC,
tengan las siguientes condiciones: activos, habidos y/a hallados; asimismo, el
rubro del negocio debefa guardar relaci6n con la adquisici6n a prostaci6n de
bienes  o  servicios,   segdn  exige  el   Reglamento  N®  007-99/SUNAT  y  sus
modificatorias.
En caso de haber en una cola rendict6n varies comprobantos de page de un
mismo  proveedor.  solo  es  necesario  adjuntar  una  Consutta  RUG.   No  se
reconcoefan gastce donde el RUG figure con suspensi6n, baja de oficio a beja
definitivamente.
Los  documentos  que  sustentan  el  gasto,  en  el  case  de facturas,  deben  ser
emitidos  a  nombre  de  EMuSAP  S.A„  indicando  el  RuC 20223938478  y  la
DirecCi.6n consignada en el F`UC, salvo cuando se emitan Boletas de venta y
Tickets emitidos per m5quinas registradoras, en ouyo case se debefa consigner
el nombre EMUSAP S.A,
Pare el case  de facfura§ fisieas,  se debefa adiuntar  la tercera copie de  la
facfura llamada `VactLlra negoclable"

c)    Log comprobantes de pago deberl tener una antigcledad maxima de 30 dias
para su cancelaci6n, tomando en cuenta fa fecha de emisich del ccmprobente.

d)    Los  comprobantes  de  page  no  deben  mostrar  indicaci6n  sabre  beneficios
comerciales a favor de terceros (promociones de puntos "BONUS",  cupones
de d®souento sobro artioulos distintos, entre ctros).

e)    Todos log comprobantes deben contener al reverse. el motivo y/a justificaci6n
del gasto, asl coma los siguientes datos:
-    Firms y N° de DNl, del Trabajador que recibi6 el fondo.
-Nombre, cello y firma del Jofe lnmediato superior
•    Firma del Tesorero o el Jofe de la Oficina de Finanzas

f)     Los   comprobantes   de   page   deben   llevar   jmpreso   el   cello   con   fecha
consignando  la frase "PAGADO" con  el  visto  bueno del  responsable de  la
admini§traci6n  del  fondo  de  caja  chica  de  la  empreca.  El  cual  deberd  ser
colocado en la parte inferior a superior,  libre de impresiones o escrituras de
dicho com probante.

6.3.2.En case de adquisiciones de bienes ro deprecfables se debe comunicar a la Cmcima
de Logistica la conpra rcalizada, debiendo adjuntar el comprobante de pago.  La
ccmunicaci6n debe anexarse a la rendicl6n de cuenta.

6.3.3.El re§ponsable del manejo del Fondo de Caja Chica registra los dooumento§ qua
sustentan  los  gastos en  el  formato  8Auxiliar  Esfandar  que  se  llevafa en  Excel
(Anexo  N®  5)  a segdn el formato qiie el  sistema AVALON,  ha asignado para el
control de caja cliica.

6



6.4.  REPOSIC16N DE LA CAJA CHICA.
6.4.1.La  reposici6n  sera  solicitada por el  responsable del  manejo del  Fondo de  Caja

Chica cada que se haya utilieado al menos el 50% del monto autorizado, mediante
documento  dirigido  a  La  Oficina  de  contabilidad,  quien  verificara  que  se  haya
cumplido las directivas de comprobantes de pago emitidas por la SUNAT, asi coma
las normas estipuladas en el presente documento, a fin de asegurar la existencia
de Ofeetivo para casos de emengencia. En la solicitud se debefa adjunfar el Anexo
N° 6 Rendici6n de Caja.

6.4.2.La  Reposjci6n  de  caja  sera  por  el  importe  asignado  mediante  la  Resoluci6n
Administrativa, maximo dos (2) rendiciones al mes documentadas.

6.5.  GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.
6.5.1.Biene8

a)    Se efectuafan adqui§iciones de bierres y materiales de oficina que no cuenten
con  stock en Almac6n,  tales como:  materjales de oficiiia,  sellos,  tariefas de
presentaci6n  urgentes,  materiales  de  gasfiteria,  electricidad.  iluminaciones.
repuestos  y  aecesorios  para  equipos  de  edmputo,  maquinaria,  vchioulos  y
similares, acoesorios y otros bienes renovables, prevfa evaluaci6n y V°8° cargo
de la Oficina de Logistica.
Asimismo,   pare  la  adquisici6n  de  combustibles,   lubricantes  y  afines  para
comisiones de servicio en el ambito jurisdiccional.

b)    Pare la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos,  conexos
con la evaluaci6n y V®B® de OTl y para el caso vehioulos y maquinaria en casos
de  emerger`cias  que  no  pudieron  ser  planificados  con  anterioridad  V°B®  de
operadores.

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

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

6.5.3. Movilidad Local

a)    Se  reconocen  gastos  de  movilidad  local  por  desplazamiento  hacia  lugares
distintos a los locales donde desarrollan comtinmente su trabajo, a Ofectos que
puedan cumplir con sus funciones, para lo cual se procedefa al page mediante
el usa de "Recibo por Movilidad" (Anexo N° 7), Ios que deben ser formatos pro-
impresos   con   numeraci6n   correlativa,   consignando   en   ellos   la   siguiente
informaci6n:
-    Importeen soles
-    Motivos de la comisi6n de manera clara y precisa
-     ltinerario de la comisi6n
•    Nombre y apellidos,  ndmero de DNl yfirma del comisjonado.
-    Firma del Jefe lnmediato superior del trabajador que reelizo la comisi6n.
-    Firma del Tesoreroo Jofe de la oficina de Fimanzas
-    Vista  Bueno  de  la  Oficina de  logistica.,  cuando  no exista  movilidad  de  la

EPS disponible.



b)   Se reconoceran oomo montos maxinos los que se detallan en el Tarifario de
Movilidad. del anexo Neo9.  Para [abores o gestiones de atenci6n normal en
comisiones de servicio se debefa utilizar el transporte masivo (ida y vuelta),
dolo para gestiones urgentes y prioritarias en comisi6n de servicio se podfa
hacer el use de taxi,

c)    En forma excepcional se reconocefan los gastos por movilidad para el retorro
a sue domicilios par desarrollar labores despues de las 21 :00 horas de lunes a
viemes y por un minimo de cuatro (04) horas par los dfas no laborales, previa
justificaci6n  y  autorieaci6n  del  Gerente  de  Lines  a  Jefe  de  Administraci6n,
segdn  corresponda  y  con  un  documento  par  escrito  (corrco  electr6nico,
memoranda, etc. ) a la Oficima de Administraci6n.

6.5.4.S®rvlc]o do Alimontaci6n y otros.

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

b)    Se  I.econocen  gastos  per  alimentos,  para  aqiJellas  comisiones  de  servicio
debidamente autorizados per la Gerencia General, que no impliquen pemocte
(retomo el mismo die) hasta un maximo de S/. 30.00 soles per cada consumo
de desayuno,  almuerzo  o cena,  siempre  que  la  comisi6n  inicie  antes de  la

jomada laboral y culmine con posterioridad a las 19:00 horas.
c)    Se   reconocen  gasto§   por  alimentos,   (almuerzo  y/a  cena)  pare  aquellas

comisiones de trabajo de personal de campo par necesidad de servicio y de
emergencies,  que pemocton en horario corrido y se difioulte ou retomo a su
respectivo refrigerio par la distancia (zonas de captaciones y otros similares).

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

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

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

6.5.5.Gastos  pare  ev®ntos  institucionafes  y/o  dc  capacifaci6n  qu¢  realice  la
emproca.
Eventualmente  se  puede  atender  los  gastos  que  demands  la  realizaci6n  de
eventos institucionales /yo de capacitaci6n, tales como:

a)   Alimentact6n  y diplomas,  trafandose  de  eventos  cuya  duraci6n  sea  igual  a
mayor a les dos (02) horas.
Para sustentar los gastos irrogados en dichos eventos, debefan presentar los
siguientes dooumentos:
-    Documento que apruebe el desarrollo de dicho evento.
•    Lista de asistentes, con firma y ndmero de DNI de cada uno de ellos.

b)    Adquirir  distintivos  pare  reconocimiento  a  expositores,  siempre  y  cuando  la
prestaci6n del servicio sea ad honoren y no exceda a S/.  150.00 soles.

6.5.6.Transport® terrostre y a6rco.



a)    Excepcionalmente,  se  puede  comprar  pasaies  terrestres  y/o  adreos  pare
comjsiones  de  servicios  cuyo  retomo  sea  el  mismo  dia,  siempre  y  cuando
previamente se encuentren debidamente autorizadas por le Gerencia General
y el desplazamiento se realice fuera del radio urbano.

b)    La copra de pasqjes aereos y/o terrestres para las comisiones de servicio se
rigen por lo dispuesto en la Directiva de Vlaticos vigente.

6.5.7.Gastos protocol ares,

a)    Excepcionalmente,     se     pueden     atender     gastos     protocolares     no
programado8, coma visita de Ministro/a,  miembros del  ConsQjo  Directo del
OTASS y Equipo T6cnicot burgomaestres y otras altas autoridades, gastos de
representaci6n   protocolares   entre   instituciones   pi]blicas,   asi  come  ctras
actividades  similares,  Ios  cuales  requeriran  de  autorizaci6n  de  fa  Gerencia
General.

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

c)    Se  atendefa  gasto6 de  arreglos florales como  gasto  protocofar o cuando le
ocasi6n to amerite, a nombre de EMUSAP SA, y bqjo criterios de ausleridad,
debiendo  contar  con   fa  autorizaci6n  de  fa  Gerencia  de  Administraci6n  y
Finanzas.

6.5.8.Otros gastos
Excepcionalmento  se  pueden   adquirir  a  oontratar  biene8  y  servicios   previa
aprobaci6n del Gerente de Administraci6n y Finanzas. tales coma:

a)    Medicamentos y otros similares, previe conformidad de le Oficina de Recursos
Humancrs.

b)    Gastos par manteniniento correctivo de unidades m6viles, siempre que tengan
las   caracteristicas   necesarias   y   urgentes,    y   que   esten   debidamente
sustentados por le Oficina de Logistica.

c)    Gastos notariales, debidamente autorieados.
d)    Se atenderan los servicies por manteniniiento,  conservaci6n y reparaci6n de

bienes muebles e  inmuebles,  log mismo que deberan de estar debidamente
autorizados par fa gerencia de Administraci6n y Finanzas.

RESPONSABILIDADES
7.1.  Son   responsables  del   cabal   cumpliniento  de   les  disposiciones  contenidas  en   fa

presente Directiva:  Los trabajadores de EMUSAP S.A„ el responsable lifular y suplente
del  manejo  del  Fonde  de  Caja  Chica,  cada  uno  en  el  aliibito  de  su  competencia
funcienal.

7.2.  El  responsable  del  manejo  del  Fondo  de  Caja  Chica  (sea  el  titular  o  suplente)  es
responsable de fa custodie de fa documentaci6n sustentatQria del gasto, asl como de le
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

7.3.  Los trabajadores de EMUSAP SA, que reciben rocursos del Fondo de Caja Chica son
responsables de rendir cuenta eon los documentos de fey, en al plazo de 48 horas.

7A  El  responsable del arqueo debe de  infomar mediante documento  los resulfados del
aqueo a fa Gerencia de Administraci6n y Finanzas.



VIll.

7.5.  El coordinador de Contabilidad es reaponsable de supervisar el manqjo del Fondo de
Caja Chica asi cone de realizar el arquco correspondiente.

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

7.7.  El  6rgano  de  Control   lnstitucional  de  EMUSAP  SA.,  es  responsable  de  realizar
acciones de control de Fondo de Caja Chica, segan la normative del Sistema Nacional
de Control.

PROHIBICIONES
Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:
8.1     Las Adquisicienes por bienes de capital.
8.2    Bienes y servieios prohibidos por rromas legales.
8.3    Compromises de pago adquiridos en qjercieies presupuestales fenecidos.
8.4    0torgar pr6stamos a trabajadores.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

9.1     La  existencia  de  comprobantes  de  Pago  falsos,  simulados  o  adulterados  en  las
rendiciones de cuen.ta de Caja Chica clara lugar a fa devoluci6n del efectivo otongado,
sin   periuieio   que   se   comunique   a   fa   Oficina   de   Recursos   Humanos   pare   fa
determinaci6n   de   fa   responsabilidad   administrative   y   aplicaci6n   de   le   medida
disci pl inaha pertinente.

9.2    En el case de p6rdida (siniestro) o sustracci6n parcial a total de fa Caja Chlca, debora
denunciarse  inmediatamente el hecho a  fa  Policia Nacional del Peril  remitiendo a le
Gerencia   de   Administraci6n   un   infome   detallado,   adjuntando   el   parts   poljcial,
independientemente de  fa  investigaci6n administrativa a realizarse,  caso contrario el
responsable del Fondo de Caja Chica respondera por dichos recursos,

9.3    En el supuesto de pedida a extravi6 de comprobantes de pago, para e] reconochiento
de los mismos,  se debe romitir el lnfcrme expedido por el responsable del Fondo de
Caja  Chica  y/o  el  trabajador de  corresponder,  adjuntando  una  copia  fotostatica  del
comprobante, refrendando con el nombre, apellido, firma y DNl del representante legal
del negocio,  asi crmo  la fecha de entrega del documento y selto de  fa empresa, de
contar con uno, asi oomo la denuncia polictal en original.

DISPOSICION TRANSITORIA.

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

ANEXOS.

1)     AnexoN°o|
2)     AnexoN°ol.A

i        3)     AnexoN°o|-B
Rendici6n

4)     AnexoN°ol-C
5)      AnexoN°01-D
6)     AnexoN°0|-E
7)     AnexoN°o2

Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica
Formato de Reouento del Dinero ®n Efectivo
Formato   de    Recibos    Provisionales    Pendientes   de

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

9)     AnexoN.04
10)   Anexo No o5
11)   Anexo N° o6
12)   Anexo N® 07
13)   Anexo Noo8
14)   Anexo N°09

Estado Diario de Entregas Provjsiomales de los Fondos

Solicitud de Reembolso de Caja Chica
Auxiliar Estandar
Rendici6n de Caja Chica
Recibo por Movilidad
Panilla por movilidad diaria
Tarifa maxima referoncial de movilidad.
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ANEXO N. 06

RENDIC16N DE CAJA C"lcA N.         -2019

Eps:                                      £fyTfRAo pRfsTncoRA es sEfwici® es sANEAiwmTo -    PS EMuSAP S,A`
coot ENTiaAD                  soois9
Feel+A DE RENOIcldN
NOMBRB: FtrspoeesAene!

ur ,esunqu p\rfurmfflEL v

rfuy :A.    A:^rf e`ife     y,) 'OR\•.:inq5Aifeyy, )firormarr"

Ftesponsebl® d®I Fond® de C3ja ChEca

lvlovimiento de Fond®

Saldo Anterior
Reembeho
Amp«acl6Ti
Sub Total
Pce. Rendicldm
Saldo Actual
En tr3f`sito
(Liquidacl&n)

Total Caja Chi€a (S/.)

Ftesponcable d€l F¢ndo d® CaJ3 Chlca
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ANEXO N®08

PLANILLA POR GASTOS DE MOVILIDAD DIARIO

NOMBRE DEL TRABAJADOR DNl.

ro        ,4`

NO MOTIVO DEL DESPLAZAMIENTO DESTINO
F]RMA DELTRABAJADOR IMPORTEGASTADO

B:6Ei-.ae&X.
I

.5Z4co`}.

TOTAL S/
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ANEXO N.09

TARIFA MAxllvIA REFERENCIAL DE MOVILIDAD

5ys        '4apff
.--    --    lx'%RA|

~=H.I--,,'
fa.twat. DE SEDE CENTRAL AL: IDA RETORNO

Centro de la ciudad de Chachapoyas 3,00 3.00
A zonas perifericas de la ciudad urbana de la provincja de

8.00 8.00
Chachapoyas
Y otras movilidedos en taxi a zonas perif6ricas de dificil acce8o 10,cO 10.00
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REsolucION DE GERENCIA GENEfIAL N' 021-2023-EMuSAP SA/AMA3

Chachapoyas, martes 07 de marzo Z023

VISTO..
El lnforme N° oo3-2023-EMuSAP S.A./GG/Ama3 de fecha 16 de enero de 2023, y;

CONSIDEENcO:

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

que  aprueba  el  presupuesto del  sector  pLiblico  para  el  afio  fiscal  2023,  estableclendo  e]  marco
normativo general pare el proceso presupuestarlo.

Que, en  la sesi6n extraordinaria N. 01-2023 de la Comlsi6n de Direcci6n Transitoria (Dlrectorio) de
la EPS EMuSAP SA. de fecha 17 de enero de 2023, medlante su acuerdo N® 01, se aprob6 la directiva
denominada: "Procedimiento para  la Gesti6n del Fondo de caja Chica de EMUSAP S.A.'', que fuera
elevada con el informe N® 003-2023-EMUSAP S.A./GG/Ama3 de fecha 16 de enero de 2023.

Que, en consecuencia corresponde emitir el acto resolutivo que formallce los citados acuerdos de la
Comisi6n  de  Direcci6n  Transitorla  de  la   EPS  EMuSAP  SA.,  dejando  sin  efecto  cualquier  otro
dispositivo normativo que la contravenga.

Estando en aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el Articulo 40® Numeral
3  del  Estatuto  de  la  Empresa,  y  demas  normas  concordantes,  con  los  vistas  del  Gerente  de
Administracl6n y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y el Jefe (e) de Desarrollo y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ART[CuLO  PRIMERO.-  FORJVAllzAR la APROBAC16N  de  la dlrectlva  N° 002-2023-EMUSAP S.A./GG,
denominada: "Procedlmlento pars la Gestl6n del tondo de Caja Chlea de EMuSAP S.A.", aprobada
en sesi6n extraordinaria N. 01-2023 de la Comisl6n de Direccl6n Transltor!a de la EPS EMUSAP S.A.,
de  fecha  17  de  enero  de  2023,  la  misma  que  consta  con  el  siguiente  contenido:  I.  Objetivo,  11.
Finalidad,  Ill.  Base  legal,  lv.  Alcance,  V.  Disposiciones  general,  Vl.  Djsposiciones  especrficas,  Vll.
Responsabilidades,    VIll.    Prohibiciones,    lx.    Disposiciones    complementan.as,    X.    Disposiciones
transitorias  y  Xl.  Anexos  1,  2,  3,  4,  5,  6,  7,  8,  9,  10,  11,  12,  13,  14;  conforme  al  ejemplar  que

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

ARTicuLO SEGUNDO.-DEJAR SIN EFECTO cualquier otra dlsposici6n que se oponga a contravenga a
lo establecido en la presente directiva.

ARTfcuLO  TERCERO.-  ENCARGAR  el  cumplimiento  de   la  presente  resoluci6n  a   la  Gerencia  de
Admlnistraci6n y Finanzas, asi coma a los dem5s 6nganos involucrados de la EPS EMuSAP S.A., bajo

ponsabilidad funcional.

ARtlcuLO   TERCERO.-   NOTIFICAR   a   los   6rganos   internos   de   la   empresa   y   dem5s   instancias
competentes !nteresadas.

ARTfcuL0  CuARTO.-  DISPONER  la   publicaci6n  de  la  presente  resoluci6n  y  anexos  en  el  portal
institucional www+emu5a

REGISTRESE,

C.c
A,chivo.
Reglstro de Resoluci6n: 23645.001
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