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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Ne O#4 .2022-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 27 de abril de 2022.
VISTO:

El Informe N° 043-2022-RRFF-OGAF/EPS
SEDACAJ S.A., de fecha 08 de abril de 2022, del Jefe de |a Division de Recursos Financieros, Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 043-2022-RRFF-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., de
fecha 08 de abril de 2022, el Jefe de la Division de Recursos Financieros, hace llegar a la Oficina General de
Administracion y Finanzas una propuesta de Directiva para “Procedimiento para la Administracion del Fondo Fijo,
para pagos en efectivo de la EPS SEDACAJ S.A.",

Que, el Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas, eleva la
propuesta de la Division de Recursos Financieros para la aprobacion de la directiva denominada Procedimiento
para la Administracion del Fondo Fijo, para pagos en efectivo de la EPS SEDACAJ S.A;

Que, es menester formalizar la aprobacion de la Directiva N° 002-2022-
;GG/EPS SEDACAJ S.A., denominada “Procedimiento para la Administracion del Fondo Fijo, para pagos en

LA -
!

* efectivo de la EPS SEDACAJ SA";

En mérito a las atribuciones que le otorgan los Arts. 48° y 51° del Estatuto
Social de la Empresa a la Gerencia General;

SE RESUELVE:

= Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 002-2022-GG/EPS SEDACAJ
.| S.A. "Procedimiento para la Administracion del Fondo Fijo, para pagos en efectivo de la EPS SEDACAJ S.A™ la
misma que forma parte de la presente Resolucion, de acuerdo a la propuesta hecha por la Division de Recursos
Financieros.

Articulo Segundo. - DISPONER que la Oficina de Imagen Institucional de la
Empresa realice la correspondiente difusion de la Directiva Aprobada, asi como se publique la misma en |a pagina
web de ta Empresa, bajo responsablhdad

Articulo Tercero. - HACER de conocimiento de la presente Resolucion a
todas la Gerencia de Linea, Oﬂcga&rJefaturas de Division, Administraciones y al Organo de Control Institucional

de la EPS SEDACAJ SA. /o525
& /\ [RESE, COMUNIQUESE Y.CUMPLASE.
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EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA SOCIEDAD AN NIMA

DIRECTIVA N°0O6L. 2022 - GG/EPS SEDACAJ S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO

PARA PAGOS EN EFECTIVO - EPS. SEDACAJ. S.A.

I. FINALIDAD.-

Precisar el uso del fondo fijo, de la Empresa Prest'agiora de Servicios.de Saneamiento de Cajamarca
. — Sociedad Anonima EPS. SEDACAI. S.A. Fondo que serd destinado Unica y exclusivamente para
agos menores en efectivo, L':que/__demanden:.,su cancelacién inmediata dada su finalidad y
- 4 caracteristicas que no puedeniser Fir_ograma,da-s y que exigen de su cancelacic'm'ipmediata.

¥ 11 OBJETIVO.-

Establecer procedimientos internos en la EPS SEDACA 'S.A. para la administracion del Fondo Fijo
para Pagos en Efectivo que permitan reguly '

rsu mane}o uniformizando cr:ter;os sobre su correcta
utilizacidn y control respectivo. -

neamiento de Cajamar:ca ‘Sociedad Andnima EPS. SEDACAJ, 'S.A.; de igual manera para las
~CA ‘:\/‘P‘/Admmmtracmnes de Contumaza y San Mlguei en tal sentido; se aplicard del mismo modo para
if \‘T~—' Obras que su ejecucson sea por Admmrstramon Directa de la ent:dad

e

Resolucion Dlrectoral N° 002- 200?»EF/77~‘.1,5
e Directiva, de Tesoreria N 001-2007- EF/77 15,

e ley General del Slstema Nacaona! de Presupuestos N° 28411.
s Ley General del S:stema Nacional de Tesoreria N2 28693

V. DOCUMENTACION.-

Recibo Provisional: Formato pre - numerado que entrega el encargado de manejar el Fondo Fijo, a
quien solicita dinero en efectivo, con cargo a rendir cuentas documentadamente, dentro de las 48
horas siguientes; sin este documento (recibo) autorizado no se reembolsara ningln gasto
efectuado.

Planilla Rendicion: Documento a utilizar para la reposicion del Fondo Fijo.
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EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANO NiMA

Documento Definitivo: FACTURA ELECTRONICA que sustente el gasto efectuado, para poder hacer
uso del Crédito Fiscal 1.G.V, por las compras efectuadas; solamente en casos extraordinarios, el
gasto se sustentara con BOLETAS DE VENTA (documentos legibles que estaran debidamente
llenados, consignandose el monto total en nimeros vy letras)

VI. NORMAS ESPECIFICAS.-

El importe para pagos en efectivo es variable y estd destinado para atender exclusivamente los
gastos que por su naturaleza no amerite el giro de cheques especificos (siempre y cuando no lo
prohiba la presente Directiva y las normas respectivas vigentes).

"%, Los importes para pagos en efectivo (Fondo Fijo) tendran como topes maximos los siguientes:

LOCALIDAD } MONTO GASTO MAXIMO POR COMPROBANTE DE PAGO
Cajamarca 8RMV | 5% del monto
Contumaza 3.5RMV | 5% del monto
San Miguel | 35RMY: | 5% del monto

P !
7?""E.mn‘n\“\%

_&'ﬁl Los montos para ia apertura o] crecmnento de! Fondo Fijo seran autonzados mediante Resolucion
=== de Gerencia General para Cajamarca, Contumaza San M;guel asi como para Obras que se ejecuten

por Administracion Dwecta

2. El manejo del Fondo Fuo para Pagos en Efectlvo estara a cargo de una persona autorizada y
\de5|gnada mediante Resolucion de Gerencla General ‘a quien exclusivamente deberan girarse los
rIrcl'leques para la constitucmn y rep05|C|0n del Fondo FiJO fljandose en la misma resolucidon el monto

\c-\'{“&\_g‘*fy} maximo del gasto a efectuar
By - ;

f’ . 3. Enla Sede Central de’la EPS; SEDACAJ S.A. el Fondo tho debera manejarse en la Oficina donde
' labora la persona responsable del Fondo Fijo para pagos en ‘efe ctivo, En las Administraciones de

Contumazd y San Miguel estara en la misma oficina.

4. La entrega de VALES PROVISIONALES al personal autorizado, se efectuara siempre y cuando no
tengan vales pendientes por rendir. Su incumplimiento a lo dispuesto por parte del responsable
del manejo del Fondo Fijo, dard lugar a las sanciones administrativas y/o pecuniarias que
correspondan.
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EPS Sedacaj S.A.'

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANN!MAﬁ e

5. Serd responsabilidad del Funcionario que autorice la rendicién de algtin gasto efectuado, cuyos
conceptos estén prohibidos en la presente Directiva.

6. El Fondo Fijo serd utilizado para pagos en efectivo de GASTOS MENUDOS URGENTES y de menor
cantidad tales como:

* Refrigerio: Se rembolsard el gasto por labores de EMERGENCIA, siendo el mbnto maximo por
trabajador de S/. 15.00 (Quince con 00/100) soles, no se reembolsara géstos por consumo por
trabaos rutinarios y que no estén prewamente autorizados. a excepcion de la  Gerencia
General y Directorio. -

s Portes: Siempre y cuando no exceda el tope maximo del Fondo Fijo autorizado.

e Utiles, Materiales, Accesorios,: Siempre y cuando no haya-en stock (reportado por Logistica),
salvo para trabajos de emergenma |

7.Enelreverso de cada documento sustEntatono del gasto reallzado através det Fondo Fijo, debera
—.anotarse el concepto de Ios gastos Efectuados para 'su correcta afectacaon presupuestal y
i contabilizacidn respectiva, deblendo ser autorlzado % wsado por Ios Gerentes de ‘Linea y/o Apoyo

Compra Bienes no. Deprecnables
Compra de Menaje Utensmos
Compra de Repuestos. .~
Compra de Lubricantes -
Compra dé Utiles de Oficina ylo EScrrtorio
Pago de !nfracc:ones Vehlculares. ;
Compra de Combustubies ' s
Cambiar Cheques Bancarios a terceras personas
Otorgar préstamos y/o otorgar adelanto de honorarios.

YV VVVYVY VYV

v

02. Se prohibe el uso del Fondo Fijo para trabajos de impresidn, fotostatica, anillados, {excepcion
Administraciones Contumaza y San Miguel) salvo que el caso lo amerite (Auditorias Supervisiones,
Insectoria) o de urgencia.
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EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOC-IEDAD AN 0 NIMA

03. Se prohibe el uso del Fondo Fijo para reposicién, reparacion de bines de activo fijo, asi como la
compra de repuestos y accesorios de unidades moviles y motorizadas, siendo responsable de su
mantenimiento el encargado de servicios generales, salvo casos de emergencia.

04. No se podra solicitar dinero del Fondo Fijo para pagos en efectivo, bajo la modalidad de
fraccionamiento del gasto (dos vales provisionales para un solo concepto d“é gasto).

05. No se podra solicitar dinero del Fondo Fijo hara gastos de viajes en comision de servicio.

06. El desembolso de dinero referido.al Fondo Fijo serd mediante el uso de recibos provisionales,
previa autorizacion de los Gerentes de Linea y/o Apoyo, documento en el que se consignara la
descripcién completa del gasto a realizar; debiendo efectuar la rendicién de los mismos , dentro de
g las cuarenta y ocho (48) horas s]guientes ala entrega del fondo'

T aTiD rendlcmn del gasto en el plazo mducado ademas de la responsabllldad administrativa, el
to no rendido sera descontado de Fa remuneramon del trabajador.

07. El responsable de la custodia del FondoFljo' para soltc:tar el reembolso gastado, éste alcanzara
los documentos sustentatorlos de Ios gastos para su reposmson con.un sello de PAGADQ, indicando
ia fecha respectiva. :

(38 Sera de responsabdidad de Ia persona gue maneje el Fondo Fijo si aceptara documentos de
rEndlcuon de gastos que ewdencuen algun tlpo de adulteraciones.y/o anomalia.

w

~"09. El registro y contro] prewo de los. vales prowsnonaies ta rendicién de gastos asi como la
reposicion del Fondo Fijo, debera anotarse en un libro denommado Fondo Fijo EPS SEDACAJ S.A.

"‘\
/Para el caso de las Admlr_x_lstrac:lones, el Isb"ro.Hevara el nombre de la localidad, para el caso de Obras
por Administracion Dire"cta eI-nom’bre d'e Ia‘-‘ob'ra'-en -éjecu-cic'jn

nonto asignado, utilizando la planllla respectlva debiendo girarse el cheque dentro de las 48 horas

' siguientes, con cargo a la cuenta corrrente segun su. afectamon presupuestal.

11. El dinero del Fondo Fuo debera custodiarse en una caja metallca guedando al termino de las
labores cotidianas en la Caja Fuerte, salvo el caso del fondo para obras, que estara bajo la
responsabilidad del Residente de Obra en ejecucién.

12. periodicamente se efectuard Arqueos de Caja sorpresivos al encargade del Fondo Fijo por el
Contadar, Gerente Administrativo, el jefe del OCl y cualquier otro funcionario gue sea designado
por la superioridad.
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EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD AN ONIMA.. . . .

presente Directiva sera de estricto cumplimiento por todo el personal de la EPS. SEDACAJ. S.A. lo
dispuesto se hara de conocimiento a los Gerentes de Linea, Apoyo v Funcionarios, para
conocimiento y cumplimiento bajo responsabilidad. :

La Gerencia de Administracion y el personal’'encargado del Fondo Fijo déber}én hacer cumplir la
presente Directiva informando a la Gerencia General y/o Organo de Cont‘ro? Institucional sobre
"‘""‘-chones que interfieran o impidan su cumpllmlento

.:-;__Cajamarca, 25 de Abril del 2022

E-mail: sedacaj@sedacaj.com.pe Pagina Web: www.sedacaj.com.pe

Oficina Principal: Jr. Cruz de Piedra N° 150 - Cajamarca - Perl Telefs: (076) - 362120 - (076) - 367952 - (076) - 367712
Sucursal: Jr. Sor Manuela Gil N° 151 Centro Comercial El Quinde - segundo nivel Emergencias; 076 - 363660




