RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°© 1292-2025-GG-EPS EMAPAVIGSS.A.

Nasca, 03 de octubre de 2025

VISTOS:

El Informe N° 318-2025-GAF-EPS EMAPAVIGS
SA, de fecha 24 de julio de 2025; Informe N° 88-2025-EMAPAVIGS SA-CONTABILIDAD, de fecha
05 de agosto de 2025; Informe N° 054-2025-EMAPAVIGS SA_-O. FINANZAS, de fecha 05 de
agosto de 2025; Informe N° 420-2025-EMAPAVIGS SA-GAF, de fecha 27 de agosto de 2025;
informe N° 299-2025-EPS EMAPAVIGS S.A-GG/GAJ de fecha 23 de setiembre de 2025, sobre ia
aprobacion de la Directiva N° 004-2025-EPS EMAPAVIGS S.A./GG denominada “Administracion
de Anticipos con Cargo a Rendir Cuenta en la EPS EMAPAVIGS SA™ y,

CONSIDERANDO:

Que, 13 EPS EMAPAVIGS SA. es una empresa
prestadora de servicios de saneamiento de accionariade municipal, constituida como empresa
publica de derecho privado, bajo la forma societaria de Sociedad Andnima; cuyo accionariado
esta suscrito y pagado en su totalidad por la Municipalidad Provincial de Nasca, posee patrimonio
propio y goza de autonomia administrativa, econdmica y de gestion, incorporada al Régimen de
Apoyo Transitorio (RAT) por Consejo Directivo de OTASS a través de su Sesion N° 019-2016 de
fecha 06 de setiembre del 2016, segundo acuerdo, que fue ratificado mediante el articulo 2° de
la Resolucion Ministerial N® 345-2016-VIVIENDA, de fecha 06 de octubre del afio 2016, por el
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento - MVCS;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF-T7.5 se aprueba la Directiva de Tesorerfa N°® 001-2007-EF/77.15; la misma que tiene
, por objeto establecer las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucién
financiera y demas operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de
cada Ano Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del
Gobierno Nacional y de los Gobiemnos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales; en este
altimo caso incluye disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho

nivel de gobierno;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 004-
2009-EF-77.15 se modifica el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, el
cual prescribe: “Articulo 40.- “Encargos” a personal de la Institucion 40.1 Consiste en la entrega
de dinerc medianie dheque © giro bancaric & perscnal de la institucion pare el pago de
obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas
o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser
efectuados de manera directa por la Oficina General de Administracién o la gue haga sus veces
(..). 402 Se regula mediante Resolucion del Director General de Administracion o de quien haga
sus veces, estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la descripcion del objeto del “Encargo”, los
concepios dal gasio, los montos las condiciones a que deben sufetarse las adguisiciones y
contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomard el desarrollo de las mismas y el plazo para
la rendicion de cuentas debidamente documentada. 40.3 La rendicion de cuentas no debe exceder
los tres (3) dias habiles después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se
trate de actividadles desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince
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{15} dias calendaric. 404 la utlizacsn de esta modalidad de gfecucién es para fines distintos de

los que tienen establecidos el Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y los
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vidticos, no exime del cumplimiento de los procedimientos de adguisicion aplicables de acuerdo
a ley, y es de exdusiva competencia y responsabilidad de las Unidades Ejecutoras y
Municipaiigades. 40.5 No procede la entrega de nuevos “Fricargos” a personas que tienen
pendientes la rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de “Encargos”
anteriormente otorgados, bajo responsabilidad del Director General de Administracion o de quien
haga sus veces’;

Que, en el marco dei Regiamenio de
Organizacion y Funciones de la EPS EMAPAVIGS SA. aprobado con Resolucién de Gerencia
General N° 023-2023-EMAPAVIGS S.A./GG de fecha 17 de abril de 2023, el articulo 13° numeral
13.4, la Gerencia General en ejercicio de sus funciones esta facultada para “Proponer o aprobar
las directivas, lineamientos, politicas, guias, manuales, protocolos, instructivos y procedimientos
de administracion. recursos humanos, finanzas. presupuesta. inversion puiblica, relaciones
institucionales y otras, en concordancia con los lineamientos que establezca el Directorio, asi
como la normativa en dichas materias que le son aplicables, dando cuenta al Directorio de Iz
implementacion de las mismas”,

Que, el articulo 19° numeral 19.2 del reglamento
mencionado en el Considerando precedente, establece que una de las funciones de la Gerencia
de Administracion y Finanzas es “Conducir, formular, proponer y supervisar la elaboracion de
directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su
competencia’

: Que, mediante Informe N° 318-2025 GAF-£PS
EMAPAVIGS SA, de fecha 24 de julio de 2025; la Gerenta de Administracién y Finanzas, remite
la propuesta de la Directiva denominada “Administracion de Anticipos con Cargo a Rendir
Cuenta en la EPS EMAPAVIGS SA” la misma gque mediante Informe N° 249-2025-EPS
EMAPAVIGS S.A.-GG/GAJ fue observada por la Gerencia de Asesoria Juridica; asimismo, ha sido
revisada y evaluada por la Coordinadora de Contabilidad, quien a través de su Informe N° 88-
2025-EMAPAVIGS SA-CONTABILIDAD, de fecha 05 de agosto de 2025; procede a remitir algunos
aportes; y con Informe N° 054-2025-EMAPAVIGS S.A-O. FINANZAS, de fecha 05 de agosto de
2025, la Especialista (e) en Tesoreria y Finanzas; recomienda que la Directiva sea utilizada como
buena practica en mérito a la Directiva de Medidas de Austeridad y con la finalidad de agilizar
procesos y/o procedimientos para una eficiente contabilidad;

Que, mediante Informe N° 420-2025-GAF-EPS
EMAPAVIGS SA, de fecha 27 de agosto de 2025, la Gerenta de Administracién y Finanzas, remite
nuevamente la propuesta de la Directiva denominada “Administracién de Anticipos con Cargo
a Rendir Cuenta en la EPS EMAPAVIGS SA” con los apories de las areas técnicas
correspondientes, para su aprobacion; la misma que mediante Informe N° 299-2025-EPS
EMAPAVIGS S.A -GG/GAJ, de fecha 23 de setiembre de 2025, es puesta de conocimiento a la
Gerencia General, al amparo del numeral 13.4 del articulo 13° del Reglamento de Organizacién
y Funciones de la EPS EMAPAVIGS S.A. Finalmente, el Gerente General, ha dispuesto mediante
proveido que se apruebe la citada Directiva a través de la emision del acto resolutivo
correspondis nte;
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y de conformidad con los dispositivos legales descritos precedentemente; resulta necesario que
mediante acto resolutivo se apruebe el proyecto de la directiva denominada “Administracion de
Anticipos con Cargo a Rendir Cuenta en la EPS EMAPAVIGS S.A% la cual permitira regular los
procedimientos internos para la administracion de los fondos bajo la modalidad de anticipos,
con la finalidad de afrontar situaciones imprevistas y urgentes que se presentan en la empresa.

Que, estando a las facultades y competencias
de la Gerernicia General, con el visto bueno de ia Gerericia de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Oficina de Desarrollo
y Presupuesto y Equipo de Contabilidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva
N° 004-2025-EPS-EMAPAVIGS S.A./GG denominada “ADMINISTRACION DE ANTICIPOS
CON CARGO A RENDIR CUENTA EN LA EPS EMAPAVIGS S.A”; de aplicacion para todas las
unidades de organizacion de la EPS EMAPAVIGS SA; la misma que como anexc forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR 2 la
Gerencia de Administracion y Finanzas, realice las acciones administrativas que corresponden para
la implementacion de la Directiva aprobada en el articulo precedente; y, ENCOMENDAR su
7\ difusion a todos los trabajadores de la EPS EMAPAVIGS SA.

ARTICULO TERCERO.- PRECISAR que los
funcionarios y trabajadores de la EPS EMAPAVIGS S.A. se encuentran obligados a cumplir con los
lineamientos y disposiciones contenidas en la Directiva N° 003-2025-EPS-EMAPAVIGS S.A./GG,
aprobada en el articulo primero de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER a la asistente
administrativo de la Gerencia General, remita el presente acto resolutivo y su anexo al Presidente
de la Comision de Direccién Transitoria — CDT de la EPS EMAPAVIGS S.A., para su conocimiento y
fines competentes.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER a la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, proceda a publicar la presente resclucién y su

ARTICULO SEXTO.- NOTIFICAR ia presente
resolucion a las Gerencias de Apoyo, de Linea, de Asesoramiento y demas instancias competentes
imvolucradas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

berto M, Santaria Sotg
GERENTE GENERAL
EPS EMBPRVIGS $.A.
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OBJETIVO i :
Establecer las normas y procedimientos internos para la administracién de fondos bajo la modalidad

de anticipos con cargo a rendir cuenta, para atender gastos de caracter inmediato y situaciones
imprevistas en la gestion de la entidad.

FINALIDAD

Descentralizar atribuciones y responsabilidades en cuanto al manejo de los recursos financieros
asignados en la modalidad de anticipos para pagos en efectivo, con destino a la atencién de
compras de bienes y contratacion de servicios con caracter de inmediato o situaciones
imprevistas, agilizando la operatividad y cumplimiento de las metas.

- BASE NORMATIVA

Externas:
Ley NO 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica y

modificatorias.

Ley N° 32185 de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas del Estado.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y DL N°1370 que lo regula.

Ley N° 28716, Ley del Control Interno en las Entidades del Estado y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa y modificatorias.
Decreto Supremo N° 179-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Impuesto a la Renta y su
Reglamento y madificatorias.

Decreto Supremo N° 29-94-EF, Reglamento de la Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto
Selectivo al Consumo y sus modificatorias.

Decreto supremo que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria anual - UIT.

Decreto Supremo N° 150-2007-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley para la Lucha contra la Evasion y
para la Formalizacién de la Economia y normas modificatorias (en adelante, “Ley de Bancarizacion”).
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007- EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso
de la Caja Chica, entre otras.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Reglamento de Comprobantes de Pago.
Resolucién de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y 188-2010/SUNAT, que aprobaron el
Sistema de Emision Electronica que permite la emision de Recibos Electronicos, Facturas y
documentos vinculados a éstas, entre otros.

Resolucion de Superintendencia N° 193-2020/SUNAT, “Modifican la Normativa sobre Emision

Electronica en relacion con la Factura Electronica, el Recibo por Honorarios Electronico y la Nota De
Crédito Electrénica; modificada Mediante Resolucién de Superintendencia N° 042-2021-SUNAT.
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e Resolucién de Superintendencia N° 150-2021/SUNAT, modifica la Resolucién de Superintendencia
N° 193-

o 2020, referida alos plazos que tiene cada contribuyente para comunicar las facturas y notas de
crédito electronicas ala SUNAT.

e Lasreferidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,
de ser el caso.

32. Internas:

e  Estatuto Social de la Empresa

e Codigo de Buen Gobierno Corporativo de la EPS EMAPAVIGS SA.

e Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la EPS EMAPAVIGS SA, aprobado con Resolucion
N°023-2023-EMAPAVIGS SA/GG

e Codigo de Etica de la EPS EMAPAVIGS SA, aprobado con Resolucién N°054-2019-GG-EPS EMAPAVIGS
SA/GG

e Manual de Clasificador de Cargos - MCC de la EPS EMAPAVIGS SA, aprobado con Resolucion N°
Resolucion de Gerencia General N°147-2024-GG-EPS EMAPAVIGS SA de fecha 31.12.2024

e  Reglamento Interno de Trabajo - RIT, aprobado con Resolucién de Gerencia General N°014-2025-EPS
EMAPAVIGS SA

IV.  ALCANCE -
La presente norma es aplicable a todos los 6 organos de la EPS EMAPAVIGS S.A, siendo la Gerencia
General la encargada de autorizar las entregas a rendir cuenta a través de la emision de un acto
resolutivo.

VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante Resolucidn de Gerencia General,
y serd actualizada por modificaciones en los dispositivos legales u otros debidamente sustentados;
su vigencia permanecera hasta que el Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios
de Saneamiento se mantenga como Administrador Temporal de la EPS EMAPAVIGS SA,

VL.  RESPONSABILIDADES i ik P :

' Gerencia de Administracion y Finanzas: Encargada de autorizar a la Espemahsta de Finanzas, la
gjecucion de los controles internos para el estricto cumplimiento

Oficina de Presupuesto: Otorgar la certificacion presupuestal de los anticipos solicitados
debidamente autorizado por la Gerencia General.

Departamento de Logistica o quienes hagan sus veces en las zonales: Otorgar visto bueno
respecto a la verificacion de la solicitud del anticipo, en el cual conste que no se cuente disponible
CLET A el bien en almacén o se encuentre en proceso de contratacion.

g %4 % 64 Otras areas y/o trabajadores no considerados anteriormente pero que intervienen directa o
(’i' & FE‘ indirectamente en el manejo y uso de anticipos con cargo arendir cuenta en la EPS EMAPAVIGS
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S.A: recae la responsabilidad correspondiente en funcién a lo dispuesto en la presente Directiva y en
el Manual de Clasificador de Cargos de la EPS EMAPAVIGS S A. vigente, entre otros.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Los anticipos constituyen un DESEMBOLSO EXCEPCIONAL, para atender UNICA Y EXCLUSIVAMENTE
los gastos que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no pudieron ser debidamente programados.

a) Reparacion y mantenimiento por emergencia de redes de agua potable y alcantarillado.

b) Adquisicion de bienes y servicios, cuya ausencia signifique la exposicion inminente a riesgos
y contingencia, con caracter de urgencia, sin perjuicio de las responsabilidades funcionales
que se determinen por la falta de programacion de ser el caso.

c) Casos fortuitos, accidentes de trabajo durante el horario laboral con incidencia en terceros.

d) Atencion de costos urgente por tramite notariales, registrales y judiciales no programados y debidamente
sustentados

7.2 Los bienes y/o servicios que se encuentren en el Plan Anual de Contrataciones o en el analitico de
gastos de las obras o proyectos de inversion, deberan ser atendidos por el area de contrataciones previo
requerimiento o pedido.

73 El monto méximo a asignarse por requerimiento del trabajador es hasta 1 UIT vigente en la fecha que
se solicite, el mismo que seré aprobado por la Gerencia General, previo informe detallado del cargo de
confianza y panel fotogréfico de corresponder.

74  El Gerente General de la EPS EMAPAVIGS SAA, es la Unica persona que autoriza los anticipos,

debiendo contar previamente con las visaciones del Coordinador del equipo de Logistica y Control

Patrimonial y del Especialista de Finanzas, la Gerencia de Administracion y Finanzas y jefe de Oficina

de Presupuesto.

Los montos para la BANCARIZACION son a partir de los S/ 2,000.00, a partir de los cuales el

trabajador est4 OBLIGADO a bancarizar sus operaciones, es decir, los pagos deberan efectuarse

con cheque, depésito en cuenta, transferencia de fondos, etc. (Dicho monto estara sujeto a

cambios segun lo reglamente la SUNAT a través de resolucion de superintendencia)

El fondo de efectivo de los anticipos no comprende la adquisicién de bienes de capital; en caso

de ser necesario, deberan solicitar la adquisicién de acuerdo a sus necesidades a través de la

Gerencia de Administracion para su respectiva calendarizacion. No debe incluirse la adquisicion de

bienes considerados en el Plan Anual de Contrataciones.

Los gastos deben ser sustentados mediante los documentos de pago en originales, debidamente visados

por el jefe y/o gerente inmediato y de conformidad al Reglamento de Comprobantes de Pagos aprobado

por Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

La adquisicion de bienes y servicios se rendira Gnicamente con Facturas; Se aceptara Boleta de Venta

emitidos so6lo por contribuyentes que pertenezcan al Nuevo Régimen Unico Simplificado - Nuevo RUS

y comprobantes de pago que otorgan derecho a deducir gasto o costo, reconocidos y emitidos de

conformidad con lo establecido por la SUNAT.
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Excepcionalmente, se aceptaran gastos sustentados con Declaraciones Juradas que no excedan de
los 5/.250.00 (Doscientos Cincuenta Nuevos Soles). Esta excepcionalidad es aplicable en centros
poblados alejados al distrito de Nasca , donde si existan establecimientos de bienes y/o servicios que
emiten comprobantes de pago. De comprobarse que si existen establecimientos en la zona donde
emiten facturas o boletas de venta u otro tipo de documento de conformidad a lo establecido por la
SUNAT para comprobantes de pago, previa evaluacién del caso, y de encontrarse aplicable se
procedera en el acto de verificacion o evaluacion posterior a descontarse el importe al trabajador,
reservandose la EPS EMAPAVIGS SA, el derecho de aplicar las sanciones disciplinarias al
trabajador que esta rindiendo el anticipo y contra quienes resulten responsables.

La contratacién de servicios, se encuentran afectos al Sistema de Detraccién que establece la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) siempre que el importe de la
operacion sea mayor a S/. 700.00 soles, en los casos que corresponda, y que se indican en el Formato
N° 01.

Después de la emision de la factura y antes de proceder con el pago, el responsable debera
coordinar en primera instancia con el Coordinador Contable para brindar los datos correctos tales
como: Tasa, Codigo y tipo de Operacion a fin de que el trabajador pague la detraccion y posteriormente
solicite la constancia de la detraccién efectuada.

dias habiles, previa evaluacion del Coordinador de Contabilidad, el cual emitira un informe concediendo
dicho plazo.

Los funcionarios a quienes se les ha entregado anticipos no podran presentar en las rendiciones
comprobantes de pago por montos y conceptos no autorizados; es decir, que no hayan precisado en el
Formato N° 01, salvo excepciones que deberén ser justificadas con un informe previo al gasto
por el funcionario a quien se le ha otorgado el anticipo, De ocurrir lo contrario, serd de entera
responsabilidad del funcionario responsable del gasto del anticipo y se procederd a comunicar al
Gerente General, para las acciones disciplinarias internas que correspondan.

La oficina de Contabilidad bajo responsabilidad, notificara mediante memorando al dia siguiente
de vencido el plazo de rendicién estipulado en el Formato N° 01, al funcionario, requiriéndole
proceder con la rendicién correspondiente otorgéndole un plazo de 48 horas.

La no rendicion en el tiempo establecido, conllevara por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas a comunicar a la Gerencia General para que se proceda con la aplicacion de medidas
disciplinarias correspondientes.

El Coordinador de Contabilidad mantendra informado semanalmente al Gerente de Administracion
y finanzas sobre el vencimiento de los anticipos otorgados, y emitira informes mensuales a la
Gerencia de Administracién y Finanzas sobre los anticipos otorgados, rendidos y no rendidos
oportunamente, especificando fechas.

Prohibiciones para otorgar anticipos:

a)  Los funcionarios que se encuentren con licencia por motivos particulares.

b)  Los funcionarios que se encuentren con licencia por enfermedad.

c) Los funcionarios que se encuentren sancionados.
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d) Losdirectores.
e)  Aquel funcionario que tiene alglin anticipo pendiente de rendicion.

.15 La Oficina de Coordinacién de Contabilidad ser4 responsable de verificar que la documentacion
sustentadora del gasto cumple con los requisitos establecidos en las normas como el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria - SUNAT; Ley del Impuesto General a las Ventas, Normas de Contabilidad.

716  Los funcionarios a quienes se les ha entregado anticipos, deben presentar en las rendiciones
vouchers de pago donde se aprecie que dicho pago lo ha realizado el titular del anticipo y no un
tercero. Bajo responsabilidad administrativa.

7.17 Todo anticipo debe contar obligatoriamente con Certificacién Presupuestal otorgada por la
Oficina de Presupuesto.

718  Los funcionarios no pueden incluir en la rendicién del anticipo gastos por alimentacion, a excepcion
de los actos protocolares autorizados por la Gerencia General.

VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1  Del tramite de solicitud del anticipo:

° El otorgamiento de los anticipos sélo sera solicitado, administrado y rendido por el funcionario
requirente, previa autorizacion del Gerente General mediante acto resolutivo, se requerira mediante
la Solicitud de Anticipos, segin Formato N° 01 de la presente Directiva, en original y tres copias.

82  Lasolicitud de Otorgamiento de Anticipos, antes de la autorizacién final por parte de la Gerencia General

segln corresponda, debera contar el visto bueno de:

Coordinador de Logistica y Control Patrimonial, adscrito a la Gerencia de Administracién y
Finanzas; quien debera revisar si los bienes que se requieren no se encuentran disponibles en
almacén y verificar la primera disposicion general de la presente norma.

* Especialista de Finanzas, adscrito a la Gerencia de Administracion y finanzas; quien debera
verificar que el requirente no tenga anticipos por rendir y ademés verificara la correcta suscripcion de
los Formatos N° 01 Solicitud de anticipo y N° 02 Declaracién Jurada.

* Jefe de la Oficina de Presupuesto; quien otorgara la aprobacion y certificacion presupuestal del
requerimiento.

* Gerente de Administracién y Finanza; quien otorgara la aprobacién para el desembolso del anticipo.

En cualquiera de las etapas antes mencionadas la solicitud de anticipo a rendir cuenta, podré ser
rechazada y devuelta al interesado, anotando el motivo de la denegacién.

» De resultar procedente, el funcionario solicitara al Especialista de Finanzas adscrito a la Gerencia
de Administracion y Finanzas la Orden de Giro respectivo, acompafiando de una declaracién
jurada de compromiso (Formato N° 02). El desembolso se podra realizar en cheque o a la cuenta
de ahorros propia del funcionario requirente.
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8.3

De las Rendiciones de los Anticipos con Cargo a Rendir Cuenta

831 Plazo para Rendir y Subsanar el Anticipo :

Situaciones normales: Hasta cuatro (04) dias habiles de recibido el dinero.

Situaciones especiales, cuando el gasto se realiza de manera progresiva a la emergencia o
evento, hasta siete (07) dias habiles, debiendo presentar bajo responsabilidad el Informe Técnico
sustentatorio a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Para los casos anteriores, el plazo se estipula en el Formato N° 01.

de notificada las observaciones, de no levantarlas en el plazo indicado se procede para el
pase a la secretaria técnica de procedimientos administrativos disciplinarios.

8.3.2 Presentacion: Serd presentada a la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien correra

traslado al Especialista de Finanzas para verificar minimamente, lo siguiente:

La rendicion en caso se efectle en formato digital debera presentarse en formato PDF,

La hoja de liquidacion (Formato N° 03) debe estar firmada por el funcionario que ha solicitado el
fondo.

Cada item indicado en el Formato N° 03 deber4 anexar su respectivo comprobante de pago
(factura, recibo por honorario, guia de remisién manual y/o electrénica, con el detalle de los bienes
entregados) que sustente el gasto, los mismos que deberan estar girados a nombre de EPS
EMAPAVIGS S.A. y consignando el N° RUC 20163549027.

Los documentos de pago en su reverso deben firmarse y sellarse por el funcionario que solicitd el
fondo, describiendo la naturaleza del gasto (para qué ha sido utilizado y su localizacién).

No se aceptara comprobantes de pago ilegibles, sucios o con enmendaduras.

Los documentos sustentatorios, deberan presentarse debidamente foliados y archivados.

Verificar que en la rendicién se remita la constancia de la detraccion y/0 comprobante de
retencion cuando corresponda.

Se debera remitir un informe detallado y el panel fotogréfico, segiin corresponda.

833 El responsable de la rendicién:

Debera verificar la autenticidad de las Facturas, Recibos por Honorarios Electrénicos, accediendo
a la pagina de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria: www.sunat.gob.pe,
imprimiendo el reporte de conformidad y adjuntandolo al comprobante de pago.

Debera verificar que los comprobantes de pago que se recepcionan, deben cumplir con los
nuevos requisitos establecidos por SUNAT indicando la condicién de pago, importe neto a pagar
solo en el caso que corresponda a facturas al crédito y las fechas de vencimiento del pago tnico
o de las cuotas y los montos correspondientes de cada cuota.

Debera verificar que el proveedor cuente con la autorizacién legal y tributaria para adquirir o
prestar el servicio, accediendo a la pagina de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria: https://e- consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/Fr_ameCriterioBusquedaWeb.jsp,
imprimiendo el reporte de autorizacién y adjuntandolo al com probante de pago.

Debera tener en cuenta que los comprobantes de pago sean emitidos dentro de las fechas
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indicadas en la solicitud del anticipo.
84  De los sobrantes del anticipo:

* Bajo ningln motivo el anticipo podra ser mayor al autorizado. El remanente no podra ser utilizado
para fines diferentes al consignado en la Solicitud de Otorgamiento de Anticipos.
¢ En caso de existir un remanente de los Anticipos después de efectuado el gasto, el rindente
solicitara al Especialista en finanzas, el nimero de la cuenta corriente del Banco o Entidad para
depositar dicho remanente, a fin de anexar a la rendicién el comprobante de depésito entregado por
el Banco.
85 Del registro del anticipo:
El registro del anticipo con cargo a rendir cuenta corresponde al area de contabilidad.
86 De larevision y declaracion de impuestos de la rendicién de anticipos con cargo a rendir cuenta, corre
a cargo del Coordinador contable, hasta su archivo.
8.7 La devolucion del sobrante del anticipo, solo debera de ser realizado por el rindente. Bajo
responsabilidad

X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1  El Otorgamiento de Anticipos a los funcionarios, deberd ser utilizado Gnicamente paralos fines
estipulados en la Hoja de Solicitud (Formato N° 01), no considerandose en la rendicién sustentatoria
de gasto, documento alguno que no esté de acuerdo a las Normas y Principios del Sistema de
Contabilidad y Tesoreria, Normas de Control Interno y Normas reguladas por la SUNAT, por
considerarse transgresion de dispositivos legales.
El coordinador de Contabilidad y especialista de Finanzas, comunicaran a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y a la Gerencia General las rendiciones observadas por actos de mala fe,
dolo o falsificacién de documentos sustentatorios, para que soliciten al secretario técnico del Organo
instructor de Procedimiento Administrativo Disciplinario de la EPS EMAPAVIGS S.A. se inicie con las
acciones correspondientes.
La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la oficina de contabilidad, implementara los
formatos de requerimiento, compromiso, rendicién y control de la presente Directiva.
Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por la Gerencia de
Administracién y Finanzas a través dela oficina de Contabilidad y Finanzas.
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X. FORMATOS
FORMATO N° 01: SOLICITUD DE ANTICIPO CON CARGO A RENDIR CUENTA
Solicitud: G
SOLICITUD DE ANTICIPO ; e
CON CARGO A RENDIR (I;,an?]dgd quuer;da. e T
CUENTA echa il ol
SEMAOT (B) ..t , Gerente General de la EPS EMAPAVIGS S.A. El

SUSCIIMO, .. oot e et e e e e

........................................................................ quien es funcionario de la Empresa con el cargo
B8....oiier i e eeessseesseenssseeseseesy GON DNIN® oo, Ante usted con el
debido respeto me presento y expongo lo siguiente:

Que teniendo que cubrir los gastos de caracter inmediato y situaciones imprevistas en la gestion de la entidad para:

..a efectuar del

wldial L solicito un anticipo con cargo a rendir cuenta para lo siguiente::
Detalle Unidad | Cantidad Monto Soles
Total, S/.
Por la presente me comprometo a rendir cuenta documentada por el anticipo otorgado, por el monto de S/,
. ... dentrode ................ dias habiles, de acuerdo a lo dispuesto en la Directiva “Anticipos con Cargo)

é Rendlr buenta” aprobada por la Gerencia General, caso contrario AUTORIZO la aplicacion de medidas disciplinarias|
dispuestas por la Gerencia General.
Funcionario solicitante

Firma
Nombres y Apellidos de funcionario:
\Visaciones de Autorizacién

Coordinador de/ Especialista def Gerente de Jefe de | Gerente General
Logistica Finanzas é_dministracién y| Presupuesto
inanzas
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7.4 FORMATO N° 02: DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE ANTICIPO - COMPROMISO

DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE ANTICIPO - COMPROMISO

YO, sonsiasanammnmsanns oo | identificadoicon DN N® wivviiennovireonns,, TURGIORAMO
de ladependencia ..........coooviiiiiiiii e de la EPS EMAPAVIGS S.A.

Declaro bajo juramento:

a) Haber recibido del Departamento de Finanzas de la EPS EMAPAVIGS S.A., sede Central, la
suma de S/ .............oeee e vrvnnn.... @probado con solicitud N° ... v

b) Que la actividad a realizar, se rendira directamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas|
el .../ .....0 ... segln los establece la Directiva “Anticipos con Cargo a Rendir Cuenta”

c)  Declaro tener pleno conocimiento de la directiva interna vigente “Administracién de Anticipos con Cargo
a Rendir Cuenta” y me comprometo a cumplir fielmente, bajo responsabilidad en caso, de incumplir el
presente compromiso, autorizo se me apliquen las medidas disciplinarias que confiere la normatividad
legal.

En sefial de conformidad firmo la presente declaracion:

Nasea: v U0smmnmmensna 08l s
Nombre funcionario:
DNI:
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7.5 FORMATO N°03 : RENDICION DE ANTICIPO CON CARGO A RENDIR CUENTA

RENDICION DE ANTICIPO CON CARGO A RENDIR

CUENTA DE LA SOLICITUD N° ...............

el 1 G 5T L R ——————————— ||
Monto Otorgado: S/, Monto Rendido: S/. Sobrante: Sf.

Fecha Vencimiento Anticipo: ... ./....../ Fecha de Rendicion: ......[......[ ........

Descripcion del Gasto

N° Importe S/ N° Folio de
Broyesdor Documento | Sin IGV SLIGN. Total, S detalle
Total, S.

Funcionario solicitante

Firma
-.~\Nombres y Apellidos de funcionario

i

Coordinador en Finanzas Coordinador de Contabilidad | Jefe de Presupuesto

Nota:

1. Es obligatorio que la rendicion debe presentarse foliado (en la parte superior derecha de la hoja de atras
hacia adelante) y sujeto con acofaster.

2. Elresumen de la rendicion se presentara: original y dos copias
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