RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N°® 040- 2017-SUSALUD/SG

Lima, 02 de junic de 2017

VISTOS:

El Informe Técnico N° 009-2017-SUSALUD/OGPP de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y de la Oficina General de Administracion; el Informe Legal N° 00213-2017-SUSALUD/OGAJ
de la Oficina General de Asesocria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprueba la Directiva de Tesoreria
N" 001-2007-EF/77.15, que establece disposiciones y procedimientos generales relacionados con la
gjecucion financiera y demas operaciones de tesoreria, aderés de las condiciones y plazos para el cierre
de cada Afo Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del
Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales, asi como por los Gobiernos Locales:

Que, por Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15 se dictan Disposiciones Complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF177.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado
y del uso de la Caja Chica, entre otras;

Que, el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, establece
que: "La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Ptiblicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado tnicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados.”;

Que, el numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, establece
entre otros aspectos que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucién
del Director General de Administracion, o de quien haga sus veces; quien debe aprobar también una
Directiva para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion:

Que, el articulo tnico de la Resolucidn Directoral N° 004-2011/EF-77.15, modifica el literal b, del
numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, en el sentido que "Ef monto
maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT
vigente, salvo los conceptos a que se refiere el sequndo parrafo del numeral 10.1.";

Que mediante Resolucion de la Oficina General de Administracion N° 001-2016-SUSALUD/QGA del
15 de enero del 2016, en su articulo tercero y cuarto, se aprobé la Directiva N® 001-2016-SUSALUD/OGA
sobre "Normas para la Administracion, Requerimiento, Oforgamiento y Rendicién de la Caja Chica’.

Que, de conformidad con los literales f) y g) del articulo 32° del ROF de SUSALUD, se establece
que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - OGPP, tiene entre sus funciones evaluar y
proponer la aprobacion de los proyectos de normas de gestién interna formulados por los érganos de
SUSALUD; asi como, formular y proponer de ser el caso la elaboracién, actualizacion y difusion de los
documentos de gestién institucional; en tal sentido, mediante el Informe Técnico de Vistos, la OGPP pone
a consideracion para su aprobacién el proyecto de Directiva “Normas y procedimientos para la
administracion de los fondos fijos para la Caja Chica de la Superintendencia Nacional de Salud', que
resulta de la revision, analisis, actualizacién y adecuacién al marce normativo de la SUSALUD;

Que, mediante informe de vistos, la Oficina General de Asesaria Juridica, emite opinién favorable
para la aprobacién de la Directiva propuesta;




Que, en dicho contexto, se estima pertinente aprobar la Directiva "Normas y procedimientos para la
administracion de los fondos fijos para la Caja Chica de la Superinfendencia Nacional de Salud”,

Con los vistos del Director de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Directora de
la Oficina General de Administracion y de la Directora de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

Estando a las facultades conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de
SUSALUD.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 005-2017-SUSALUD/SG  “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE L OS FONDOS FIJOS PARA LA CAJA CHICA DE
LA SUPERINTENDENGCIA NACIONAL DE SALUD, cuyo texto forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién de la Oficina General de Administracion
N°® 001-2016-SUSALUD/OGA, que aprobd la Directiva N® 001-2016-SUSALUD/OGA sobre “Normas para
la Administracién, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion de fa Caja Chica™.

Articulo 3°.- DISPONER la publicacidon de la presente resolucién en la pagina web institucional
conforme a lo dispuesto por la Directiva N° 002-2015-SUSALUD/SG aprobada por Resolucion de
Secretaria General N® 019-2015-SUSALUD/SG y modificada por la Resolucidn de Secretaria General N°
086-2015-SUSALUD/SG.

Secretario General
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS FONDOS FIJOS PARA LA CAJA CHICADE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD”

1. FINALIDAD
Optimizar la administracién de los fondos asignados a la Caja Chica, habilitada con recursos
aprobados para el Pliego Presupuestario 134: Superintendencia Nacional de Salud.

2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimienios internos que permitan una adecuada
administracién, uso y control de los fondos fijos para la Caja Chica, a fin de priorizar la
utilizacién y racionalizacion del uso del dinero en efectivo para la atencién oportuna de
pagos menores, urgentes y no programados.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por
los funcionarios y servidores que integran las areas de SUSALUD, cuando en el ejercicio de
sus funciones autoricen o gjecuten fondos de caja chica, asi como por los designados
responsables del manegjo de la Caja Chica.

4. BASE LEGAL
= Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
= Ley de Presupuesto del Sector Pablico aplicable al afio fiscal vigente.
= Ley N® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

= Ley N® 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico vy
madificatorias.

= Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
= Ley N°® 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
» Ley N°® 30381, Ley que cambia el nombre de ia Unidad Monetaria de Nuevo Sol a Sal.

= Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, modificatorias y
complementarias, que establecen la obligacién de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de -
cualquier naturaleza. oo

= Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Le"y
N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

» Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27444 - [_ey del Procedimiento Administrativo General.

= Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

= Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que establece disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral
N°® 002-2007-EF/77.15

= Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b) del numeral 10.4
del articulo 10° de la Resolucidn Directoral N° 001-2011-EE/77.15.

= Resolucion Directoral N* 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.
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Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago vy sus modificatorias

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, Normas para la aplicacion del
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el
Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

Decreio Legislativo N° 1158, que dispone medidas destinadas al fortalecimiento y
cambio de denominacion de la Superintendencia Nacional de Aseguramiento en Salud a
Superintendencia Nacional de Salud — SUSALUD, madificado por Decreto Legislativo
N° 1289 que dicta disposiciones desiinadas a optimizar el funcionamiento y los servicios
de la Superintendencia Nacional de Salud.

Decreto Supremo N° 008-2014-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de [a Superintendencia Nacional de Salud.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

DEFINICIONES

Para efectos de |a aplicacidn de la presente Directiva, debe entenderse como:

Apertura de la
Caja Chica

Arqueo periddico
sorpresivo

Caja Chica

Comprobante de
pago

Documentacidn
Sustentatoria

Fondo Fijo para
Caja Chica

Liguidacidn de la
Caja Chica

Recibo de
Movilidad

Es el acto de administracidn mediante el cual se asigna a las
Sedes de SUSALUD, los fondos destinados para gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que por
su naturaleza, finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programadas; designandose, ademas, a los
responsables para la administracion de los mismos.

Corte de caja imprevisto, complementado con el recuento o
verificacion del efectivo y de los documentos que forman parte
del saldo de la cuenta a una fecha determinada.

Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento, para ser destinado
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion:
inmediata o que por su naturaleza, finalidad y caracteristicas "’
no pueden ser debidamente programadas. .

Es el documento que acredita la transferencia de biene_s, la
entrega en uso o la prestacidn de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme
a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago. a

Documentos que evidencian una transaccién para sustentar
gastos de caja chica constituidos por Comprobantes de Pago
autorizados por SUNAT, Declaracion Jurada para casos

especificos, Recibos de Ingreso emitidos por las entidades .-,

publicas y documentos emitidos por las entidades bancarias.

Fondo en efectivo constituido con recursos pdblicos por "’las
fuentes de financiamiento de Recursos Ordinarios, que se
mantiene en efectivo, rodeado de condiciones de seguridad -
que impidan su sustraccion y deterioro, destinado a la
atencién de gastos menores y urgentes y, que por su
naturaleza imprevisia no han podido ser oportunamente
programados por los drganos de SUSALUD.

Es la sustentacidon documentada de los gastos efectuados a
través de la Caja Chica para realizar el cierre de la misma al
teérmino del gjercicio presupuestal.

Es un documento (fisico o electronico) por medio del cual se
controlan los pagos de movilidad que se realizan con fondos
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de Caja Chica. Contiene el monto expresado en soles (segin
tarifario de la presente Directiva), fecha, destino, motivo,
nombre de la persona que lo recibe y la debida autorizacién.

= Recibo Es un documento (fisico o electrénico), mediante el cual se
Provisional efectla la entrega de dinero a los servidores de la
Superintendencia Nacional de Salud, gque consigna el monto

con caracter de provisicnal sujeto a una rendicién de cuenta

documentada.
= Rendicidn de Es la presentacion de documentacion sustentatoria del gasto
cuenta por parte del usuario (servidor de la Entidad) a quien se le

entrego dinero para un fin especifico.

= Responsable del  Se entiende por responsable solicitante de los fondos de Caja
Organo Chica a los Superintendentes Adjuntos, Secretario General,
Intendentes, Director del Centro, Director de OFICOR,
Directores Generales, Secretaric Técnico del Tribunal de
SUSALUD, Jefe del OCI y el Procurador Publico de
SUSALUD; quienes asumen la responsabilidad por el uso de

los fondos de caja chica que autoricen.

5.2 Las acciones administrativas para la ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja
Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, a fin de administrar de manera prudente los recursos piblicos,
teniendo en consideracion las medidas que emita el Organo Rector de los Sistemas
de Presupuesto y del Tesoro Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 APERTURA DEL FONDO PARA CAJA CHICA

6.1.1 La apertura se efectia mediante Resolucién de la Oficina General de
Administracién, en la misma se debe consignar lo siguiente:

a. La Dependencia a la cual se asigna el Fondo comrespondiente.

b. Nombre de los servidores o funcionarios (Titular y Suplente)
responsables de su administracion, uso y custodia.

c. Fuente de financiamiento y el monto total del fondo de Caja Chica.

d. El monto maximo de! Fondo de Caja Chica autorizado para cada Sede
de SUSALUD.

6.1.2 El giro por apertura se efectia a favor del Responsable de Administracién del
Fondo Fijo para Caja Chica.

6.1.3 El Responsable Suplente designado mediante la Resoluciéon descrita en el
parrafo precedente, asumira todas las funciones del Responsable (nico de la
Administracion de la Caja Chica establecidas en la presente Directiva, en
caso el titular no se encuentre o se encuentre imposibilitado por enfermedad, ..
accidente, impedimento fisico, uso del descanso vacacional, licencias, entre
otros.

6.1.4 La Caja Chica sera manejada dnicamente y en forma centralizada por los
responsables de la administracidn de la Caja (Titular o Supiente), a nombre
de quienes, exclusivamente, se haran las transferencias para la constitucion y
reposicion de la misma.

6.2 EJECUCION DE FONDOS DE LA CAJA CHICA

6.2.1 El uso de los fondos de la Caja Chica estid destinado para la atencion de
gastos menores y urgentes en la adquisicion de bienes y servicios de rapida
cancelacion o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programados. Los fondos de la Caja Chica serviran para
efectuar gastos con pagoe en efectivo, en los siguientes rubros:
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Movilidad local

Peaies

Alimentos

Gastos en combustibles, en casos de urgencias no programadas
Servicios de mantenimiento, reparaciones de equipos y/o vehiculos,
servicios higiénicos, entre otros de similar caracteristica.

Compra de accesorios y repuestos

Compra de (tiles de escritorio, excepcionalmente en casos de no haber
stock.

Pago de servicios basicos para las oficinas desconcentradas.

Viaticos por comisiones de servicios no programados.

Otros gastos considerados dentro de la normativa aprobada por los
Sistemas de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad piblica.

PopoTp

— -z Q™

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de la Caja Chica no
debe exceder, para la Sede Central, del 20% de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente y 10% para las dependencias desconcentradas, salvo
que se trate en forma excepcional de los pagos de viaticos por comisiones de
servicio no programadas y para realizar el pago de servicios basicos, siempre
que cuente con el debido sustento, en ambos casos son autorizados por el
Director General de la Oficina General de Administracion.

Excepcionalmente, por razones debidamente justificadas, el Director General
de la Oficina General de Administracién podra autorizar pagos que superen
dichos montos hasta un maximo de 90% de la UIT, dnicamente para la
atencion de obligaciones indispensables para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Las Dependencias Desconcentradas podran exceder del monto indicado en el
numeral 6.2.2, exclusivamente para el page de los servicios de energia
eléctrica, agua y desaglie, en tanto que el monio de dichas obligaciones no
supere el 50% del monto asignado como Caja Chica.

Para los gastos por concepto de movilidad local, se consignara el importe a
pagar de acuerdo a las tarifas establecidas en el Anexo 10.02 y Anexo 10.03
de la presente Directiva, en este caso se utilizara el Recibo de Movitidad de
Caja Chica (Anexo 10.07), siendo autorizado por el Responsable del érgano
pertinente.

En caso de trabajo en sobretiempo en dias laborables que exceda las cuatro
{04) horas posteriores a |a jornada laboral y, en caso de frabajo adicional
justificado y autorizado por el Responsable del 6rgano y por €] Director
General de la Oficina General de Administracion; se podra otorgar refrigerio y
movilidad de retorno al domicilio del servidor, segin el tarifario y montos
establecidos en |a presente Directiva. El monto a otorgarse por alimentos serd
hasta por un maximo de 8/.25.00 {(veinticinco y 00/100 Soles). '

Se podra otorgar movilidad en €l supuesto de gque se requiera que algin
servidor labore los fines de semana (sabado y/o domingo) y/o feriado siempre
y cuando cumpla no menos de cuatro (04) horas efectivas de trabajo por dia.
En dicho caso, podra otorgarse refrigerio (almuerzo o cena) hasta por un
monto maximo de $/.25.00 (veinticinco y 00/100 Soles). L.a movilidad y/o
alimentos que se otorguen, no serd valido para aquellos servidores que
acudan en dias no laborables por compensacion de horas.

Para los casos sefialados en los numerales del 6.2.6 al 6.2.7, se deberd
anexar al comprobante de pago y/o recibo de movilidad, el reporte de control
de asistencia correspondiente.

Aquellos servidores que tengan que efectuar labores en comision de
servicios, podran solicitar movilidad desde su domicilio hacia el lugar de la
diligencia utilizando el formato de Recibo de Movilidad de Caja Chica (Anexo
10.01); igualmente para el retorno, previa autorizacion del Responsable del
organo; segin el tarifaric aprobado para tal fin.
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6.2.10 Los montos asignados como Fondos Fijos de Caja Chica, pueden ser
modificados durante el Afio Fiscal, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas de SUSALUD, previa Resolucion de la Oficina General de
Administracion, sustentando mediante documento del area requirente y con la
correspondiente disponibilidad presupuestal.

6.2.11 La adquisicion de materiales de escritorio, repuestos y accesorios y ofros de
naturaleza similar, solo procede cuando no exista stock de dichos productos
en el aimacén, para lo cual se deberd de contar con el V°B° del Jefe de
Gestion Logistica y en caso de ausencia del responsable de Almacén.

6.2.12 El Responsable del Organo que solicite el uso de recursos de la Caja Chica,
previo a la suscripcion del Recibo Provisional, de Movilidad o Comprobante
de pago, debera constatar la disponibilidad presupuestal, con ella asistente
de gestion de su Area, debiendo firmar y sellar en sefial de conformidad.

6.2.13 Los gastos que se realicen deberan ser cancelados en efectivo, quedando
prohibido el uso de tarjetas de crédito o débito.

6.2.14 Los documentos que sustenten el gasto, en ningln caso deben mostrar
indicacién sobre beneficios individuales tipo “PUNTOS BONUS" o similares,
caso contrario seran rechazados por el Responsable de la Administracién de
Caja Chica.

6.2.15 Los responsables de la administracion de la Caja Chica efectlan la revision y
verificacidn de la documentacion que sustentan los gastos, antes de su
cancelacion. Para |o cual la documentacion es revisada previamente por el
Analista en Confrol Previo de la OGA.

6.3 RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

6.3.1 El servidor que hace uso de los recursos de [a Caja Chica, mediante un
Recibo Provisional (Anexo 710.04), contrae la obligacién de presentar, dentro
de los dos (02) dias habiles siguientes de recibido el dinero, la respectiva
rendicidn de cuentas por el monio recibido ante el Responsable de [a
Administracién de la Caja Chica, haciendo entrega de los comprobantes de
pago originales autorizados segln Resolucidon de Superintendencia
N° 007-99-SUNAT.

6.3.2 Todos los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, que sustenten la
rendicion de cuentas del uso de los recursos de la Caja Chica, deben ser
originales y estar emitidos a nombre de la Superintendencia Nacional de
Salud ~ SUSALUD; y, en aquelios casos que se requiera, debera consignarse
el nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) N° 20377985843 y
direccién: Av. Velasco Astete N° 1398 Santiago de Surco — Lima; caso.
contrario no se reconocera el gasto efectuado.

6.3.3 Todos los comprobantes de pago deben estar detallados en forma clara y
precisa (concepfo, precios y cantidades), sin presentacidon de horrones,
tachaduras, enmendaduras o mutilados (rofos). En el caso de gasto por
alimentos no se aceptara el concepto: “por consumo”.

6.3.4 En el reverso deberd indicarse el motive del gasto, nombre, firma y DNI y
llevar el V°B° del Responsable del Organo solicitante, asimismo, cada
documento sustentatorio debera ser visado por el Director General de la
Oficina General de Administracion.

6.3.5 En caso el rindete sea el Responsable del Organo solicitante, bastara con su
firma.

6.3.6 Cuando un servidor no cumpla con rendir cuenta en el plazo establecido, el
responsable del manejo de la Caja Chica lo notificara via correo electronico;
de persistir el incumplimiento se comunicard a la Oficina General de
Administracidn para las acciones administrativas pertinentes, sin perjuicio del
descuento de sus remuneraciones.
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6.3.7 El responsable de la administracion de Caja Chica, debera tener en cuenta
los procedimientos sobre Retenciones y Detracciones previa coordinacién con
el Director General de la Oficina General de Administracion, tomando en
consideracidon las disposiciones contenidas en [a Resolucion de
Superintendencia N° 183-2004-SUNAT y sus modificatorias.

6.3.8 La rendicion de cuentas se dard como aceptada cuando los documentos
entregados cuenten con la conformidad del Responsable de la Administracion
de la Caja Chica, para lo cual se estampara el sello de "PAGADO CAJA
CHICA", consignando la fecha en que se efectud la rendicién.

6.3.9 El gasto en el mes con cargo a la Caja Chica no debe exceder de tres (03)
veces el importe de apertura del fondo de Caja Chica, indistintamente del
numero de rendiciones y reembolsos que pudieran efectuarse en el mismo
periodo, seglin lo previsto en el inciso ¢) del articulo 10 de la Resolucion
Directoral N* 001-2011-EF/77.15.

6.4 REPOSICION DE FONDOS FIJOS DE LA CAJA CHICA

6.4.1 La reposicion del Fondo de Caja Chica debe efeciuarse con criterio de
prevision de gastos, cuando el saldo de la misma sea igual o menor al 60%
del importe del fondo, el Responsable de su administracion debera presentar
la rendicién documentada del gasto, con el fin de no afectar ni interrumpir la
normal atencién a los requerimientos de las diferentes dependencias de
SUSALUD.

6.4.2 Las reposiciones mensuales de la Caja Chica se efectuaran a traves de
cheques a nombre de cada uno de los Responsables de la Administracion de
la Cgja Chica, previa rendicion de cuentas.

6.4.3 La solicitud de reposicion de fondos tendra el siguiente procedimiento:

a. E! Responsable de la Administracion de |a Caja Chica debera efectuar la
rendicion correspondiente, remitiendo por escrito las solicitudes de
reposicion de Caja Chica al Director General de la Oficina General de

Administracién con la documentacion sustentatoria de los gastOS». )

realizados.

b. El Especialista de Control Previo revisara que la documentacaon del
expediente se encuentre conforme, visando Yy sellando los
comprobantes. E

c. El Director General de [a Cficina General de Administracion encargara al
personal pertinente para efectuar el Certificado y Compromiso, quien
luego lo derivara a Contabilidad.

d. El Contador General efectla el registro del Gasto Devengado en el
SIAF-SP, asi como la contabilizacion correspondiente de la reposicion de
los fondos y [a remite a Tesoreria.

e. El Tesorero realiza la fase del giro, emitiendo el Comprobante de Pago y
el cheque respectivo. . S

i

6.5 REGISTRO DE LOS GASTOS DE LA CAJA CHICA

6.5.1 Los documentos que sustentan los gasios deberan registrarse en el Libro
Auxiliar Estandar del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, en
forma ordenada y detallada.

6.5.2 E! Libro Auxiliar Estandar del SIGA, debera contener copia fedateada de la
resolucion de apertura donde figuren los responsables del manejo de los
Fondos Fijos de la Caja Chica.

6.6 LIQUIDACION DE LOS FONDOS FIJOS DE LA CAJA CHICA

6.6.1 Se efectia al cierre del gjercicio presupuestal por disposicidon del Director
General de la Oficina General de Administracién, de acuerdo a las normas
gue emita la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Plblico.
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6.6.2 Los saldos que se deriven como importes no utilizados al final del ejercicio,
deben devolverse al Tesoro Pablico en efectivo, mediante el uso de T-6, para
lo cual se deben observar los plazos establecidos.

6.6.3 Una vez que se haya procesado la rendicidon en el sistema SIAF-SP y
devuelto el importe al Tesoro Piblico, se comunicara a la Contadora General
para la ejecucién de las acciones contables y cierre definitivo de la Caja
Chica.

7. RESPONSABILIDADES

7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

En caso los servidores que hacen uso de los recursos de la Caja Chica no cumplan
con la rendicién de cuentas oportunamente, el Responsable de la Administracion de
la Caja Chica solicitard a la Oficina General de Administracion, para que a su vez
requiera a la Oficina General de Gestion de las Personas realice e descuento
correspondiente, sin  perjuicio del inicio de las acciones de deslinde de

responsabilidad ante la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativa

Disciplinario.

Aquellos servidores que no justifiguen los gastos denfro del plazo establecido en el
numeral 6.3.1, no podran volver a efectuar retiros provisionales con cargo a la Caja
Chica, hasta que cumplan con efectuar la rendicién y/o devolucion respectiva.

El Especialista en Control Previo es responsable de verificar antes de efectuar el
reembolso, gue los documentos sustentatorios cumplan con lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y en [a presente Directiva, en concordancia
con fas normas presupuestales vigentes.

Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, seran de exclusiva responsabilidad del Responsable del Organo solicitante
que lo autorizd. -

DISPOSICIONES FINALES

MECANISMOS DE CONTROL DEL FONDO FIJO PARA LA CAJA CHICA

8.1.1 Corresponde al Director General de la Oficina General de Administracion,
disponer la realizacion de arqueos inopinados sobre |a totalidad de los fondos
de la Caja Chica, por lo menos una vez al mes, siendo el encargado de
realizar los arqueos el Contador General, conforme al marco normativo
vigente.

8.1.2 El servidor que realiza el arqueo debe utilizar el formato de Acta de Arqueo de
Caja Chica {(Anexo 10.05), en la cual se evidencie la situacion objetiva
encontrada durante el conteo, [a misma sera firmada por el Responsable de
la Administracion de Caja Chica y la persona que realiza el arqueo.

8.1.3 Para el caso de las Sedes Desconcentradas, el Responsable designado de
dicha Sede, distinto al titular o suplente del manegjo del Fondo Fijo de la Caja
Chica, realizara el arqueo siguiendo los mismos lineamientos establecidos en
los numerales 8.1.1vy 8.1.2.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL MANEJO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

8.2.1 Son obligaciones de los responsables de la administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica

a. Asegurar que el lugar en que se coloquen los fondos de Caja Chica
tenga las condiciones necesarias que impidan su sustraccién, para lo
cual el Director General de la Oficina General de Administracion debera
gestionar la asignacién de cajas de seguridad u otros medios que
revistan similares caracteristicas de seguridad.
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b. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

¢. Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso con la documentacidn detallada, ordenada, foliada vy
conciliada.

d. Mantener actualizado el Libro Auxiliar Estandar del Fondo Fijo para Caja
Chica, dehiendo contener en el primer folio la correspondiente
Resolucion de Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica.

e. Verificar que no se otorgue nuevo recibo provisional a la persona que
tenga pendiente una liquidacion una entrega anterior.

f. Ofras funciones que puedan establecerse a ftravés de las normas
dictadas por los Sistemas de Tescreria, Contabilidad y Presupuesto.

8.2.2 Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica

a. Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, salve al responsable
suplente del misma. El incumplimiento de la presente disposicion
conllevara al Director General de la Oficina General de Administracion, a
efectuar las acciones pertinentes para el deslinde de responsabilidad
adminisirativa.

b. Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa €
individualizada del Director General de la Oficina General de
Administracidon.

c. Efectuar entrega de dinero por recibo provisional a los servidores que
tengan rendiciones pendientes, bajo responsabilidad del encargado . -
asignado. o

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1 La Oficina General de Administracidn, es |a unidad organica responsable de absolver
las consultas, interpretar la aplicacion y evaluar las situaciones no previstas en la
presente directiva; asi como, de ser el caso, proponer, aprobar y modificar los
fineamientos compiementarios, incluyendo aquellas decisiones que permitan un mejor
manejo del fondo y que no contravengan las normas de mayor jerarquia.

10. ANEXOS
10.1 Recibo de Movilidad Caja Chica.
10.2 Tarifario — Sede Surco y Sede Arequipa.
10.3 Tarifario — intendencia Macro Regional Norte.
10.4 Recibo Provisional.
10.5 Acta de Arqueo de Caja Chica.
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10.3

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL INTENDENCIA MACROREGIONAL NORTE

DESDE Y HASTA LA SEDE UBICADA EN: CALLE FRANCISCC CABRERA N° 124 - CERCADO DE LA CIUDAD DE CHICLAYO HACIA LOS ESTABLECIMIENTOS

DISTANCIA APROX. EN KM,
CON DISTRITOS ALEJADOS

SERVICIODE TAX

ESTABLECIMIENTO PROVINCIA DISTRITO {DESDE LA SEDE DE LA TARIFA S,
IMRN})

HOSPITAL REGIONAL LAMBAYEQUE CHICLAYO CHICLAYO 6.00
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE CHICLAYO CHICLAYO 6.00
GERENGIA REGICNAL DE SALUD DE LAMBAYEQUE CHIGLAYO CHICLAYO 5.00
ESSALUD - HOSPITAL NAYLAMP CHICLAYO CHICLAYO 3.00
ESSALUD -HOSPITAL ALMANZOR AGUINAGA ASENJO CHICLAYO CHICLAYO 5.00
ESSALUD -HOSPITAL LUIS HEYSEN CHICLAYO CHICLAYO 10.00
ELECTRONORTE / EPSEL CHICLAYO CHICLAYO 4,00
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CHICLAYO (SEDE URB. PATAZCA) | GHICLAYO CHICLAYO 500
CENTRO COMERCIAL REAL PLAZA CHICLAYO CHICLAYO 5.00
GOBERNACION DE CHICLAYO CHICLAYO CHICLAYO 400
DEFENSCRIA DEL PUEBLO CHICLAYO CHICLAYO 6.00
C.S. CERROPON CHICLAYO CHICLAYO 6.00
C.S. CRUZ DE LA ESPERANZA CHICLAYO CHICLAYO 6.00
C.5. ATUSPARIA CHICLAYO CHICLAYO 8.00
C.S. JOSE OLAYA CHICLAYO CHICLAYO 5.00
C.S. JOSE QUINONEZ CHICLAYO CHICLAYO 5.00
C.S. SAN ANTCNIO CHICLAYO CHICLAYO 500
C.S. TUPAC AMARU CHICLAYO CHICLAYO 6.00
C.S. JORGE CHAVEZ CHICLAYO CHIGLAYO 800
C.S. POMALCA CHICLAYO POMALCA g KM. 10.00
£.5. CIUDAD ETEN CHICLAYO ETEN 23 KM 16.00
C.S. PUERTO ETEN CHICLAYO ETEN PUERTO 20 Ki 12.00
EPSEL CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 6.00
€.S. JOSE LEONARDO ORTIZ CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 9.00
C.S. PAUL HARRIS CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 8.00
P.S. VILLA HERMOSA CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 10.00
P.S. CULPON CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 10.00
P.S. SANTA ANA CHICLAYO JOSE LEONARDO ORTIZ 1000
P.5. ANTONIO RAYMONDI CHICLAYO LA VICTORIA 7.00
C.S. EL BOSQUE CHICLAYO LA VICTORIA 8.00
C.5. VICTORIA SECTOR | CHICLAYC LA VICTORIA 7.00
C.S. VICTCRIA SECTCR I CHICLAYQ LA VICTORIA 8.00
P.S. CHOSICA DEL NORTE CHIGLAYO LA VICTORIA 8.00
C.S. MONSEFU CHICLAYO MONSEFU 16 KM 12.00
P.S. CALLANCA CHICLAYO MONSEFU 16 KM 12.00
8. PICSI CHICLAYO PICSI 18 KM. 15.00
C.5. PIMENTEL CHICLAYO PIMENTEL 12 KM. 14.00
C.S. REQUE CHIGLAYO REQUE 12KM. 14.00
C.S. SANTAROSA CHIGLAYO SANTA ROSA 18 KM. 20.00
C.5. ZARA CHICLAYO ZARA 46 KM. 35.00
P.S. TUMAN GHICLAYO TUMAN 17 KM. 16.00° -+ |/
C.S. FERRENAFE 02 FERRENAFE | FERRENAFE 21 KM . 20.00
HOSPITAL BELEN LAMBAYEQUE 03 LAMBAYEQUE | LAMBAYEQUE 12KM. 16.00 -
8. ILLMO 03 LAMBAYEQUE | ILLIMO 37 KM. 35.00
C.S. PACORA 03 LAMBAYEQUE | PACORA 42KM. 38.00
€S, DE JAYANCA 03 LAMBAYEQUE | JAYANCA 47KM 40.00
C.S. MOCHUMI 03 LAMBAYEQUE | MOCHUMI 27 KM 25.00
C.$. TUCUME 03 LAMBAYEQUE | TUCUME 33 KM. 30.00
P.5. ANNAPE 03 LAMBAYEQUE | MORROPE 35 KM 30.00
P.5. TONGORRAPE P 03 LAMBAYEQUE | MOTUPE 77 KM 60.00
P.5. EL VIRREY SN/ 03 LAMBAYEQUE | OLMOS 104 KM 70.00
P.S. BODEGONES S/ oF £ X, 03 LAMBAYEQUE | SAN JOSE 15 KM. 20.00
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10.4 RECIBO PROVISIONAL

B b N° 00001

SUSALUD

g RALPnIY ot 2ne! 5 SITIE

RECIBO PROVISIONAL

HA RECIBIDO EN EFECTIVO LA CANTIDAD DE &/

En caso de no efectuar la rendicion de cuentas de los gastos realizados, en ef plazo de 02 dias dliles de recibido el dinero, autotizo a fa
Oficina General de Gestion de las Personas - OGPER para que efectie el desctiento correspondiente de mis remuneraciones, sin
perjuicio de fas acciones administrativas que pudieran iniciarse de ser el caso.

AUTORIZA JEFE DEPENDENCIA AUTORIZA JEFE DEPENDENCIA
SELLO CON NOMERE Y DEPENDENCIA SELLO CON NOMBRE Y DEPENDENCIA
RECIBEI CONFORME V°B? Y SELLO FECHADOR DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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10.5 ACTA DE ARQUEQ DE CAJA CHICA

SUSALUD ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

L

Enlaciudadde ...ocooovecveiiieeiiii e @188 horas del did ..o.oovee e,

estando presentes los sefiores:

NOMIDIE ... vee e e st e e s ee e e Cargo! o e
NOMBIE Lot e Carg0. o et
NOMBIE ..o e e e e cere e et e s vasn s st GG e e

Se procedié a realizar €l Arqueo de la Caja Chica, obteniendo el siguiente resultado:

- Fondo asignado S e
-Recuentodedineroenefectivo L

-Recibos provisionales

- Documentos definitivos e

SOMOS e

- Total SI e N

- Sobrante o Faltante

Siendo 1as ..o horas del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver los
registros y doctmentacion revisada.

En sefal de conformidad se suscribe el Acta.

RESPONSABLE DEL FONDO FIJO CAJA CHICA CONTABILIDAD
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