Of &

SEGTOR SALUD :Ng"l;_lTUTO NACIONAL DE SALL!
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD | ““REEIBIHE "

CUTENE, 203

iHora: Firma:

N°QQE-43 16 -0GA - C PE[ING -

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, ./5 de EnesC  del 2c/3

Visto el Informe N° 002-2013-OEE-OGA-OPE/INS que contiene el proyecto de documento normativo “Directiva para
la Administracién y Control de la Caja Chica del Instituto Nacional de Salud” version 04, promovido por la Oficina
Ejecutiva de Economia de la Oficina General de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Directoral N° 249-2012-DG-OGA-OPE/INS de fecha 15 de mayo del 2012, se aprobd la
Directiva N° 011-INS-OGA-V.03 “Directiva de la Administracion y Control de la Caja Chica del Instituto Nacional de
Salud". :

Que, de acuerdo a lo dispuesto el Articulo 36° inciso e) de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que sefiala “El Director General de Administracion,
o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion del Fondo para Pagos en Efectivo, en la
misma oportunidad de su constitucion, y disponer |a realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones
de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional.

L Que en dicho sentido, es necesario dictar el acto resolutivo que disponga la aprobacion del citado dispositivo;

Con la visacion del Director Ejecutivo de Economia, de la Asesora Legal de la Oficina General de Administracion,
de la Oficina Ejecutiva de Organizacion de la Oficina General de Asesoria Técnica y del Director General de
Asesoria Técnica;

De conformidad con la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; Ley 29951 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013 y con la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que
orueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria, de vigencia permanente y sus modificatorias; ¥,

E, uso de las atribuciones establecidas en el articulo 25° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
SNacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

4984 > SE RESUELVE:

Car\

iculo 1°.- Aprobar el documento normativo Directiva N° 011-INS-OGA-V.04 “Directiva para la Administracién
y Control de la Caja Chica del Instituto Nacional de Salud”, la misma que forma parte de la presente

 Articulo 2°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion — OEO, la responsabilidad de publicar en el Portal de
ional de Salud el documento técnico normativo a que se refiere el articulo precedente, para
| del Instituto Nacional de Salud, y de las entidades y dependencias de acuerdo al campo



Articulo 3°.- Derogar la Resolucién Directoral N° 242-2012-DG-OGA-OPE/INS de fecha 15 de mayo del 2012 que
aprueba la Directiva N° 011-INS-OGA-V.03 “Directiva para la Administracion y Control de la Caja Chica del
Instituto Nacional de Salud”,

Articulo 4°- Remitir copia de la presente resolucion a los organcs de la entidad y a las instituciones que
corresponda para los fines pertinentes.

Registrese y comuniquese,
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

1. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer los procedimientos adecuados,
responsabilidades para la administracion, control, asignacion, utilizacion, rendicién y
liquidacion de la Caja Chica.

2. OBJETIVOS

La Caja Chica tiene por objetivo, atender Gnicamente gastos menores que demanden
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados; asi como gastos urgentes con la finalidad de no
comprometer los procesos productivos y servicios estratégicos que garanticen los
objetivos institucionales,

3. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para los funcionarios, servidores
nombrados, contratados a plazo fijo y por contratos administrativos de servicios del
Instituto Nacional de Salud. Asimismo, es de aplicacion para servidores publicos de
otras entidades, cuyos gastos estén vinculados con los objetivos institucionales.

4. BASE LEGAL

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

b) Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2013.

c) Ley N°28693, Ley General del Sistema de Tesoreria y modificatorias.

d) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG. Normas de Control Interno para el
Sector Publico.

e) Resolucion Superintendencia N° 007-99-SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias aprobados por Resoluciones de
Superintendencia N° 004-2003/SUNAT, 064-2006/SUNAT y N° 286-2012/SUNAT.

f) Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la “Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15%, de vigencia permanente Y sus modificaciones.

g) Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afios Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y el uso de Ia Caja Chica, entre otros.

h) Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15 “Modifican el literal b. del numeral
10.4 del articulo 10° de la R.D. N° 001-2011-EF/77.15"

i) Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado por Resolucién Directoral
N® 026-80-EF/77.15 y su ampliatoria aprobada con Resolucion Directoral N° 008-
89-EF/77.15.01, relacionados al FPPE y FFPCCH.

NGT 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica y
NGT 07 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo
para Caja Chica.

5. DISPOSICIONES GENERALES

La Caja Chica es un monto permanente constituido con Recursos Publicos, con cargo a
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, establecido para atender
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gastos menores y que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas no puedan ser debidamente programados con la finalidad de no
comprometer los procesos productivos y servicios estratégicos que garanticen los
objetivos institucionales.

5.1 Queda prohibido utilizar el fondo para cubrir gastos por los siguientes conceptos, bajo
responsabilidad del funcionario encargado:

« Adelanto de haberes.

s Cambio de cheques a particulares o servidores del INS.
« Compra de activos.

e Impuestos y multas.

52 La apertura de la Caja Chica y la designacién de los responsables de la Administracién
de la Caja Chica, de la Unidad Ejecutora 151: Instituto Nacional de Salud, es mediante
Resolucion Directoral emitida por el Director General de de la Oficina General de
Administracién a propuesta de la Direccién de la Oficina Ejecutiva de Economia.

53 La administracién, manejo y custodia de la Caja Chica, debe estar a cargo de un
servidor publico del Instituto Nacional de Salud.

54 Los funcionarios designados para autorizar gastos con fondos por Caja Chica, son los
siguientes:

« Alta Direccidn: el Jefe, Subjefe o a quien sea delegado.

« Organo de Linea, de Apoyo o de Asesoramiento: los respectivos Directores Generales.
« Organo de Control Institucional: Jefe del mismo.

« Laboratorio de Sede Iquitos: el Director de General de Salud Publica.

« Proyectos y Programas: el profesional designado mediante Resolucion competente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Asignacién de la Caja Chica

La designacién de los encargados del manejo y custodia de la Caja Chica, seran
efectuados mediante Resolucién Directoral del Director General de la Oficina General
de Administracién a propuesta del la Oficina Ejecutiva de Economia bajo el criterio de
ubicacion fisica y necesidad de cada Centro Nacional u Oficina General.

6.2 De los Documentos Sustentatorios

f'}‘lc, -3

6.2.1 Los gastos deben ser sustentados mediante Comprobantes de Pago reconocidos y
autorizados por las disposiciones de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria (SUNAT), emitidos a nombre del Instituto Nacional de Salud, consignando el
RUC 20131263130; los comprobantes deberan encontrarse debidamente cancelados,
los mismos que pueden ser:

#3 INST,

e Factura, boleta de venta, recibos por honorarios, ticket o cintas emitidas por
maquinas registradoras siempre que se identifique el nimero de RUC del proveedor
u otros comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT).

» Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte masivo interprovincial, los
mismos que estéan sujetos a lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado por Resolucién Superintendencia N° 007-99-SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias aprobados por
Resoluciones de Superintendencia N° 004-2003/SUNAT y 064-2006/SUNAT.
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* Documento oficial emitido por autoridad competente que autoriza el desempefio de
comisiones de servicio.

* En el caso de gastos de movilidad local, estas se sustentan con los formatos
aprobados en la presente directiva.

Los documentos que sustentan gastos a nombre del Instituto Nacional de Salud, en
ningln caso deben mostrar indicacion sobre beneficios individuales tipo “Puntos
Bonus” o similares, si los muestran no seran aceptadas por el encargado de la Caja

Chica.

6.3  De la Ejecucién del Gasto

6.3.1 El encargado de la Caja Chica, para aceptar como validos los Comprobantes de Pago
debera previamente verificar su validez en la pagina web de la SUNAT.

6.3.2 Los encargados de la Caja Chica llevan un registro cronolégico de los gastos y saldos,
a fin de facilitar y evidenciar el movimiento diario de los fondos, los mismos que son
registrados automaticamente por el SIGA Net, Y son mostrados en la opcién “Estado
Situacional de Caja Chica” descrito en el ANEXO A.

6.3.3 Al dorso de cada Comprobante de Pago y en sefial de conformidad del bien o servicio
el usuario debera consignar su nombre, firma y DNI, indicando el motivo o el sustento
que origind el gasto y con el visto bueno del Director General de la Unidad Organica ylo
Alta Direccién segun corresponda.

6.3.4 Los desembolsos a cargo del fondo de caja chica mediante vales provisionales seran
otorgados exclusivamente a los trabajadores del Instituto Nacional de Salud y seran
autorizadas por los Directores Generales de las unidades organicas correspondientes
y/o Alta Direccién segun corresponda y bajo su responsabilidad; los gastos deberan
justificarse de manera documentada, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la
entrega correspondiente.

Para el caso de los gastos incurridos dentro de la localidad, la contabilizacién sera
desde el dia siguiente de recibido el efectivo y para el caso de los gastos incurridos en
el interior del pais, la contabilizacién sera a partir del retorno de la comisién de
servicios. Vencido el plazo de 48 horas el Tesorero debera informar a la Oficina
Ejecutiva de Economia para que -previa autorizacion de la Oficina General de
Administracién- se notifique a la Oficina Ejecutiva de Personal y al CAFAE para su
respectivo descuento. Los vales provisionales se solicitaran a través del SIGA Net,
opcion “Solicitud de Vale Provisional” descrito en el ANEXO B.

6.3.5 Aquellos funcionarios o servidores que no justifiquen los gastos dentro de los plazos
establecidos en el numeral 6.3.4, no podran volver a efectuar retiros provisionales con
cargo a la Caja Chica, hasta que cumplan con efectuar la rendicién respectiva.

6.3.6 El monto méaximo para cada adquisicién de bienes y servicios de no podra exceder el
20% de Ia UIT,

6.3.7 En lo posible, los refrigerios que requieran las reuniones de trabajo y capacitacién en
las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud, deberan ser preparados con
alimentos saludables, es decir, incorporar alimentos naturales o elaborados comeo:
fruta, verduras, lacteos y derivados, cereales y derivados, entre ellos tenemos:
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Frutas frescas: Camu camu, naranja, papaya, mandarina, pepino dulce, guayaba,
pifia, fresa, ciruela, granadilla, carambola, limon, Kiwi, maracuya, mango, cocona,
pladtano de seda, manzana, melon, durazno, mamey, pera, granada, membrillo, uva,
tamarindo, sandia, pzalta, chirimoya.

Frutas secas: Pasas, nueces, guindones, pecanas, almendras, mani, avellanas,
castafia, etc. Su consumo es en pequefias cantidades.

Verduras: Tomate, pepino, lechuga, espinaca, zanahoria, maiz choclo, aceitunas.
Leches y derivados: Leche, gueso, yogurt.

Cereales, tubérculos y derivados: Panes y galletas integrales, papa, quinua, maiz
cancha.

Carnes y huevos: Pollo, pavo, huevo.
Agua: Al natural, infusiones, refrescos y jugos de fruta sin azucar.

6.3.8 La asignacion por concepto de movilidad local se otorga a través del SIGA Net,
“Solicitud de Vale Definitivo”, bajo la opcién Movilidad Local descrito en el ANEXO
D, para atender Unicamente comisiones de servicio a los servidores de la institucion
que se desplazan en el desarrollo de sus labores oficiales o de obligaciones
contractuales, dentro del area de Lima y la Provincia Constitucional del Callao, en
vehiculos no oficiales.

Los gastos de movilidad local seran reconocidos segun las tarifas establecidas en el
ANEXO C “Tarifario para la Asignacion de Movilidad Local” el cual esta
automatizado en el SIGA Net.

Para atender gastos de movilidad local con la caja chica del laboratorio de Iquitos,
se tomara en cuenta los siguientes costos:

Mototaxi: Entre $/.2.50 a S/.5.00 en funcién a la distancia
Peque Peque: Entre S/.5.00 a S/.20.00 en funcién a la distancia
Transporte publico masivo:  Entre §/.1.00 a §/.1.50

6.3.11 Podra reconocerse el pago de movilidad local en taxi a los trabajadores del Instituto
Nacional de Salud cuando por necesidad del servicio se requiere que realicen trabajos
adicionales en un minimo de 03 horas después del horario de trabajo. El
reconocimiento se hara efectivo bajo responsabilidad y con autorizacién del Director
General de la unidad organica correspondiente, estos gastos se reconocen en funcion
al tarifario indicado en el ANEXO C o de lo establecido en el numeral 6.3.10, segln
corresponda.

6.3.12 En el caso de realizar labores adicionales por necesidad del servicio, después de las
23:00 horas, podra reconocerse el pago de movilidad local en taxi en un 15% mas de la
tarifa de movilidad indicada en el ANEXO C o de lo establecido en el numeral 6.3.10
segun corresponda. El reconocimiento se hara efectivo bajo responsabilidad y con
autorizaciéon del Director General de |la unidad orgéanica correspondiente.

6.3.13 Podra reconocerse el pago de refrigerio a los trabajadores del Instituto Nacional de
Salud, cuando por necesidad se requiere que realicen trabajos adicionales en un
minimo de 03 horas después del horario de trabajo. El reconocimiento se hara
efectivo bajo responsabilidad y con autorizacién del Director General de la unidad
organica correspondiente.
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6.4 De los Reembolsos

6.4.1 El gasto en el mes con cargo a la Caja Chica no debe exceder de tres (3) veces el
monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

La reposicién del fondo debe efectuarse cuidando que exista la suficiente liquidez
para atender gastos menores que no comprometa la operatividad de la Institucion, para
tal efecto los encargados de la caja chica deberén cuidar de contar con una liquidez
minimo del 20% del fondo asignado.

6.4.2 Los documentos que sustentan gastos a nombre del Instituto Nacional de Salud, en
ningin caso deben ser cancelados con tarjetas de crédito, si lo muestra no sera
aceptado por el encargado de la caja chica.

6.4.3 Los reembolsos de Caja Chica debe tramitarse a través del SIGA Net, Ia opcién
“Reembolso de Caja Chica”, descrito en el ANEXO F, el mismo que sera remitido al
equipo de control previo y posteriormente al equipo de integracién contable, a efectos
de solicitar la certificacion presupuestal correspondiente y por ende su registro en el
SIAF (fase del compromiso y devengado); el expediente de reembolso debe contener la
siguiente informacion:

a) La impresién del “Reembolso de Caja Chica” indicando el numero de
reposicion del fondo, acompanado de los documentos originales que sustenten el
gasto. Los documentos sustentatorios deberan ser foliados correlativamente
empezando del nimero 001.

b)  Los documentos originales que sustenten el gasto deberdn estar ordenados
respetando el orden correlativo y fecha de los documentos, detallando en el
resumen el clasificador del gasto, la meta presupuestal y los importes.

c) Cada documento sustentatorio del gasto debera consignar el sello de
CANCELADO o PAGADO, la autorizacion del Director General correspondiente,
la meta SIAF, la especifica del gasto del bien o servicio y la firma del usuario en
sefial de conformidad de lo recibido.

6.4.4. Larendicion de gastos efectuados por los Fondos de Caja Chica, son automaticamente
registrados por el SIGA Net, los mismos que se muestran en la opcién “Libro Auxiliar
Estandar”, descrito en el ANEXO E.

6.5 Del Control de la Caja Chica.

6.5.1 La Oficina General de Administracién a través de la Oficina Ejecutiva de Economia
dispondra la realizacion de arqueos sorpresivos a los encargados de la caja chica de
las sedes del Instituto Nacional de Salud.

6.5.2 La Oficina Ejecutiva de Economia programard mensualmente al personal de su
direccion para realizar los arqueos de la caja chica, las mismas que seran levantadas a
través de Actas.

6.5.3 Las actas de los arqueos de las cajas chicas, seran remitidas al encargado de

Tesoreria, a fin de que las observaciones sean levantadas: ademas seran informadas a
la Oficina General de Administracién.

i RESPONSABILIDADES

La Oficina General de Administracién del Instituto Nacional de Salud es responsable de
la aprobacién de la presente directiva,
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7.2 Los Directores Generales y Directores Ejecutivos son responsables de cumplir y
supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

T3 La Oficina Ejecutiva de Economia es responsable de hacer cumplir las disposiciones de
la presente directiva, asi como de dar lineamientos, pautas y procedimiento que
permitan una adecuada ejecucién, rendicion y reembolso de los gastos.

7.4 El Tesorero es responsable de efectuar el control, supervision del fondo, de los
registros de control, de los vales provisionales y de los documentos definitivos de la
Caja Chica. Asi mismo de dotar las medidas de seguridad para la custodia de los
fondos de la Caja Chica.

7.5 Los Encargados de la Caja Chica, son responsables: de la custodia e integridad del
dinero, del manejo y control del fondo, de los documentos que sustentan gastos y que
deben ser resguardados en cajas de seguridad que no permitan la sustraccién o
deterioro; de preparar la rendicién de cuenta documentada de los gastos efectuados de
acuerdo a las normas técnicas de control establecidas vigentes y de presentar su
reposicion inmediata a fin de mantener la liquidez y operatividad.

7.6 Los funcionarios, directivos y servidores publicos de la Institucion que reciban dinero en
efectivo de la caja chica, son responsables del fondo otorgado, asi como de ejecutar
los gastos cifiéndose a las disposiciones de la presente directiva.

La Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones, es responsable de
otorgar los certificados de credito presupuestario para las asignaciones y reembolsos
de la caja chica.

El area de Control Previo, es responsable de verificar y revisar la documentacion
referida a las rendiciones de la caja chica, de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

DISPOSICIONES FINALES

Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de la unidad organica
correspondiente, se podra destinar el pago de viaticos por comisiones de servicio no
programados y servicios basicos de las dependencias desconcentradas ubicadas en
zonas distantes de la unidad ejecutora; si los gastos superan los S/, 700.00
(Setecientos con 00/100 Nuevos Soles), los encargados de la Caja Chica deberan
advertir a los usuarios el tratamiento tributario a aplicarse sobre las Retenciones v las
Detracciones del IGV por los servicios afectos.

La rendicién de los gastos por concepto de vidticos, deberén ser rendidos bajo las
disposiciones de la Directiva para la Asignacion de Pasajes, Vidticos y Rendiciones de
Cuentas por Comision de Servicios vigentes del Instituto Nacional de Salud.

8.2 Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de Administracion, se
podra destinar pagos de gastos relacionados con desaduanaje y almacenamiento de
insumos perecibles, tales como: reactivos de laboratorio, estandares de laboratorio,
cepas u otros insumo o equipos de laboratorios, hasta por el 90% de la UIT; si los
gastos superan los S/.700.00 (Setecientos con 00/100 Nuevos Soles), los encargados
de la Caja Chica deberan advertir a los usuarios el tratamiento tributario a aplicarse
sobre |as Retenciones y las Detracciones del IGV por los servicios afectos.

8.3 Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de la unidad organica
correspondiente, se podra destinar pagos de gastos hasta por el 90% de la UIT
relacionados a emergencias o brotes de epidemias en salud publica; asi como los
gastos relacionados con la compra de materiales, insumos, reactivos y/o servicios
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estrateégicos con la finalidad de garantizar la continuidad del proceso productivo de los
bienes y servicios que brinda la institucion: si los gastos superan los S/. 700.00
(Setecientos con 00/100 Nuevos Soles), los encargados de la Caja Chica deberan
advertir a los usuarios el tratamiento tributario a aplicarse sobre las Retenciones y las
Detracciones del IGV por servicios los afectos.

8.4 Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de la unidad organica
correspondiente, se reconocera el gasto por movilidad local para comisiones al interior
del pais hasta por un monto de S/. 20.00 diarios a servidores de otras instituciones
siempre que no se le haya otorgado viaticos, Y que estos servidores colaboren con los
centros nacionales en temas de investigacion, encuestas, andlisis entre otras
actividades; que permitan el cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo
Institucional o en caso de emergencia y/o brote de enfermedad: estos gastos serdn
rendidos a través del SIGA Net, “Solicitud de Vale Definitivo”, Movilidad Interior del
Pais, descritos en el ANEXO G, el cual estard debidamente suscrito por el responsable
de proyecto y Director General de la Unidad Organica correspandiente.

8.5 Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de la unidad organica
correspondiente, se reconocera el gasto de alojamiento y alimentacién en el interior del
Y pais hasta por un monto de S/. 120.00 diarios a servidores de otras instituciones
siempre que no se le haya otorgado viaticos, y que estos servidores colaboren con los
Centros Nacionales en temas de investigacion, encuestas, analisis entre otras
actividades, que permitan el cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo
Institucional o en caso de emergencia y/o brote de enfermedad: al respecto dichos
gastos se sustentaran con los documentos segun lo estipulado en el numeral 6.2.1 de
la presente directiva, salvo cuando se trate de lugares en los que no sea posible
obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos, se
sustentara mediante Declaracion Jurada la cual no debe exceder el 10% de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

Excepcionalmente, los gastos que ocasione reuniones oficiales y que contribuyan al
logro de los objetivos y metas institucionales, podran ser atendidos con cargo a la caja
chica con la autorizacién del Jefe, Sub Jefe y Directores Generales, segun
corresponda.

8.7 Excepcionalmente, cuando se trate de compras catalogadas como bienes controlables,
estas deberan ser informadas en sus rendiciones a efectos de ser comunicados al drea
de patrimonio para su control correspondiente.

8.8 Excepcionalmente, se reconoce refrigerio al personal que realicen diligencias fuera de
su centro laboral tales como: dirimencias, peritajes, comisiones especiales,
coordinacion o apoyo de eventos y/o talleres programados, campafas de salud
preventiva, investigaciones especiales, etc, previa autorizacion del Director General de
la Unidad Organica.

8.9 Excepcionalmente y con la autorizacién del Director General de la unidad organica
correspondiente, se reconocera alquileres de servicios de taxis, cargas y movilidad, las
mismas que estan exceptuadas del tarifario indicado en el ANEXO C, los cuales
deberan sujetarse a la necesidad de la comisién, traslado de valores o documentos
importantes, dirimencias, peritajes, entre otros. El reconocimiento del gasto sera
mediante el Comprobantes de Pago reconocido y autorizado por las disposiciones de Ia
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).

Los encargados de Caja Chica, atenderan los requerimientos de fondos y reembolsos a
través del sistema SIGA Net, con la finalidad de simplificar los procedimientos y
optimizar los recursos.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

9. ANEXOS

ANEXO A: Estado Situacional de Caja Chica

ANEXO B: Solicitud de Vale Provisional

ANEXO C: Tarifario para la Asignacién de Movilidad Local

ANEXO D: Solicitud de Vale Definitivo - Movilidad Local

ANEXO E: Libro Auxiliar Estandar

ANEXO F: Reembolso de Caja Chica

ANEXO G: Solicitud de Vale Definitivo - Movilidad Interior del Pais

ANEXO H: Definiciones y Siglas

ANEXO I: Diagrama Flujo de la "Directiva para la Administracién y Control de la
Caja Chica del Instituto Nacional de Salud”
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» DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO A

ESTADD SITUACIONAL DE CAJA CHICA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO B

Solicitud de Vale Provisional
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| r DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-0GA- V.04

ANEXO C

Tarifario para la Asignacién de Movilidad Local

ransporte_
Distrito SalidafDistrito de legada poce de L

£l Loy : . Ate Vitart 5 : i :

Cercodo e inmediociones , .50 | Cercado e mmea‘rac.farles | 1600 3.00
__Solamanca e inmediaciones Salamanca e inmediaciones 1200 2.20
Resto o‘e Ate Varnrte

Bellavista Bellavista 22.00 4.00

Cormen dela Legue Carmen de la Legug 20.00 4.00

Cercads Cercado 4.00

Lo Perla La Perfa 4.00}

Lo Punta La Punta 4.00}

L gl " Carabaylla. . ; ~T2sol

! tera Ce Carretera Central (T i |

\ Chaoclgcgye .| 3700 800|| Chaclocoye B 3500  500]

7 Chosica Chosica R 38.00 500_{

i | Huagchipa 15.00 5.00
| Huaycan 28.00

Sonta Clara
Charrillos

Ueneguﬂln

Sa'n ta Clarg

Universidad Nacional A erm el 25.00 280 Universidod Nacmrla!aﬂgmﬂa € inmedioc. 22.00 2.80

Urb. Cactus {inmed. Clinica Mantefiori) 18.00 b, Cactus (inmed. Clinica Montefiori) 15.00 2.80

| Urb. Cedros (eolinda entre Via Evitamiento y | rb. Cedros (colinda entre Vio Evitamiento y
Javier Prade Este) 15.00/ 2.80! Javier Prado Este) 12.00 2.80
T

Crm:e Me arejn

Cruce Mei arejo con Javler Pradc 17.00 2.80

Cuodrante 1: Tomas Valle, Universitaria, Los | Cuadrante 1: Tumas Valhfe, Umversiturm Los

Alisos, Panamericana Norte 25.00! 2.20| | Alisos, Panaomericang Norte 19.0a0)  1.50
Cuadronte 2: Los Afisos, Panamericano Norte, 1 Cuadrante 2: Los Alisos, Panomericana Norte,

Canta Callae, De La Froternidad 28.00 | 2.20 Canta Callge, De Lo Fraternidad 22.00 1.50
Cuadrante 3: De La Fraternidad, Malecdn | Cuodrante 3: De Lo Fraternidad, Malecon

Chaﬂ'én Panamericana Norte 30.00 220 Chm‘dn, Panameﬂcana Norte

Pachacamoc
Manchay

Pueblo Libre:

. Puente Pledra

Cante Grande_ 23.00 2.20 |
Zdrote 15.00 3.00
Resto de San Juan de Lurigancho

ha

Camacho e 15.00 3.00
Chacarilia del estanque e inmediaciones . 14.00 300
Maonterrico e inmediaciones 15.00 3.00
Surco Nuevo (inmed, Ovalo Higuereta)
Sur\:o Viejo {resto de Surco)

Camacho e inmediaciones
Chocarilio del estanque ¢ i ligciones |
Monterrico e in diociones |
Surco Nuevo (inmed. Ovalo Higuereta)
Surce Viejo (resto de Surco)
T ; T

MiPerg 38.00 5.00 MiPere | EeM0Q] 500
Pachacutec 45.00 4.00 _Paochacutec I 4.00
Resto de Ventanillo 32.00 3.00| | Resto de Ventanilla O 200
: elsa 45 : 18.00 3.00 | | Villa el Salvador 3.00
Villa Mariadel Tl 15.00 |+ " 3.50| | VillaMarfadelTriunfo 3.00
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO D

Solicitud de Vale Definitivo - Movilidad Local

Windows internet Explorer
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO E

Libro Auxiliar Estandar

AUKILIAR ESTANDAR

CUENTAMAYOR | CAJA Y BANCOS
SUB « CUENTA : FORUO PARA PAGDS EN EFECTIVD

MOVIBIENTI
FREHN CLASE L aaF RETALLE DERE HARER HALDD
WES DE ENERD 1642
CAS CHICA CHORRILLDS A 200,00 ngo e
11, 20000 S.au 3430080
MES DE FEARSAD J012
AEEMEOLSD NED004 CRJA CHICA CHOMARLOS Aamon
Fammay FALT MEBL-A0aTR L VARDRNERD PHRANTER SOCUTIONS S8 © .00 A ftLo0
y ELU AT NONOTEAT PRRHDAWKRFTE PIINTER SOLLTIONE LA T 18500 ALITO0
'f e FALT. (LR g ] ) WA FITEMNACIONAL BAC. A5.00 234000
\ TSVIANL FACT. DOI-DIMET COMITE ALME FUMDD, ASIST, ¥ EETIMLLO MLE F &man MAwo0
baoac2 - FACT. D0 ARMAS SALBLAR NADINE .00 2700
wmgenz | FAT. Wty KrOMINTERNACIONAL BAL. <500 a0
aTIc TICKET WAG 9EGIS 0018 03s15S BIGSELD 5.4 FIIZA MUT .50 TLIILED
1uma0ee TICKE™ MAC REDIS DC00- 10 8L IKVERZIDMES TOMISH E.LRL 040 EIRBIRT
0501012 FACT. ARMAS SALAZAA NADINE .00 M
ez MOWV.LOCAL TDIAZ CABALLERD rﬂq";‘ [LA= e
TR MALLCCAL NAZ CANALLERE Mats 1o 2rAsLID
S0 BOLETA DE VENTA MUNICIFALIOAD METROPTU TANA UE Liba L% FIr LN TS
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g MOVLOCAL DUAZ CilAZ PELAYD Divas TEh0g P
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Jomzo MO LOEAL g MOSTACERD RCORIGUED FREDY RAFAEL ».00 I
oz MERLLOCAL oata VILLALYA RLAS OFFLLS DEL ROSATK w06 b
Pl ategtd TCEET MAD REGHS DTSN Cue INVERGHOMLE TRMES e ELRL .80 o7
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO F

Reembolso de Caja Chica
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO G

Solicitud de Vale Definitivo - Movilidad Interior del Pais

72 SIGA.NET - Windows Internet Explorer
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO H

DEFINICIONES

« Control previo: Esta referido a todos aquellos procedimientos administrativos con el
proposito de cautelar el correcto cumplimiento de las condiciones sefialadas de acuerdo a
ley, antes de dar inicio o proseguir con cada uno de los actos propios de la ejecucion
presupuestal.

« Diligencia;: Cumplimiento del deber, en forma oportuna y cuidadosa, observando las
normas técnicas y éticas que regulan el accionar publico.

« Economia: En su sentido amplio, significa administracion recta y prudente de los recursos
publicos. Se relaciona con la adquisicién de bienes y/o servicios al costo minimo posible,
en condiciones de calidad y precio razonable.

« Caja Chica: Es un fondo efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinados Unicamente
a gastos menores que demande su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

« Activo Fijo: Se considera activo fijo a aquel bien cuya vida util sea mayor a un afo, que
esté sujeto a depreciacién y cuyo valor de adquisicion sea mayor a 1/8 de la UIT.

« Bien Controlable: Es aquel bien cuyo valor es menor a 1/8 de la Unidad Impositiva
Tributaria vigente en el momento de la adquisicién y que se considera que tendra duracion
mayor de un (1) afio.

« Servidor Publico: Comprende a los funcionarios, servidores nombrados, contratados a
plazo fijo y por contratos administrativos de servicios de las entidades del sector publico.

« Vale provisional: Documento mediante la cual se entrega el efectivo por un determinado
tiempo con el proposito de facilitar la compra inmediata del bien o servicio y efectuar la
rendicion de cuenta documentada y/o devolucién del dinero.

« Viaticos no programados: Asignacién econdmica que se concede para atender gastos
de estadia que realizan los comisionados en el lugar de la comision de servicios por una
situacién de emergencia, la cual es apremiante y no programada. Dicha asignacion
comprende hospedaje, alimentacion y movilidad local.

SIGLAS

INS : Instituto Nacional de Salud

OGA : Oficina General de Administracion

OEE : Oficina Ejecutiva de Economia

OEPPI : Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones
SUNAT i Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria

uIT : Unidad Impositiva Tributaria

SIGA NET : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera

CCP ) Certificado de Crédito Presupuestal.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 011-INS-OGA- V.04

ANEXO |

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
LA CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
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