MINISTERIO DE SALUD

DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD o [\t
LIMA CENTRO N ’bj - 2023
HOSPITAL SANTA ROSA MINSA-HSR-DG
AD
‘06\,\0 &L yS)

Lima, 26 de julio de 025

VISTOS:

"%“ MEMORANDO N° 01097-A-2023-OEADMINISTRACION/HSR, NOTA INFORMATIVA N° 007-2023-MINSA-HSR-OE,
2 j; INFORME N° 026-2023-MINSA-HSR-OE-T, Directiva Administrativa N° 002-20232-HSR/OE " LINEAMIENTOS PARA

Qogji’ LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE LA CAJA CHICA CON FUENTE DE FINANCIAMIENTO Dy T-
=27 AlS HOSPITAL SANTA ROSA 2023", y el Informe Legal N° 169-2023-MINSA-HSR-OAJ, de fecha 26 de julio de 2023
£. CAJO $

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N°1161 que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del MINSA, El presente Decreto
Legislativo determina y regula el &mbito de competencia, las funciones y la estructura organica basica del Ministerio de
Salud; asi como sus relaciones de articulacion y coordinacion con otras entidades;

Mue, el Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Pblico, tiene
hor objeto establecer normas basicas sobre la Administracion Financiera del Sector Piblico para su gestion integrada
y eficiente, de manera intersistémica, en un contexto de sostenibilidad y responsabilidad fiscal;

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en adelante el Decreto
Legislativo N° 1441, regula el Sistema Nacional de Tesoreria conformante de la Administracion Financiera del Sector
Publico;

Que, el inciso 4) del numeral 6.2) del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1441, establece que son funciones de los
responsables de la administracion de los Fondos Piblicos, el Director General de Administracion y el Tesorero, el dictar
normas y procedimientos internos, orientados a asegurar el adecuado apoyo economico financiero a la gestion
institucional, implementando lo establecido por el ente rector;

Que, la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, en
adelante DIRECTIVA TESORERIA, y sus modificatorias, que establece las disposiciones y procedimientos generales
relacionados con la gjecucion financiera y demas operaciones de tesoreria;

Que, si bien es cierto que, la Caja Chica, es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos con
fuente de financiamiento Dy T-2023, para ser destinado Unicamente a gastos urgentes, no previstos y no programables
del Seguro Integral de Salud (SIS) del Hospital Santa Rosa en la fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias



(Dy T), para cubrir los gastos menores que demanden cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica ,
no pueden ser debidamente programados;

Que, mediante INFORME N°026-2023-MINSA-HSR, de fecha 13 de julio de 2023, la Jefa de la Unidad de Tesoreria
emite Informe al Jefe de la Oficina de Economia del Hospital Santa Rosa haciendo llegar la Directiva N°002-2023-
HSR/OE, con Fuente de Financiamiento de Donaciones y Transferencia D y T, para la revision y aprobacion del Fondo
para Caja Chica ejercicio 2023, en donde sefala que la proyeccion de julio a diciembre 2023 es de S/ 50,000.00 soles
para Fondos de Caja Chica, sefialando asimismo, que la apertura de caja sera por un monto de S/ 10,000.00 soles,
recayendo la responsabilidad en los mencionados servidores que se indican en el citado informe;

Que, de la revision de la Directiva Administrativa N°002-2023-HSR/OE, LINEAMIENTO PARA LA ADMINISTRACION
Y CONTROL DEL FONDO DE LA CAJA CHICA CON FUENTE DE FINANCIAMIENTO Dy T- AIS HOSPITAL SANTA
ROSA 2023, se advierte que, su finalidad es establecer los mecanismos de gestion para administrar adecuadamente
el fondo de caja chica, y establecer los lineamientos respecto de gastos urgentes no previstos para la atencion de
gastos menudos, y no programables del Seguro Integral de Salud (SIS) del Hospital Santa Rosa en la fuente de
financiamiento Donaciones y Transferencias (D y T);.

4o ) 4Que la directiva precitada establece procedimientos y mecanismos de gestion para administrar y controlar
i# adecuadamente los recursos financieros de Caja Chica a fin de cubrir gastos menores y urgentes que demanden
s cancelacion inmediata que no hayan sido programados, siendo de obligatorio cumplimiento, control y fiscalizacion para
- 7 Ja Unidad Ejecutora 029;

Que, el MEMORANDO N°01097-A-2023-OEADMINISTRACION/HSR, de fecha 13 de julio de 2023, el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion emite su aprobacion, con su visto bueno, solicitando a la Oficina de
Asesoria Juridica se emita el acto resolutivo pertinente;

Que, de conformidad con lo dispuesto por el T.U.O de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y la Resolucién
Ministerial N°1022-2007/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Santa Rosa, y
contando; con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de Economia y Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Santa Rosa;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°002-2023-HSR/OE “LINEAMIENTO
PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE LA CAJA CHICA CON FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Dy T- AIS HOSPITAL SANTA ROSA 2023.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Economia, la ejecucion, cumplimiento, monitoreo, seguimiento
de la presente resolucion en el Hospital Santa Rosa.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacién de la presente
Resolucion en el Portal web del Hospital Santa Rosa.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Direccion General

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Economia

Archivo.
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HOSPITAL

SANTA ROSA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2023-HSR/OE
PUEBLO LIBRE

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FUENTE
DE FINANCIAMIENTO DyT -AIS HOSPITAL SANTA ROSA 2023

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL AIS HOSPITAL SANTA ROSA
. Finalidad
Il. Objetivo
l1Il. Ambito de Aplicacién
IV. Base Legal
V. Disposiciones Generales

VI. Disposiciones Especificas

Apertura de Caja Chica

Reposicion del Fondo de Caja Chica
Administracion de Caja Chica
Responsable del Manejo de Caja Chica
Responsabilidad de los Usuarios
Destino de Caja Chica
Administracién de la Caja Chica
Ejecucién de la Caja Chica

Sustento de Gastos

Rendicién y Prohibicion

e Mecanismo de Control

VIl. Disposiciones Finales

VIII. De los Anexos y Formatos a ser Usados
i.  Formato N° 01 Pedido de Compra.
ii.  Formato N° 02 Declaracion Jurada de Movilidad Local.
iii.  Formato N° 03 Asignacidn por Alimentacion.
iv.  Formato N° 04 Vale Provisional de Caja Chica (debidamente numerado).
v.  Formato N° 05 Rendicién de Fondos para Pagos en Efectivo Presupuestal 2023.
vi.  Formato N° 06 Acta de Arqueo de Caja Chica.
vii.  Tarifario para el codigo de servicio 1.1.1.

viii.  Cuadro de distancia y tarifas para pagos por concepto de movilidad local por comisién
de servicio en la ciudad de lima.




HOSPITAL
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 PUEBLO LIBRE

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHIGA CON FUENTE
DE FINANCIAMIENTO DyT ~AIS HOSPITAL SANTA ROSA 2023 :

I FINALIDAD

La presente directiva tiene la finalidad de establecer mecanismos de gestién para
administrar adecuadamente el fondo de caja chica y establecer lineamientos respecto a los
gastos urgentes no previstos para la atencion de los gastos menudos, urgentes y no
programables del Seguro Integral del Salud (SIS) del Hospital Santa Rosa en la fuente de
financiamiento Donaciones y Transferencias (DyT).

I OBIJETIVO

Establecer procedimientos y mecanismos de gestién para administrar y controlar
adecuadamente los recursos financieros del Fondo de Caja Chica, a fin de cubrir los gastos
menores y urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

11l AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia, aplicacién y cumplimiento
obligatorio por parte del servidor civil de los 6rganos y Unidades Orgénicas de la Unidad -
Ejecutora 029: AIS Hospital de Santa Rosa; asi como por los responsables de su
administracion, custodia, control y fiscalizacién del citado recurso.

IV BASE LEGAL

4.1 D.L. N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Minsa.

4.2 La Constitucidn Politica del Peru.

4.3 Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas modificatorias

4.4 D.S.N°004-2019-JUS TUO de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5 Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

4.6 Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Pablica, su Reglamento y modificatorias.

4.7 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Ptblico y modificatorias.

4.8 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias

4.9 Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.10 Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

4.11 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

4.12 DS. N° 012-2019-EF, Otorgan un cupdn o vale por concepto de alimentacién a favor del personal
administrativo sujeto a los D.L.N° 276 y N° 1057 de las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos
Regionales.

4.13 Resolucidn Jefatural N2 072-2019/SIS. Aprueban la Directiva Administrativa N° 001-2019-SIS-GNF-V.01
“Directiva Administrativa para el Monitoreo, Supervision y Seguimiento del cumplimiento de los fines
de las transferencias del Seguro Integral de Salud” y sus anexos.

4.14NT N2018-MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica del Sistema de referencia y contra referencia de los
establecimientos del ministerio de salud.

4.15DL. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FUENTE
DE FINANCIAMIENTO DyT ~AlS HOSPITAL SANTA ROSA 2023

4.16 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contrato de
Administrativo de Servicios.

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

4.18 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa.

4.19 Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

4.20 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir bebidas
alcohdlicas con cargos a recursos publicos.

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

4.22 Decreto Supremo N° 309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
afio fiscal 2023.

4.23 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.24 Resolucion Directoral N° 026-80-EF177.15 que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07. Reposicién oportuna del Fondo para
pagos en Efectivo y NGT- 08 Arqueos Sorpresivos.

4.25 Resolucién Directoral N° 004-2001-EF-77.15 que modifica el literal b. del numeral 10.4 del articulo
10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

4.26 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/ 177.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-
EF.177.15 y modificatoria.

4.27 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15 que aprueba disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesorerfa aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 respecto del uso
de la Caja Chica.

4.28 Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03 que modifica la Resolucién Directoral N° 005-2011-
EF/52.03, mediante la cual se establecieron disposiciones en el Proceso de Programacién de pagos
de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades para su registro en el SIAF-SP.

4.29 Resolucion Directoral N° 033-2016-EF/50.01 que aprueba los Clasificadores Presupuestarios para el
Afo Fiscal 2017.

4.30 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el
Sector Publico.

4.31 Resolucién de Superintendencia N° 300-2014/SUNAT.

4.32 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de pago y sus
modificatorias.

4.33 Norma General de Tesoreria 05 Uso de Fondos para pagos en Efectivo.

4.34 Norma General de Tesorerfa 06 Uso del Fondo para pagos.

4.35 Norma General de Tesorerfa 07 Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo.

4.36 Norma General de Tesoreria 08 Arqueos Sorpresivos.

4.37 Norma General de Tesoreria 10 Medidas de Seguridad para el Giro de cheques y Traslado de
Fondos.
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V.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Unidad Impositiva Tributaria (U.L.T) es el valor referencial fijado por el Ministerio de
Economiay Finanzas aplicable a las operaciones comerciales, para lo cual se tendré presente
que la aplicacién de esta denominacién en la presente Directiva, se referird a la U.LT. que _
se encuentre vigente. El valor de la UIT afio 2023- Segtin el D.S N° 309-2022-EF es S/ 4,950.00
soles.

5.2 El monto de los gastos por cada adquisicién o contratacién que se efectué con cargo al fondo
de Caja Chica, no superard el valor del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria vigente a la
fecha de apertura del fondo; es decir, Novecientos noventa Soles (5/990.00 Soles).
Excepcionalmente, los casos que requieran ser atendidos con montos mayores seran
aceptados hasta en un maximo del noventa por ciento (90%) de la UIT, siempre y cuando se
sustente y justifique con informe técnico.

5.3 La Caja Chica debe contar con las condiciones adecuadas de seguridad que impidan su
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantenga preferentemente en caja de
seguridad o en otro medio similar.

5.4 Se debe cumplir lo establecido en las Normas Generales de Tesorerfa 06 y 07 aprobada por
la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
entre ellas |a Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

5.5 El documento sustentatorio para la apertura de Ia Caja Chica es mediante Resolucién de la
Direccién Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion, en la que se sefiala la
dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, uso,
custodia y el suplente, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada _
adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente
documentada, entre otros aspectos.

5.6 Cuando el responsable del manejo del fondo de Caja Chica se encuentre con licencia, goce
de vacaciones o por cualquier otra razén, estuviese ausente o hubiese cesado, sus funciones
seran integramente asumidas por el trabajador suplente designado para tal fin. Para tal

. efecto, dicho trabajador elaborard un acta que describa la realidad o situacién contable
encontrada durante el conteo de los fondos y valores al momento de asumir el cargo. Copia
de dicha acta serd remitida a la Oficina de Econom/a.

/5.7 El monto del fondo fijo para caja chica podré ser modificado en consideracion al flujo
operacional mediante resolucién de igual nivel a la emitida para su autorizacion, previo
informe sustentatorio del jefe de la Oficina de Economia.

5.8 La ejecucion de gastos con cargo al fondo fijo para caja chica se sujetard a los principios de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria de la fuente de financiamiento

Donaciones y transferencias, asi como a las medidas extraordinarias que emitan el Seguro

Integral de Salud-SIS.
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VI.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.1.1

6.1.2

613

6.1.4

APERTURA DE CAJA CHICA

El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es mediante
Resolucion Directoral, en la que se sefiala la dependencia a la que se asigna la
Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, uso, custodia y el suplente,
el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los

procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que estad constituido por la fuente de
financiamiento de Donaciones y transferencias para atender Unicamente gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados en su adquisicion,
debiendo autorizarse por Resolucidén del Jefe de la Oficina de Administracion.

Para la apertura del fondo de Caja Chica, ejercicio 2023, la Unidad de Tesoreria
solicita la respectiva certificacién de Crédito Presupuestario a la Oficina de
Planeamiento Estratégico de Presupuesto, sefialando la cadena funcional
programatica, fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto a
certificarse.

La proyeccién de Julio a diciembre de caja chica con fuente de financiamiento
Donaciones y transferencias para el ejercicio 2023, es de S/ 50,000.00 Soles
(Cincuenta Mil y 00/100 Soles). Asi mismo la apertura de caja chica sera por un
monto de S/ 10,000.00 (Diez Mil y 00/100 Soles).

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.2.1 La reposicién del fondo de Caja Chica se realizard por solicitud escrita del

responsable de su administracién cuando el saldo del mismo sea igual o menor
al 50% del monto autorizado. El gasto total en el mes no debe exceder de tres
(3) veces el monto del fondo de apertura, independiente del nimero de
rendiciones que se realice, con la finalidad de que la caja chica siempre
disponga de efectivo.

6.2.2 La rendicién de cuentas de la Caja Chica para solicitar reembolsos es

responsabilidad del trabajador designado para su administracién y custodia
mediante Resolucién Administrativa. En ese sentido, debera efectuarse en el
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6.2.3

formato “Rendicién de Fondos Para Pagos en Efectivo presupuestal 2023”
(Anexo 04), el mismo que debe ser elaborado sin borrones o enmendaduras,
adjuntando toda la documentacidén sustentatoria de los gastos (comprobantes
de pago originales y/o el formato de declaracién jurada), debidamente
cancelada, foliada y ordenada cronolégicamente.

Para el giro de caja chica se deberd adjuntar al comprobante de pago el
Formato N°4, “Rendicidn de Fondos Para Pagos en Efectivo presupuestal 2023”,
debidamente firmada por la responsable de caja chica, el tesorero y el jefe de
economia.

6.2.4 El director (a) ejecutivo de la oficina ejecutiva de administracién, podra solicitar

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

la documentacién que sustente la rendicion de caja chica para su reposicion.

La autorizacion de reposicién del fondo sera hasta el importe de las rendiciones
de cuenta, mediante OPE Orden de Pago Electrénico o con cheque
excepcionalmente girado a nombre del responsable del fondo fijo para Caja
Chica, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

El monto de los gastos por cada adquisicion o contratacidn que se efectué con
cargo al fondo de Caja Chica, no superard el valor del 20% de la Unidad
Impositiva Tributaria vigente a la fecha de apertura del fondo; es decir,
Novecientos noventa Soles (S/990.00 Soles).

Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion de un
bien y/o  servicio, bajo responsabilidad del funcionario o servidor receptor
del dinero.

La En casos de Urgencia justificada, debidamente sustentados que requieran
ser atendidos excepcionalmente con montos mayores a lo sefialado en el
parrafo anterior, deberan ser atendidos hasta un 90% del valor de la UIT para
la adquisicion de bienes o servicios que sean necesario para la correcta
prestacion de servicio de salud, debera contar previamente con la autorizacién

del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién. Si los gastos

superan los S/. 700.00 (setecientos y 00/100 soles) el encargado de caja chica
deberd advertir a los usuarios el tratamiento tributario a aplicarse sobre las
retenciones y las detracciones del IGV por los servicios afectos.
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6.3

6.3.1

B:3:2

6.3.3

6.4

ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

La unidad de Tesoreria es la encargada de la administracién del fondo de la caja
chica, cuya funcién principal es verificar permanentemente los documentos
sustentatorio del gasto y el cumplimiento del procedimiento establecido en la
presente Directiva, su constitucion, designaciéon y modificacién de los
responsables titulares y suplentes del manejo del fondo, asi como las requeridas
por la normatividad vigente.

Asegurar que el lugar en el que se coloquen los fondos de la Caja Chica tenga las
condiciones necesarias que impidan su sustraccion o deterioro.

Mantener actualizados los registros que sustentan los gastos asumidos por caja
chica y el archivo de los documentos cancelados.

RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA

El responsable del manejo del fondo de Caja Chica cumplird las siguientes funciones:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

Velar que la caja chica asignada este rodeada de condiciones adecuadas que
aseguren la custodia del dinero en efectivo y de la documentacién sustentatoria,
para lo cual se le asignard prioritariamente una caja de seguridad u otros medios
de seguridad.

Registrar en forma diaria las habilitaciones y desembolsos efectuados en la
rendicion del fondo de la Caja Chica de modo que posibilite mantener
actualizado los saldos de los fondos y permita realizar las acciones de control.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso con
la documentacién sustentatoria detallada, ordenada, foliada y segun las partidas
y especificas del gasto.

Verificar permanentemente que el dinero en efectivo corresponda a billetes y
monedas en circulacion.

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con recursos
de caja chica cumplan con los requisitos exigidos por las normas de
comprobantes de pago establecidas por la SUNAT.

Registro:
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6.4.7

6.4.8

a)

b)

Cada responsable del manejo de la caja chica deberd obligatoriamente
registrar la documentacidn en el sistema que utilice para dicho fin, de acuerdo
a la fecha de emisién.

Al término de cada rendicién se deberd foliar todos los comprobantes y/o
documentados registrados segln el numero correlativo del reporte del
sistema de tesoreria.

Rendicion:

a)

b)

d)

Preparar la rendicion documentada, lo presenta el responsable de la
administracion del fondo de Caja Chica para su revisién y presentacién,
adjuntado los comprobantes de pago que sustentan los gastos, para las
acciones de fiscalizacion, verificacion y revisidén de los documentos de gastos.

Los documentos sustentatorios de gastos que se adjuntan a la rendicién de
cuentas deberén cumplir con los siguientes requisitos:

e Seran original.

e Completamente legibles.

e Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

e Estaran debidamente visados por jefe del servicio que lo solicito.

La rendicién deberd detallar los gastos efectuados y un resumen a nivel de

cadena funcional y especificas del gasto, segtn corresponda.

Los documentos observados en el proceso de rendicidn, serdn devueltos para
la respectiva regularizacion del efectivo, en un plazo que no excederd los tres
(3) dias utiles después de su entrega al servidor receptor del dinero, bajo
responsabilidad.

Arqueo:

a) Brindar la informacién y documentacién solicitada por la Unidad de Control

Previo, para realizacion de los arqueos a la que se refiere la presente
Directiva.

b) Verificar que los recibos provisionales de Caja Chica indiquen la fecha de

emision, descripcion clara y sucinta del concepto para el cual se retira
recursos de caja chica, nombre completo del comisionado, DNI, firma
completa, entre otros datos importantes que permita el cabal conocimiento
del uso del dinero de Caja Chica.
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c) Asimismo, verifica que el dinero en efectivo y comprobantes de pago que
sustentan la Caja Chica estén rodeados de condiciones adecuadas de
seguridad y se mantengan en caja de seguridad.

6.5 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

6.5.1 El servidor publico receptor del dinero de la oficina solicitante es responsable por
el uso de los recursos entregados, incluso en los casos de pérdida, robo o
sustraccion.

6.5.2 El reconocimiento del gasto mediante la Caja Chica se efectuard con la
presentacién del formato “Rendicién de Fondos Para Pagos en Efectivo
presupuestal 2023” (Formato N° 3), con los comprobantes de pago y de acuerdo a
lo establecido en la presente Directiva.

6.6 DESTINO DEL FONDO

El uso del fondo de caja chica de Fuente de Financiamiento Donaciones y Transferencias
serd destinado exclusivamente y bajo responsabilidad para lo siguiente:

6.6.1 Atencion del paciente afiliado al SIS. Debe contar con seguro SIS activo, verificando
la pdgina de SUSALUD o en SITEDS, de contar doble seguro, no serd posible el uso
de caja chica.

6.6.2 Para la atencién de gastos por adquisicion de medicinas, material médico, insumo,
instrumental y accesorios médicos, quirdrgicos, odontolégicos y de laboratorio y
medicinas debe contar con los siguientes documentos:

a) Informe médico que acredite la urgencia de la adquisicién del bien.

b) Visto bueno del Jefe de la Oficina de Seguros Informe del Departamento
de Farmacia, en caso de la adquisicién de medicinas, material médico,
insumo, instrumental y accesorios médicos, quirdrgicos, odontolégicos y
de laboratorio y medicinas.

c) Receta médica.

d) Informe técnico de la Oficina de Logistica en la que imposibilidad de
adquirir el requerimiento del bien en un proceso normal.

10
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6.6.3 Para la atencion de gastos de prestacion de servicios por procedimientos

meédicos.

a) Informe médico que acredite la urgencia del servicio.
b) Visto bueno del Jefe de la Oficina de Seguros.

¢) Orden médica.

d) Formato Unico de Atencién.

e) Informe técnico de la Oficina de Logistica en la que imposibilidad de .

adquirir el requerimiento del servicio en un proceso normal.

f) Copia de la historia Clinica y diagndstico en la cual debe consignar

datos del paciente beneficiario del SIS.

6.6.4 Para la atencion de alimentos y bebidas para consumo humano segin
clasificador 2.3.11.11 es utilizado solo para los siguientes casos: Gastos para
alimentacion del asegurado y acompaiiante del paciente afiliado al SIS, en casas
maternas, alimentacién del acompafiante en los traslados de emergencia,
formula de leche maternizada (para nifios de madres con VIH) y que se encuentre
hospitalizado; el importe es de 5/25.00 soles la tarifa incluye 3 raciones al dia 'y
debe contar con los siguientes documentos:

1-

El Departamento de Servicio Social informaré a la Oficina de Seguros
la necesidad de brindar apoyo alimenticio al acompafiante del
paciente referido por traslado de emergencia y que se encuentre
hospitalizado, para su verificacién y adjuntard el informe social.

El Departamento de Servicio Social deberd apersonarse con el
acompafiante del paciente de lunes a viernes a la Oficina de Economia
para que pueda recibir el monto de S/ 25.00 al dia para alimentacion -
y deberd firmar diariamente por duplicado el Anexo N° 01
“ASIGNACION POR ALIMENTACION (por parte del Familiar o
Acompafiante de paciente SIS con traslado de Emergenaa)" en
conformidad de recibir el dinero.

Para los dias sabados y domingos, la asistenta social deberd
encargarse de recoger los dias viernes para entregarlo diariamente al
acompafiante, teniendo en cuenta que el paciente no se deberd
encontrar de alta.

Al finalizar |a estancia del paciente, el Departamento de Servicio Social
deberd entregar las hojas firmadas por duplicado del Anexo N° 01
“ASIGNACION POR ALIMENTACION (por parte del Familiar o

14
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6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

6.6.9

Acompafiante de paciente SIS con traslado de Emergencia)”
Asimismo, el Departamento de Servicio Social firmara en sefial de
cumplimiento y debera entregar a la Oficina de Economia.

5- La Oficina de Economia deberd entregar debidamente firmado a la
Oficina de Seguros el Anexo N° 01 “ASIGNACION POR ALIMENTACION
(por parte del Familiar o Acompafiante de paciente SIS con traslado
de Emergencia)” para que pueda ser derivado al SIS, para el proceso
de reembolso.

6- El Departamento de Servicio Social debera apersonarse con el
acompafiante del paciente, al area de Procesos Especiales de la
Oficina de Seguros antes de la Alta médica para firmar y colocar
huella digital en el Formato Unico de Atencién “FUA 111”7, que es
requisito indispensable para el reembolso.

Los gastos que se incurran para afrontar una pandemia y que deban cancelarse
en forma inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas su pago no pueda ser
programados.

Los gastos de movilidad local por comisién de servicio, viaticos y asignaciones de
manera excepcional pueden destinarse al pago de vidticos y pasajes
interprovinciales por comisiones de servicios no programados, siempre y cuando
el drea usuaria sustente debidamente el requerimiento.

No pueden realizarse desembolsos mediante los fondos de caja chica como: pago
por gastos particulares de funcionarios o servicios, realizar pagos diferentes a la
funcién del fondo de caja Chica, préstamos del personal, ni otro de caracter
personal.

Las documentaciones presentadas por las Areas Usuarias por el uso de los fondos
de Caja Chica deben contar con las firmas respectivas segln corresponda, en
sefial de conformidad; y estas tienen caracter de declaracién jurada.

Todos los gastos atendidos por caja chica de Fuente de financiamiento
donaciones y transferencia deberd contar con el visto Bueno de la jefa de la
Oficina de Seguros.

12
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6.7

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.6

ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

El documento sustentatorio para la apertura de Caja Chica es La Resolucidn
Administrativa del Hospital; en dicha Resolucién se establecera como minimo lo
siguiente:

a) Nombre del Servidor Gnico encargado del manejo y custodia del
fondo y a cuyo nombre se giran orden de pago electrénico-OPE o
Cheque en forma excepcional.

b) Nombre de los responsables de la administracion del fondo fijo para
Caja Chica.

c) Elmonto total del fondo asignado.

d) Tipo de gasto a efectuar por especifica del gasto a ser atendido con
caja chica.

En el caso de los gastos de movilidad local; solo se considera como gastos de
movilidad local por comision de servicios, a aquella labor realizada por el servidor
de conformidad con la Directiva Administrativa vigente. Segun el anexo ....

Por medidas de austeridad y racionalidad en el gasto, solo se atenderadn gastos
de alimentacién y/o refrigerio del personal debidamente justificado para
actividades aplicandose Unicamente actividades especiales fuera del horario de
trabajo por un consumo méximo de S/ 25.00 (veinticinco con 00/100 soles) por
servidor, por periodo de cierre podrdn ser considerados todo el personal
(Nombrados, Cas regular, Cas Reasignacion y locadores de servicios) siendo
autorizado por la Oficina Ejecutiva de Administracidon. Ademas, dicho consumo
solo debera ser adquirido dentro de la zona geografica distrito de la institucién
de manera detallada Unicamente en la boleta de venta o factura a nombre del
AIS Hospital Santa Rosa y no a nombre de persona natural.

Supervisar que se constituya una sola Caja Chica de fuente de financiamiento de
donaciones y transferencias.

Preparar la documentacién necesaria que se requiera para su constitucion,
designacion y modificacién de los responsables titulares y suplentes, asi como, -
las requeridas por la normativa vigente.

Verificar que la reposicion del fondo por los gastos efectuados se emita a nombre
del responsable del fondo de Caja Chica.

EJECUCION DE CAJA CHICA

13
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6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

La ejecucion del gasto mediante la Caja Chica se efectuara con la presentacién
de la Nota Informativa y Pedido de Compra por parte del Usuario dirigido a la
Oficina Ejecutiva de Administracién solicitando el apoyo econémico para gastos
urgentes ya sea por bienes o servicios, el cual sera autorizado por el director de
la Oficina Ejecutiva de Administracion, que enviara a la Oficina de Logistica para
su verificacion de dichas compras, si se cuenta con stock en el almacén o en
proceso de seleccidn, luego derivara con el visto bueno correspondiente a la
Oficina de Economia con la autorizacién de dicha compra.

Cuando se requiera utilizar recursos de la Caja Chica se efectuard a través de la
utilizacién de Vales Provisionales especificando el monto solicitado, el motivo
del gasto y el nombre del servidor que deberd tener la condicién de
NOMBRADO o CAS REGULAR a quien se le entregara el efectivo debidamente
visado por el solicitante y por el Jefe de la Unidad de Tesoreria Yy su
administracion estara a cargo del responsable del fondo de Caja Chica.

El usuario (personal que labora en el AIS Hospital Santa Rosa) que requiera la
entrega provisional de efectivo, deberd rendir el Vale Provisional con la
documentacidn sustentatoria, dentro de las 48 horas de recibido el efectivo,
dicho recibo debera llevar el visto bueno del Jefe inmediato del personal que
esta requiriendo los recursos.

El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién es quien autoriza
el otorgamiento de recursos con cargo a la Caja Chica, el recibo provisional
también llevard la firma del Tesorero.

Para otorgar el Vale Provisional, la Unidad organica no debe tener pendiente
de rendicion de Vale (s) Provisional(es) anterior(es), bajo responsabilidad del
servidor del manejo de la Caja Chica.

La orden de pago electrénico —OPE o Cheque de manera excepcional se
emitiran a nombre del responsable tinico de la Administracién de la caja chica
en caso de ausencia del responsable (vacaciones y licencias) se girard a nombre
del suplente.

La Unidad de Economia debera contar con marco presupuestal disponible para
realizar el gasto, tomando en consideracién las especificas del gasto, la
Apertura de Caja Chica como se detalla a continuacién:

14
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ESPECIFICA DE
GASTO DETALLE DEL GASTO ; META MONTO S/
2.3.18.12 Medicamentos. 145 2,500.00
Material, Insumos, Instrumental y Accesorios Médicos 145
sl Quirlrgicos, Odontoldgicos y de Laboratorio. =000
P I v St .
23.15.12 a.pf: erfa en General, Utiles y Materiales de ” 500.00
Oficina.
2.3.26.41 Gastos por Prestaciones de Salud. 145 1,000.00
23.27.11.2 Trar.15porte, Traslado De Carga, Bienes, Materiales y 500.00
Pacientes. 145
23.27.11.5 Servicio De Alimentacidn De Consumo 2,000.00
Humano. 145
2.3.11.11 Alimentos Y Bebidas Para Consumo Humano. 145 500.00
TOTAL $/ 10,000.00
6.9 SUSTENTO DE GASTOS

6.9.1 Todo gasto sin excepcion, debera ser sustentado con la presentacién del pedido
de compra original, el Informe justificando la urgencia realizada por el .
Departamento, Oficina, Hoja de envié o memorando autorizado por el Director de
la Oficina Ejecutiva de Administracidn para su compra y los comprobantes de pago
en original y en el dorso debe registrarse la firma del usuario, el visto bueno y sello
del responsable de la Oficina, departamento o Unidad Organica, y con la debida
justificacion del gasto. Asi mismo, el responsable de la Caja Chica colocaré el sello
“pagado” y la fecha del pago en los comprobantes de pago.

6.9.2 Todos los gastos sin excepcion, deben de ser sustentados con la presentacién del
formato “RENDICION DE FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO PRESUPUESTAL 2023”
(Formato N2 4) con las firmas y sellos establecidos en el formato, en el cual debe
encontrarse detallado los comprobantes de pago que se adjuntan. Estos
comprobantes de pago deben presentarse en original, debidamente cancelados y
en el dorso debe registrarse la firma del usuario, el visto bueno y el sello del
responsable del Organo o Unidad Orgénica, y con la debida justificacion del gasto;
y de ser requerido, mediante informe especifico. Asimismo, el responsable de la
Caja Chica respectiva colocard el sello “pagado” y la fecha del pago en los
comprobantes de pago.

15
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6.9.3

6.9.4

6.9.5

6.9.6

Los comprobantes de pago podran ser: facturas electrénicas, tickets, recibos por
honorarios electrénico y boletas de venta electrénicas (en caso de
establecimientos que no estdn autorizados a emitir factura), tickets o cintas
emitidas de maquinas registradoras u otros comprobantes de pago, asi como otros
documentos originales considerados como comprobantes de pago de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago emitido por la SUNAT
u otra normatividad aplicable. Asimismo, deberdn ser emitidos a nombre del AlS
Hospital Santa Rosa, y en aquellos que se requiera debera consignarse el RUC N°
20171604355, sin presentar enmendaduras o borrones, y consignaran el detalle
de lo consumido; caso contrario no se reconocers el gasto efectuado.

El responsable de la administracién de la Caja Chica y el personal usuario de los
fondos, son los encargados de efectuar la retencién de los impuestos que
correspondan, impuesto a la renta de cuarta categoria en recibos por honorarios
o retenciones y detracciones por Impuesto General a las Ventas en facturas,
conforme al régimen reglado en la Resolucién de Superintendencia N° 037-
2002/SUNAT y sus modificatorias. En este caso, los recursos retenidos deberan
ser entregados a la Unidad de Tesoreria, dentro de las 24 horas de haber
efectuado la retencién bajo responsabilidad, adjuntando fotocopia del
comprobante de pago y documento de retencién.

En caso de que se requiera adquirir por falta de stock en el equipo de almacén
central: materiales de escritorio, entre otros que fueran de competencia, se
debera contar con informe previo de la Oficina de Logistica, donde se indiquen
los motivos por los cuales no se atiende el requerimiento a través del drea de
logistica.

Los gastos de movilidad local son exclusivos para labores realizadas fuera del
hospital siempre que sustente que no existe disponibilidad de vehiculos en el
pool de transportes y deberd estar autorizado por el Jefe de Area y/o Servicio el
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién teniendo en cuenta
lo siguiente:

a) Para labores o gestiones de atencién normal en Comisién de Servicio,
deben hacerlo en el servicio de transporte masivo segin la tarifa de
movilidad local (ANEXO N2 05, transporte publico). Para labores o
gestiones urgentes y prioritarias en Comision de Servicio deberd de
hacer uso del servicio de taxi, seglin escala de movilidad local
establecida (ANEXO N2 05, transporte taxi ida y vuelta).

b) La declaracién jurada de la planilla de movilidad y de taxi (Formato N2
2) debe ser presentada en un plazo de cinco (05) dias de realizada la
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comision, adjuntando la papeleta que acredite la gestién realizada en la
unidad de destino, la papeleta de autorizacion taxi, la firma del Jefe de
Administracion, La No presentacion dentro del plazo establecido y la
falta de uno de los requisitos no da derecho al pago.

La asignacién por concepto de movilidad local se otorga para atender
Unicamente a comisiones de servicio del personal que laboran en el
hospital, bajo la modalidad de Nombrados y diferentes modalidades de
CAS que se desplazan por efecto de sus funciones o labores dentro del
ambito de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao.
Teniendo en cuenta que la distancia entre el lugar de origen y el lugar -
del destino justifique dicha asignacién, dicha cobertura se sujetara al
tarifario de movilidad local que forma parte de la presente Directiva.

d) La asignacidon por concepto de movilidad local es personal e

intransferible y se utiliza Unicamente para los fines autorizados por el
funcionario responsable de la Oficina solicitante. Solo se otorgara al
servidor que se desplaza no haciendo uso del vehiculo oficial, para lo
cual la Oficina Ejecutiva de Administracion autorizard seglin las
siguientes condiciones:

e De tramite rutinario. - Son aquellas labores de carécter rutinario,
donde el desplazamiento no es apremiante, el monto a otorgar
es la tarifa que rige los medios de transporte publico, como
microbuses, édmnibus, colectivos o cualquier otro medio de
transporte similar.

e De tramite especial o urgente. - Son aquellas labores de caracter
excepcional, cuando el desplazamiento obedece a una accién
que tiene que efectuarse en forma urgente e inmediata; esta
ligada al tipo de gestién, tiempo y confidencialidad de la-
documentacion a trasladar, siendo el monto a otorgar el
establecido en el Anexo 02 que forma parte de Ia presente
Directiva.

e E| Personal que hace uso de movilidad local a su retorno de
donde se hizo la gestion debera acreditar la firma y sello en la
papeleta de salida del personal como: Banco, SUNAT, ESSALUD
O Instituciones Publicas y Privadas.
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6.10

6.10.1

6.10.2

6.10.3

6.10.4

RENDICION Y PROHIBICIONES

Los vales provisionales por concepto de movilidad local deben rendirse en un
plazo maximo de 48 horas de recibida la asignacién. '

En los casos que el servidor por la urgencia de la comisién asignada, no pueda
solicitar el dinero por movilidad, lo podréd efectuar dentro de los 7 dias
calendarios de realizada dicha comisién.

Los vales provisionales por concepto de movilidad local, serén rendidos por los
servidores comisionados conforme al formato: planilla de movilidad.

Queda prohibido realizar gastos con cargo al fondo fijo para Caja Chica por los
siguientes conceptos:

a) Queda prohibido la adquisicién de bienes de capital con cargo a la Caja
Chica.

b) Estd prohibido efectuar cualquier desembolso de la Caja Chica, sea éste
provisional o definitivo, que no cuente con la autorizacién del Jefe
inmediato al usuario en sefial de conformidad, bajo responsabilidad del
encargado de caja chica.

¢) Por ninglin motivo, el funcionario o servidor podrd cubrir gastos destinados
a satisfacer necesidades de caricter exclusivamente privado, ajenas al
ejercicio de la funcién publica o de la institucién, bajo responsabilidad
administrativa, civil o penal, que corresponda.

d) Se encuentra prohibida la utilizacién de la Caja Chica como un mecanismo
para evitar la realizacién de alguno de los procesos establecidos por
normas especiales tales como la Ley de Contrataciones del estado y su
Reglamento, cuando corresponda realizar dichos procesos.

e) Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, excepto cuanto los gastos
corresponden el retorno de un vehiculo oficial en comisién de servicio no
programada y urgente, fuera de la ciudad de Lima y Callao, con la debida
sustentacion del jefe, aprobada por el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion correspondiente, debiendo justificarse el
gasto mediante comprobantes de pago emitidos por establecimientos
ubicados en la ruta de retorno.

f) Compra de bienes (Activos Fijos) mayores de 1/8 de la UIT.
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6.11

6.11.1

6.11.2

6.11.3

6.11.4

6.11.5

g) 6.6.4 Los gastos para compra de utiles de oficina y materiales de
procesamiento automatico de datos, excepto aquellos que cuentan con
autorizacion de la Oficina Ejecutiva Administracion y de la Unidad Orgénica
requirente, previo informe de la Oficina de Logistica, sustentando la
necesidad del usuario y la imposibilidad de atender el requerimiento por
no contar con el stock en el Almacén.

h) Se Otras prohibiciones que se establezcan en el marco de las disposiciones
de disciplina, racionalidad y austeridad.

i) Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de
aplicacion obligatoria, bajo responsabilidad de todos los funcionarios o
servidores que intervienen en el proceso de utilizacién de la Caja Chica, los
mismos que se encargaran del monitoreo oportuno de control, a fin de
evitar desviaciones y situaciones que impliquen posibles riesgos
potenciales que puedan originar posteriormente acciones, de conformidad
con lo establecido en la Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

MECANISMO DE CONTROL

El responsable del manejo del fondo de la Caja Chica deberd efectuar la revisién
y verificacion de la documentacion que sustenta los gastos antes de su
cancelacion.

El responsable de la Unidad Tesoreria y el responsable del fondo de la Caja
Chica son los encargados de la custodia final de los documentos de gastos de
Caja Chica.

El Jefe de Control Previo sera el responsable de realizar el arqueo, debiendo
remitir un informe de los resultados del arqueo al Director Ejecutivo de
Administracion.

Si durante el arqueo realizado se detecta una situacién de caracter irregular,
esta debera ser comunicada a la Oficina Ejecutiva de Administracién para las
medidas correspondientes.

Los responsables del manejo de fondo deberdn tener convenientemente
archivado toda la documentacién, a fin de facilitar acciones de control y
arqueos que sera efectuado por la Unidad de Control Previo y Unidad de
Tesoreria de conformidad con lo establecido en la Norma General de Tesoreria-
08 Aprobada por Resolucién Directoral N°026-80-EF/77-15.
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6.11.6

6.11.7

6.11.8

6.11.9

La Oficina de Economia dispondra la realizacién de los arqueos a la Caja Chica
cuando menos una vez por mes en las circunstancias que estime conveniente.

La Unidad de Tesoreria mantendra debidamente archivadas las Resoluciones
Administrativas de aprobacién o modificacidn del fondo, asi como las actas de
los arqueos.

La Unidad de Control Previo comunicara por escrito al Oficina de Economfay a
la Oficina Ejecutiva de Administracién, el resultado del arqueo para la accién
correctiva que hubiere lugar. Cuando hayan superado las 48 horas, el
responsable del fondo de Caja Chica requerird a quien no hubiere realizado su
rendicion correspondiente, y de persistir el incumplimiento, comunicara a la
Oficina de Economia para las acciones del caso.

La Oficina Ejecutiva de Administracidn fiscalizard el uso de la Caja Chica
aplicando los procedimientos de pago y las Normas Generales de Tesorerfa
establecidos por la Direccion Nacional del Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas, asi como las Normas del Sistema de Control establecidas
por la Contraloria General de la Republica.

6.11.10 La Oficina Ejecutiva de Administracién fiscalizard el uso de la Caja Chica

aplicando los procedimientos de pago y las Normas Generales de Tesoreria
establecidos por la Direccién Nacional del Tesoro Publico del Ministerio de
Economiay Finanzas, asi como las Normas del Sistema de Control establecidas
por la Contraloria General de la Republica.

6.11.11 El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién dispondra la

realizacién de arqueos inopinados, levantandose un acta de arqueo de la Caja
Chica (Formato 4) cuando lo considere conveniente, independientemente de
las acciones de competencia del Organo Institucional. Dicho arqueo inopinado
deberd reflejar el estado mensual de las entregas, montos, finalidad, periodo
transcurrido entre su entrega y rendicion o devolucidn. Dichas acciones seran
realizadas por personal de contabilidad y/o el que designe el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

6.11.12 En el acta de arqueo que se practique se evidenciard la situacién objetiva

encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de conformidad o
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por el responsable del
manejo de la Caja Chica y la(s) persona(s) que realizan el arqueo. El Area de
Contabilidad comunicara por escrito sobre el resultado de los arqueos
sorpresivos a la Oficina Ejecutiva de Administracién en un plazo no menor de
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tres (03) dias de realizados, asi como las medidas correctivas a
implementarse.

6.11.13 El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién verificara en
forma inopinada que el saldo disponible de la Caja Chica y la documentacion
sustentadora de los pagos realizados por el responsable del fondo de Caja
Chica, corresponden a lo aperturado y que se encuentran conformes a las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

6.11.14 Los faltantes de dinero en el fondo de Caja Chica, sin causa justificada y
debidamente documentada, daran lugar a sanciones disciplinarias, conforme
a la normativa aplicable.

VIl.- DISPOSICIONES FINALES

7.1 Cualquier eventualidad o situacion no contemplada en la presente Directiva serd

7.2

7.3

7.4

75

7.6

resuelta por la Direccidn Ejecutiva de Administracion de AIS Hospital Santa Rosa dentro
de los marcos legales aplicable.

La Oficina Ejecutiva de Administracion serd responsable de velar por el estricto
cumplimiento de la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la normativa
vigente.

El encargado de la custodia del fondo obligatoriamente llevara un registro manual o
mecanizado, a nivel de partidas especiales de pago, donde se anotardn los gastos
reconocidos y aprobados, consignando numero de comprobantes de pago, fecha,
concepto e importe; en forma permanente y conforme son pagados, de manera .
ordenada y detallada.

El Organo de Control Institucional se encargara de efectuar controles sorpresivos y
verificara el cumplimiento de la presente Directiva.

Cualquier disposicion no tipificada u omitida en la presente Directiva, quedara sujeta a
evaluacion o criterio del Director Ejecutivo de Administracién del AIS Hospital Santa
Rosa.

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 de la Oficina Ejecutiva de Administracion, o el que haga
sus veces, segln corresponda.

Las personas que reciben dinero del fondo Fijo de Caja Chica son responsables de rendir
cuenta documentada en el plazo maximo establecido en la presente directiva.
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7.8 Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva por los
funcionarios, responsables titulares y suplentes encargados del manejo de la Caja Chica,
asi como los servidores que no han rendido cuenta documentada de los importes
recibidos mediante vales provisionales en los plazos establecidos.

VIIIL. - ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva, los documentos que se detallan a continuacién:
i) Formato N° 01 Pedido de Compra.
ii) Formato N° 02 Declaracién Jurada de Movilidad Local.
iii) Formato N° 03 Asignacidn por Alimentacién.
iv) Formato N° 04 Vale Provisional de Caja Chica (debidamente numerado).
v) Formato N° 05 Rendicién de Fondos para Pagos en Efectivo Presupuestal 2023.
vi) Formato N° 06 Acta de Arqueo de Caja Chica.
vii) Tarifario para el codigo de servicio 111

viii} Cuadro de distancia y tarifas para pagos por concepto de movilidad local por comision
de servicio en la ciudad de lima
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Formato N° 01

HOSPITAL

PEDIDO DE COMPRA N°
DEPENDENCIA :
RESPONSABLE :
FECHA :
MOTIVO:
N* NOTA INFORMATIVA:
ITEM  |ESPECIFICA DE GAST( DESCRIPCION CANTIDAD C. UNIT. TOTAL
FIRMA SOLICITANTE FIRMA AUTORIZADA
ESPECIFICA DE GASTQ DETALLE DEL GASTO
2.3.18.12 Medicamentos
334821 Material, Insumes, Instrumental y y Accesorios Médicos
e Quirdrglcos, Odontolégicos yde Laboratario,
2.3.15.12 Papeleria en general, Gtiles y Materiaies de Oficina.
2.3.26.41 Gastos por prestaciones de Salud.
2327.11.2 Tra ?spoﬂe, Traslado de carga, Blenes, materiales y
pacientes,
2.3.27.11.5 Senido de Alimentacién de Consumo Humano.
231111 Alimentos y Bebidas para consuma humano.
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Formato N° 02

DECLARACGICH JURADA DE MOVILIDAD LOCAL

Oiicina e Fearomiz

DIBPEIAGACIES +-...o e cesr e msmees s eseesoseeses s o eeet s oo oot

TR MBI B i o b AT A e VAR A e R g

{ADENA FUNCIONAL

BROG,

FROG.

AGTIVIDAR

FUNCIGH

2VISION
FUNGIGNAL

GRUPL
FLNGIONAL

IETA

PEGHA

MEs

Ut

TINERARIO

WMEDIDS DE
LGCOMOGOION

HAPORTE
al.

ha:

A

I

A

fuatificacion:

vegs

Direcior Admini

DECLARATION JURADA
BRSO mcomereraiesenisbapss i srssipieress
de movitidad local indicades aniba, del cia
LINE i i B8 200

conerven s nasasovn Ao BN

fue imposthle obtener al comprobants ¢

TOTAL 8,

Dedlaro baio juramento haber efectuado gasio
3 pago raspactivo,

Resibi Conforme




HOSPITAL

" %ﬁi‘ﬁ fjﬁif; DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2023-HSR/OE

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRAGION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FUENTE
DE FINANCIAMIENTO DyT -AIS HOSPITAL SANTA ROSA 2023

Formato N° 03

HOSPITAL
SANTA ROSA

IBRE

ANEXO N° 03
ASIGNACION POR ALIMENTACION (por parte del Familiar o Acompaiiante de paciente SIS con

traslado de Emeregencia)

Firma y Sello Firmay Selio Firma y Sello
Jefe de Oficina de Economia Jefa del Servitio Social lefe de Oficina de Seguros
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Formato N° 04

MINISTERIO DE SALUD , =t

HOSPITAL SANTA ROSA VALE PROVISIONAL Ne 16818
OFICINA DE TESORERIA 8/ |
DEPENDENCIA SOLICITANTE: Li
PAGADO A:
|
LA SUMA DE: ;
ASUNTO: #
Ve B° i;
DEPENDENCIA DIRECTOR DIRECTOR GENERAL __
SOLICITANTE DE TESORERIA ADMINISTRACION L

“Lima, de del 20
RECIBI CONFORME

|
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FORMATO N° 05

HOBPITAL
SANTA ROSA
PUEBLO LinRE

e

RENDICION DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO PRESUPUESTAL 2023

** LIQUIDACION **

Total Vienen:

1
2
3
4
5
6
7
Saldo Anterior : 0.00
Incremento al fondo: 0.00
TRESUMEN POR ESPECIFICA Y CADENAS Total: 0.00
Importe a la Rendicidn: 0.00
CLASIFICADOR META IMPORTE Saldo Actual : 0.00
2.3.18.12 145 “
2.3.18.21 145 -
2.3.15.12 145 Ed
2.3.26.41 145 -
2.3.27.11.2 145 -
2.3.27.11.5 145 -
2.3.11.11 145 4
TOTAL: 0.00
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FORMATO N° 06

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA
DINERC EN EFECTIVO
S i azastax i
SUBTOTAL
EN DOCUMENTOS E
PLANILLA DOCURMENTOS VARIOS, FACTURAS,
BOLETAS, ETC
SUBTOTAL
SUB TOTAL E
RESUMEN:
Efectivo :
Documentos
Yales ; F
TOTAL ;
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TARIFARIO PARA EL CODIGO DE SERVICIO 111 (*)

Aslgnacion por
allmentacidn

* La tarifa incluye 3 raciones al dia
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CUADRO DE DISTANCIA Y TARIFAS PARA PAGOS POR CONCEPTO DE MOVILIDAD
LOCAL POR COMISION DE SERVICIO EN LA CIUDAD DE LIMA

DISTRITO DE SALIDA - DISTRITO TRANSPORTE TAXI TRANSPORTE MASIVO
DE LLEGADA IDA o VUELTA IDA o VUELTA
Agustino : 20.00 3.00
Ancon 50.00 6.00
Ate Vitarte 30.00 4.00
Barranco 20.00 4.00
Bellavista 18.00 3.00
Brefia 8.00 2.00
Callao 25.00 3.00
Carabayllo 50.00 4.00
Chaclacayo 50.00 6.00
Chorrillos 25.00 5.00
Chosica 50.00 6.00
| Cieneguilla 40.00 6.00
Comas 30.00 4.00
Independencia 25.00 3.00
Jesus Maria (MINSA) 10.00 2.00
La Molina 40.00 6.00
La Perla 20.00 4.00
La Punta 25.00 4.00
La Victoria 20.00 2.00
Lima Cercado 18.00 2.00
Lince 13.00 2.00
Los Olivos 30.00 4.00
Lurin 60.00 6.00
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Magdalena 10.00 2.00
Miraflores 25.00 3.00
Pueblo Libre 8.00 1.00
Puente Piedra 50.00 5.00
Pucusana 50.00 6.00
Pachacamac 50.00 6.00
Punta Hermosa 50.00 6.00
Rimac 20.00 3.00
San Bartolo 50.00 6.00
San Miguel 10.00 2.00
San Martin de Porres 30.00 3.00
San Luis 20.00 3.00
San Isidro 20.00 3.00
San Borja 20.00 3.00
San Juan de Lurigancho 35.00 4.00
San Juan de Miraflores 35.00 5.00
Santa Anita 30.00 5.00
Santa Rosa 50.00 6.00
Salamanca 30.00 4.00
Surco 25.00 4.00
Surquillo 20.00 4.00
Ventanilla 40.00 6.00
Villa el Salvador 45.00 6.00
Villa Marfa del Triunfo 35.00 6.00

Las Tarifas son los montos Maximos a ser reconocidos.

En caso de tratarse de lugares que se encuentren entre los limites de los distritos, asi como por
servicio pasada las 22:00horas se podra adicionar un 25% de la Tarifa.
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Calidez, ciencia y experiencia o su servicio

@& www.hsr.gob.pe

€3 HospitaiSantaRosaPueblotibre

hsrsantarosa

} Hospital Santa Rosa
32



