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VISTO

El, Expedientg N° 23U-00013-00, que contiene el proveido de la Direccion Ejecutiva , Nota
011-2023-OPE-HJATCH de fecha 09 de febrero de 2023, Informe N° 09-2023-
JATCH de fecha 08 de febrero de 2023, Memorando N°054-2023-OA/HJATCH de
fecha 31 de enero de 2023, Nota Informativa N°011-2023-U_E-OA/HJATCH de fecha 30 de enero
de 2023,Informe N- 020-2023-EQ.TRAB. TESORERIA-UE/HJATCH de fecha 30 de enero de
2023, solicitando la aprobacion de la Directiva Administrativa N°001-2023-UE-HJATCH,
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA” DEL HOSPITAL “JOSE AGURTO TELLO” DE
CHOSICA-2023, correspondiente a la Unidad Ejecutora N° 042, v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 31638, se aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2023, indica en el inciso 4.2 del articulo 4° “Todo acto administrativo, acto de administracion o
las resoluciones administrativas que autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el crédito
presupuestario correspondiente en el presupuesto institucional o condicionan la misma a la
asignacion de mayores créditos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del titular de la
entidad, asi como del jefe de la Oficina de Presupuesto y del jefe de la Oficina de Administracion,
o los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en el Decreto Legislativo 1440, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”;

Que, el articulo 4° del Decreto Legislativo N°1441, publicado el 16 .09.18, Decreto Legislativo del
sistema Nacional de Tesoreria, define al Sistema Nacional de Tesoreria, como el conjunto de
principios, procesos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se
ejecuta la gestion del flujo financiero, que incluye la estructuracion del financiamiento del
presupuesto del Sector Plblico, la gestion de activos financieros del Sector Publico No Financiero
y los riesgos fiscales del Sector Publico;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, se aprobaron las Normas
Generales de Tesoreria, que regulan la utilizacion, excepcion, naturaleza, objetivo y reposicion
del Fondo para Pagos en Efectivo en el NGT 06 “Uso del Fondo Fijo para Caja Chica” y NGT 07
"Reposicién Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que, el numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, sefala
que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destino Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados; asimismo el numeral 10.4 del articulo 10° de la citada



Resolucion Directoral, precisa que la Caja Chica estd sujeta a Jas Normas. Generales de
Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15; o

Que; el inciso 7.1 del articulo 7° del Texto Unico Ordenado de 5 Ley del Procedimients
Administrativo General-Ley 27444, aprobado mediante. Decrets Supremo N° 0'04.-201;9-.}1.!8},

superiores jerarguicos impartan las drdenes a sus subalternos en ia forma legalmente prevista”:

documentos de visto, se solicita la-aprobacion.de la Directiva Administrativa N°001-2023.UE-
HJATCH_, DIRECTIVA ADMINISTRATIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACGION DE LA CAJA CHICA” DEL HOSPITAL “JOSE AGURTO TELLO” DE
CHOSICA-2023, cuyo objetivo es velar por ios intereses-econdmicos, financ_:iéros‘--y patrimonio
.del estado medijante 4l empleo racional y austero de los recursos: dal estado, por lo que debe ser
aprobado mediante el presente acto resolutive;

Que, ‘teniendo en cuenta las normas anfes sefialadas y estando a lo informado medjante ios

Con-el Visto Bueno de la Oficina Administracién, Unidad de Economia y de ia Unidad funcional
de Asesoria Juridica;

w11 EStando a io expuesto ¥ en uso de las facultades conferidas por los articulos 10° y 11° del
g/JReglamento de Organizacidn y Funciories -da! Hospital “José Agurto Tello” aprobado por
Resolucién Ministerial N° B58-2004/MINSA, concordante.con Ia Resolucion Ministerial N° 026-
2023/MINSA,

SE RESUELVE:

7 45] ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Documento Técnico: Directiva Administrativa N°001-
3 2023-UE-‘HJA-TCH,. DIRECTIVA ADMINISTRATIVA “NORMAS Y PROCEDIVHENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA” DEL HOSPITAL “JOSE AGURTO TELLO" DE
CHOSICA-2023, por los fundamentos expuestos en fa parte considerativa ¥ que en documento
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR e cumplimiento de la presente Resolucién ala Unidad de
Economia a través del Area de Tesoreria, bajo responsabilidad,

ARTICULO OCTAVO.- DISPONER que la Oficina de Comunicaciones Ppublique la presente
resoiucion en e! Portal de Transparencia de la Institucion,

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.

ru

EPMIJCOOACL 2

_g;g;éribuqian: 7¥1956.4 RNE.L 10737
it TOR-EJECUTIVO
(}S‘E'M )

Q4R

¥ Tesoeenia
{1 C_nmungc_gpiar:cs



“Decenio de la lguoldad de Oportinidades para Mujeres y Hombres”
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

UNIDAD DE ECONOMIA

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
PARA LA

“ADMINISTRACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA DEL HOSPITAL JOSE
AGURTO TELLO DE CHOSICA”
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UNIDAD DE ECONOMIA
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001-2023-UE-HJATCH

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DEL HOSPITAL “JOSE AGURTO TELLO DE CHOSICA” 2023

i. FINALIDAD

Tener un documento normativo con el que se establezca aspectos técnicos y
operativos en la administracion, control y custodia del Fondo Fijo de Caja Chica
de la. Unidad Ejecutora 042 - Hospital "Jose Agurto Tello" de Chosica, en el
marce normativo vigente

ii. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la correcta administracién, control, custodia
y manejo adecuado del Fondo Fijo de Caja Chica, en la Unidad Ejecutora 042
Hospital "Jose Agurto Tello" de Chosica, y la presentacion de la respectiva
rendicién de cuentas.

ii. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva, es de observancia y aplicacion obligatoria por todos los
Funcionarios y Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora 042 Hospital "Jose
Agurto Tello" de Chosica, cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o
ejecuten Fondos de Caja Chica, as[ mismo por los responsables de la
administracion, custodia, contro! y fiscalizacién de los citados recursos.

iv. BASE LEGAL
+ Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Ley N°287186, Ley de Conirol interno de las Entidades del Estado.
+ Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2023.

« Ley N° 27482, Ley que regula la obligacién de presentar la declaracion
jurada de ingresos de bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos
del estado, v su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 080-2001-
PCM y Resolucién de confraloria N° 174- 2002-CG, Normas
Complementarias y Modificatorias.

« Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

+ Decreto Ley N° 27444, Ley de procedimientos Administrativo General y sus

modificatorias.
. Decreto Legislativo N°1436: Decreto Legislativo Marco de [a Administracion

Financiera del Sector Publico.
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VTS G fo | Hospital “José Agurto UNIDAD DE ECONOMiA
de Salud Tello de Chosica™ “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”

« Decreto Legislativo N°1440: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto.

« Decreto Legislativo N°1441: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesorera

« Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del
estado adquirir bebidas alcoholicas con cargo a recursos publicos.

« Decreto Supremo N°309-2022-EF, que aprueba anualmente el valor de la
Unidad impositiva tributaria.

« Resolucién de Superintendencia N°000048-2021/SUNAT, modifican el
reglamento de comprobantes de pago

« Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

+ Resolucion de Superentendia N°183-2004/SUNAT. Normas para la
Aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N°940 y sus
Normas modificatorias y complementarias.

« Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N° 06 y07.

« Resolucidon Directoral N°001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion
Directoral N°004- 2011- EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria.

+ Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueba la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.135.

+ Resolucion de Contralora N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control interno para el Sector Publico.

« Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA, que aprueba las normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.
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de Salud

DISPOSICIONES GENERALES

a) El Fondo Fijo de Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido con
recursos publicos, para atender unicamente gastos menores y urgentes que
demande su cancelaciéon inmediata o que por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser programadas.

b) El documento para la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica es con
Resolucién Directoral y/o Resolucién Administrativa mediante el cual se
designara al encargado titular y suplente de su administracion y en donde
se precisara el monto total a utilizar.

c) El Responsable del Fondo, presentara la rendicion del Fondo Fijo de Caja
Chica, en forma oportuna para su reembolso, con la documentacion
sustentatoria, detallada, ordenada, foliada y precisando las partidas
especificas de gasto.

d) La Unidad de Economia solicitard a la Oficina de Administracion la
autorizacién y aprobaciéon del reembolso o reposicion de los gastos del
Fondo Fijo de Caja Chica, Adjuntando la documentacion que sustenten los

gastos.

e) Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos y pasajes por
comisiones fuera de la localidad con autorizacion expresa de la Direccion
Ejecutiva y la Oficina de Administracion.

f) La Unidad de Economia y el responsable de Tesoreria realizaran Arqueos
sorpresivos de Caja Chica una vez al mes y realizaran Actas de los arqueos
que se practiquen comunicando por escrito a la Oficina de Administracion.

g) Fondo Fijo de Caja Chica, puede ser modificado en consideracién a la
necesidad y al flujo operacional, mediante el acto resolutivo, previo informe
técnico (propuesta de nota modificatoria) de la Unidad de Economia,
autorizado por la Oficina de Administracién y opinion favorable de la Oficina
de Planeamiento Estratégico.

h) El Fondo Fijo de Caja Chica se constituye a una sola Caja Chica
institucional por toda fuente de financiamiento, bajo la tutela de la Oficina
de Administracion.

i) Todo gasto del Fondo Fijo de Caja Chica se realizara de acuerdo a los
lineamientos de la presente Directiva y las normas que lo componen.

j) En un acto de deshonestidad de parte del usuario en presentar
documentacién ilegal (falsa, engafiosa y/o no transparente) asumira la
responsabilidad plena por su accion.
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vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DESIGNACION DEL RESPONSABLE, APERTURA 'Y MODIFICACION DE

a)

b)

c)

LOS RECURSOS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

El Responsable y el personal suplente del Fonda Fijo de Caja Chica;
es el personal designado mediante Resolucion Directoral y/o
Resolucion Administrativa, nombrado o contratado bajo el Decreto
Legislativo N°276 y/o contratado bajo la modalidad de Contrato

Administrativo de Servicios enmarcado en el Decreto Legislativo
N°1057. Dicha designacién es a propuesta del responsable de
Tesoreria y el visto bueno de la Unidad de Economia para la
conformacién, presentacion y designacién del responsable del
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.

La apertura del Fondo Fijo de Caja Chica es aprobada mediante
Resolucion Directoral y/o Resolucién Administrativa, donde sefiala
al responsable Unico de su administracion, al suplente quienes se
encomienda el manejo de dicha caja, el monto total del Fondo de
Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los
procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada.

El monto del Fondo Fijo de Caja Chica podra ser modificado en
consideracion a su flujo operacional, mediante un informe técnico de
la Unidad de Economia encargada del monitoreo, seguimiento y
analisis de dicho fondo, sustentando la necesidad de incremento,
dicho informe indicara la fuente de financiamiento y el o los
clasificador(es) de gasto en la cual se disponen de presupuesto, el
cual debera ser autorizado por el (la) jefe de la Oficina de
Administracion del Hospital "Jose Agurto Tello" de Chosica.

El Fondo Fijo de Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo

hasta por dos (02) veces y excepcionalmente hasta tres (03) veces
el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de

rendiciones documentadas que se realicen.

La Oficina de Administracion, es la unidad organica responsable de
efectuar la autorizacién del reembolso y/o reposicién de los gastos
del Fondo Fijo de Caja Chica, en un plazo maxima de siete (07) dias
habiles siguientes a la recepcion de las documentos (Rendicién de
Cuenta), plazo que incluye la revisién documentaria a cargo del jefe
de la Unidad de Economia, y el responsable de tesoreria.

El area de Tesorera atendera la reposiciéon (giro) a nombre del
responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, en un plazo maximo de
cinco (05) dias habiles siguientes a la recepcion fisica de los
documentos (Rendicién de Cuenta), plazo que incluye la revision
documentaria a cargo de los responsables.
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g) El responsable de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica,
procurara mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, que
le permita atender los requerimientos oportunamente, por lo que a
partir de un saldo en efectivo inferior al cincuenta por cientos (50%)
podra presentar la respectiva rendicion de cuenta para su
reposicion.

6.2 UTILIZACION DE LOS RECURSOS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

a) El Fondo Fijo de Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo
hasta por dos (02) veces y excepcionalmente hasta tres (03) veces
el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que se realicen, cuando se requiera
atender gastos para logros de metas programadas por las unidades
organicas de la institucion las cuales son de ejecucién directa de
actividades especiales (cierre mensual, trimestral, semestral y anual
de los estados financieros, presupuestos contables, elaboracién de
inventarios, desarrollo del Plan Anual de Contrataciones, actividades
presupuestales, actividades de recursos humanos y actividades
asistenciales autorizadas por la Administracion.

b) El monto maximo para cada gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja
Chica no debe exceder del 20% de la UIT del ejercicio vigente,
equivalente S/. 990.00 (novecientos noventa y 00/100 soles).

c) El fondo sera utilizado para atender los siguientes desembolsos
menores, urgentes y no Programados:

> Envié por Correspondencia - Gastos de envio de
documentacién institucional que excepcionalmente se remita
a nivel nacional, debidamente autorizados por el (la) jefe (a)
de la Oficina de Administracion.

» Gastos Judiciales y Notariales - Gastos por servicios
notariales, tramites judiciales y registrales urgentes,
debidamente justificados por las Unidades Organicas
usuarias, cuyo tramite de atencién sera proveido por el (la)
jefe (a) de la Oficina de Administracion.

Y

Gastos Protocolares - Gastos de alimentos en reuniones
protocolares y oficiales autorizados por el Director y/o el jefe
de la Oficina de Administracion.

Para su rendicion, se indicaran los nombres y apellidos
completos, DNI y firma de los participantes de cada reunion.
Estos gastos seran sustentados con boletas de venta,
facturas u otros comprobantes electrénicos debidamente

6 pagina



-

NC> £ Hospital “José¢ Agurto UNIDAD DE ECONOMIA

Tello de Chosica” “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Ministerio
de Salud

autorizados de conformidad a la Resolucion de
Superintendencia N°048-2021/SUNAT.

> Legalizaciones - Gastos por legalizaciones debidamente
autorizados por el jefe de la Oficina de Administracién.

» Materiales Publicitarios - Gigantografias y/o banners, para
eventos protocolares y de difusi6n no programados con la
debida anticipacion, previa autorizacion del (la) jefe (a) de la
Oficina de Administracion.

> Movilidad Local - Gasto de movilidad local por labores
realizados fuera del local de la institucién en el horario
normal de trabajo, o por el desplazamiento del personal o
servidores civiles para el cumplimiento de labores
institucionales (comisién de servicios), entre las que se
destacan el desplazamiento del personal por desastres
naturales, campafias de prevencién de emergencias,
fumigacioén, por necesidad de servicio que impliquen entrega
de documentos, informe institucional y reuniones de trabajo
fuera del horario normal o en dias sabados, domingos o
feriados, siendo indispensable la autorizacion del(a) jefe(a)
inmediato(a) superior, las cuales se otorgaran de acuerdo a
las montos establecidos en la escala sefialada en el Anexo
N° 04 "Tarifario de asignacion de Movilidad local" que forma
parte de la presente Directiva, siendo de responsabilidad de
las Unidades Organicas solicitantes su conocimiento para
sustentar el gasto.

"f

Otros Bienes y Servicios - Excepcionalmente otros gastos
urgentes autorizados expresamente por el (la) jefe(a) de la
Oficina de Administracién, no considerados en los acapites
anteriores.

v

Peajes, estacionamiento y gastos de transporte no
programados - Gastos en que se incurran por estos
conceptos en el cumplimiento de las actividades propias de
la Entidad debidamente autorizados por las Unidades
Organicas usuarias y por el (la) jefe(a) de la Oficina de
Administracién.

d) Gasto por alimentacion efectuado excepcionalmente, por motivo de
comision de servicio o reuniones de trabajo de caracter oficial,
debera estar justificado por la unidad organica respectiva y
autorizado por la Oficina de Administracién.
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e) Para efectos del cierre del ejercicio, los saldos no utilizados del
Fondo Fijo de Caja Chica de apertura con Fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios, deberan ser revertidos a la Direccion General
del Tesoro Publico mediante papeleta de depédsito T-6, en el plazo
establecidos en la Directiva de Tesoreria y demas normas
ampliatorias y modificatorias.

fy El encargado del Fondo Fijo de Caja Chica registrara los
documentos que sustentan los gastos, en el libro auxiliar estandar,
en forma permanente y conforme son pagados, de manera
ordenada y detallada.

6.3 EL VALE PROVISIONAL

a) La atencion de vales Provisionales (Formato N°01) para la entrega
de recursos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, se realizara
previo requerimiento de la dependencia solicitante, con autorizacion
de la Oficina de Administracion y los vistos bueno de la Unidad de
Economia, Area de Tesoreria y el responsable de caja chica.

b) Las personas, debidamente autorizadas que hayan recibido dinero
de dicho fondo, deberan efectuar su rendicién con la documentacion
sustentatoria, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, posteriores
a la recepcion de dinero o a la culminacion de la finalidad, para la
que fue otorgado el dinero.

c) Los Vales Provisionales y los Comprobantes de gastos no deben
tener errores, ni enmendaduras, su rendicion se realizara mediante
comprobante de pagos autorizados por SUNAT y otros, debiendo
devolver al responsable de la administracion del Fondo Fijo de Caja
Chica el monto que no se haya utilizado, conjuntamente con la
rendicion documentada.

d) En los vales provisionales se debera consignar el importe, €l
concepto del gasto de manera sucinta, fecha, nombres y apellidos,
cargo, unidad organica, firma y niumero del Documento Nacional de
Identidad de la persona que recibe el dinero.

e) El responsable de la caja chica no debe otorgar un nuevo vale
provisional al usuario que tenga pendiente por rendir (vale
provisional).
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6.4 CARACTERISTICAS DEL GASTO Y DE LOS COMPROBANTES DE
PAGO PARA LA RENDICION DEL FONDO

a) Cuando el personal realice gastos en efectivo sin haber hecho uso
del vale provisional previa solicitud del jefe inmediato y autorizacion
del administrador, podra solicitar la devolucién (reembolso) del
importe gastado, mediante formatos autorizados; siempre y cuando
el comprobante de pago no tenga una antigiedad mayor a quince
(15) dias calendario, de haber realizado el gasto. En caso de no
solicitar el efectivo dentro del plazo establecido, sera
responsabilidad del usuario, por cuanto no tendra lugar a reclamo al
ver transcurrido el plazo perentorio.

b) La rendicién de los vales provisionales, se debera presentarse ante
el responsable de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica,
debidamente documentada, dentro de los (2) dias habiles de
efectuada la entrega provisional del dinero correspondiente.
Transcurrido el plazo sefialado, el jefe de la Unidad de Economia,
visto bueno del Tesorero, previo informe del responsable de la
administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, segun corresponda,
solicitara a la Unidad de Personal el descuento por planilla
correspondiente, sin perjuicio de la aplicacion de la sancién
administrativa, por el incumplimiento de las disposiciones y
retencion indebida de los fondos institucionales.

c) Los gastos deberan ser sustentados mediante los documentos de
pago debidamente autorizados, para lo cual deberan tener en
consideracion lo siguiente:

> Los comprobantes de pago deben cumplir con la
conformidad, segun lo establecido en la R.S. N° 048-2021-
SUNAT, con excepcion de NRUS, tales como:
Factura electronica.
Boleta de venta electrénica.

Recibo por honorarios electrénico.
Ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras

Documentos emitidos por entidades prestadoras de
salud

< Declaracion Jurada de gastos (solo cuando no es
posible obtener comprobantes de pago).

*

*
.'

e

5

*
.'

-

)
x4

L)

)
e

A 74

Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre
del Hospital "Jose Agurto Tello" de Chosica con numero de
RUC: 20507151320, Direccion: Jr. Arequipa 214-218-
Chosica-Lurigancho y deberan corresponder al ambito o ruta
de la zona donde se esta realizando la labor de cumplimiento
de sus funciones.

No se aceptaran comprobantes de pagos emitidos con las
siguientes denominaciones "HJATCH", "hospital "y otras

Y
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denominaciones que no cumplan lo sefialado en la presente
Directiva.
> Los comprobantes de pago deben ser legibles, no deberan

contener borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

v

Deberan de indicar expresamente el detalle del gasto
efectuado.

> Los comprobantes de pago debera ser originales.

> Los comprobantes de pago que sustentan los gastos

llevaran impreso o consignado el sello con la frase
"PAGADQ" y la fecha de cancelacion al momento de realizar
el desembolso.

> Para el caso de tickets emitido por caja electrénica no sera
obligatorio que el proveedor consigne el sello y/o firma de
cancelado

d) No constituyen sustento de gastos, las adquisiciones de bienes y/o
servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario, licores,
cigarrillos lavanderia entre otros).

e) Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonables,
coherentes y proporcionales, debiendo guardar relacién con lo
solicitado, periodo y ubicacion geografica donde se realiza la labor
de cumplimiento de sus funciones.

f) La Rendicién del Gasto del Fondo Fijo de Caja Chica, se debera
presentar con los documentos que sustenten su utilizacion
debidamente foliada.

g) La rendicidon de cuenta se da por aceptada cuando los documentos
presentados cuenten con la conformidad del responsable de la
administracion de la Caja Chica.

h) En el acto de rendicion de cuenta, el responsable de la
administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, coloca el sello de
"Pagado en Efectivo", nombre del trabajador que realiza el gasto, la
fecha en cada uno de los documentos presentados que cumplan
con los requisitos y la justificacion del gasto realizado.

i) Los Comprobantes de Pago seran revisados y validados por el
responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, los mismos que seran
verificados por la tesorera (o) y Unidad de Economia.

j) Las rendiciones del Fondo Fijo de Caja Chica, se presentaran con
los documentos sustentatorios y debidamente foliadas de atras
hacia adelante.

k) Los Fondos entregados al personal del Hospital "Jose Agurto Tello"
de Chosica: asi como las rendiciones de cuenta son de forma
personal e intransferible resultando aplicable las responsabilidades
sefaladas en la presente Directiva.
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6.5 RENDICION DE GASTOS DEL PERSONAL USUARIO

a) La rendicién de los Comprobantes de Pago establecidos por la
SUNAT deberan estar visados y firmadas por la unidad organica
solicitante, por control previo, por la tesorera (o), por la jefatura de
la Unidad de Economia y por la Oficina de Administracion.

b) El pago de movilidad local se otorga al personal que labora en la
institucion en la condicién de Nombrado y CAS por comision de
servicio, al desplazarse a otro lugar (destino) para el desarrollo de
labores oficiales, teniendo en consideraciéon la distancia entre el
lugar de origen y el lugar de destino que justifica el pago de
movilidad.

La asignacion por concepto de movilidad, es personal e
intransferible y se utiliza unicamente para fines autorizados por el
responsable del érgano solicitante. Solo se otorga al servidor que se
desplaza no haciendo uso del vehiculo oficial.

El pago de planilla de movilidad local para su reembolso y/o
ejecucion se adjuntara la boleta de salida establecida por la entidad,
documentos cuando corresponda, sustento y el registro de
asistencia de entrada y salida. El registro de regreso a la entidad es
indispensable para el pago del viaje de retorno.

Se hara la verificacion en el lugar de destino por lo cual toda accién
de deshonestidad de parte del declarante asumira plenamente su
responsabilidad bajo la aplicacion de las normas establecidas.

c) El pago de movilidad local, se hara exclusivamente para:
> Tramite Rutinario: Son actividades de caracter permanente.
Cuando el desplazamiento no es apremiante, el monto a otorgar
es la tarifa promedio que rige en los medios de transporte
similar, correspondiendo a dicha comisién de servicio: los
seminarios, traslado y recojo de documentos, actividades
programadas y otros que no son de caracter urgente.

La planilla de movilidad local, debe de estar sustentada con la
boleta de salida, el cual debera contar con la firma, y sello de la
Unidad Organica que convoca, la fecha y hora por la unidad de
control de Vigilancia de la entidad de destino donde se realizé la
comision.

> Tramite Especial o Urgente: Son aquellas labores de caracter
especial, cuando el desplazamiento obedece a una accién
administrativa que tienen que realizarse de manera urgente, esta
ligada al tipo de gestién, tiempo, prioridad del servicio y de la
documentacion a trasladar (dinero, especies valoradas,
paquetes, otras necesarias y urgentes), para lo cual se le
reconocera el uso del servicio de taxi - colectivo, o el uso del
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servicio de taxi, segun escala de movilidad (Anexo 4), , en el
caso que no haya retornado al centro laboral, solo se le
reconocera la movilidad de ida.

» Realizacion de Actividades Especiales: Son actividades que

se encuentran orientadas a la prevencién y atenciéon de
; 2 actividades necesarias y urgentes para cumplir y lograr metas y
objetivos institucionales, estas actividades especiales estan
orientadas al cierre mensual, trimestral, semestral y anual de los
Estados Financieros, Presupuestarios y Contables, elaboracion
de inventarios, desarrollo del Plan Anual de Contrataciones,
actividades presupuestales, actividades de recursos humanos,
actividades asistenciales y otros que califiquen de necesario e
urgentes, a fin de cumplir con los objetivos previstos, para los
cuales cada Jefatura de Oficina, Unidad y Servicio debera
sustentar las actividades y contar con la autorizacion de la
Oficina de Administracion, este reconocimiento se hara efectivo
cuando se prolonga la permanencia del personal por tres (03)
horas continuas en la entidad (fuera del horario normal de
trabajo), y asi mismo el registro de salida sera a las 19.15 pm;
por el cual, se reconocera el pago por concepto de movilidad
local. La finalidad es darle seguridad a los servidores civiles
durante el traslado de su centro de labores a su domicilio, el
reconocimiento de movilidad local le corresponde la suma de Sl
40.00 (cuarenta con 00/100) soles diarios, hasta un maxima de
10 dias.

También, son actividades especiales, cuando el trabajador se
traslade los dias sabados, domingos y feriados al centro de
labores para desarrollar actividades imprescindibles y urgentes;
debiendo ser programado por su jefatura y autorizado por la
Oficina de Administracion y se reconocera el pago por concepto
de movilidad local por la cantidad de S/.45.00 soles (cuarenta y
cinco 00/100 soles); siendo la permanencia de las labores de
cuatro horas como minimo, sin considerar la hora de refrigerio.

Los dias de actividades especiales por los sabados, domingos y
feriados, se contabilizaran dentro de los 10 diez dias aprobadas

Es necesario contar con el documento de requerimiento suscrito
por la jefatura de Oficina, Servicio y Unidad, con el sustento de
los trabajos urgentes a realizar, para los dos ultimos casos
precedentes.

Debera contar con la aprobacion de la Oficina de Administracién.

La planilla de movilidad por actividades especiales, debe estar
sustentada (la descripcién por cada dia laborado) y con las
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firmas correspondientes, adjunto el reporte de control de
asistencia y documento de autorizacion.

Para acceder al pago de movilidad local por actividades
especiales, el personal que labora fuera del horario normal de
trabajo, debera registrar su ingreso diario como maximo hasta
las 8.15 am, si registrara minutos después, no tendra derecho al

pago.

» Aquellas planillas de movilidad local que no estan contempladas
en el Anexo 4 motivado por necesidad y/o circunstancia en
beneficio de la institucion, se reconocera si el Jefe de
Administracién lo autoriza.

» Las Declaraciones Juradas de movilidad, segln el Anexo N°02,
deben estar visadas y firmadas por la unidad organica
solicitante, jefe de la Unidad de Economia, el encargado del area
de Tesorera, encargado del area de control previo y del Jefe de
la Oficina de Administracion del Hospital "Jose Agurto Tello" de
Chosica, para su atencién.

MOVILIDAD POR ACTIVIDADES ESPECIALES

Tello de Chosica™ “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

N° DIAS
Orden SERVIDOR PUBLICO MENSUALES
1 Jefes de Oficina y Unidades, autorizados por la 10 dias
Direccion Ejecutiva y/o Oficina de Administracion

2 Personal en general, autorizado por sus 10 dias
Jefaturas/Oficina de Administracion.
MOVILIDAD POR ACTIVIDADES ESPECIALES SABADOS,

DOMINGOS Y FERIADOS
Pkt SERVIDOR PUBLICO ande

1 Jefes de Unidades, autorizados por la Oficina de 02* dias
Administracion

2 Personal en general, autorizado por sus 02* dias
Jefaturas/Oficina de Administracion

(*) Otros autorizados por la administracion.

6.6 MECANISMOS DE CONTROL
a) El responsable de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica,

debe ser una persona distinta de los servidores que efectluen
funciones de registro contable, debera ser personal nombrado o
contratado por Contratacién Administrativo de Servicios - CAS,
distinto al cajero, al personal que maneje dinero. Asimismo, debera
cumplir con presentar la "Declaracion Jurada de ingresos de Bienes
y Rentas" segun lo establecido en la Ley N° 30161, Ley que regula
la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los
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funcionarios y servidores publicos del Estado.

b) El (la) responsable del Fondo Fijo de Caja Chica al hacer uso de sus
vacaciones o licencias por enfermedad debera entregar el cargo al
personal de reemplazo designado (suplente), a través de
documento emitido por la Responsable de Tesoreria y el visto
bueno de la Jefatura de la Unidad de Economia asi mismo ser
remitido a la Oficina de Administracion.

c) El jefe de la Oficina de Administracion y el jefe de la Unidad de
Economia o quien haga sus veces implementaran medidas de
seguridad que impidan la sustraccibn o deterioro de la
documentacion sustentatoria del Fondo Fijo de Caja Chica,
previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llaves y caja fuerte de seguridad u otro media similar.

d) Se realizaran Arqueos sorpresivos de Caja Chica una vez al mes;
que consiste en el recuento o verificacion, determinando las
existencias en efectivo y valores, asi coma los documentos que
forman parte del uso y saldo de una cuenta o fondo. Se levantara
Actas de los arqueos que se practiquen, consignando su
conformidad o disconformidad, las que seran firmadas por los
responsables, la jefatura de Tesoreria y jefatura de la Unidad de
Economia. Se comunicara por escrito cualquier anormalidad a la
Oficina de Administracién, con la celeridad necesaria para la accién
correctiva correspondiente.

e) Elresponsable del Equipo de Tesoreria designara a las personas de
su equipo, efectuar arqueos periddicos y sorpresivos, sometera a
consideracion del jefe de la Unidad Economia, el acta conteniendo
el resultado del arqueo efectuado, proponiendo las medidas
correctivas de corresponder

f) El responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, brindara
las facilidades necesarias para la realizacion del arqueo sorpresivo
de Caja Chica.

g) El resultado de los arqueos debe ser informado a los niveles
superiores correspondientes. Si el resultado del arqueo presenta
sobrantes o faltantes, estos deberan ser sustentados por el
responsable de la administracion del Fonda Fijo de Caja Chica y
consignarse en el acta de arqueo, debiendo revertir el excedente o
reponer el faltante.

h) El saldo del Libro Auxiliar Estandar, deberd coincidir con la
sumatoria del importe del dinero en efectivo, comprobantes de pago
y los recibos provisidnales o recibos, segln corresponda, del Fondo
Fijo de Caja Chica.
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6.7 PROHIBICIONES Y CONCEPTOS NO CUBIERTOS
a) De parte del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica

» Delegar el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica a un funcionario
o servidor no autorizado

» Atender los vales provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada de la Oficina de Administracién.

> Aceptar la adquisicién de bienes de capital.

» Otorgar préstamos de cualquier indole con cargo a la Caja Chica
al personal de la institucion.

> Bienes y servicios prohibidos por normas legales

Estd prohibido disponer de los recursos efectivos de la Caja
Chica para cambiar cheques, por cualquier concepto, bajo
responsabilidad de la misma.

‘;f

De igual forma esta prohibido fraccionar las gastos con el objeto
de no superar los montos maximos (20% de UIT vigente) de los
pagos con cargo al Fonda Fijo de Caja Chica; Los gastos que
incumplan dicha prohibicion no podran formar parte de la
rendicion de la Caja Chica.

Y

> Cancelar érdenes de compra y servicios con cargo al Fonda Fijo
de Caja Chica.

Y

Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

> Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales
provisional al comisionado que mantiene vales provisionales
pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo
maximo permitido (02) dias habiles de haberse otorgado.

» Depositar los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

Hacer uso de los fondos de la Caja Chica en gastos personales.

v
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“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo

6.8 PARTIDAS ESPECIFICAS DE GASTOS PARA EL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA

Estara sujeto a modificaciones de acuerdo a las necesidades de la Institucion

SECUENCIA
CLASIFICADOR DESCRIPCION FUNCIONAL MONTO
DE GASTOS (META)
ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA 94 5,500.00
231111 CONSUME HUMANO
23.13.11 COMBUSTIBLE Y CARBURANTES 94 800.00
94 2,400.00
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y
23.15.12 MATERIALES DE OFICINA 5 BT
23.15.31 ASEO LIMPIEZA 94 1.000.00
ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y 94 2,000.00
23.15.41
ELECTRONICA 112 1.000.00
23.18.12 MEDICAMENTOS 115 800.00
23.18.21 M.INSUMOS QUIRURGICOS 112 1.500.00
23.199.199 OTROS BIENES 94 5,200.00
94 16.000.00
23.21.299 OTROS BIENES
112 5.900.00
23.26.12 GASTOS NOTARIALES 04 500.00
2327116 SERVICIOS DE IMPRESIONES 04 600.00
94 18.000.00
OTROS SERVICIOS SIMILARES
23.27.1199 112 10,000.00
/SERVICIOS DIVERSOS
TOTAL 72,000.00
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Vil RESPONSABILIDADES

71.1 Equipo de Control Previo; Es responsable de verificar que los
documentos sustentatorios de gastos este refrendado por los
responsables y que el gasto tenga relacién con el comprobante de pago
en su naturaleza, asi mismo cumplan con lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente.

R0 DE Y
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& DIRECCION 2
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7.1.2 El Responsable de la Caja Chica y Custodia del Fondo;
a) Es quien debe mantener su permanente liquidez y efectuar
oportunamente las rendiciones de cuentas, gestionar los reembolsos y
liquidacion del fondo.

b) Velar para que el Fondo Fijo de Caja Chica; esté en resguardo, en
condiciones adecuadas que se aseguren la custodia del dinero en
efectivo y de la documentacion sustentatoria, para lo cual se le asignara
prioritariamente una caja de seguridad u otros medios de seguridad.

c) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados

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

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, cumplan con los requisitos
exigidos por la normatividad de comprobantes de pago, establecidos
por la SUNAT o los formatos internos aprobados en la presente
directiva.

f) Presentar la rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica, en forma oportuna
para su reembolso, con la documentacién sustentatoria, detallada,
ordenada, foliada y precisando las partidas especificas de gasto.

g) El responsable de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, debe
mantener en custodia y archivadas las actas de los arqueos

practicados.

h) Los/as responsables de la custodia y manejo de Fondo fijo de Caja
Chica son responsables de velar por el estricto cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva, al
requerimiento y rendicién de los gastos.

i) En casos de robo del dinero en efectivo y/o documentacion
sustentatoria del Fondo Fijo de Caja Chica, el responsable de la
administracion del fondo, deberd formular la denuncia policial
correspondiente y de manera inmediata, informar a la tesorera (0) y
Jefatura de la Unidad de Economia, luego remitir a la Oficina de
Administracion con el respectivo informe, para el deslinde de
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j) Cabe indicar, en caso de pérdida de la documentacion sustentatoria se
podra adicionar fotostatica simple de la "Copia emisor" del Comprobante
de Pago, firmado por el proveedor o el Representante Legal del mismo
acreditado en SUNAT.

7.1.3 Unidad de Economia y el Area de Tesoreria
a) Realizar las coordinaciones necesarias con el responsable de Tesoreria
y del Fondo Fijo de Caja Chica, a fin de implementar las medidas de
seguridad, para el traslado y cobro del dinero; asi como para evitar la
sustraccién y deterioro del efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica.

b) Es responsabilidad de la Unidad de Economia y del Tesorero (a) velar
por el cabal cumplimiento de la presente Directiva, debiendo
implementar de ser necesario, los instructivos complementarios, asi
como los registros y controles para la adecuada administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica.

c) Revisar y verificar toda la documentacion  sustentatoria
correspondientes a las rendiciones, para la reposicién del Fondo Fijo de
Caja Chica.

d) Preparar la documentacién necesaria para su constitucion, designacion
y modificacién del responsable titular y suplente del manejo del Fondo
Fijo de Caja Chica, de conformidad a la normatividad vigente.

e) Solicitar a la Oficina de Administracién el reembolso o reposicion de los
gastos del Fondo Fijo de Caja Chica, Adjuntando la documentacién que
sustenten los gastos.

f) La Unidad de Economia y el responsable de Tesoreria tiene por funcion
administrar los recursos financieros de la institucién en el marco de la
normativa legal vigente y también le corresponde efectuar acciones de
seguimiento y verificacién de cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, en relacion con los aspectos contables, tributarios vy
contribuciones de la institucion.

g) El jefe de la Unidad de Economia, es responsable de Ejecutar e
implementar la presente Directiva y actualizarla cuando corresponda,
asi como de brindar capacitacién a los responsables del manejo del
Fondo Fijo de Caja Chica respecto a: "Uso del Fondo Fijo de Caja
Chica, rendicién de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre
otros temas necesarios para su uso adecuado".

7.1.4 De la Oficina de Administracion
Corresponde a la Oficina de Administracion, en el marco de sus
competencias, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente

Directiva.
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DISPOSICIONES FINALES
8.1 La presente Directiva tendra vigencia para el ejercicio 2023 debiendo ser

aprobado mediante Resolucion Directoral y/o Resolucion Administrativa.

8.2 El horario de atencion para pagos de gastos por Fondo Fijo de Caja Chica,

sera de lunes a viernes en el horario de 9.00 am a 12:30 pm. y de 14:30
pm. a 16.00 pm. horas.

8.3 Se debe precisar que las actividades especiales son efectivas en el lugar

gue corresponda, el pago no serd permitido a los servidores que realicen
comision de servicios durante el dia laborable, permisos particulares y
permisos de salud.

8.4 Es responsabilidad del personal del Hospital "Jose Agurto Tello" de

Chosica, independientemente de su modalidad o condicién laboral, rendir
y/o devolver los recursos recibidos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica,
dentro de los plazos establecidos y en el marco de la Ley N° 27815 - Ley
del Codigo de Etica de la Funcién Publica - Principios y deberes éticos de la
funcién publica

8.5 Las situaciones no contempladas en la presente Directiva, sera evaluado

por el jefe de la Oficina de Administracién

vii. ANEXOS: Es parte de la presente directiva

a)
b)

Anexo N°01 — Formato - Vale provisional de Caja Chica.

Anexo N°02 — Formato - Declaracion Jurada de egresos por movilidad
local.

Anexo N°03 — Formato - Autorizacién para descuento

Anexo N°04 — Formato - Tarifario de asignacién de Movilidad Local por
comisioén de servicio.

Anexo N°05 — Formato - Acta de arqueo de caja chica.

Anexo N°06 — Formato - Rendicidén de fondos de caja chica.
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ANEXO N° 01
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Vale N2 IMPORTE |S/.

Nombres vy apellidos
condicion laboral Unidad Organica

Organo al que pertenece Meta Presupuestal

Conste por el presente documento que he recibido, en efectivo, la suma de dinero indicada
lineas arriba, para la atencidn de los siguientes conceptos:

Me comprometo a efectuar la rendicidén de cuenta de los gastos efectuados, dentro del plazo
de Cuarenta y ocho (48) horas, segtin lo previsto en la Directiva de Caja Chica vigente.

Asimismo, ante un eventual incumplimiento de dicho compromiso autorizo a la entidad SE

— RETENGA el monto recibido de la respectiva planilla de ingresos o remuneraciones; del mismo

P, /qj\\\ modo; seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la
ol ,F\;\I\ normatividad vigente, en intereses de salvaguarda de los recursos de la entidad.

: ??H;I-J:,/",f;
\Y ‘:le_w___d_,‘/_ ¥4
Firma del personal usuario
Chosica ......... de.iriiecin, de 20
AUTORIZACION PARA LA ENTREGA DEL DINERO (FIRMA'Y SELLO)
Funcionario Responsable Jefe del Area de Jefe de la Unidad de | Jefe de la Oficina de
del Organo Usuario Tesoreria Economia Administracion
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de Salud Tello de Chosica™ “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 02

El que suscribe

DECLARACION JURADA DE EGRESOS POR MOVILIDAD LOCAL

Nombres y apellidos

condicién laboral

Unidad Organica

Organo al que pertenece

Meta Presupuestal

.y Declaro bajo juramento, conforme a las normas vigentes del Sistema Nacional de Tesoreria,
haber realizado los gastos por concepto de movilidad local que a continuacion se describen, los
cuales no han podido ser sustentados con comprobante de pago:

DETALLE DEL ITINERARIO, MEDIO DE TRANSPORTE Y
FECHA JUSTIFICACION DEL GASTO IMPORTE S/.

TOTAL RECIBIDO (S/.)

Esta declaracion jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad

administrativa, civil y penal a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley

T NN
A CA

e \ ;ﬁ vigente.
IBTRACION ) 5
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iy, N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y demas normatividad
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NED A PERU Ministerio Hospital “Jos¢ A§uﬂo UNIDAD DE ECONOMIA
% de Salud Tello de Chosica “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 03
AUTORIZACION PARA DESCUENTO

El que suscribe

Nombres vy apellidos
condicion laboral Unidad Orgénica
Organo al que pertenece Meta Presupuestal

Conste por el presente documento autorizo a mi empleador para que a través de la Oficina de
Administracion autorice a la Unidad de personal, se me efectle el descuento por planilla tnica
de pagos de mis remuneraciones, incentivos y/o liquidacion de mis beneficios sociales en la

siguiente forma.
Monto a descontarS/. ......ccceeeeeee.

La presente autorizacion de descuento por planilla tiene caracter de irrevocable de ejecucion
inmediata y automatica para lo cual suscribo en sefial de aceptacion y conformidad.

Firma del personal usuario
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Hospital “José Agurto UNIDAD DE ECONOMIA

Ministerio

de Salud Tello de Chosica” “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”
ANEXO N° 04
RO DE% TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
S — . . . .
F VB % (Por comision de servicios debidamente autorizados).

DIREGCION 2
EJECUTIVA
&

COMISION DE SERVICIOS POR GESTION INSTITUCIONAL: Taxi - Colectivo

' Santa Anita

\3 LUGAR DE SALIDA LUGAR DE DESTINO MEDIO IMPORTE
s
[ HOSP. JAT CHOSICA Ovalo Santa Anita Taxi - Colectivo S/ 10.00
: [ HOSP. JAT CHOSICA Plaza Bolognesi — Jr. Chota Taxi - Colectivo s/ 13.00
HOSP. JAT CHOSICA Umsntist {Javier. rado- Taxi- Colectivo s/ 15.00
Arequipa)
HOSP. JAT CHOSICA Hospital de Vitarte Taxi- colectivo S/ 8.00
@\PLAZA BOLOGNESI MINSA TAXI S/ 8.00
OSP. JAT CHOSICA Rimac Seguros'y Reasegurae- Taxi - Colectivo s/ 15.00
San Isidro
HOSP. JAT CHOSICA La Positiva — San Isidro Taxi - Colectivo S/ 15.00
TRAMITES REGULARES — Transporte Urbano
/\ LUGAR DE SALIDA LUGAR DE DESTINO MEDIO IMPORTE
i HOSP. JAT CHOSICA Ovalo Santa Anita Transporte Urbano S/ 6.00
HOSP. JAT CHOSICA Plaza Bolognesi - Jr. Chota Transporte Urbano S/ 7.00
“ HOSP. JAT CHOSICA Vitarte Transporte Urbano S/ 4.00
i|.HOSF.JAT EROSIGA =~ Qv Puente Nuevo Transporte Urbano S/ 6.50
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Ministerio

de Salud

Hospital *“José Agurto
Tello de Chosica™

ANEXO N° 04
TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
(Por comision de servicios debidamente autorizados).

TRAMITES REGULARES- Colectivo

UNIDAD DE ECONOMIA

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo

. Centro Civico

LUGAR DE SALIDA LUGAR DE DESTINO MEDIO IMPORTE
| HOSP. JAT CHOSICA Puente Nuevo Colectivo Minivan S/ 8.00
HOSP. JAT CHOSICA MEF Colectivo Minivan S/ 8.00
HOSP. JAT CHOSICA Plaza Bolognesi —Jr. Chota | 10 i Minivan | s/ 8.00
y/o ONP Centro Civico
Ovalo Santa Anita Salamanca - Essalud Colectivo S/ 3.00
Ovalo Santa Anita SIS Colectivo S/ 3.00
Puente Nuevo Hospital Hipélito Unanse Colectivo S/ 3.00
N:’uente Nuevo DIRIS Colectivo S/ 3.00
@)

"n }’Iaza Bolognesi - Jr. Chota Ministerio de Salud Colectivo S/ 3.00
Plaza Bolognesi - Jr. Chota SERVIR Colectivo S/ 3.00
Plaza Bolognesi - Jr. Chota Procuraduria Colectivo S/ 3.00

' bPlaza Bolognesi - Jr. Chota Ministerio de Trabajo Colectivo S/ 3.00

M ]",blaza Bolognesi - Jr. Chota OSCE Colectivo s/ 3.00
| Plaza Bolognesi - Jr. Chota INEI Colectivo S/ 3.00
Orrantia (Javier Prado - Arenales) SUSALUD Colectivo S/ 3.00

) Orrantia (Javier Prado - Arequipa) Contraloria de la Republica Colectivo S/ 3.00
Afocat Lider Pert Colectivo S/ 3.00

./ NOTA:

Administracion

1) Los lugares no contemplados seran considerados de acuerdo a distancia
2) Las autoridades de Taxi no contemplados en el listado seran con el visto bueno de la Oficina de

24 pagina

"



Hospital “José Agurto UNIDAD DE ECONOMIA

Ministerio '
Tello de Chosica™ “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

de Salud

ANEXO N° 05
ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Siendo las ......... Horas del dia.......... ] ge— reunidos en el Area de Tesoreria de la Unidad de
Economia del Hospital José Agurto Tello de Chosica, &l Sr. vy
jefe del Area de TESOreria y €l Shu i s , responsable

7 *.._ del manejo de la Caja Chica por la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios (RO)
" designado como responsable del manejo de Caja Chica mediante RA...............
respectivamente y la Sr.(a ) Jefa del Area de Control Previo, a fin de verificar la documentacion

y el dinero en efectivo, obteniendo el siguiente resultado:

1. Monto asignado

Fuente de

. .. RO-00 IMPORTE S/.
Financiamiento

2 Denominacion del dinero en billetes

DNOMINACION CANTIDAD TOTALS/.

S/. 200.00

S/. 100.00

S/. 50.00

S/.20.00

S/.10.00
TOTAL
3 Denominacién del dinero en monedas
DNOMINACION CANTIDAD TOTALS/.
S/.5.00
S/.2.00
S/.1.00
S/.0.50
S/.0.20

S/.0.10
TOTAL
Monto total en efectivo

s/.

4. Documentos pagados: planilla de movilidad, facturas y boletas de venta
5. Vales por rendir

6. Resumen

Observacion:

Siendo lo anteriormente descrito todo lo mostrado por el responsable de Caja Chica
...................................................................... a las ............ Horas del ......... de ............... del 2023, se

culmind con el arqueo procediéndose a las firmas en sefial de conformidad.

Encargado de Caja Chica

Jefe del Area de Tesoreria Personal que realiza el arqueo
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