01-01/2024-OA/HCLLH/MINSA
N°

H O s P I T A L
Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucion Administrativa

Puente Piedra, 19 de enero de 2024

VISTOS:

El Informe N° 001-01/2024-UE-HCLLH, de fecha 08 de enero de 2024; la Nota Informativa
N°001-01/2024-AT-UE-HCLLH, de fecha 08 de enero de 2024; el Informe N° 002-01/2024-
UE-HCLLH, de fecha 09 de enero de 2023; el Memorandum N° 10-2024-OA-HCLLH/MINSA,
de fecha 15 de enero de 2024; la Nota Informativa 006-01/2023-CEP-OPE-HCLLH/MINSA,
de fecha 16 de enero de 2024 y;

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, modificada por la Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15, sefiala en su numeral 10.1 del articulo 10, 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 destinado Unicamente a gastos menores que demanden
e su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser

: " debidamente programados (...,

Que, conforme el numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N°
0012011-EF/77.15, la Caja Chica es un Fondo en efectivo constituido con recursos publicos
de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, para ser destinado unicamente
a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas;

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-
2011-EF-77.15 establece que “el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica
es la Resolucion del Director General de Administracién, o de quien haga sus veces, en la
que se sefiale la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable unico de su
administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja,
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”;
Que, con el Informe antes citado emitido por la Jefa de la Unidad de Economia se solicita la
modificacién del anexo N° 2 de la Directiva de Caja Chica la cual adjunta el tarifario de Taxi,
en mérito a que los montos topes permitidos deben ser actualizados, motivo por el cual el
tarifario resulta ser modificado;

Que, asimismo, el literal b) del referido numeral 10.4, modificado por la Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, dispone que el monto maximo para cada pago con cargo
a la Caja Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva
Tributaria, salvo las excepciones que se refiere el primer parrafo precedente, permitiendo de
manera excepcional la atencién de gastos cuyos montos mayores al referido porcentaje,
hasta un maximo de noventa por ciento (90%) de una Unidad Impositiva Tributaria, en los
casos contemplados en la respectiva Directiva;

Que, mediante el Informe N° 001-01/2024-UE-HCLLH la Jefa de la Unidad de
Economia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, pone en conocimiento de la Oficina de
Administracion, que resulta necesario para una correcta administracion de los recursos, que
la entidad cuente con una Directiva Administrativa la cual norme los procedimientos del
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica para el Afio Fiscal 2024, y por ende se deje sin efecto
la Directiva Administrativa N° 002-2023-OA-UE-HCLLH/MINSA,

Que, con Memorandum N° 008-01-2024-UE-HCLLH, de fecha 05 de enero de 2024,
la Jefa de la Unidad de Economia solicita con caracter de urgente al Jefe del Equipo de
Tesoreria remitir el Informe sobre apertura de Fondo Fijo de Caja Chica, estableciendo el
monto;

Que, con Nota Informativa N° 001-01/2024-AT-UE-HCLLH, de fecha 08 de enero de
2024, el Coordinador del Equipo de Trabajo de tesoreria solicita la apertura del Fondo de la
Caja Chica para el periodo 2024, teniendo en consideracién y referencia los gastos
realizados en el periodo 2023, por una cantidad de S/ 12,000.00 soles, los cuales serviran
para cubrir los montos urgentes no programados de las diferentes areas y Unidades del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, con una proyeccion de 11 rendiciones durante todo el
periodo 2024 mas la apertura del fondo, por un monto total de S/ 144,000.00; asi como
propone que para el presente afio la servidora Pamela Liset Villanueva Véasquez se
desempefiara como Titular y el servidor Oscar Junior Pantigoso Flores se desempefara
como suplente del manejo de los Fondos de Caja Chica para el afio 2024;

Que, con Informe N° 002-01/2024-UE-HCLLH, de fecha 09 de enero de 2024, la Jefa

de la Unidad de Economia, solicita designar como responsable titular del manejo de Caja

~ Chica a la sefiorita Pamela Liset Villanueva Vasquez y como suplente al sefior Oscar Junior

- .1 Pantigoso Flores; asi como a fin de contar con recursos para el inicio del periodo
/ presupuestal 2024 este despacho debe aperturar el Fondo Fijo de Caja Chica;

Que, con Memorandum N° 10-2024-OA-HCLLH/MINSA, de fecha 15 de enero de
2024, la Oficina de Administracion solicito la certificacion presupuestal para la apertura del
Fondo Fijo de Caja Chica para el afio Fiscal 2024;

Que, con Nota Informativa N° 006-01/2023-CEP-OPE-HCLLH/MINSA, de fecha 16
de enero de 2024, informa que se encuentra aprobada la Certificacion de Crédito
Presupuestal N° 005 por el importe de S/ 144,000.00 en la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios para el Fondo para Pago en Efectivo — Caja Chica de enero a diciembre
de 2024;
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Resolucion Administrativa

Que, el numeral 6.2 del articulo 6° de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, establece que el acto administrativo puede motivarse mediante la
declaracion de conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores dictamenes,
decisiones o informes obrantes en el expediente, a condicidon de que se les identifique de
modo certero, y que por esta situacion constituyan parte integrante del respectivo acto. (...);

Con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Administracion, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento Estrategico y la Jefa de la Unidad de Economia;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, el Decreto Legislativo N° 1441 Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 aprobada por Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, sus normas
modificatorias y complementarias; asi como, en uso de las facultades atribuidas en el articulo
14° literal g) del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz aprobado con Resolucion Ministerial N° 463-2010-MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- AUTORIZAR; la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, de la Unidad
Ejecutora 522: Hospital Carlos Lanfranco La Hoz del Pliego 011: Ministerio de Salud, por el
monto de S/ 12,000.00 (Doce mil 00/100 soles), con cargo a la Fuente de Financiamiento:
Recursos Ordinarios.

Articulo 2°.- APROBAR; que el monto anual del gasto del Fondo Fijo de la Caja Chica para
el afio Fiscal 2024, en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, considere el parrafo precedente
y once rendiciones por un importe total de hasta S/ 144,000.00 (Ciento cuarenta y cuatro mil
00/100 soles), conforme la Certificacion de Crédito Presupuestario Nota N° 0000000005.

Articulo 3°.- PRECISAR; que la administracion de la Caja Chica se regularéa por la Directiva
N° 01-01/2024-OA-UE-HCLLH/MINSA, denominada “Normas Para la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 522 Hospital Carlos Lanfranco La Hoz —
Periodo 2024", dejandose sin efecto la Directiva Administrativa N° 002-2023-OA-UE-




HCLLH/MINSA, que modifica la Directiva Administrativa N° 001-2023-OA-UE-
HCLLH/MINSA, en todos sus extremos.

Articulo 4°.- DESIGNAR; como Titular y Suplente de la administracion y manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, durante el Ejercicio Fiscal 2024,

a los siguientes responsables:

. APELLIDOS YNOMBRES | DNl | REG.LAB | RESPONSABLE
Villanueva Vasquez, Pamela Liset | 75200173 CAS TITULAR
Pantigoso Flores, Oscar Junior 44104931 CAS SUPLENTE

Articulo 5°.- DISPONER; que el responsable de Tesoreria y la Jefa de la Unidad de
Economia, sean los encargados de la administracion de la Caja Chica, debiéndose cumplir
con una correcta implementacién y ejecucion de la Directiva denominada “Normas Para la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 0522 Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz — Periodo 2024", adoptandose las acciones administrativas necesarias.

Articulo 6°.- ENCARGAR; al Responsable del Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacion, la publicacion de la presente Resolucion en el portal institucional del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz (www.hcllh.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

“Eeon. José Wel Lindo Castro
‘ fe
. _ 6n
Oficina de Administracl
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz

Distribucion: C.c

) Direccién Ejecutiva

) Unidad de Economia

) Oficina de Planeamiento Estratégico

) Unidad de Logistica

) Resp. portal del Transparencia y Acceso a la Informacién
) Archivo.
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"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las Heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Directiva Administrativa N° 01-01/2024-OA-UE-HCLLH/MINSA

“NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTORA 0522 HOSPITAL CARLOS LAN FRANCO LA HOZ- PERIODO
2024”

I. FINALIDAD

Contar con instrumento de gestion para la administracion y el debido control del fondo fijo para caja chica
a fin de cubrir los gastos menores y urgentes que demanden su rapida cancelacion o que por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

II. OBJETIVO

La Presente Directiva tiene por objetivo establecer procedimientos normativos y administrativos para la
correcta administracion del fondo fijo para caja chica del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz con la finalidad
de garantizar su integridad y disponibilidad.

lll. AMBITO DE APLICACION

Es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos los servidores civiles y/o contratados CAS del
Hospital Carlos Lan Franco la Hoz.

IV. BASE LEGAL

e Ley N° 31953, se aprueba el Presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024.

o Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

-\ e« Decreto Legislativo N° 1436, DL Marco de la Administracion Financiera del Sector Salud.

. }o Decreto Legislativo N° 1441 Del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo. N° 309-2023-EF, aprueban valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante el afio
2024 por el importe de S/. 5,150.00 soles.

e Resolucién Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba las Normas para la elaboracion de
documentos normativos del Ministerio de Salud.

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales de Tesoreria NGT-05,
uso del fondo fijo para pagos en efectivo; NGT- 06 Uso de Fondo Fijo para Caja Chica; NGT — 07,
reposicion oportuna del fondo para pagos en efectivo y fondo fijo para Caja Chica; NGT — 8, Arqueos
sorpresivos.

¢ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/ y modificatorias, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15. Disposiciones Complementarias, aprobado con R.D. N° 001-2011-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/15, modificada por Resolucién Directoral N° 004-2011-
EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria.

* Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Disponen que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica” (OPE), a

\ traves del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

¢/ e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprueban Normas de Control Interno para el sector

Publico.

* Resolucion de la Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

¢ Resolucion de la Superintendencia, 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 complementarias.

¢ Resolucion Directoral N° 023-2022-EF/50.01, que aprueban la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.
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» Resolucion de la Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifica el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designan emisores electrénicos del Sistema de Emision Electronica y
Establecen nueva fecha en que se cumple con lo dispuesto en la primera disposicion
complementaria final del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.

SIGLAS:
«HCLLH : Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.
«UIT : Unidad Impositiva Tributaria.
*+OA . Oficina de Administracién.
ETT - Equipo de Trabajo de Tesoreria.
* UE : Unidad de Economia.
« UL . Unidad de Logistica.
- UP : Unidad de Personal.
* SIAF . Sistema Integrado de Administracién Financiera.
+ CCP : Certificado de Crédito Presupuestario.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES

5.1.1. Fondo fijo para Caja Chica: Es un fondo que esta constituido con la fuente de
financiamiento Recursos Ordinarios, se destina Unicamente a gastos menores, urgentes y de
rapida cancelacion y que por su caracteristica del gasto no pueden ser programados.

5.1.2, Comprobantes de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Son las facturas electrénicas o manuales, las
boletas de venta electronicas o manuales, los recibos de honorarios electrénicos, los tickets, y
comprobantes de pago que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT, asi como los demas documentos que se
encuentren expresamente autorizados, de manera previa por dicha entidad.

5.1.3. Documentacion Sustentatoria: Es la evidencia que permite el conocimiento de la
naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o transaccion. La documentacion
sustentatoria, cuando se trata de rendiciones de cuenta o reembolsos, se hace a través de los
comprobantes de pago (SUNAT), documentos emitidos por las areas usuarias con autorizacion
de la oficina de Administracion del HCLLH y/o el formato de Declaracién Jurada, de ser el caso.

5.1.4. Planilla de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad
local efectuados por los colaboradores del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

W,

H08

5.1.5. Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del gasto
realizado por el colaborador solicitante con cargo a los Fondos de Caja Chica, bajo su exclusiva
responsabilidad. La rendicion de cuentas esta sujeta a la evaluacion y verificacién del responsable
de la administracion y manejo del Fondo de Caja Chica.

5.1.6. Detraccién: Es un mecanismo administrativo que coadyuva con la recaudacion de
determinados tributos y consiste basicamente en la detracciéon (descuento) que efectua el
comprador o usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de un porcentaje del importe a pagar
por estas operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacién, en una cuenta corriente
a nombre del vendedor o prestador del servicio, el cual, por su parte, utilizara los fondos
depositados en su cuenta del Banco de la Nacién para efectuar el pago de tributos, multas y
pagos a cuenta incluidos sus respectivos intereses y la actualizacion que se efectie de dichas
deudas tributarias, que sean administradas y/o recaudadas por la SUNAT.
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5.1.7. Responsable de Caja Chica: Es el/la servidor/a del HCLLH designado/a mediante
Resolucion de OA, quien tiene responsabilidad de administrar el Fondo para Caja Chica a cuyo
nombre debe efectuarse la apertura y las reposiciones de la Caja Chica.

5.1.8. Rindente: Todo servidor que recibe el dinero con cargo al Fondo para Caja Chica,
a traves del Vale Provisional, a fin de que sea destinado al pago de gastos especificamente
establecidos en el numeral 9.3.1 de la presente directiva.

5.1.9. Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Valor referencial que puede ser utilizado en las
normas tributarias; el cual se determina mediante Decreto Supremo refrendado por el Ministerio
de Economia y Finanzas.

5.1.10. Vale Provisional: Documento transitorio utilizado para retirar Fondos con cargo al
Fondo de Caja Chica, a través del cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso.
No pudiéndose utilizar para fines distintos a lo solicitado.

5:1.11. Arqueo Inopinado: Es una medida de control para corroborar el dinero utilizado y
el saldo que permanece en caja y estén sustentados a través de documentos probatorios como
facturas, boletas, tickets y declaraciones juradas, asf verificar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 APERTURA DE CAJA CHICA

La Caja Chica se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria aprobada por Resolucién
Directoral N° 026-80-EF/77.15

El fondo fijo para Caja Chica se financia con la fuente de Financiamiento Recursos
Ordinarios.

El documento sustentatorio para la apertura es la resolucion Administrativa, en la que sefiala
el responsable del fondo titular (en caso de ausencia del titular por vacaciones y otros se
asignara el fondo al suplente), el monto del Fondo fijo para Caja Chica, monto maximo para
cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada.

La Tesoreria elabora el informe para la apertura y/o ampliacion del fondo fijo de caja chica,
dicho informe debe contener nombre completo del responsable titular y suplente, copia del
documento de identidad, condicién laboral; el Tesorero proyecta la resolucién.

Los responsables de la administracion de los fondos en efectivo para Caja Chica, deberan
cumplir con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” conforme a
lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM Reglamento de
la Ley;, asi como la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG sus normas
complementarias y modificatorias. Asimismo el (la) responsable del Equipo de Tesoreria de
la Unidad de Economia es la encargada de la administracion de la Caja Chica.

6.2 OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

a) Velar que el fondo de Caja Chica asignada esté rodeada de condiciones adecuadas que
aseguren la custodia del dinero en efectivo y de la documentacién sustentatoria.

b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.

c) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso, con la
documentacién sustentatoria detallada, ordenada, foliada, precisando las partidas especificas

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

e) El uso correcto y racional de los recursos en efectivo que reciben y su Liquidacion dentro de
los plazos establecidos en la presente directiva.

f) La custodia de los documentos y el archivo correspondiente que sustentan el gasto, la Iegahdad
de billetes y monedas a su cargo, debiendo

g) Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con recurso de Caja Chica
cumplan con los requisitos por las normas de Comprobantes de Pago establecidos por la
SUNAT en los Formatos internos aprobados en la presente Directiva.

h) Verificar que los Vales Provisionales (Formato N° 01) indique 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.

i) Informar al Jefe inmediato, al dia siguiente de vencido el plazo, en los casos que no cumple
con la rendicion y/o reposicion del dinero en efectivo entregado.

j) Efectuar el control posterior de como minimo el 5% de las rendiciones efectuadas por los
servidores y de los pagos efectuados a través de los recursos del fondo en efectivo para Caja
Chica.

6.3 USOS DE LOS RECURSOS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6.3.1 El gasto en el mes con cargo al fondo fijo de caja chica no debe exceder tres (3) veces el

monto utilizado constituido, inéditamente del numero de rendiciones documentadas que

pudieran efectuarse en el mismo periodo.

El monto méximo para cada pago con cargo al fondo fijo para caja chica no debe exceder

el veinte por ciento (20%) de una U.I.T.

Los giros bancarios se emiten a nombre del responsable titular o suplente tnico deI manejo

del fondo fijo de caja chica.

Cuando el responsable titular del manejo del fondo fijo de caja chica se encuentre de

licencia, goce de vacaciones o cualquier otra razén que evidencie su ausencia, sus

funciones seran asumidas por el responsable suplente, dicho trabajador elaborara un acta

que describa la situacion financiera de como recibe el fondo, remitiéndose al Tesorero.

6.3.5 El responsable del manejo del fondo fijo de caja chica debe llevar obligatoriamente el libro
auxiliar estandar debidamente foliado y autorizado por el Jefe de la Oficina de
Administracion, en la que se anotara de forma ordenada los movimientos diarios.

6.4 SOBRE EL VALE PROVISIONAL

6.4.1 No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo al fondo fijo de caja chica
mediante vales provisionales, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por los funcionarios responsables.

6.4.2 Para la entrega provisional de recursos, se debe tramitar el formato “Vale provisional”
(Formato 01), debidamente autorizada por los siguientes funcionarios:

- Jefe de Oficina de Administracién

- Jefe de Equipo de Trabajo de Tesoreria

El usuario debe apersonarse a la ventanilla de la Caja con el formato de “Vale Provisional”,
debidamente autorizada, el cual debe firmar al momento de recibir el dinero, consignando
la fecha, firma. Este formato tiene caracter de Declaracién Jurada, respecto a la descripcion
del pedido, también se autoriza la retencién en la retribucién al personal en caso de
incumplimiento de la rendicion dentro del plazo.
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La entrega de la rendicion del gasto del vale provisional debe realizarse dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas, contadas a partir de la recepcion del dinero, bajo

responsabilidad.
El responsable del fondo fijo de caja chica no debe entregar un nuevo vale provisional al

usuario que tenga pendiente de rendicion.

6.5 TRAMITE DE RENDICION DE GASTO OTORGADO MEDIANTE VALE PROVISIONAL Y
SOLICITUD DE REEMBOLSO:

6.5.1
6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10

6.5.11

La rendicion del gasto del Vale Provisional debe remitirse a la Unidad de Economia a través
del formato de rendiciéon (Formato 02)
El personal solicitara el reembolso de gasto a la Unidad de Economia mediante el formato
solicitud de reembolso de gasto (Formato 03).
Los gastos realizados con cargo al fondo fijo de caja chica se sustentan medlante
comprobante de pago autorizado por SUNAT y debe presentarse en original, con sello de
cancelado de ser el caso y en el dorso del comprobante de pago debe registrar firma del
usuario, firma y sello del Jefe de 6rgano o unidad organica, con la debida justificacion del
gasto, y de ser requerido mediante informe especifico. Asi mismo se debe adjuntar proveido
en caso que la compra del bien sea programable.
El proveido se podra regularizar para casos excepcionales previa aprobacion del Jefe de la
Oficina de la Administracion.
Cuando la rendicion del gasto sea reembolso no debe exceder las setenta y dos (72) horas
de haber adquirido el bien o servicio y cuarenta y ocho (48) horas cuando se refiere a la
rendicion de fondos mediante vales provisionales.
El responsable del fondo fijo de caja chica debe colocar el sello pagado y la fecha de pago
en los comprobantes de pago.
Los documentos observados en el proceso de rendicion son devueltos para la respectiva
regularizacion o devolucion del efectivo, en un plazo que no supere los dos (2) dias habiles
después de la entrega del dinero al servidor, bajo responsabilidad.
Los comprobantes de pago que sustentan el gasto son: Facturas electrénicas, tickets, recibo
por honorario, boleta de venta electrénica, asi como otros documentos considerados como
comprobantes de pago por la SUNAT. Asi mismo, deben ser emitidos a nombre del Hospital
Carlos Lanfranco la Hoz y en aquellos que se requiera consignarse el RUC N°
20203531550, se recepcionara comprobante de pago (factura, boleta de venta) manual de
aquellos contribuyentes que se acogieron al régimen tributario RUS.
Los comprobantes de pago deben ser presentados bajo los siguientes criterios:
a) Deben ser legibles, colocando cantidad, precio unitario, precio total.

) Es obligatorio consignar el detalle de lo consumido.
c) No debe contener borrones ni enmendaduras.
d) No se acepta comprobantes de pago por consumo.

) No debe mostrar indicaciones sobre beneficios comerciales a favor de terceros como
promociones de puntos bonus, cupones de descuento sobre articulos distintos, u otros
similares.

El responsable del fondo es el encargado de efectuar la retencion de los impuestos que
corresponda: Impuesto a la renta de cuarta categoria en recibo por honorarios (cuando
sobrepasan los 1,500.00 soles), retenciones (cuando el monto del Comprobante de Pago
pase los 700.00 soles) detraccién (cuando el monto del Comprobante de Pago pase los
700.00 soles) conforme al régimen regulado en la Resolucién de Superintendencia N° 037-
2002/SUNAT vy sus modificatorias: estos recursos retenidos deben ser entregados a la
Tesoreria, dentro de las veinticuatro (24) horas de haber efectuado la correspondiente
retencion bajo responsabilidad, adjuntando fotocopia del comprobante de pago y
documento de retencion.

Solo se reconocera los gastos de refrigerio cuando se realicen actividades debidamente
justificadas por el Jefe inmediato o funcionario responsable del érgano administrativo,
aplicandose Unicamente para aquellas labores realizadas fuera del horario de trabajo (a
partir de las siete de la noche), reconociéndose un consumo maximo de S/ 18.00 (dieciocho
soles) el mismo que debe contar con la autorizacién del funcionario responsable aS| mlsmo
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se recomienda que en los comprobantes electrénicos que sustenta el gasto indique la hora

de la compra.

6.5.12 Para el reconocimiento de los gastos de refrigerio se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

- Enlos dias laborables debe registrar su ingreso en el horario establecido por la entidad
y el registro de salida debe realizarse después de las 19:00 horas (adjuntar reporte de
ingreso y salida debidamente visado por la Jefa de la Unidad de Personal).

- En caso de dias no laborables, en los cuales deba permanecer en la entidad para
realizar labores encomendadas durante un lapso de tiempo superior a las seis horas (6)
debera adjuntar:

Reporte de ingreso y salida de la entidad, debidamente visado por la Jefa de la Unidad
de personal.

Documento o correo electrénico emitido por el jefe inmediato superior o funcionario
responsable del area administrativa que justifique y autorice el dia laborado, salvo
excepcion autorizada por el Jefe de la Oficina de Administracién u Director Ejecutivo.

6.5.13 Que por las actividades propias de la funcion y responsabilidad, se autoriza el gasto de
alimentos y bebidas para el consumo humano al Director Ejecutivo, Jefe de la Oficina de
Administracion y Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos
Lanfranco la Hoz, los cuales deben sustentar el gasto con comprobante de pago autorizado
por la SUNAT con la justificacién al reverso hasta por un monto maximo de S/ 300
(trescientos 00/100 soles) por mes.

6.5.14 Se reconocera gastos de movilidad local en caso de comisién de servicios cuando la
urgencia o la distancia hacia el destino lo justifique, o cuando se trate de brindar apoyo en
la realizacion de actividades especiales.

6.5.15 La cobertura de los gastos de movilidad local estd sujeta a importe consignado en el

(formato 04).

Cuando se trate de cumplir actividades encomendadas y que demande que se realice fuera

del horario normal trabajo se asignara el costo de taxi que no excedera los S/ 40.00

(Cuarenta 00/100 soles).

Los documentos a presentar para el reconocimiento de la movilidad son:

- Para las movilidades en el horario laboral; la papeleta de comisién de servicios
debidamente autorizada, que ademads debe contar con el sello y firma de la persona con
quien se hizo el contacto en el lugar de la comision.

- Para las movilidades fuera del horario habitual de trabajo, debe adjuntar el reporte de
asistencia debidamente firmado por la Jefa de la Unidad de Personal.

- Entodos los casos debe adjuntar el formato de declaracion jurada por Movilidad Local
(Formato 04) con las firmas del funcionario responsable del 6rgano usuario o unidad
organica, para revision de control contable.

- Asimismo, debera adjuntar el documento que sefiale que no habia disposicion de
movilidad institucional o la papeleta debidamente firmada por la responsable del area
de transporte. .

Excepcionalmente puede destinarse al pago de bienes y servicios programables, siendo
estos autorizados expresamente por el Jefe de la Oficina de Administracion, previa solicitud
de usuario quien debera de presentar el proveido (documento que confirma la inexistencia
del bien en el almacén) y justificando la adquisicion del bien o servicio.

6.6 REPOSICION DE NUEVOS FONDOS:

\ 7_6.57 MECANISMO DE CONTROL:

éy’.’f’: La Oficina de Administracion, conjuntamente con la Coordinacién de Tesoreria debera tomar las
medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro de los documentos sustentatorios del
fondo fijo de caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con
caja fuerte de seguridad.
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b. El Jefe de la Unidad de Economia y Tesorero dispondran se efectué arqueos inopinados de los
fondos, durante el arqueo sorpresivo, todo efectivo y valores deberan ser contados en presencia del
servidor responsable del manejo, debiendo firmar como prueba de que el arqueo se realiz6 en su
presencia y le fueron devueltos en su totalidad.

c. Sidurante el arqueo de fondos y valores, se detectara cualquier situacion d caracter irregular, esta
sebe ser comunicada inmediatamente al Jefe de la Oficina de Administracion, para disponer las
acciones administrativa pertinente.

d. El encargado responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, debera ser una persona
independiente del cajero recaudador y de aquel personal que efectué funciones contables,
quedando prohibido manejar otro fondo al mismo tiempo.

e. Queda prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristica similares a
las del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquier sea su denominacion

6.8 PROHIBICIONES:

6.8.1  Por ningun motivo el funcionario o servidor comisionado que se traslade en vehiculo de la
entidad puede solicitar reembolso de movilidad local.

6.8.2 No se puede cubrir gastos destinados a satisfacer necesidades de caracter exclusivamente
privado, ajenas al ejercicio de la funcién publica o de la entidad bajo responsabilidad
administrativa, civil, penal segun corresponda.

6.8.3 Se encuentra prohibida la adquisiciéon de bienes de capital con cargo al fondo fijo de caja

chica.

6.9 RESPONSABILIDADES:

6.9.1  Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva, los jefes de los érganos y unidades organicas, asi como todos los servidores del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz y responsables de la administracion y manejo de los
fondos en efectivo para Caja Chica, en el &mbito de su competencia bajo responsabilidad

funcional.
Son responsables los designados para el uso y manejo de los fondos de Caja Chica;

asimismo de la custodia de los documentos que sustentan el gasto, asi como la integridad

y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.
Son responsables las personas que reciben dinero de la caja chica de los 6rganos a rendir

cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

REGISTRO:

El responsable del manejo del fondo fijo de Caja Chica, llevara el registro de los gastos en
el libro auxiliar estandar, la misma que debe ser aperturada por el Jefe de la Oficina de
Administracion, dicho auxiliar estandar debe ser visada por el Tesorero de la entidad.

Al ser arqueado de forma inopinada, el cajero debera presentar al supervisor arqueador
debidamente registrado la caja anterior.

CIERRE DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA:

El cierre del Fondo Fijo para Caja Chica deberd liquidarse de acuerdo al plazo establecido
en el articulo 76 de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, mediante formato de PAPELETA DE
DEPOSITO (T6) a favor del tesoro Publico, en caso de existir saldo

DISPOSICIONES FINALES:

El servidor receptor del dinero es responsable por el uso de los recursos entregados, incluso
en caso de pérdida, sustraccion o robo.

De manera excepcional, se realizara el pago de todos los gastos no efectivizados con el
Fondo Fijo de Caja Chica en el afio 2023, con la apertura del fondo del periodo 2024, previo
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informe de la Unidad de Economia y debidamente autorizado por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

Solo en la apertura de Caja Chica se podra reconocer los gastos efectuados antes de la
aprobacion de la presente Directiva.

VIll.  ANEXOS:

Los formatos y anexos a utilizarse en la presente directiva son los siguientes:

FORMATO N° 01 Proveido-Vale Provisional

FORMATO N° 02 Rendicion de Vales

FORMATO N° 03 Solicitud de reembolso de gasto
FORMATO N° 04 Declaracién Jurada de Movilidad Local
FORMATO N° 05 Auxiliar Estandar

ANEXO N° 01 Tarifario.
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FORMATO N° 01

‘Afio de la unidad, la paz
y el desarrollo”

Ministerio ¥
de Salud

PROVEIDO N° .

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA DA CONFORMIDAD DE La IMEXISTENCIA DEL STOOK EN

BL
EL ALMACEN DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO:

PUENTE PIEDRA... ... DE. _____.DEL 202.__..

Confirmacidn de inexistencia del bien o
aprvicio por no contar sn stock

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Firma Almacén

“Afio de |a unidad, la paz
y &l desarrolie”

r;;i;

VALE PROVISIOMAL N" .. . ..
af.
5 NIDAD QORGANICA: =%
PAGADO A:
LA SUMA DE: . BOLES
ASUNTQ:
El gue autoriza: Bl que solicita:
TEEZRERD JEFE SERV. /U. CRGANICH

JEFE DE LA OFIC. ADMINISTRACION

el ] 202

: Puente Pledra
U\ Recibi conforme
’ N® OE DNI:

Zlo

e

|i®oTA: Plaze de rendicién de vale hasta 48 horas; en casc de incumplimiento, se comunicara al dJefe

| de la ¢ficina de Administracidn.
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FORMATO N° 02

RENDICION DE VALE - GASTOS DEL FONDO FIIO DE CAJA CHICA

| FECHA ]

Nombresy Apellidos

Condicidn Laboral

Unidad Orgénica

Organo alque pertenece (Direccid

)

N | Fechade Doc.

Documento | Documento

Tipode N° de

RUC

Nombre del proveedor o usuario Detalle del Gasto Importe (/)

ToTAL

Los documentos sustentatorios que se anexan ala presente liquidacion son autenticosy expresan la veracidad del gasto realizado. €1 presente documentotiene cardcter de Declaracion Jurada, por lo que

BRI

I %
(o
6 2 ()

it D“qu meto a las consecuencias administrativas ad ministrativas, civiles y penales a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme ala Ley N° 27444- Ley de Procediemiento administrativo general y demas

normatividad aplicable,

[lmpoﬂe Otorgado (S/.)

{Impoﬂe Rendido (5/.)
[Saldo orelntegro (S/.)

Usuario del Vale Provisional | - Funcionario Respansable del :
¥ V8 Control Previo
DN Organo Usuario
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FORMATO N° 03

SOLICITUD DE REEMBOLSO GASTOS DEL FONDO FIIO DE CAJA CHICA

FECHA
Nombres y Apellidos
Condicidn Laboral Unidad Orgdnica
Organo alque pertenece (Direccion)
N* | Fechade Doc. Thote Mige RUC Nombre del proveedor o usuario Detalle del Gasto Importe (5/.)
Documento | Documento
TOTAL

‘Los documentos sustentatorios que se anexan ala presente liquidacion son autenticosy expresana veracidad del gasto realizado. El presente documento tiene cardcter de Declaracion Jurada, por lo que
me someto alas consecuencias administrativas administrativas, civilesy penales a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme ala Ley N* 27444- Ley de Procediemiento administrativo generaly demas

normatividad aplicable.

Usuario del Vale Provisional | Funcionario Responsable del
DNI: Organo Usuario

V* B Control Previo
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FORMATO N° 04-A

DEFEMOERCTA ORGAMIC

DECLARACION JURADS DE MOYILIDAD

AFELLIDOS Y NOMBRES

FECHA
MWES

=N ailn]
oie ITINERARI

MEDIC OE LOCOROCICMN

SHIMPORTE

—

SN

ol

.

ELILA Suscritola)

imposible obtener el comprobante de pago respectiva.
Puente Piedra ..de

FIRMA JEFE DE La UMIDAD DE SERYICIO

FIRMA JEFE DE L& OFIZINGS OE
AOMIMISTRACION

Con ONI
juramento habre efectuado el gasto por movilidad local indicado ariba del cual me fue

Declarc Bajo

RECIEI CONFORME

O

TESORERO

o
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FORMATO N° 04-B

(Cuando se hace uso de taxi)

ST DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL N° { ’ g&%

DEPENDENCIA / UNIDAD ORGANICA:............

APELLIDO Y NOMBRE DE USUARIO! . ..ottt ettt s s coes e
FECHA
ITINERARIO MEDIO DE LOCOMOCION S/ IMPORTE
pia | MEs
DE: ] .
¥ sl
SON:
El SUSGII0L wvsitermmneimommmmmmsssmmesnsssnesiasass o1 W B declare bajo juramento haber efecluado gasto por movilidad
local indicados arriba del cual re fue imposible obtener al comprabante de pago respetivo.
Puente Piedra.,,.......coooeiicciinecenne. ¢ [ s S I del 20.........
FIRMA JEFE DE AREA Y/O SERVICIO FIRMA JEFE DE TRANPORTES
3
<
]
H

FIRMA JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION V.B TESORERO

RECIBI CONFORME
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FORMATO N° 05

ST
Cxksbarfarsplabior
RENDICION N* FOLIO N°
FUENTE DE FINANCIAMIENTO :
DEPENDENCIA
ANO FISCAL
FOUO [FECHA DEPAGO| COMPROBANTE ACUMULADO MOVIMIENTO
w on]meslig] M N DENDMIACON DETALLE CUNTA. | eyen. presp. | et HABER | SALDO
5ALDO ACUMULADO
4 ek, B
=& i c
3, ¢ [&f
4
% g
VAN 0.00 0.00] 0.00} 0.00]
FIRMA DEL TESORERO FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRAGION

FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO
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ANEXO N° 01 - TARIFARIO HCLLH

TRANSPORTE TAXI - SE
PUBLICO/ CORREDORES PJ;SQS;’C%RSTT‘ZR COLECTIVO | RECONOCE IDA

DISTRITOS METROPOLITANO O VUELTA
ANCON 3.00 3.00 20.00
ATE 4 4.00 45.00
BARRANCO 45,00
BRENA 6.00 30.00
CARABAYLLO 3.00 15.00
CHACLACAYO 7.00 55.00
CHORRILLOS 3.50 6.00 45.00
CIENEGUILLA 6.00 60.00
COMAS 2.20 3.00 18.00
EL AGUSTINO 5.00 35.00
INDEPENDENCIA 2.20 2.00 6.00 23.00
JESUS MARIA 3.50 3.50 35.00
LA MOLINA 3.50 2.20 5.00 45.00
LA VICTORIA 3.50 35.00
CERCADO DE LIMA 3.50 2.20 3.50 30.00
CALLAO 5.00 35.00
VENTANILLA 3.00 3.00| - 17.00
LINCE 3.50 2.20 4.00 35.00
LOS OLIVOS 2.00 5.00 20.00
MAGADELA DEL MAR 35.00
MIRAFLORES 3.50 2.20 6.00 42.00
PUEBLO LIBRE 35.00
RIMAC 5.00 30.00
SAN BORJA 3.50 2.20 45.00
SAN ISIDRO 3.50 2.20 40.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 4,00 32.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 4.50 50.00
SAN LUIS 4.50 42.00
SAN MARTIN DE PORRES 3.00 25.00
SAN MIGUEL 3.50 40.00
SANTA ANITA 3.50 36.00
SANTA ROSA 2.00 3.00 20.00
SANTIAGO DE SURCO 4.00 45.00
SURQUILLO 4.00 40.00
VILLA EL SALVADOR 4.00 7.00 55.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 4.00 55.00
ZAPALLAL 2.00 3.00 20.00

Cuando el desplazamiento se de a lugares dentro del Distrito de Puente Piedra, Ancén, Zapallal; se podra utilizar vehiculo menor.
Cuando la comisién se realice en zonas fuera de la provincia de Lima Metropolitana, se reconocera el costo del

boleto de viaje.

.........

Tac. Migu§
COORD. E
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