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

Puente Piedra,25. de . Exero o 2017

» €l jefe de la Unidad de
: OO1-2017-DOA—UE-HCLLH
j i i nfranco La Hoz, Afio Fiscal

20177y,

el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz es un 6rgano desconcentrado del Instituto de
Servicios de Salud, del Segundo Nivel de atencion que brinda servicios de salud de
alta complejidad y entre sus cbjetivos Funcionales Generales le corresponde administrar los
recursos humanos, materiales economicos y Financieros para el logro de la mision Y sus objetivos
€n cumplimiento de las normas vigentes de conformidad con el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz aprobado por Resolucién Ministerial N° 463-
2010/MINSA:

Que mediante el documento de
compete actualizar, implementar y/o ela
Sistema, prepcns ia aprobacion de la
Carlos Lanfranco La Hoz;

Que, conforme preve el Ariculo N°
Administrativo General sobre el régimen que r
orientan a la eficacia de los servicios y a los fine
por el érgano competente observando que su obj

07 de la Ley 27444 Ley de Procedimiento
egula los actos de Administracion Interna, que
S permanentes de Ias Entidades, siendo emitidos
eto sea fisica y juridicamente posible;

Que, en observancia de la Ley N° 28693, Le
la Resolucién Directoral N° 0010201113EF/77.15
DIRECTIVA DE TESORERIA APROBADA POR LA R.D. N°
RESPECTO DEL CIERRE DE OPERACIONES DEL ANO

y General del Sistema Nacional de Tesoreria,
‘DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS A LA

0020200711EF/77.15 Y SUS MODIFICATORIAS,
FISCAL ANTERIOR, DE. GASTO DEVENGADO



Y GIRADO Y DEL USO DE LA CAJA CHICA, ENTRE OTRAS’, asi como las Normas Generales del-
Sistema Nacional 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, aprobada por Resolucién Directoral
N° 026-80-EF/77.15, sefialan que el manejo de los recursos financieros ‘por toda Fuente de
Financiamiento debe efectuarse a nivel de Tesoreria de cada Unidad Ejecutora;

Que, en atencién a lo solicitado, resulta necesario emitir el acto administrativo para
aprobar la Directiva N° 001-2017-DOA-UE-HCLLH “Normas para la Administracion de la Caja
Chica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, Afio Fiscal 2017”, lo que permitira su adecuado
manejo, uso, rendicién y reposicion; it i

Con las visaciones de la oficina de Asesoria AL'egaI, Oficina de Administracion y la Unidad
de Economia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz:- Zasiie :

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-DOA-UE-HCLLH “Normas para la
Administracién de la Caja Chica Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, Ano Fiscal 2017”, Ia
misma que forma parte integramente de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar el cumplimiento, monitoreo y difusién del presente Acto Resolutivo
al Jefe de Iz Oficina de Administracién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la presente
resolucion.

Articulo 4°.- Publicar la presente Resolucion Directoral y la Directiva N° 001-2017-DOA-
UE-HCLLH en el Portal Institucional del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

JTK//INGL/GPMP/EGG/
C.c.

() DOA

() U. Economia

() Interesados

() Archivo
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DIRECTIVA N° 001-2017-DOA-UE-HCLLH

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DEL HOSPITAL
CARLOS LANFRANCO LA HOZ, ANO FISCAL 2017

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el uso correcto, otorgamiento, rendicidn y control de los
gastos menores no previsibles y/o urgentes que no pueden ser provistos en tiempo y
forma a través del proceso habitual de adquisicién y contratacién que requieren los
diferentes drganos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

ALCANCE

La Presente Directiva es de observancia y aplicacién obligatoria por los funcionarios y
servidores del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, cuando en el ejercicio de sus funciones
autoricen o ejecuten fondos de Caja Chica, asi como responsables de la Administracion,
custodia, control y fiscalizacidn de los Citados recursos.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N°'1167 crea el Instituto de Gestidén de Servicios de Salud como
drgano publico ejecutor adscrito al Ministerio de Salud.

b. Ley N° 30518 Ley de Presupuesto para el Sector Pdblico para el Afo Fiscal 2017.

C. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

d. Ley N° 28693 Ley General del Sistema de Tesoreria.

e. Ley N° 27482 que regzjla la publicacidn de la Declaracidn Jurada de Ingresos, bienes
y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado, su Reglamento aprobado
por D. S. N° 080-2001-PCM, y Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG, normas

complementarias y medificatorias.

f. Decreto Ley .N° 25622 Reglamento de Comprobantes de Pago Y Sus normas
Modificatorias y Compiementarias.

g. Resolucion 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, reposicién oportuna del fondo para pagos en efectivo
y fondo fijo para Caja Chica; NGT - 8, Arqueos sorpresivos.

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



i. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y modificatorias.

j. Disposiciones Complerientarias, aprobado con R.D. N° 001-2011-EF/77.15.
4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 APERTURA DE CAJA CHICA

La Caja Chica es.:.ln Fondo en Efectivo constituido con Recursos Publicos por las
Fuentes de Financiamiento Recursos Ordinarios “RO”, y Recursos Directamente
Recaudados “RDR”, para atender Unicamente gastos menores que demanden
su cancelacion ir@mediata o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados en su adquisicion, debiendo autorizarse por
Resolucion del Jefe de la Oficina de Administracién, sobre la base del
Presupuesto asignado, con cargo a las asignaciones especificas contenidas en
el Presupuesto, por la suma total de ciento veinte mil soles (S/ 120, 000.00) en
doce (12) meses, de las 02 Fuentes de Financiamiento, de acuerdo a la
especifica de gastos de la presente directiva.

4.2 OBLIGACIONEfi Y RESPONSABILIDADES
4.2.1 Designacion de los responsables del manejo de Caja Chica

La Unidad de Economia, solicitara oportunamente a la Oficina de
Administracion formalice la designacién o modificacién del responsable
titular o suplente a quien se le encomiende el manejo de Caja Chica:

a. Nombres y Apellidos
b. Régimen Laboral o contractual
c. Adjuntar copia del Documento nacional de identidad - DNI

4.2.2 Responsab!e de la administracion de la Caja Chica

El responsab‘ie de la administracion de la Caja Chica, deberd cumplir con
presentar la ‘f'DecIaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” conforme
a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto Supremo N° 080-
2001-PCM Ré.glamento de la Ley; asi como la Resolucion de Contraloria N°©
174-_2002-CG sus normas complementarias y modificatorias. Asimismo la
Unidad de Economia es la encargada de la administracion de la Caja Chica,
para lo cual cebera:




a. Supervisér que se constituya una sola Caja Chica por cada Fuente de
Financiamiento y por cada mes.

b. Verificar que las reposiciones del fondo por los gastos efectuados sean
hasta el iimporte aprobado en la Resolucién de Constitucién o Ultima
modificada.

C. Supervisar que los cheques se emitan a nombre del responsable de Caja
Chica.

4.3 OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO 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 documentacidn sustentatorios.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
pagacdos.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reempolso, con la documentacién sustentatorios detallada,
ordenada, foliada, precisando las partidas especificas de gasto.

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

Veriﬁ¢ar que los documentos que sustenten los gastos efectuados
con ré:curso 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.

Verificar que los Vales Provisionales (Formato N° 01) indique la
fecha de emision, descripcidn clara y sucinta del concepto para el
cual se retira recursos de Caja Chica, nombre completo del
comisibnado, DNI, firma completa, entre otros datos importantes.

Informar al Jefe inmediato, al dia siguiente de vencido el plazo, en
los casos que no cumple con la rendicidn y/o reposicidn del Dinero
en Efectivo entregado.



4.4 PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE CAJA CHICA

a. Delegar el manejo de la Caja Chica a un funcionario o servidor no
autorizado por Resolucion.

b. Atender los Vales Provisionales (Formato N° 01) sin Ia
autorizacién expresa e individualizada del Jefe de la Oficina de
Administracién, Jefe de la Unidad de Economia y del Tesorero segun
corresponda.

c. El gasto orientado a celebraciones de agasajos por fechas festivas,
aniversario que impliquen la afectacién de los recursos publicos.

d. Adgquisicidn de Bienes y Servicios programables, esta prohibicion se
exceptla siempre y cuando se cuente con la autorizacién expresa
de la Unidad de Logistica, conforme se sefiala en la presente
Direétiva.
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e. Mantenimiento y reparacion de vehiculos de la Entidad, excepto

" cuando sea urgente y debidamente sustentado por el usuario, y
autoﬁzados con documento expreso de la Unidad de Logistica y
Oﬁciﬁa de Administracion.

f. Pagci'de servicios basicos (agua, luz, teléfono).

g. Pago por las copias de los formatos de planilla de movilidad y las
boletas de salida del personal, estos deben ser impresos por el Area
de Impresiones de la Unidad de Logistica del Hospital Carlos

Lanffanco La Hoz.

4.5 EJECUCION DE LA CAJA CHICA

4.5.1 El monto minimo para cada pago con cargo a Caja Chica no debe exceder
del 10% de la U.LT. (S/ 405.00). el Director de la Oficina de Administracion,
podra de mé’nera excepcional y previa justificacion autorizar por escrito,
pagos hastaf‘ por el 20% de la U.LT (S/ 810.00). Referencia: U.L.T.
aprobada con Decreto Supremo N° 353-2016-EF, para el Afio Fiscal 2017
S/ 4 050.00 soles.

4.5.2 La Unidad de Economia deberd contar con marco presupuestal disponible
para_realizarr;el gasto, tomando en consideracion las especificas del gasto
hasta (03) tres veces el monto aprobado, segln se detalla a continuacion:



ESPECIFICA DETALLE R.D.R. 12 MESES
DE GASTO :
2.3.11.11 Alimentos’ y bebidas para consumo 1,250.00 9,600.00
humano
2.3.15.12 Papeleria en general, Utiles y material de 150.00 4,200.00
oficina |
2.3.15.41 Electricidad, Iluminacion, y electrdnica 210.00 3,120.00
(materiales)
2.3.1.99.1.99 | Compra de otros bienes 600.00 9,600.00
2.3.21.299 | Otros gastos (Movilidad local) 1,016.00 12,192.00
2.3.22.44 Servicios de impresiones encuadernacidn 480.00 5,760.00
y empastado
2.3.26.12 Gastos notariales 217.81 2,613.72
2.3.27.1199 | Servicios diversos 1,076.19 12,914.28
TOTAL 5,000.00 | 60,000.00
ESPECIFICA DENOMINACION R.O 12 MESES
DE GASTO
2.3.11.11 Alimentos 'y bebidas para consumo 1,480.00 9,600.00
humano
2.3.15.12 Papeleria en general, Utiles y material de 150.00 4,200.00
oficina
2.3.15.41 Electricidad, Iluminacién, y electrdnica 150.00 3,360.00
(materiales)
2.3.1.99.1.99 | Compra de otros bienes 500.00 7,200.00
2.3.21.299 | Otros gastos (Movilidad local) 1,020.00 12,240.00
2.3.22.44 Servicios de impresiones encuadernacidn 390.00 4,680.00
y empastado
2.3.26.12 Gastos notariales 105.00 1,260.00
2.3.27.1199 | Servicios diversos 905.00 10,860.00
23.24.13 Vehiculos 100.00 4,200.00
23.15.31 Aseo, Limpieza y tocador 200.00 2,400.00
TOTAL 5,000.00 | 60,000.00

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

a. Son gastos por la adquisicién de bebidas en sus diversas formas y productos
alimenticios destinados para el consumo humano de servidores y
funcionarios, para pago de Alimentos y Refrigerios se efectuara al servidor
con motivo de reuniones de trabajo de cardcter oficial que debera estar
justificado previo documento por escrito y autorizado por el Director de
Administracién con cargo equivalente del organo que ejerce la funcion,
indicandose los nombres completos de los funcionarios y servidores
participantes-en cada reunion que justifique su presencia por la labor que
desempefa asi como el nimero de DNI, la misma que debe adjuntar el
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5.2

5.3

Comprobante de Pago emitidos a nombre del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz, y deberd presentarse hasta un plazo maximo de tres (03) dias de
producido laj': reunion, en el reverso de los Comprobantes de Pago los
usuarios conéignando su nombre y apellidos, firmay DNI con su respectivo
sustento.

b. Por medidas’de austeridad y racionalidad, solo se atenderan gastos de
refrigerio  debidamente justificados por el jefe del érgano usuario y
autorizados por el Jefe de la oficina de administracion, el monto maximo a
pagar por concepto de refrigerio es de quince soles (S/ 15.00).

C. Para pago de alimentos a los funcionarios de la alta direccidn (Director
Ejecutivo, Director Adjunto y Jefe de la Oficina de Administracién) del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, por las actividades propias de la funcidn
y responsabilidad se asignara el importe del 13% de la UIT , équivalente a
Quinientos veintiséis con 50/100 Soles (S/ 526.50) mensuales estimando
que estos gastos no son de caracter permanente.

PAPELERIA EN GENERAL UTILES Y MATERIALES DE OFICINA

Son gastos de materiales de oficina que no superen el monto de treinta soles
(S/ 30.00) no diSpondra’n del proveido, el cual emite la unidad de Logistica
(Formato N°5)ly la rendicién serd mediante reembolso en un plazode tres
(03) dias de héber adquirido el bien. Para la adquisicion de materiales de
oficina entre otros afines que superen el monto antes indicado, se solicitara por
escrito a la Unidad de Logistica para la aprobacién de la atencion, dicha Unidad
aprobarad la atencién emitiendo el proveido, de acuerdo al formato establecido
en la presente directiva (Formato N© 05), previo informe de Almacén (que no
cuenta con Stock). La rendicidn sera en un plazo de tres (03) dias de haber
adquirido el bien, presentando el Comprobante de Pago debidamente
sustentado por la Oficina y/o Unidad solicitante, asimismo contara con el sello
de ingreso por ‘almacén y las firmas respectivas de los funcionarios que
intervienen, conforme los principios sefialados en la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones dal Estado Y su Reglamento y por la imposibilidad de atender via
programacion en el Plan Anual de Contrataciones.

ARTICULOS DE LIMPIEZA ENTRE OTROS AFINES

Son gastos que el servicio requiere Y que no superen el monto de treinta soles
(S/ 30.00) no dispondran del proveido, el cual emite la unidad de Logistica
(Formato NO5) v la rendicién serd mediante reembolso en un plazode  tres
(03) dias de haber adquirido el bien. Para la adquisicion de articulos de limpieza
entre otros afines que superen el monto antes indicado, se solicitara por escrito
a la Unidad de- Logistica para la aprobacién de Ia atencion, dicha Unidad
aprobara la atencidn emitiendo el proveido, de acuerdo al formato establecido



en la presente di_fé‘ectiva (Formato N©° 05), previo informe de Aimacén (que no
cuenta con StocE(). La rendicion sera en un plazo de tres (03) dias de haber
adquirido el bién, presentando el Comprobante de Pago debidamente
sustentado por Ia Oficina y/o Unidad solicitante, asimismo contara con el sello
de ingreso por*”.almacén y las firmas respectivas de los funcionarios que
intervienen, conforme los principios sefialados en la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y por la imposibilidad de atender via
programacion en el Plan Anual de Contrataciones.

5.4 GASTOS POR LA ADQUISICION DE MATERIALES DE ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICAYY OTROS GASTOS AFINES

Son gastos de urgencia requeridos por el servicio, para atender la instalacion
eléctrica; cables, interruptores, tubos, fluorescentes y otros afines, la rendicién
sera en un pIazofde tres (03) dias de haber adquirido el bien, presentando el
Comprobante de Pago debidamente sustentado por la Oficina y/o Unidad
solicitante, asimi‘$mo contara con el sello de ingreso por almacén vy las firmas
respectivas de los funcionarios que intervienen, conforme los principios
sefalados en la L_éy N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
y por la imposibilidad de atender via programacién en el Plan Anual de
Contrataciones. *

55 COMPRA DE oT'Ros BIENES

Todo gasto que se requiere para la adquisicion de bienes, que sean considerados
de carécter urgente y que justifiquen la necesidad del usuario, lo solicitara por
escrito a la Unidad de Logistica debidamente sustentada para la aprobacion de
la atencidn a través de fondo para Caja Chica previo informe de almacén (que
no se cuenta con ST OCK), cumpliendo con los requisitos para la compra de
bienes, seﬁalado_é en la Ley N° 30225 Ley de Contracciones del Estado y su
Reglamento de la Nueva Ley, la rendicidn serd en un plazo de tres (03) dias,
conforme los prihcipios sefalados en la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado y su Regl"émento y por la imposibilidad de atender via programacion en
el Plan Anual de Contrataciones.

5.5.1 Registro délos gastos

El encargado de Caja Chica, registrara los documentos que sustenten los
gastos en el "_fLibro auxiliar Estandar, en forma permanente y conforme son
pagados, de manera ordenada y detallada, sustentados mediante
Comprobante: de Pago Vigente, asi como se encargara de la custodia de
documentos.



5.6 PARA PAGO DE OTROS GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL

5.6.1 El gasto de movilidad local es exclusivo para labores realizadas fuera del
hospital siem"pre que sustente que no existe disponibilidad de vehiculos en
el pool de transportes y debera estar autorizado por el Jefe de Area y/o
Servicio el Jefe de la Oficina de Administracion teniendo en cuenta lo
siguiente:

a. Para labores o gestiones de atencion normal en Comision de Servicio,
deben hacerlo en el servicio de transporte masivo segun la tarifa de
movilidad local (Formato N° 2, transporte publico). Para labores o
gestiones urgentes y prioritarias en Comisidon de Servicio debera de
hacer uso del servicio de taxi, segin escala de movilidad local
establecida (Formato N° 2, transporte taxi ida y vuelta).

b. Para aquellos casos que por necesidad de Servicio, el personal del pool
de transbortes deba trasladarse desde su domicilio al Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz y viceversa para realizar servicios especiales, tramites
de Es Saiud antes de las 06:00 am después de las 20:00 ampara el
traslado de funcionarios y/o cuando la necesidad del servicio lo requiera,
traslado de valores (recojo cheques de aseguradoras) fuera del horario
de trabajo, se reconocerd gastos por servicio de Taxi segun la escala
establecida (Formato N° 2, ida y vuelta).

c. La declaracion jurada de la planilla de movilidad y de taxi (Formato N°
3) debe ser presentada en un plazo de cinco (05) dias de realizado la
comision; adjuntando la papeleta que acredite la gestién realizada en la
unidad de destino, la papeleta de autorizacidn taxi (Formato N° 4),
firmado ?f)or el Jefe del Area de transportes, la firma del Jefe de
Administkacién, La No presentacién dentro del plazo establecido y la falta
de uno de los requisitos no da derecho al pago.

d. Asimismo se atendera pago para transporte de ida y retorno a sus
domicilios que sustenten el traslado para realizar labores fuera del
establecimiento, debiendo presentar una constancia debidamente
firmada y sellada, donde indica la fecha y hora de entrada y salida del
destinatario donde realizd las actividades en ambos casos.

e. Los documentos sustentatorios de gastos por planilla de movilidad, asi
como los Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT entre las que
se encuentran las facturas, Boletas de Venta, tickets, entre otros que
sustentan las rendiciones de cuenta, deben consignar el sello “PAGADO”
consignado por el encargado de Caja Chica; dichos documentos deben
estar debidamente foliados, registrados y numerados correlativamente,
a fin de facilitar el proceso de revision que debe realizar el responsable



5.7

5.8

5.9

de su administracion, asimismo los referidos documentos que sustenten
el gasto,' deberan estar visados en sefial de autorizacién de los jefes
inmediatos y por el jefe de la Oficina de Administracion, en caso de
Facturas indicar el N° de RUC Hospital Carlos Lanfranco La Hoz
(20203531550)

SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO

Son gastos por cubrir los servicios de impresidn, encuadernacion y empastados
de documentos oficiales necesarios para la presentacion del servicio pUblico o
de operéciones relacionados a la funcién publica y la imagen institucional las
mismas que se encuentran en custodia para accidn de control. Para el servicio
de impresiones, -encuadernacion y empastado, se solicitara por escrito a la
Unidad de Logn'stiéa para la aprobacion de la atencion, dicha Unidad aprobara la
atencién emitiendo el proveido, de acuerdo al formato establecido en la
presente directi\.{é (Formato N© 05), la rendicion serd en un plazo de tres (03)
dias de haber realizado el servicio presentando el Comprobante de Pago
debidamente sustentado por la Oficina y/o Unidad solicitante, asimismo contara
con el sello de ingreso por almacén vy las firmas respectivas de los funcionarios
que intervienen,: conforme los principios sefialados en la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y por la imposibilidad de atender via
programacion en el Plan Anual de Contrataciones.

DE VEHICULOS (SERVICIO DE MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO Y REPARACION)

Son gastos que el servicio de automotriz requiere con suma urgencia para
atender servicio de mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la institucidn
que sean considerados de caracter urgente y que justifiquen la necesidad del
usuario, lo soIiciﬁaré por escrito a la Unidad de Logistica para la aprobacion de
la atencion, prévio informe del Jefe de transportes, mediante documento
autorizado por la Oficina de Administracion y Acta de Conformidad del Servicio
realizado por el Mantenimiento y/o reparacién del vehiculo, la rendicién serd en
un plazo de tres {03) dias de haber efectuado el pago conforme manifiesta en
la Acta de conformidad de los servicios diversos la misma que cuenta con el
proveido de apfobacién por la Unidad de Logistica y la Jefatura de
Administracion con el Comprobante de Pago debidamente sustentado, las firmas
respectivas de Io_s' funcionarios que intervienen, y por la imposibilidad de atender
via programacion en el Plan Anual de Contrataciones (Formato N©° 5).

GASTOS NOTARIALES

Son documentos oficiales que la entidad requiere con suma urgencia, la
autenticidad y legalizacion por el Notario para atender tramites administrativos
que sean considerados de caracter urgente y que justifiquen la necesidad del



5.10

5.11

usuario, lo solicitard por escrito a la Unidad de Logistica para la aprobacién de
la atencion, la rendicién serd en un plazo de tres (03) dias de haber efectuado
el pago conforme lo suscrito en el Comprobante de Pago, de conformidad de los
servicios diversos la misma que cuenta con el proveido de aprobacién por la
Unidad de Logistica y la Oficina de Administracién con el Comprobante de Pago
debidamente suétentado, las firmas respectivas de los funcionarios que
intervienen, y por la imposibilidad de atender via programacion en el Plan Anual
de Contrataciones (Formato N° 5).

SERVICIOS DIVERSOS

Son gastos que los érganos administrativos requiere con suma urgencia para
atender los servicios que prestan personas naturales y juridicas en reparacion
y/o acondicionamiento de distinta indole, fotocopiados, anillados, confeccidn de
gigantografia, refaccion sanitaria, reparacién de chapas, y traslado de carga de
bienes y materiaf_es, confeccidn de sellos etc. que sean considerados de caracter
urgente y que jljstiﬁquen la necesidad del usuario, lo solicitara por escrito a la
Unidad de Logistica para la aprobacidn de la atencion, la rendicidn serd en un
plazo de tres (03) dias de haber efectuado el pago conforme lo suscrito en la
Acta de conformidad de los servicios diversos la misma que cuenta con el
proveido de aprobacién por la Unidad de Logistica y la Jefatura de
Administracién can el Comprobante de Pago debidamente sustentado y las
firmas respectivai.de los funcionarios que intervienen, y por la imposibilidad de
atender via progﬁamacién en el Plan Anual de Adquisiciones (Formato N° 5)

OTRAS ESPECIFICAS

5.11.1 Vale Provisional

a. La atenci_"o’n de vales provisionales (Formato N° 1), para la entrega de
recursos ‘econdmicos con cargo a Caja Chica, se realizard con el VoB®
del Jefe Inmediato con la autorizacidn del Jefe de la Oficina de
Administr’acién, visado por el Area de Tesorerfa y debe contar con el
proveido de la Unidad de Logistica.

b. Las persénas debidamente autorizadas que reciben el dinero de dicho
fondo, deberdn efectuar la rendicién con |a documentacion
sustentatorios dentro de las cuarenta y Ocho (48) Horas. En caso que
no se rinda oportunamente, la entidad procederd a la Retencidn de sus
haberes, conforme a la autorizacion expresada en el formato de Vale.

C. Los vales no deben tener errores ni enmendaduras, su rendicién se
realizara fhasta por el monto autorizado por cada Comprobante de Pago,
caso contrario de existir un saldo sin sustentar se devolvera la diferencia
al encargado del fondo de Caja Chica.



En los vales provisionales pre numerado, deberd consignarse el importe,
el concepto del gasto de manera sucinta, fecha, nombres y apellidos,
cargo, é'%_gano, firma y D.N.I. del comisionado, y las firmas de las
personas: autorizadas.

L'a rendicién deberd circunscribirse el motivo expreso del requerimiento
y firmado al dorso, dando fe del ingreso del producto (Jefe del Area de
Almacény vy si es necesario (conformidad de usuario), debe ser
presentado al encargado del fondo por escrito indicando la rendicién del
Vale Provisional y adjuntando el documento de requerimiento
s,ustenta‘d"o con el proveido.

Los gastos efectuados con cargo a fondo de Caja Chica seran
sustentados mediante Comprobante de Pago Originales tales como:
Facturas, Tickets, y Boleta de Venta (Copia del usuario) asi como otros
documentos originales considerados como Comprobante de Pago
Vigente. ;

5.11.2 Reposicion y Reembolso de Caja Chica

a.

C.

La Caja Chica podra ser renovada hasta tres veces del monto constituido
0 aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas
que se efectlan.

Las repogficiones se solicitaran tan pronto los gastos desciendan a niveles
de hasta el 70% del importe asignado, a fin de que las cajas chicas
tengan liquidez permanente, para cuyo efecto se presentara el formato
“’Rendicicf')\h de Cuenta de Caja Chica” (Formato N° 6), debidamente
firmado por el responsable de la Administracién de Ia Caja Chica y del
Jefe del Area de Tesorerfa. En el referido formato deber detallarse el
gasto eféctuado y un Resumen a nivel de cadena funcional y especifica
del gasto. (Formato N° 7).

El expediente serd revisado por el personal de Control Previo los
documentos observados en proceso de rendicion, seran devueltos para
la respectiva regularizacién o devolucién del efectivo en un plazo que
no excederd los tres (03) dias Utiles después de su recepcién por el
rindete, bajo responsabilidad.

El Area de Control Previo terminada la fiscalizacidén de la liquidacién
presentada, remitird la documentacién solicitando a la Oficina de
Administracién para la reposicién del fondo para caja chica.



e. La oficina de Administracién una vez revisados los documento, autoriza
la reposicidn del fondo.

f. El Area de Tesorerfa recibe la autorizacién de la reposicion del fondo de
Caja Chi¢a para su procesamiento en el SIAF — SP la cual deberd de
haber sido ingresado de forma previa al compromiso por parte del Area
de Presupuesto de la Unidad de Economia y continuar con las fases
correspondientes.

6. DISPOSICIONES FINALES

6.1 MECANISMO DE CONTROL

6.1.1

6.1.2

6.1.3

La Oficina de Administracidn, a través de la Unidad de Economia, deberd
implementar-:,i‘as medidas de seguridad que impidan la sustraccidn del dinero
0 deterioro de la documentacion sustentatorios del fondo para Caja Chica,
previniendo gue las instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con
llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.

El Jefe de la Unidad de Economia y/u otro facultado legalmente dispondra
se efectlien arqueos inopinados de los fondos por lo menos una (01) vez al
mes de informar los resultados al Director de Administracion, para disponer
acciones correctivas de ser el caso.

El encargadb responsable del manejo del fondo serd una persona
independiente del cajero recaudador y de aquel personal que maneje dinero
o efectué funciones contables.

6.2 RESPONSABIL_iDADES

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Los responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente directiva son; son los funcionarios o servidores del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz y encargados de la administracién y manejo de la
Caja Chica, qh el ambito de su competencia funcional.

Son _respons:gbles los designados para el manejo de la Caja Chica 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
érganos a rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

El Organo de Control Institucional interviene segin sus atribuciones
previstas en la Normativa del Sistema Nacional de Control.



7. ANEXOS

Los anexos a utilizarse en esta Directiva son los siguientes:

FORMATO N° 1

FORMATO N1t 2

FORMATO N° 3
FORMATO N° 4
FORMATO N° 5
FORMATO N° 6

FORMATO N° 7.

Vale Provisional

Tarifa de Movilidad Local y taxi
Declaracién Jurada de Movilidad Local
Autorizacion de Taxi

Requerimiento de Compras y Servicios
Rendicién de Caja Chica

Resumen de Clasificadores



“ANO DEL BUEN SERVICIO AL

Ministerio de Salud

CIUDADANO”
VALE PROVISIONAL |
: S/.
UNIDAD ORGANICA:
PAGADO A:
LA SUMA DE SOLES
(En letras)
ASUNTO:
JEFE DE SERV. /U. ORGANICA | TESORERO DIREC. DE OFIC. ADMINISTRACION
- N Recibi Conforme
PUENTE PIEDRA, ___DE__ DEL 2017 N° DE DNI

En concordancia con la Directiva, cor: mi Jfirma se autoriza el descuento de mis Haberes u Honorarios por
incumplimiento de Iq rendicidn en el plazo establecido.




TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL Y TAXI

ANO 2017
o TAXI URBANO
DISTRITOS IDA / VUELTA IDA / VUELTA

ANCON 15.00 4.00

ATE ‘ 40.00 20.00
BARRANCO ' 40.00 18.00
BRENA 25.00 12.00
CARABAYLLO 20.00 8.00

CHACLACAYO | 40.00 18.00
CHORRILLOS ; 40.00 18.00
CIENEGUILLA - 40.00 18.00
COMAS 20.00 8.00

EL AGUSTINO : 40,00 18.00
INDEPENDENCIA 25.00 8.00

JESUS MARIA , 30.00 12.00
LA MOLINA . 40.00 15.00
LA VICTORIA 30.00 12.00
CERCADO DE LIMA 20.00 12.00
CALLAQO i 40.00 15.00
VENTANILIA 25.00 10.00
LINCE , - 30.00 12.00
LOS OLIVOS 20.00 ~8.00

MAGDALENA DEL MAR 30.00 12.00
MIRAFLORES 40.00 12.00
PUEBLO LIBRE 35.00 12.00
CERCADO DE PUENTE PIEDRA 4.00

RIMAC 20.00 8.00

SAN BORJA » 40.00 14.00
SAN ISIDRO ' 40.00 14.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 40.00 18.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 40.00 18.00
SAN LUIS ' . 40.00 14.00
SAN MARTIN DE PORRES 25.00 9.00

SAN MIGUEL 25.00 12.00
SANTA ANITA 40.00 18.00
SANTA ROSA | 30.00 12.00
SANTIAGO DE SURCO 30.00 18.00
SURQUILLO | 40.00 18.00
VILLA EL SALVADOR ‘ 40.00 18.00
VILLA MARIA DEL TRIUNEQ. 1 40.00 18.00
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rTg-L D?ECLAK&CION JURADA DE MOVELJD&D LOC&L e
Carlos Lanfranco La Hoz

DEPENDENCIA / UNIDAD ORGANICA: -
APELLIDOS Y NOMBRE DE USUARIO :

A A R R I T E ]

R L S

FECHA

L R R T TR T TR T T

DIA | MES ITINERARIO

MEDIO DE LOCOMOCION
DE: ; y

S/. IMPORTE

S/.

con D‘N"I .. Declaro bajo juramento Heber Efectuado Gasto por
ovmdad Local lndlcados Arnba del cual me fue Imposible Obtener el Comprobante de Pago Respectivo.
el RV LA ..del 2013 ‘

",

/
' i\

.;\\
Xd:

L/
WOSPI4,

o~

_, T RECIBI CONFORME
FIRMA JEFE DE UNIDAD DE SERVICIO ity : ] '

..........................................

3 A DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION i ' TESORERO
"\3‘ ‘Q?c, W 3/0 ;
\*ﬁmmxoﬁfgy : ) v
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BOLETA DE AUTORIZACION PARA USO DE TAXI POR IMPOSIBILIDAD DE ATENDER .
. VEHICULO OFICIAL @

...... d
Curlox Lanfmnoo ta Hox

BOLETA DE PERMISO N°

DEPENDENCIA / UNIDAD ORGANICA;
APELLIDIOS Y NOMBRES DEL USUARIO:

/2016 7

JEFE DESERVICIO JEFE DE TRANSPORTE V°B° DIRECTOR
: QUE AUTORIZA

www.hclth.gob.pe Av. Saenz Pefia cdra. 6 S/ N - Puente Piedra

Telf. 548-3331 Anexo 109
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU” -
} “Afio del Buen Servicio al Ciudadano” @

Ministerio 3 H o § P 1 T A 1
de Salud o Carlos Lanfranco La Hoz

MEMORANDUMN® - - HCLLH/2017

A . ;
Jefe de la Unidad de Logistica
De : - _‘
Jefe de la:Unidad de (unidad que solicito el proveido)
Asunto : Solicito P;’pvefdo
Fecha : Puente Pjiedra,

Por medio del presente me dirijo a usted, para saludarle cordialmente vy ala
vez solicitarle ordene a quien: corresponda la emisién de un Proveido para la compra o
servicio de (indicar el motivo) por Via Caja Chica, por motivo de que no contamos con lo
solicitado en Almacén de nuestra institucién.

Esperando su atencién al presente, quedo de usted.

Atentamente,




“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU” -
; “Afio del Buen Servicio al Ciudadano” @

U ini i o 5 P 1 Al
PERU 2{2 Sasgfé 2 Te “ | .(I:arlos LanfrancoTLa Hoz

MEMORANDUMN® - - HCLLH/2017

A

Jefe de la Unidad de Economia
De : 1

Jefe de la Unidad de (unidad que solicito el vale)
Asunto : Rendicién de Vale
Fecha : Puente Piedra,

Por medio del presente me dirijo a usted, para saludarle cordialmente yala

vez hacerle llegar la rendicién del VALE PROVISIONAL N° , por el importe de S/.
(monto solicitado), por la compra o servicio (en caso de ser servicio adjuntar un acta de
conformidad), autorizado con ‘proveido N° emitido por la Unidad de Logistica, por lo
que se remite la Boleta de Venta o Factura N° de (razén social de la empresa), por el
monto de S/. soles.

Esperando su atencién al presente, quedo de usted.

Atentamente;'




