e
¢ b Vicaminislens
0 Haospital
PERL : de Prestagionss y
g - Aseguramianto en Salud San Juan ds Lungancho

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°003-HSJL-OAD-UEC-2025 V.04
"DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 001216 DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO”

l. OBJETIVO
Establecer procedimientos, requisitos y responsabilidades para la utilizacion del medio de pago
efectivo de los gastos que se efectiian a través de caja chica del hospital san juan de Lurigancho
durante el ejercicio presupuestal 2025.

IL. FINALIDAD
Asegurar, atender y agilizar el pago de gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion
inmediata, 0 que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados,
garantizando el normal desempefio operativo y administrativo del Hospital San Juan de
Lurigancho.

[[8 AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por todo el personal del Hospital San Juan de Lurigancho Especificamente para el/la designado/a
como responsable titular y suplente del manejo de Caja Chica; las/los responsables del control y
fiscalizacion y los/las servidores/as, que en el ejercicio de sus funciones deban autorizar, ejecutar
o solicitar el uso de fondos de Caja chica.

V. BASE LEGAL

4.1.  Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud.
4.2. LeyN°28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.
43. LeyN°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.
4.4. Ley N°3218 de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025
4.5.  Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria.
4.6. Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, y sus normas
modificatorias y complementarias.
4.7.  Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de pago, que establece la obligacion
de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso
0 en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza y sus modificatorias.
4.8. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.
4.9. Decreto Legislativo N°1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica.
4.10.  Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
4.11.  Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
General de la Republica y sus modificatorias.
4.12.  Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
4.13.  Decreto Legislativo N°1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion.
4.14.  Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
4.15.  Decreto Supremo N°309-2023-EF, que aprueba el Valor de la Unidad impositiva
Tributaria durante el afo 2024. ]
4.16.  Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444.
4.17.  Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.
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4.18.  Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicio en el territorio nacional.

419.  Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cdigo
de Etica de la Funcion Publica,

4.20. Resolucion Ministerial N°449-2010/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital San Juan de Lurigancho.

4.21.  Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA, aprueba el documento denominado
"Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud".

4.22.  Resolucion de Confraloria N°320-2006-CG, que aprueba Normas de Control interno
para el Sector Publico y sus modificatorias.

4.23.  Resolucion Superintendencia N°000048-2021/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y su modificatorias.

4.24. Resolucion  Directoral  N°001-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y Cuadro de texto.

4.25. Resolucion Directoral  N°008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva
N°003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica".

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

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1.  DEFINICIONES

5.1.1.  Apertura de Caja Chica: Es la asignacion de recursos financieros para las
Cajas Chicas de las Dependencias de la Entidad, mediante Resolucion
Administrativa expedida por la Oficina de Administracion.

5.1.2.  Arqueo de Caja: Consiste en la verificacion fisica de los comprobantes de
pago (documentos de gasto) y dinero en efectivo, que conforman el importe
asignado para la Caja Chica. Se realiza en forma inopinada y el responsable
de la Caja Chica hace entrega al momento del arqueo todo el dinero en
efectivo y los documentos que sustentan el gasto.

5.1.3. Comprobante de pago: Factura, boleta de venta u otros comprobantes
electronicos de pago reconocidos y emitidos de conformidad con el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

5.1.4. Ejecucién del Gasto: Es el proceso a fravés del cual se atienden las
obligaciones de gasto con el objeto de financiar la prestacion de los bienes
ylo servicios publicos, de conformidad con la normatividad vigente.

5.1.5. Fondo de caja chica: Fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos las cuales afecten las fuentes de financiamiento de
recursos ordinarios y RDR de haber en la institucion para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados en su adquisicion.

5.1.6.  Rendicion de Cuenta: Es la presentacion de la documentacion sustentada

del gasto por parte del/de la funcionario/a, personal nombrado o contratado
del HSJL, a quien se le autorizo y habilité efectivo de dinero con cargo a
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rendir cuenta en un determinado plazo establecido segun directiva, para el
cumplimiento de una tarea o para una comision de servicios, Para los fines
de la presente Directiva, al personal nombrado o contratado se le denomina
comisionado/a.

Dicha rendicion se efectia con documentacion sustentada, en original
(comprobantes de pago emitidos a nombre del Hospital San Juan de
Lurigancho y declaraciones juradas que correspondan), evidenciando
especificamente la naturaleza de las operaciones en montos exactos y
concretos.

5.1.7. Responsable de la Caja Chica: Servidor/a de la Unidad de Economia de la
Oficina de Administracion, encargado/a bajo responsabilidad de administrar la
Caja Chica designando/a mediante Resolucion Administrativa. La

Responsabilidad de la Caja Chica es asumida por el Titular y en su defecto,
por el Suplente, segun corresponda.

Servidor/a: Para los efectos de la presente directiva, es ellla funcionario/a, o
personal nombrado o contratado/a del HSJL.

5.2.  FLUJO PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA
El flujo para la administracion de la Caja chica es el siguiente:

a. Designacion del/de la responsable de Caja Chica, a cargo del /de la jefe/a de la
Oficina de Administracion, o quien haga sus veces.

b. Disposicion de los fondos asignados a Caja Chica a cargo del/de la
responsable de Caja Chica.

c. Rendicion de la Caja Chica, a cargo del/de la responsable de la Caja Chica.

d. Reposicion de la Caja Chica, a cargo del/de la responsable de la Caja Chica.

e. Liquidacion de la Caja Chica, a cargo del/de la Responsable de la Caja Chica.

El Fondo debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro de
dinero en efectivo y debera mantenerse preferentemente en una

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1.  ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA CAJA CHICA

a. La asignacion de recursos para la Caja Chica se realiza mediante acto de
administracion llamado Apertura de Caja Chica.

La Apertura de Caja Chica se realiza mediante Resolucion Administrativa emitida
por ellla Jefe/a de la Oficina de Administracion, en el cual se indica entre otros
aspectos lo siguiente:

e Dependencia a la que se asigna el Fondo.

e Nombres y Apellidos del/de la Responsable Titular de Caja Chica.
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Nombres y Apellidos del/de la Responsable Suplente de Caja Chica.

Monto total asignado a la Caja Chica.

Monto maximo para cada adquisicion.

El tipo de gasto a ser atendidos con el fondo.

La exigencia de rendir cuenta documentada para recibir nuevos fondos en
efectivo.

b. Por necesidad de servicio, el monto total asignado a la Caja Chica podra ser
modificado, mediante Resolucion Administrativa de la Oficina de Administracion.

c. En caso que, por necesidad de servicio se requiera reasignar o asignar nuevas
partidas presupuestarias, la Unidad de Economia de la Oficina de Administracion,
mediante Nota Informativa solicitara a la Oficina de Planeamiento Estratégico las
modificaciones que sean necesarias, con previa aprobacion de la Oficina de
Administracion.

Lo indicado anteriormente debe ser previsto en la Programacion de Compromiso
Anual (PCA) y la Programacion de Pagos, coordinando con la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

d. En cumplimiento de la normativa aplicable, la Oficina de Administracién, solicita la
Certificacion del Crédito Presupuestario a la Oficina de Planeamiento Estratégico,
con la finalidad de garantizar la disponibilidad presupuestaria y libre de afectacion
para comprometer la apertura de Caja Chica y las reposiciones mensuales que se
ejecutaran durante el ejercicio.

e. Elfla Responsable de la Caja Chica suplente asume la administracion de la misma
en caso que ella Responsable de la Caja Chica Titular haga uso de sus
vacaciones 0 en casos de ausencia, para lo cual debera efectuarse un Arqueo y
hacer entrega de cargo.

Delegar el manejo de la Caja Chica en un funcionario o servidor no autorizado en
la resolucion de apertura y/o modificacion. Su cumplimiento constituye falta
administrativa.

6.2. MECANISMOS DE SEGURIDAD

a. Ellla Responsable de Caja Chica cautela que el dinero en efectivo y comprobantes
de pago que sustentan la Caja Chica se mantenga en una caja de seguridad, para
evitar su sustraccion o deterioro.

b. Ellla responsable de Caja Chica debe presentar la denuncia inmediata ante la
Policia Nacional del Pert, en caso de robo, hurto, pérdida o sustraccion parcial o
total del Fondo Fijo de Caja Chica, asi como remitir un informe detallado del
suceso a la Oficina de Administracion, o quien haga sus veces, el cual debe estar
acompaniado del parte Policial respectivo.
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6.3. MECANISMOS DE CONTROL

a. Se practican arqueos de Caja Chica sorpresivos, a través del profesional
competente para efectuar arqueo por personal de Control Previo, suscribiendo el
acta correspondiente del arqueo practicado.

b. Una copia del acta sera elevada a la jefatura de economia, para conocimiento y
fines.

c. Los Arqueos de Caja Chica se realizaran en forma periodica y cuando haya
cambio dellla Responsable (Titular o Suplente) del manejo de la misma.

6.4. GASTOS AUTORIZADOS

a. La Caja Chica se utiliza cuando se requiera efectuar gastos menudos y urgentes
que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados.

b. Estos gastos se sustentan con los comprobantes de pago originales que cumplan
los requisitos establecidos para la SUNAT y/o por el formato de la Declaracion
Jurada, de ser el caso.

c. El monto maximo de cada pago con cargo a Caja Chica no debe exceder del 20%
de la UIT vigente, salvo pago de viaticos referidos en la presente directiva, hasta
un tope de S/ 2,000.00 nuevos soles.

d. La ejecucion del gasto con cargo a la Caja Chica se sujeta a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de conformidad con la
normativa vigente.

6.4.1. MOVILIDAD LOCAL

Los pagos para el uso del servicio de transporte por comisiones de servicios
locales, seran reconocidos y se reembolsara en los casos siguientes:

a. Por el uso del transporte de personal masivos, por comisiones de
servicio locales mediante la presentacion del formato Declaracion
Jurada para Movilidad Local Anexo N°1.

b. El pago se hara en efectivo de acuerdo al Tarifario de Movilidad Local
Anexo N°2 establecido en la presente directiva, con la autorizacion
del jefe/a del 6rgano o unidad orgénica correspondiente y ellla jefe/a
de la Oficina de Administracion.

c. Para las movilidades en horario laboral, la papeleta “Autorizacion de
ingreso o salida” por la comision de servicio debidamente autorizada,
debe contar con el sello y firma del lugar de la comision. excepto; en
caso de algunas entidades como BANCOS, SUNAT, ESSALUD y
entidades publicas y privadas, visitas domiciliarias por compras
realizadas para ejecucion de los gastos.
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d. Excepcionalmente, se autorizard el uso de taxis para comisiones de
servicios, solicitados y autorizados previamente por la Oficina de
Administracion.

e. De ser urgente prestar servicios los dias sabados, domingos o
feriados con un minimo de cuatro (04) horas de trabajo y cuando no
sea parte del horario habitual, los/las servidores/as podrian acceder a
cobro de taxi, previa autorizacion (escrito y/o correo electronico) del
Jefe/a de la Unidad de Organizacion y del/de la Jefe/a de la Oficina
de Administracién. Salvaguardando la integridad de nuestros
servidores.

f. Los/las servidores/as del HSJL que, en comision de servicios, acudan
en grupos de dos hasta cuatro personas a realizar las labores propias
de sus funciones, sélo podran requerir el importe de un (1) traslado
por grupo, ida y vuelta, conforme al Tarifario de Movilidad Local.

g. En caso de pago de taxi para actividades desarrolladas fuera del
horario normal, calificadas como caracter masivo o de grupo que
respondan al logro de un mismo objetivo, la unidad de organizacion
responsable generara el requerimiento a la Oficina de Administracion.
Para el efecto, se podra hacer uso de la Planilla de Movilidad Local,
donde se consignaran nominalmente a todos los servidores que
hayan participado en dichas actividades

6.42. EXCEPCIONALIDADES

Los pagos por alimentos se reconoceran y reembolsara en los casos
siguientes:

a. Cuando los servidores, el director o jefe de la unidad de organizacién
correspondiente o el jefe de la Oficina de Administracién, o quien
haga sus veces, laboren fuera del horario de trabajo y superen las
20:00 horas, teniendo derecho al consumo de alimentos, que debera
ser sustentado por el jefe inmediato con documento emitido a la
Oficina de Administracion con el respectivo comprobante de pago.

b. Cuando los servidores/as realicen labores por cuatro (04) horas o
mas efectivamente laboradas en dias no laborables (sabados,
domingos y feriados), teniendo derecho al consumo de alimentos. Los
jefes que solicitan el trabajo en esos dias deben sustentar por qué el
personal debe de trabajar en las fechas indicadas, y cumplir el
objetivo y poder cumplir la meta, los cuales deberan comunicarse a la
Unidad de Recursos Humanos de acuerdo al Reglamento Interno de
Servidores Civiles.

El comprobante de pago que sustenta el gasto va acompanado de la
autorizacion del gasto, relacién del personal autorizado a laborar por parte del
jefe/a del unidad de organizacién correspondiente.

6.4.3. COMPRA DE BIENES.
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a. Los pagos por compra de bienes o materiales diversos segin
especifica de gastos, establecidas en el literal b) del numeral 6.7 de
la presente directiva, proceden a solicitud del Jefe/a del unidad de
organizacion correspondiente, a la Oficina de Administracion.

b. La solicitud podra ser atendida sélo si el responsable del Aimacén
General confirma la NO EXISTENCIA del bien en el almacén,
indicando mediante un V°B° SIN STOCK.

c. En el caso de medicamentos, solo se atendera si la solicitud se
formula a través del Departamento de Farmacia. Previa autorizacion
de la Oficina de Administracion.

d. Los pagos por adquisiciones de bienes para atenciones oficiales
propias de la actividad de la Direccion Ejecutiva, se realizaran con la
autorizacion de la Oficina de Administracion.

6.44. CONTRATACION DE SERVICIOS.

Los pagos por Caja Chica para servicios prestados para el funcionamiento
del Hospital San Juan de Lurigancho en el cumplimiento de sus funciones,
son los siguientes:

a. Servicios de Mensajeria, gastos notariales y cargos bancarios:

- Envios de correspondencia muy urgente, en paquetes previo
embalaje adecuado para desplazarse a otra provincia o pais
mediante agencia de transporte aéreo, terrestre y ofro
medio.

- Envio de cartas notariales.

b. Otros servicios:

- De mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes
muebles e inmuebles urgentes y/o no programados.

- De estacionamiento, parqueo y peaje para vehiculos
oficiales del HSJL. Gastos de menor cuantia para personas
naturales y/o juridicas por servicios que requieran ser
realizados con urgencia.

6.4.5. ATENCIONES OFICIALES, REUNIONES DE TRABAJO Y SERVICIOS:

a. Los gastos por el concepto de alimentacion, para atenciones oficiales
y reuniones de administracion y otras unidades de organizacion.
Deben estar debidamente sustentados.

b. Los gastos por concepto de adquisiciones de arreglos florales
funerarios por fallecimiento del/de la servidor/a publico/a en actividad,
se efectlan a pedido de la Unidad de Recursos Humanos, con la
autorizacién de la Oficina de Administracion.

6.4.6.  VIATICOS
Los viaticos son la asignacion de dinero se otorgan de manera excepcional a
un trabajador para cubrir los gastos relacionados con los viajes o




E Tl °003-HSJL- -UEC-2
"DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA

001216 DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO

6.5.

6.6.

desplazamientos fuera de la ciudad de Lima que realiza en el ejercicio de su
trabajo y solo puede ser autorizado por ella Jefe/a de la Oficina de
Administracion.

VALES PROVISIONALES.

d.

Para la disposicion de los fondos asignados, ellla Responsable de la Caja
Chica atiende la solicitud de efectivo utlizando el Formato VALE
PROVISIONAL- ANEXO N° 3, el cual debe contar con la Firma del Jefe/a del
unidad de organizacion correspondiente, quien lo solicita y la Autorizacion de
el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

Los/las servidores/as que reciban recursos de la Caja chica mediante Vales
Provisionales para la atencion de gastos urgentes, deben presentar los
documentos sustentatorios (Facturas, boleta de venta, tickets de pago, entre
otros) dentro de las 48 horas, bajo responsabilidad de la jefe/a que lo solicito.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre del Hospital San
Juan de Lurigancho, con direccién fiscal en la Av. Canto Grande S/N, San
Juan de Lurigancho, Provincia y Departamento de Lima, con RUC N°
20512311122, fecha y detalle de lo adquirido. Dichos documentos deben ser
presentados en original y copia, y estar visados por ellla Jefe/a que lo solicito.

Cuando el Vale Provisional sea rendido con el comprobante de pago, la/el
responsable del Fondo Fijo de Caja Chica entrega allla servidor/a el Vale
Provisional y coloca en el mismo la palabra RENDIDO, consignando la fecha
y firmando en sello de conformidad. En caso de no haberse efectuado el
gasto se procede a la devolucion inmediata del dinero recibido.

Para otorgar el Vale Provisional, la unidad de organizacion solicitante no debe
tener Vale Provisional pendiente de rendicion. En caso que el usuario no
rinda en los plazos establecidos, el responsable de la Caja Chica procedera a
informar el hecho a la Oficina de Administracion a fin de proceder con la
solicitud de la retencion de sus haberes o ingresos conforme a la autorizacion
expresada en el formato, comunicandose a la Unidad de Recursos Humanos.

REEMBOLSOS DE DINERO.

Son los gastos que los servidores, con su propio dinero, han efectuado la compra de
bienes o pago de servicios a nombre del Hospital San Juan de Lurigancho, por razones
de fuerza mayor y con la autorizacion de la Oficina de Administracion, o quien haga sus
veces, Dicho servidor podra solicitar el reembolso mediante un documento dirigido a la
Oficina de Administracién, segln disponibilidad de la Caja Chica.

Estos gastos pueden ser reembolsados a través de la caja chica, dentro de los dos (2)
dias habiles contados desde el momento en que se efectud el gasto.

Los comprobantes de pago por los gastos realizados podran ser reembolsados por Caja
Chica, siempre que se cumpla con los siguientes requisitos.
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Ser emitidos de conformidad con el reglamento de Comprobantes de Pago,
con direccion en la Av. Canto Grande S/N, San Juan de Lurigancho, Provincia
y Departamento de Lima, con RUC N°20512311122.

Contar con firma y sello del Jefe/a del unidad de organizacion correspondiente
en el reverso del comprobante de pago, en sefial de conformidad.

Los documentos definitivos deben foliados y con el sello PAGADO ylo
RENDIDO (indicar fecha de pago).

Debe estar detallado el concepto que fundamenta el gasto y no se aceptara
otra denominacién que no lo identifique claramente, entre otros. Un ejemplo:
"por consumo” en los gastos de alimentacion, debiendo ser devuelto al
solicitante del reembolso.

La Declaraciéon Jurada por Movilidad Local debe tener los vistos del jefe
inmediato y del responsable del Control Previo.

6.7.  RENDICION DE LA CAJA CHICA

a.

C.

La rendicion de la Caja Chica se realiza cuando los gastos hayan alcanzado el
70% como maximo del importe asignado, a fin de que la Caja Chica tenga liquidez
permanente.

Los gastos que se realicen durante el presente ejercicio fiscal seran ejecutados
con cargo a los clasificadores de gasto siguiente:

ESPECIFICA DE
GASTO DESCRIPCION

23.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO
HUMANO

23.15.12 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIAL
DE OFICINA

23.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

23.16.11 DE VEHICULOS

23.18.12 MEDICAMENTOS

MATERIAL, INSUMOS  INSTRUMENTAL Y

23.18.21 ACCESORIOS MEDICOS QUIRURGICOS,
ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

23.111.11 PARA EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS

23.1599.99 OTROS(NO CONTEMPLADOS EN  LAS
PARTIDAS ANTERIORES)

23.199.199 OTROS( BIENES DE CONSUMO)

23.21.209 OTROS (GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL)

232231 CORREQS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA

23.27.1199 SERVICIOS DIVERSOS

Ellla Responsable de la Caja Chica debe presentar la rendicion de cuenta en
forma detallada, ordenada, foliada, precisando las partidas especificas de gasto.
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6.8.

d. Informar al jefe inmediato al dia siguiente de vencido el plazo, en los casos que no
rindiese los gastos efectuados por las &reas usuarias para las acciones
administrativas que correspondan.

e. De encontrarse la documentacion de acuerdo a la normatividad, se procede con el visado
del encargado/a de la caja chica, tesoreria y la jefatura de la Unidad de Economia.

En caso la documentacion no se encuentre conforme, el/la Responsable de la Caja Chica
debe proceder a la subsanacion de las observaciones en un plazo que no debe superar los
dos (02) dias habiles.

Elfla Jefela de la Unidad de Economia, solicita a la Oficina de Administracion, el
requerimiento de la Certificacion Presupuestal de Apertura del Fondo de Caja Chica vy el
giro que corresponda a nombre del Responsable de la Caja Chica.

f. El responsable de la Caja Chica con la documentacion revisada que sustenta el
gasto presentara la rendicion a la encargada del equipo de Tesoreria para que se
gire la Orden de Pago Electrénica a su favor.

LIQUIDACION Y CIERRE DE LA CAJA CHICA.

a. El cierre de la Caja Chica, debera liquidarse de acuerdo a los plazos establecidos
por el Ministerio de Economia y Finanzas y a la normatividad legal que
corresponda.

b. Ellla Responsable de Caja Chica presenta una Rendicion Final adjuntando los
formatos Resumen de Rendicién y Rendicion de la Caja Chica, asi como la
documentacién sustentatoria que justifique el gasto y el Recibo de ingreso en
original por el saldo no utilizado, el cual serd devuelto al Tesoro Publico a través
del formato T6 Papeleta de Deposito.

VL. RESPONSABILIDADES

71

EL/LA RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA TIENE COMO OBLIGACIONES:

a. Presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas" (Formato
Unico de Declaracion Jurada de ingreso, Bienes y Rentas) conforme a lo
establecido en la Ley N" 30101, que regula la presentacion de Declaracion
Jurada de ingresos, Bienes y Rentas de los/las funcionarios/as y servidores/as
Plblicos del Estado; asi como lo dispuesto en la Directiva N'
013-2015-CG/GPROD "Presentacion, procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de ingresos y de bienes y Rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado”, aprobado con la Resolucion de Contraloria N"
328-2015-CG y sus normas complementarias y modificatorias.

b. Cautelar que la Caja Chica cuente con liquidez suficiente para atender los gastos
menores, urgentes y no programables que se soliciten con cargo a dichos
recursos.

c. Verificar que el reembolso de los gastos solicitados por el/la o Jefe/a del unidad
de organizacion correspondiente, sea hasta por el importe aprobado en la
Resolucion Administrativa.

d. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.

10
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e. Presentar las Rendiciones de Cuenta en forma oportuna para su reposicion con
la documentacién sustentada: detallada, ordenada, foliada y segun las partidas y
especificaciones del gasto.

f. Contrastar permanentemente que el dinero corresponde a billetes y monedas en
circulacion.

g. Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con recursos
de Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos por las normas de
comprobantes de pago establecidos por la SUNAT vy los formatos internos
aprobados en la presente directiva.

h. Verificar permanentemente que la Caja Chica esté debidamente sustentada con
dinero en efectivo, comprobantes definitivos y de Gastos Provisionales.

i. Verificar que los Vales Provisionales indiquen la fecha de emision, descripcion
clara del concepto por el cual se retira recursos de Caja Chica, nombre completo
del/de la comisionado/a, N° de DNI, firma, entre otros datos importantes que
permita el cabal conocimiento del uso del dinero de Caja Chica.

j.  Requerir la rendicion de cuentas de los Vales Provisionales referidos en el literal
anterior a fin de que estos sean rendidos dentro del plazo establecido.

7.2 EL/LA RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA TIENE COMO PROHIBICIONES:

a. Atender los Vales provisionales sin la autorizacion expresa e individualizada de
ella Jefe/a de la Oficina de Administracion.

b. Entregar fondos da Caja Chica mediante Vale Provisional al comisionado/a que
mantenga Vales Provisionales pendientes de rendir cuenta, que excedan el plazo
permitido.

c. Aceptar pagos para adquirir bienes que existan en los almacenes del HSJL.

d. Adquisicion de productos farmacéuticos y laboratorio (medicina e insumos
médicos y reactivos de laboratorio), excepto con la autorizacion por la oficina de
administraciéon debidamente justificada por agotado de stock, para cubrir las
emergencias.

e. Adquirir bienes que tengan las caracteristicas de activo fijo depreciables o no
depreciables.

f.  Pagar servicios de Luz, agua, teléfono, suscripciones, publicaciones en el Diario
Oficial EI Peruano, impuestos a las municipalidades y/o cuotas a alguna entidad
estatal, por ser programables y por tener efecto en las Operaciones Reciprocas,
salvo casos excepcionales con autorizacion de ell/a Jefe/a de la Oficina de
Administracion.

g. Delegar el manejo de la Caja Chica a personas no autorizadas.

h. Cancelar compromisos de pagos con documentos de fecha que corresponde a
ejercicios anteriores.

VIl.  DISPOSICION FINAL

8.1.

8.2.

Los comprobantes de pago que no cumplan los requisitos del Reglamento de
Comprobantes de Pago y otros que contengan sistemas de acumulacion de puntos,
millas y/o similares (de caracter personal) para canjes de productos, no seran
reconocidos y seran descontados de la correspondiente rendicion de cuentas.

El incumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva dara lugar a las
sanciones correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente.

11
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8.3. La Oficina de Administracion, podra autorizar casos no previstos o excepciones a las
disposiciones de la presente directiva, con el sustento documental respectivo y en el
marco de la normativa aplicable.

8.4.  Por ningin motivo, el funcionario o servidor comisionado que se traslade en vehiculos
de la institucion, podra incluir en su rendicion de gastos el concepto de movilidad.

8.5. Las comisiones de servicios de una dependencia que indique el mismo lugar, hora y
asunto y la participacion de hasta cuatro personas, se abonara la movilidad solo a uno
de ellos, saldo justificacion respectiva con firma y sello del jefe inmediato superior o
quien autorice la comision.

8.6. Tampoco podran cubrirse gastos destinados a satisfacer necesidades de caracter
exclusivamente privado, ajenas al ejercicio de la funcién publica o de la institucion, bajo
responsabilidad administrativa.

8.7.  Se encuentra prohibida la utilizacion de la Caja Chica, como un mecanismo para optar
la realizacion de alguno de los procesos establecidos por normas especiales, tales
como la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, cuando corresponda
dichos procesos.

8.8.  Cualquier irregularidad que se detecte relativa al manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, se comunicara por escrito (informe) a la Oficina de Administracion para la accion
correctiva correspondiente.

89. La Unidad de Economia se encargard de la difusion de la presente Directiva
Administrativa para su cumplimiento obligatorio.

IX. ANEXOS
- Anexo N° 01: Declaracion Jurada para Movilidad Local
- Anexo N° 02: Tarifario de Movilidad Local.
- Anexo N° 03: Vale Provisional
- Anexo N° 04: Rendicion de Fondo de Caja Chica N°........... T
- Anexo N° 05: Resumen de Gasto por Meta y Clasificador de Gastos

- Anexo N° 06: Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica
- Anexo N° 07: Autorizacién de Descuento de Haberes

12
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL

El que suscribe:

Nombres y Apellidos

- Unidad de
Condicion Laboral Organizacion
Unidad Funcional o
Equipo al que Meta Pptal
perteneces

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:

FECHA

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

TOTAL RECIBIDO (S/.)

Esta Declaracion Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil y penal a
que hubiera lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo

General y demas normatividad vigente.

IRA *] Firma del personal usuario

DNI:
T « = T de 20..
AUTORIZACIONES PARA LA ENTREGA DE DINERO (FIRMAY SELLO)
Jefe/a de la Unidad de Organizacion al cual V° B° Control Previo
pertenece el usuario

13
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ANEXO N°02

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

PERSONAL EN COMISION DE SERVICIO DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO

LUGAR DE COMISION DE SERVICIO DIRECCION '[::‘%E;(‘;JTEN"LA SQS:J"E RALAELT

DIRIS LIMA CENTRO CENTRO DE LIMA (NICOLAS DE PIEROLA) 8.00 4,00 25.00
HOSPITAL HIPOLITO UNANUE EL AGUSTINO 6.00 4.00 20,00
OD SIS SANTA ANITA SANTA ANITA 8.00 6.00 25.00
MINISTERIO DE SALUD AV. SALAVERRY 8.00 6.00 3000
PROCURADURIA MINSA AV. AREQUIPA 8.00 6.00 25.00
OSCE JESUS MARIA 8.00 6.00 25.00
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS JR. JUNIN 319, CERCADO DE LIMA 8.00 : 2000
BANCO DE LA NACION ,;B.Si?rlngERES DE LA INDEPENDENCIA LOS 5.00 200 1000
BANCO DE LA NACION AV. JAVIER PRADO . 6.00 35.00
SEDAPAL AV WIESSE 5.00 5,00 8.00
MUNICIPALIDAD SAN JUAN DE LURIGANCHO | ZARATE 400 i 12.00
BANCO DE LA NACION EELFNTAOCERES DE LA INDEPENDENGIA 6.00 3.00 14.00
INS CHORRILLOS 10.00 5.00 40.00
INEN AV. ANGAMOS ESTE 2590 SURQUILLO 8.00 5,00 35.00
INSTITUTO NACIONAL DEL NINO AV. ROSA TORO SAN BORJA 10.00 - 35.00
HOSPITAL JOSE AGURTO TELLO DE CHOSICA | AREQUIPA 214, LURIGANCHO-CHOSICA 15.00 10.00 7000
HOSPITAL SAN BARTOLOME AV. ALFONSO UGARTE 8.00 - 25.00
HOSPITAL SANTA ROSA AV. BOLIVAR SIN CDRA. 8 PUEBLO LIBRE 8.00 5.00 3000
HOSPITAL CAYETANO HEREDIA AV. HONORIO DELGADO SAN MARTIN 8.00 - 30.00
HOSPITAL VILLA EL SALVADOR QKS%OSRT%%TAASCS{%]EE&JEE&TJ'QSOR 7.00 50.00
HOSPITAL SERGIO BERNALES AV, TUPAC AMARU COLLIQUE 8.00 45.00
%tAPFRE CIA DE SEGUROS Y REASEGUROS | AV. 28 DE JULIO MIRAFLORES : ; 30.00
 KHOCAT PREMIUM AV. CESAR VALLEJO LINCE 8.00 3000
DER AFOCAT LIMA CALLAO CALLE PAZ SOLDAN SAN ISIDRO : 8.00 3000
MINISTERIO DE TRANS. Y COMUNICACIONES | JR. ZORRITOS 1203 CERCADO DE LIMA ; 8.00 25.00
CONTRALORIA GENERAL JR. CORONEL CARRILLO 114 JESUS MARIA : 8.00 3000
AFOCAT LIMA METROPOLITANA JESUS MARIA : 8.00 30.00
SUNAT AV. ARENALES 8.00 8.00 30.00
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ANEXO N° 3
VALE PROVISIONAL DEL FONDO DE CAJA CHICA

Vale N° Importe (S/)

Nombres y
Apellidos

Condicién Unidad de
Laboral Organizacion
Unidad
Funcional o
Equipo al que
perteneces

Meta Pptal

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

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

Me comprometo a efectuar la rendicion de cuentas de los gastos efectuados, dentro del plazo de cuarenta
y ocho (48) horas, segun lo previsto en la Directiva del Fondo de Caja Chica vigente.

Asimismo, ante el eventual incumplimiento de dicho compromiso, se comunicara a la Secretaria Técnica
de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para las acciones que

Firma del personal usuario

DNI:
Lima, ....d€ ...oovevvvrnririiinnns de 20
AUTORIZACIONES PARA LA ENTREGA DE DINERO (FIRMA'Y SELLO)
Jefe/a de la Unidad de Organizacion al cual Jefe/a de la Oficina de Administracion
pertenece el usuario
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ANEXO N° 5
RESUMEN DE GASTO POR META Y CLASIFICADOR DE GASTOS
RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA N°....
META N° 0001
CLASIFICADORES DE GASTO DETALLE IMPORTE (S/)
TOTAL
META N° 0002
CLASIFICADORES DE GASTO DETALLE IMPORTE (S/)
TOTAL
META N° 0003
CLASIFICADORES DE GASTO DETALLE IMPORTE (S/)
TOTAL
META N° 0004
CLASIFICADORES DE GASTO DETALLE IMPORTE (S/)
TOTAL

Responsable de Caja
Chica

Responsable del Equipo

de Tesoreria

Responsable del Equipo
de Control Previo

Jefe/a de la Unidad de
Economia

Jefe/a de la Oficina de
Administraciéon
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ANEXO N° 6
ACTA DE ARQUEOQ DEL FONDO DE CAJA CHICA
Enlaciudad de .....oovvevvereeeeeieiiiiiiniienn, SBAOMAS nvmnasTmnEn Jdeldia, vaaasa 4
TEURIAOE ) B 1o O CIAT s e T R S PSRN , con el responsable del Fondo de
G050 CHICE BB i s veims oo ars s st v s s SRR vy , representante de la Oficina de

Administracién, manifiestan que el resultado es el siguiente:

Importe del fondo asignado S s

Resolucion Directoral L= o oo

Dinero en efectivo T R —

Rendicion en Transito T Ty

Recibo Provisional Bl scionsssasmamsi i e asas s

OBSERVACIONES:

-/ Firma del responsable de la Caja Chica Firma del Personal que realiza el Arqueo

Siendolas horas............cooccviivvieieeiecciieinns , se dio por concluida el Arqueo de la Caja Chica, firmando

en sefial de conformidad de las partes
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