IV!INISTERIO DE SALUD N 2 )f -2023-DE-HSJL /MINSA
Hospital San Juan de Lurigancho

CA D,
Y

Resolucion Directoral

San Juan de Lurigancho, 20 0. LENEO .  de202
VISTO:

El Expediente N° 23-000375-001, que contiene la Nota Informativa N°003-2023-OAD-UEC-HSJL de
fecha 05.01.23 y el Informe N°12-2023-OPE-HSJL, recepcionado el 18.01.2023 de la Oficina de
Planeamiento Estratégico; y

CONSIDERANDO:

Que, los numerales | y Il del Titulo Preliminar de la Ley N°26842, Ley General de Salud disponen
que la salud es condicion indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el
bienestar individual y colective. Por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y
promoverla;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria, precisa que son responsables de la administracion de los Fondos Publicos el
Director General de Administracién o Gerente de Finanzas y el Tesorero, quienes tiene como funcion
dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo econémico
financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido por el ente rector,

“¥) ) Que, con la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, modificada por la Resolucién Directoral N°®
04~2011-EFIT7.15, se dictaron disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada
£ por la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, entre las cuales, se establecen pautas sobre el uso
8 Jorce de la “Caja Chica”, precisandose que esta es aplicable indistintamente para el “Fondo Fijo para Caja
Chica”;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1°del Decreto Supremo N°004-2019-JUS- Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, dispone que los actos de
administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad con sujecion a las disposiciones
del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 826-2021-MINSA, se aprueba las Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud “en su numeral 6.1 Estructura de los
Documentos Normativos, establece la estructura que se debe contar los Documentos Técnicos dentro
de los que se encuentran los Planes segun el tipo que corresponde contando con el Titulo, introduccion
Finalidad, Objetivos, Ambito de Aplicacién, Base Legal, Contenido, Responsabilidades, Anexos y
Bibliografia,

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 17.1 del articulo 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley

WA i, N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
y @ 7\ JUS “la autoridad podra disponer en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su
=lemision, solo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre que no lesione derechos

| £/fundamentales o intereses de buena fe legalmente protegidos a terceros y que existiera en la fecha a

la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el supuesto de hecho justificativo para su adopcion;”

Que, mediante Nota Informativa N°003-2023-OAD-UEC-HSJL de fecha 05.01 .23, el Jefe de la Unidad
de Economia remite el presente y solicita la aprobacién del anteproyecto de la Directiva
Administrativa para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica del Hospital San Juan de
Lurigancho —Ejercicio Presupuestal 2023” mediante acto resolutivo institucional;



Que, con el documento del visto, se eleva a la Direccion General, el informe N°012-2023-OPE-HSJL
de fecha 18 de enero de 2023, expedido por el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, a través
del cual solicita la emisién del acto resolutivo aprobando el anteproyecto de la Directiva Administrativa
para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica del Hospital San Juan de Lurigancho -
Ejercicio Presupuestal 2023"mismo que tiene como finalidad el precisar y uniformizar los criterios que
deben ser observados para la adecuada administracion del Fondo Fijo de Caja Chica del Hospital San
Juan de Lurigancho, a fin de garantizar el correcto uso de los recursos econémicos asignados para
financiar los gastos menores y que con caracter de urgente requieren su inmediata cancelacion;

Que, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos técnicos-
administrativos a nivel institucional, asi como alcanzar los objetivos y metas programadas en el Hospital
San Juan de Lurigancho, resulta pertinente atender la propuesta presentada por la Jefatura de la Oficina
de Planeamiento Estratégico del Hospital San Juan de Lurigancho, y en consecuencia, emitir el
correspondiente acto resolutivo, aprobando el anteproyecto de la “Directiva Administrativa para la
Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica del Hospital San Juan de Lurigancho-Ejercicio
Presupuestal 2023", la misma que tiene como objetivo de establecer procedimientos
responsabilidades y aspectos técnicos normativos relacionados a Ia Administracion (Apertura,
Reposicion y Rendicion de Cuentas ) del fondo de Caja Chica del Hospital San Juan de Lurigancho de
acuerdo al marco normativo vigente,

Que, mediante Nota Informativa N°26-2023-EAJ-HSJL de fecha 23.01.23, la Coordinacion del Equipo
de Asesoria Juridica emite opinion favorable respecto de la referida propuesta de Directiva
Administrativa;

§ Que, el literal ) del articulo 6 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital San Juan
'iw)e Lurigancho, aprobado por Resolucion Ministerial N°449-2010/MINSA, establece las funciones del
. :Director Ejecutivo entre las que se encuentran la de “expedir Resoluciones Directorales en los asuntos
“EwmeEde sU competencia’;

aJoree ~ Contando con el visto bueno de la Jefatura de la Oficina de Administracion, la Jefatura de la Oficina
de Planeamiento y la Coordinacién del Equipo de Asesoria Juridica del Hospital San Juan de
Lurigancho;

De conformidad a lo establecido en el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (LPAG); EI Documento denominado
“Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud aprobada por
Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA”, la Resolucion Ministerial N* 449-2010/MINSA que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital San Juan de Lurigancho;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar con eficacia anticipada al 01 de enero del 2023, |a Directiva Administrativa N°001-
HSJL-OAD-UEC-2023 “Directiva Administrativa Para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
del Hospital San Juan de Lurigancho-Ejercicio Presupuestal 2023", el mismo que en anexo adjunto
forma parte de la presente Resolucién Directoral, por las razones expuestas en la parte considerativa.

Articulo 2.- Disponer que la oficina de Administracion realice la implementacién y supervision de la
Directiva aprobada en el articulo 1° de la presente Resolucion Directoral.

‘._,-Ef Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién Directoral en el Portal Institucional del
Hospital San Juan de Lurigancho (www.hospitalsjl.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Distribucidn:

( ) Direccion Ejecutiva

{ ) Equipo de Asesoria Juridica ap MINISTERIO DE SALUD
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&5 S Viceministerio ! “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
¥ }*PERU Ministerio de Prestaciones y ;Ios%ftal o "Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo"
de Salud Aseguramiento en Salud [atitit Lurigant "Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perd"

_p
NOTA INFORMATIVA N° o -2023-EAJ-HSJL-DIRIS-LC-MINSA

A - MC. JUAN CARLOS BECERRA FLORES
Director Ejecutivo del HSIL
ASUNTO - SE REMITE PROYECTADO DE RESOLUCION DIRECTORAL
REFERENCIA : b) EXP: 23-000375-001
FECHA - San Juan de Lurigancho, 20 de Enero del 2023

Es grato dirigirme a su despacho, con el objeto de remitirle adjunto el Presente, sefiala que luego
de su revision, resalta objetivo, finalidad, @mbito de aplicacién, base legal, disposiciones
generales, disposiciones especificas, mecanismos de control, responsabilidades, disposicion
final y anexos , razén por la cual lleva a concluir que la propuesta cumple con las exigencias de
la norma antes expuesta, por lo cual corresponde emitir el presente acto resolutivo, durante el

afio fiscal 2023, lo cual adjunto al presente.
Por lo expuesto, adjunto el Presente, Proyecto de Resolucion Directoral.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para reiterarle las muestras de mi consideracion y
estima personal.

Atentamente
AWO ANTONI'b FERNANDEZ VARGAS
REG. CAL N°70089
Coordinador del Equipo de Asesoria Juridica
JCBF/MAFV/avge

C.c. Interesado
C. Archivo




T “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
Ministerio ; i “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”
de Salud x i “Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Per(”

J

| %' COORDINACION DE ALESOR'A JURIDIGA

INFORME Ne 012 -2023-OPE-HSIL 20 ENE. 2073
A : MC. Juan Carlos Becerra Flores F;T — I E D(D f
Director Ejecutivo del Hospital San Juan de Lurigancho :‘;j L5 1, - ‘

Asunto : Informe de Viabilidad del AnteProyecto de la “Directiva Administrativa para |
Administracion del fondo fijo de Caja Chica del Hospital San Juan de
Lurigancho ”.

Referencia : Expediente: 23-000375-001

Fecha : San Juan de Lurigancho, 18 de enero del 2023

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y a la vez informar lo siguiente:

. ANTECEDENTES

1.1. Mediante Nota Informativa N°003-2023-OAD-UEC-HSIL, donde se solicita la opinion
Técnica para la aprobacion de la Directiva de Caja Chica.

1.2. Resolucion Directoral N°015-2022-EF/43.01, que prueba la  Directiva
N°002-2022-EF/43.01 “Lineamientos para la Administracion y Control de la Caja Chica en
la Unidad Ejecutora 001- Administracién General del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

Il. ANALISIS
Sobre |la normativa para el otorgamiento de caja chica

2.1 A través de la Nota Informativa N°003-2023-OAD-UEC-HSIL, la Unidad de Economia, remite el
anteproyecto de el cual tiene como tiene por finalidad el precisar y uniformizar los criterios
que deben ser observados para la adecuada administracion del Fondo Fijo de Caja Chica del
Hospital San Juan De Lurigancho, a fin de garantizar el correcto uso de los recursos
economicos asignados para financiar los gastos menores y que con caracter de urgente
requieren su inmediata cancelacién.

2.2 El literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15,
dispone que la entidad establezca a través de una Directiva interna, los términos, plazos y
condiciones, entre otros aspectos que se consideren necesarios para la Administracion de la
Caja Chica, conforme a su naturaleza y respectivas caracteristicas, asimismo cabe indicar que
el literal a) de la norma antes acotada establece que el documento sustentatorio para la Caja
Chica es la resolucion del Director General de Administracion (...).

2.3 Con respecto al tema del financiamiento de los fondos de caja chica segln la Resolucion
Directoral N°015-2022-EF/43.01, que prueba la Directiva N°002-2022-EF/43.01 “Lineamientos
para la Administracion y Control de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 001-Administracion
General del Ministerio de Economia y Finanzas” Los montos asignados para gastos que se
realicen por caja chica, estdn sujetos a las normas presupuestales y de austeridad vigentes,
teniendo en cuenta la correcta utilizacion del clasificador del gasto publico, por lo que los
gastos en Caja Chica, estaran siempre bajo disponibilidad presupuestal.

2.4 Mediante, Resolucién Ministerial N°826-2021/MINSA, se aprobo el documento denominado
Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, cuyo
objetivo es establecer las disposiciones relacionadas con los procedimientos de formulacién
aprobacion, modificacién y difusion de los documentos normativos que expide el Ministerio
de Salud, el mismo que es de observancia obligatoria por los 6rganos desconcentrados v,
unidades orgdnicas del Ministerio de Salud.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

Ministerio : i “Afio de la unidad, 1a paz y el desarrollo”
de Salud : i “Afio del Bicentenario del Congreso de la Reptiblica del Perd"

2.5 Que, el numeral 6.3 Estructura de Documentos Normativos, de la norma antes acotada
establece que las Directivas Administrativas deben tener la siguiente estructura: Finalidad,
Objetivos, Ambito de aplicacion, Base Legal, Disposiciones Generales, Disposiciones
Especificas, Responsabilidades, y cuando se considere necesario podra tener: Disposiciones
Finales, Anexos y Bibliografia.

2.6 Que, la Oficina de Planeamiento Estratégico en cumplimiento al articulo 8° del Reglamento de
Organizacion Funciones, aprobado a través de la R-M N°449-2010/MINSA y su modificatoria
cumple las funciones de:
fied
f) Formular y mantener actualizados los Documentos de Gestién Institucional en

cumplimiento de las normas vigentes.

g) Implementar los modelos de organizacién que se establezcan en el Sector y asistir en la
formulacion de documentos técnicos a los érganos del Hospital para su mejoramiento
continuo.

i) Establecer y mejorar continuamente los procesos de presupuesto, organizacion,
planeamiento e inversién en salud en el ambito sectorial e institucional.

2.7 Por lo que luego de realizar la revision estructural de la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001
_HSJL-OAD-UEC-2023 “DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO”, la Oficina de Planeamiento
Estratégico emite la OPINION FAVORABLE y en consecuencia se remita al area
correspondiente para su respectiva los tramites correspondientes.

lIl. CONCLUSION

3.1 Del andlisis y evaluacién a la documentacion se concluye gue la propuesta de la DIRECTIVA
ADMINISTRATIVA N°001-HSJL-OAD-UEC-2023 “DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA
ADMINISTRACION DEL FONDO FUO DE CAJA CHICA DEL HOSPITAL SAN JUAN DE
LURIGANCHO”: el cual ha sido elaborado cumpliendo con la estructura establecida en la
Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA “Normas para la elaboracion de documentos
normativos del Ministerio de Salud” y estd sujeta a la disponibilidad presupuestal.

IV. RECOMENDACIONES

4.1 Se recomienda continuar con los tramites correspondientes para su aprobacién mediante el
acto resolutivo correspondiente.

4.2 Una vez sea aprobado es necesario que se remita una copia a quien se designe como
Responsable de la Caja Chica del HSIL.

Atentamente,
AN R
Morctios 4 bbb gy i
(A ];/':(()
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Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

NOTA INFORMATIVA N° 003 -2023-OAD-UEC-HSJL

A : Lic. BADIMILO IGNACIO JORGE ZANABRIA
Jefe de la Oficina de Administracion

1 2 ENE. 2073

Asunto : Solicito aprobacidn con R.D. Directiva de Caja Chica ]
Atencion ; Oficina de Planeamiento Estratégico ‘ /3 L T
Fecha ; San Juan de Lurigancho, 05 de enero 2023 '

Por medio del presente me dirijo usted, para solicitarle la aprobacién del anteproyecto de la
DIRECTIVA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO, EJERCICIO
PRESUPUESTAL 2023.

Dentro de las Normas Administrativas, la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento
Estratégico y la Coordinacion de Asesoria Juridica, tienen que analizar y emitir informe técnico para
la aprobacion del anteproyecto y a su vez solicitar la certificacién de crédito presupuestario segin
fuente y meta.

Se adjunta el anteproyecto de la Directiva de caja chica

Sin otro particular me despido de Usted.

Atentamente,

rur ,
(4 | -mj
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001-HSJL-OAD-UEC-2023
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FlJO DE CAJA CHICA
DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO”

R OBIETIVO
La presente Directiva Administrativa tiene como objetivo el establecer procedimientos
responsabilidades y aspectos técnicos normativos relacionados a la Administracion
(Apertura, Reposicidn y Rendicion de Cuentas) del fondo de Caja Chica del Hospital San
Juan de Lurigancho.

1. FINALIDAD
La presente Directiva Administrativa tiene por finalidad el precisar y uniformizar los
criterios que deben ser observados para la adecuada administracion del Fondo Fijo de
Caja Chica del Hospital San Juan De Lurigancho, a fin de garantizar el correcto uso de
los recursos econdmicos asignados para financiar los gastos menores y que con
caracter de urgente requieren su inmediata cancelacion.

AMBITO DE APLICACION

Las normas establecidas en la presente Directiva Administrativa son de observancia,
aplicacién y cumplimiento obligatorio para el personal que labore o preste servicios
bajo cualquier modalidad de contratacién, en el Hospital San Juan de Lurigancho.

BASE LEGAL

41 Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

4.2, Ley N° 30161 Ley que regula la presentacién de declaracion de ingresos, bienes
y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

4.3. Directiva N°02-2002-CG/AC sobre "Procesamiento Yy Evaluacién de las
Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas de las Autoridades,
Funcionarios y Servidores Publicos, asi como Informacion sobre Contratos o
Nombramientos, remitidas a la Contraloria General de la Republica", aprobada
por Resolucién de Contraloria N°174-2002-CG.

4.4, Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria

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

4.6. Decreto Legislativo N° 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién de
Financiera del sector publico.

4.7. Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus
modificatorias.

4.8. Ley N°31638, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2023.

4.9. Decreto Legislativo N°1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional De
Tesoreria.

4.10. Decreto de Urgencia N°014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

4.11. Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de La Carrera Administrativa Y

Remuneraciones del Sector Publico, y su Regla

Supremo N°005-90-PCM. B G o aida y Ie Vit

MINISTE DE SALUD

4,12, Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo fjoreerefard el Bh-EYpEtTa

de Contratacién Administrativa de Servicios, $u Reglaznje ﬂEz‘ipzmdo por

Decreto Supremo N°075-2008-PCM, y sus modificatorias. /

Lic. Adm, E GV N, JURPK ALVARADS

FEDATARIO TITULAR
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FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL HOSPITAL SAN JUAN DE
LURIGANCHO"

de Salud

T — . DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°-HSIL-OAD-UEC-2023

O | Ministeri Vicemiusieno E e o

E'l“ nisteno Prest Hospital DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL
id PERU = SRR, Sen Juan de Lurigancho

4.13. Resolucién Directoral N°026-80-Ef/77.15, Aprueba Normas Generales del
sistema de Tesoreria: NGT-06 “Uso del Fondo Fijo para Caja Chica”, NGT-07
“Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja
Chica”, y NGT-08 “Arqueos Sorpresivos”.

4.14. Resolucién Directoral N°002-2007-Ef/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria
N2 001-2007-EF/77, y sus modificatorias.

4.15. Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15, Dictan Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D.
N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras.

4.16. Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  DEFINICION, APERTURA Y USO DE LA CAJA CHICA
5:1.1. La Caja Chica es un Fondo en Efectivo constituido exclusivamente con
recursos pulblicos por la Fuente de Financiamiento Recursos

/ Ordinarios (RO), para atender Gnicamente los gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas en su
adquisicién, debiendo autorizarse por la Oficina de Administracion.

5.1.2.  Corresponde a la Unidad de Economia, elaborar el Informe para la
apertura y la ampliacién de la Caja Chica, y proyectar la respectiva
resolucién de su aprobacién por la lJefatura de la Oficina de
Administracion.

5.1.3. El uso de la Caja Chica debe ser destinado tnicamente a gastos
menores que por su necesidad se requiera de manera urgente dentro
de las 48 horas, y demanden su cancelacién inmediata.

5.1.4. Toda adquisicién de bienes deberd ser atendida con Fondos de Caja
Chica; asimismo, deberd indicar que no existe en stock en el Almacén
del Hospital San Juan de Lurigancho.

5.1.5. La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones de seguridad que
impidan su sustraccién o deterioro del dinero en efectivo y se
mantenga en caja de seguridad.

5.1.6. La Caja Chica se sujeta a las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria NGT 06 y NGT 07, aprobada por Resolucién Directoral
N°026-80-EF/77.15, segin lo dispuesto por el Numeral 10.4 del
Articulo 10 de la Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15.

5.2. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
La Caja Chica se financia con las siguientes Fuentes de Financiamiento:

5.2.1. Recursos Ordinarios.
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5.3. MEDIDAS PREVENTIVAS
La Unidad de Economia solicitara oportunamente a la Oficina de
Administracion, formalice la designacion o modificacién del Responsable del
manejo de Caja Chica.

VL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. La apertura de Caja Chica sera por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios (RO), en la Meta 114, del Ejercicio Presupuestal del 01 de enero al
31 de diciembre del 2023 respectivamente, por un monto de §/. 12,000.00, por
cada remesa, se pueden hacer hasta tres (03) remesas al mes.

6.2. El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica, es la Resolucion
Administrativa de la Oficina de Administracién, en la que sefiala la
dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable Gnico de
administracién, y el monto maximo para cada adquisicion, entre otros
aspectos; previo informe favorable de la Oficina de Administracion.

6.3. El gasto en el mes con cargo a cada Caja Chica no debe exceder de tres (03)
veces el monto constituido, indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

6.4. Verificar y supervisar que la orden de pago electrénica se emite a nombre del
Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica.

6.5. Los gastos deben ser justificados dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente, bajo responsabilidad.

6.6. De la administracion de la Caja Chica: la Coordinadora del Equipo de Tesoreria

i es la encargada de la administracién del Fondo Fijo de la Caja Chica, para lo

cual debera: '

6.6.1.  Verificar y supervisar que se constituya una sola Caja Chica por
Fuente de Financiamiento.

6.6.2.  Verificar y supervisar que esté rodeada de condiciones adecuadas de
seguridad, el dinero en efectivo vy comprobantes de pago que
sustenta la Caja Chica y se mantenga en caja de seguridad.

6.6.3. Preparar la documentacion necesaria y proyectar las resoluciones
correspondientes que se requieran para su constitucién, designacion
y modificacion del Responsable de manejo de Caja Chica.

6.6.4. Verificar y supervisar que las reposiciones del Fondo para los gastos
efectuados, sea hasta por el importe aprobado en la resolucion.

6.6.5. Supervisar que los cheques se emitan a nombre del Responsable de
Caja Chica.

6.7. Obligaciones y prohibiciones del Responsable del manejo de Caja Chica: Son
obligaciones del responsable del manejo de caja chica:

6.7.1. Velar que el Fondo de Caja Chica asignada esté rodeada de
condiciones adecuadas que aseguren la custodia del dinero en
efectivo y de la documentacion sustentatoria, para lo cual se le
asignara prioritariamente una caja de seguridad u otro medio de

seguridad.
6.7.2. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
pagados. F»'- E) presente Documento es -COPIA FIEL
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6.7.3. Presentar las rendiciones de cuenta en forma detallada, ordenada,
foliada, precisando las partidas especificas del gasto.

6.7.4. Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
recursos de Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos por las
normas de comprobantes de pago, establecidas por SUNAT.

6.7.5. Verificar que los Vales Provisionales indique la fecha de emision y
descripcién del concepto.

6.7.6. Requerir la rendicion de cuentas de los Vales Provisionales, a fin de
que estos sean rendidos dentro del plazo establecido.

6.7.7. Informar al jefe inmediato al dia siguiente de vencido el plazo, en los
casos que los comisionados no rindieran cuenta de los gastos
efectuados de los vales mencionados, para las acciones
administrativas que correspondan.

6.8. Son prohibiciones de los Responsables del manejo de la Caja Chica:

-3 6.8.1. 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.

6.8.2. Atender los Vales Provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada del Jefe de la Oficina de Administracién, Jefe de la
Unidad de Economia, y del Responsable del drea usuaria.

6.8.3. Hacer entrega de dinero de Caja Chica mediante vales al comisionado
que mantiene vale pendiente de rendir cuenta, por periodo gue
excede el plazo maximo permitido.

6.8.4. Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
corresponde a ejercicios presupuestales anteriores.

6.8.5. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos,
pago de planillas de haberes y otros.

6.9. Ejecucion De Caja Chica:

C. PEREZ

6.9.1. Para la administracion del Hospital San Juan de Lurigancho, el monto
maximo en efectivo para cada contratacion de servicios o adquisicion
de bienes, que se efectien por necesidad, no podran exceder del 20%
de la UIT fijada para el Ejercicio Fiscal 2023, equivalente a S/. 990.00
Soles.

6.9.2. La entrega de dinero de Caja Chica se efectuara con el formato “Vale
Provisional respectivo”, al personal responsable que el jefe del area
usuaria designe, autorizando mediante firma y sello. En el respectivo
Vale Provisional. Asimismo, el personal debe rendir en un plazo de 48
horas. En caso de incumplir se procederd al descuento respectivo en la
planilla de pago correspondiente al mes.

6.9.3. Los Vales Provisionales de Caja Chica deberan expresar: el importe en
ntmero vy letras, el drgano usuario solicitante, datos del solicitante y la
justificacion del gasto

6.9.4. La autorizacién de los Vales Provisionales de Caja Chica para la entrega
de efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica, corresponde a los siguientes
funcionarios: @-jn resente Documento es “COPIA FIEL
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6.9.5.

6.9.6.

6.9.7.

6.9.8.

6.9.9.

6.9.10.

6.9.11.

- Jefe(a) del drea usuaria.

- Jefe(a) de la Unidad de Economia.

- Jefe(a) de la Oficina de Administracion.

- Los vales que han sido rendidos, llevardn un sello cruzado donde
indique la palabra “Rendido”.

- Los Vales Provisionales y los Comprobantes de Pago, no deben
tener enmendaduras, caso contrario no tienen validez.

El responsable del drea usuaria de efectuar las compras y/o servicios,

con el Fondo de Caja Chica, presentara el comprobante de pago en

original, debidamente cancelado, con la suscripcién firma y sello del

jefe del drea usuaria, precisando en letras: “Rendido”, en sefial de

conformidad del bien o servicio recibido, para la revision

correspondiente del Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica y del

Encargado del Equipo de Control Previo, de la Unidad de Economia. En

el reverso del comprobante de pago que se rinde debe figurar:

a. Firma y sello del responsable del personal del drea usuaria que
recibid el efectivo.

b. Sefialar nombre y DNI del responsable de efectuar la compra y
presentacion del comprobante de pago.

¢. Firmay sello del jefe del servicio del usuario.

Los comprobantes de pago serdn emitidos a nombre del Hospital San

Juan de Lurigancho, consignado el RUC N°20512311122, y cumpliran

las regulaciones que exige el Reglamento de Comprobantes de Pago,

aprobado mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,

sin presentar borrones ni enmendaduras.

Excepcionalmente se atenderd los gastos de refrigerio, debidamente

justificados por el jefe responsable, visado por el Jefe de la Oficina De

Administracion, y el Jefe de la Unidad de Economia.

Para efectos de cubrir gastos de movilidad local, se considera

Comisiones de Servicio por personal que labora y presta servicios en la

institucion, bajo cualquier modalidad, cuando la urgencia o distancia

de destino lo justifique, bajo responsabilidad de la oficina usuaria, y de

lefe de la Oficina de Administracién, de acuerdo al Tarifario

institucional, salvaguardando la integridad de nuestros servidores.

El concepto de movilidad local es personal e intransferible, y se utiliza

solamente para los fines autorizados, y solo se otorga al personal que

se desplaza no haciendo uso del vehiculo oficial.

El otorgamiento de movilidad de tramite rutinario se sujetara a los

montos previstos en el tarifario de movilidad local. Para tal efecto, el

comisionado presentara el formato: “Declaracién Jurada de Movilidad

Local”, adjuntando el Formato de Papeleta de Salida.

Se exceptua del requisito, la gestion realizada con firma y sello de la

oficina o dependencia a la cual fue comisionado el servidor, en los

casos que se trate de tramites judiciales que no permitan su obtencién,

para lo cual el jefe inmediato firmar al reverso de la Papeleta de

Comision de Servicio.

Las Partidas Especificas de gasto aprobadas, de acuerdo a los tipos de

gastos a efectuar con el Fondo_ Fijo de Caja Chica, se detallan a
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- 23.11.11: Alimentos y Bebidas para Consumo Humano;

- 23.15.12: Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina;

- 23.15.41: Electricidad lluminacion, Electrdnica;

- 23.199.199: Otros Bienes;

- 23.15.99.99: Otros (otros Gastos de la misma naturaleza no
contemplados en otros Clasificadores);

- 23.21.299: Otros Gastos (Movilidad Local).

6.9.12. Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al Fondo Fijo
de Caja Chica:

a. Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, excepto cuando
se trata de comisiones de servicio no programadas y urgentes, con
la debida sustentacion y aprobadas por la Oficina de
Administracion del Hospital San Juan de Lurigancho.

b. Los gastos para Utiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos, excepto aquellos que cuenten con
autorizacion expresa de la Oficina de Administracion y de la
Unidad del usuario, que requiere el pedido, previo visto bueno de
la Unidad de Logistica respecto a la imposibilidad de atender dicho
requerimiento solicitado.

c. Adquisicién de productos farmacéuticos y laboratorio (medicinas,
insumos médicos, dispositivos médicos y reactivos para
e laboratorio), excepto con la autorizacién por la Oficina de

Administracion, debidamente justificada por agotamiento del
stock, para cubrir atencidén por emergencia.

d. Otras prohibiciones que se establezcan en el marco de las
Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad del Gasto
Publico.

6.9.13. Registro de gastos:

El encargado de la caja chica registrard los documentos que sustentan

los gastos en el libro auxiliar estandar. En forma permanente y

conforme son pagados de manera ordenada y detallada.
6.9.14. Reposicion y rendicion de cuentas de Caja Chica:

a. La Caja Chica podra ser renovada en el mes, hasta tres (03) veces
el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que se efectden.

b. La reposicion se efectuard mediante informe por el encargado del
manejo de fondos, hasta el 70% del monto autorizado dentro del
mes, para salvaguardar imprevistos urgentes.

6.9.15. El Encargado del manejo de los Fondos de la Caja Chica solicitara por
escrito su reposicion, adjuntando lo siguiente:

a. El reporte de la rendicién de la caja chica, debidamente firmado
por el responsable del Fondo de la Caja Chica.

b. La documentacién sustentatoria debidamente cancelada, foliada y
ordenada.

6.9.16. El expediente sera revisado por el Equipo de Control Previo y
posteriormente, con las firmas del Jefe de la Unidad de Economia y por
el Jefe de la Oficina de Administracién, para la aprobacién del
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Vil. MECANISMOS DE CONTROL

7.1.  El Responsable del manejo de la Caja Chica brindara facilidades necesarias para
la realizacién del arqueo correspondiente. El saldo del libro auxiliar debera
coincidir con la sumatoria del importe del dinero en efectivo, comprobantes de
pago y recibos provisionales segin corresponda la caja chica.

7.2. £l servidor que realiza el arqueo debe formular un acta de evidencia de la
situacién objetiva encontrada durante el conteo, asi mismo como la
conformidad , las mismas que seran firmadas por el responsable del manejo de
caja chica y las personas que realizan el arqueo.

7.3.  El Responsable unico del manejo de la Caja Chica, sera un personal distinto al
cajero que maneje dinero o efectie fuentes contables.

VIIl. RESPONSABILIDADES

8.1. Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva Administrativa: los funcionarios o servidores del Hospital
San Juan de Lurigancho y encargados de la Administracion y del manejo de
Caja Chica, en el dmbito de su competencia funcional, debiendo apoyarse a las
normas vigentes.

8.2. El personal designado por la Caja Chica, es responsable de la custodia de los
documentos que sustentan el gasto, asi como de los fondos que se le
entreguen en su integridad.

8.3. Son responsables las personas que reciben dinero de caja chica de las oficinas,
servicios y/o departamentos de la entidad, a rendir cuenta documentada en el
plazo méximo establecido y acreditar con los comprobantes.

8.4. El personal responsable del drea usuaria de efectuar las compras con el Fondo
de Caja Chica que no justifiquen los gastos dentro del plazo establecido en la
presente Directiva Administrativa, no podran volver a efectuar retiros
provisionales con cargo a la Caja Chica, hasta que cumplan con efectuar la
rendicidn.

8.5. El Responsable dnico de la Caja Chica comunicard la rendicion de manera
oportuna, segun sefiala la Directiva Administrativa de Caja Chica.

8.6. Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en |a
presente Directiva Administrativa seran de exclusiva responsabilidad del
funcionario que lo autorizd.

IX. DISPOSICION FINAL
La Oficina de Administracion y la Unidad de Economia, seran responsables de
supervisar el estricto cumplimiento de la presente Directiva Administrativa, asi como
de su evaluacion y actualizacion permanente.

X. ANEXOS
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ANEXO N°01: VALES PROVISIONALES

VALE PROVISIONAL

OFICINA SOLICITANTE: ..coceviivesennninsissnerssssirsinisnemssssissssssannosneases

| PAGADO A: wevveseveseseseesssesessssssssssss s s s s i

/ )
\ :{"\‘/‘oﬂé’?f‘\q‘A BERRU DB ocuisamsmmiaees
e ol

—s, £ 1)
. ERTRADY /4
ADABTRACN

del 2023.

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

RECIBf CONFORME

FIRMOAL c.ovveiuresecicisieasrirsnsiresssssnsesssansissssssssanmanarans

ECONOMIA

ADMINISTRACION

12 Db
ORIGINAL®
MINISTE

Lic. Adm,

resents Documento es “COPIA FIEL
. e Tenido a la Vista
HOSPITAL SANIUAN DE wﬁ‘:.'i%’u?

. Iﬁf'ﬁ:'J'Uﬁ.ﬁ""""""m
FEDATARIO mUL:'I*.VARADO




e DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°-HSJL-OAD-UEC-2023

Ministerio s ‘ | Hospital “DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

de Salud : San Juan de Lurigancho FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL HOSPITAL SAN JUAN DE
o ’ LURIGANCHO"

ANEXO N°02: TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

PERSONAL EN COMISION DE SERVICIO DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO
LUGAR DE COMISION DE SERVICIO DIRECCION I%’;‘:E\é:f(g'q UP:BS:;EO e (.)r:xt:ELTA

DiRIS LIMA CENTRO CENTRO DE LIMA (NICOLAS DE PIEROLA} 7.00 3.00 25.00
HOSPITAL HIPOLITO UNANUE EL AGUSTINO 5.00 3.00 20.00
OD SIS SANTA ANITA SANTA ANITA 7.00 6.00 25.00
MINISTERIO DE SALUD AV. SALAVERRY 7.00 6.00 28.00
PROCURADURIA MINSA AV. AREQUIPA 7.00 6.00 25.00
OSCE JESUS MARIA 7.00 6.00 25.00
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS JR.JUNIN 319. CERCADO DE LIMA 6.00 - 20.00
BANCO DE LA NACION AV. PROCERES DE LA INDEPENDENCIA 5.00 2.00 8.00

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 2.00 = 12.00
AFOCAT ZARATE{VARA DE ORO) 4.00 - 10.00
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 SAN BARTOLOME AV. ALFONSO UGARTE 7.00 = 20.00
HOSPITAL SANTA ROSA AV. BOLIVAR 5/N CDRA. 8 PUEBLO LIBRE 5.00 5.00 25.00
HOSPITAL CAYETANO HEREDIA AV. HONORIO DELGADO SAN MARTIN 8.00 - 25.00
HOSPITAL SERGIO BERNALES AV. TUPAC AMARU COLLIQUE 10.00 6.00 45.00
MAPFRE CIA DE SEGUROS Y REASEGUROS AV. 28 DE JULIO MIRAFLORES - = 25.00
AFOCAT PREMIUM AV. CESAR VALLEJO LINCE - 6.00 20.00
LIDER AFOCAT LIMA CALLAO CALLE PAZ SOLDAN SAN ISIDRO - 8.00 25.00
MINISTERIO DE TRANS. Y COMUNICACIONES IR. ZORRITOS 1203 CERCADO DE LIMA i 6.00 18.00
CONTRALORIA GENERAL JR. CORONEL CARRILLO 114 JESUS MARIA - 6.00 25.00
AFOCAT LIMA METROPOLITANA JESUS MARIA - 8.00 25.00
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ANEXO N°03: DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL

DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL N°

OFICINA SOLICITANTE:

NOMBRES Y

FECHA LUGAR Y MEDIOS DE
MES DIA MOTIVO | LOCOMOCION

IMPORTE
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