GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

Gerencia Regional de Salud R.G.R. N* -209‘ c’lO / ‘I) B GIQR /Goq
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RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL
Arequipa, _ 44/ de (/‘7&?’20 del 201 ¢

Visto el Oficio N° 0 54 -2014 -GRA/GRS/GR-OEA-OE, de fecha 30 de Enero del 2014
mediante el cual, la Direccion Ejecutiva de Administracién, Autoriza formular el
Procedimiento para el Manejo y Control del Fondo Para Pagos en Efectivo y/o Caja
Chica de la Gerencia Regional de Salud Arequipa:

CONSIDERANDO:

1)

%%Que, la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de
“7|Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, sus Modificatorias y  Disposiciones
;;E:ff Complementarias, segun Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15; que establece

Zerge®™”" |os procedimientos, asi como los aspectos técnicos normativos, las condiciones y

plazos relacionados con la ejecucion financiera de Tesoreria y que es concordante con

lo dispuesto en las Normas Generales de Tesoreria 05, 06 y 07, aprobada con

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que establece que el Fondo para Pagos en

Efectivo para Caja Chica, es un monto de Recursos Financieros que se utilizara para

la ejecucion del gasto con cargo a la Fuente de Financiamiento de Recursos

Ordinarios y otras distintas, para atender el pago de gastos menores de rapida

cancelacion y no programados;

Que, la Ley N° 30114 Ley de Presupuesto del Sector Plblico, para el afio 2014,
dispone entre otros aspectos que las Entidades del Gobierno Central e instancias,
descentralizadas deben realizar un uso eficiente y eficaz de los Recursos Publicos
asignados y asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas en concordancia con
las prioridades de gasto establecido en el marco macroecondmico Multianual;

Que, asi mismo la norma acotada, establece que el Titular del Pliego a través de sus
Directores Generales de Administracion o quienes hagan sus veces, regulan por

. medio de Directivas Internas, los procedimientos necesarios para la austeridad,
racionalidad y el manejo adecuado de los recursos asignados;

Que, en ese contexto de austeridad y racionalidad en el gasto, acorde con lo
dispuesto, y la Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal 2007, resulta necesario
¢\ aprobar los Procedimientos para el Manejo y Control del Uso del Fondo Para Pagos en
s)Efectivo y/o Caja Chica, contenidos en la Directiva correspondiente de “Procedimiento
‘w/para el Manejo y Control del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Caja Chica’,
elaborados por la Oficina de Economia, para cumplimiento de la Gerencia Regional de
Salud Arequipa y las Unidades Ejecutoras que la conforman:;




De conformidad con la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N°
27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria Ley
N° 27902, Ordenanza N° 010-AREQUIPA, que aprueba la Estructura y el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa y sus Modificatorias,
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 28411
Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto, Ley N° 30114 , Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014, Ley N° 28693 Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria, Resolucion Directoral N°. 026-80-EF/77.15 Normas
Generales del Sistema de Tesoreria, Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que
Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias, Ley N°
28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico; Resolucion de
T Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno para el Sector
o Publico;

Estando a lo Autorizado por la Direccién Ejecutiva de Administracion, propuesto por la
Direcciéon de Economia, y contando con el Visto Bueno de la Direccién de Logistica, y
la Direccion de Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2014 -GRA-GRS/GR-OEA-OE,
“Procedimiento para el Manejo y Control del Fondo para Pagos en Efectivo para Caja
Chica de la Gerencia Regional de Salud Arequipa’, correspondiente al Afio Fiscal
2014, que consta de ocho (08) titulos y que en siete (07) folios, forman parte de la

ARTICULO SEGUNDO.- Déjese sin efecto la Resolucién Gerencial Regional N° 061-
2013-GRA/GRS/GR-OEA-OE de fecha 24 de Enero del 2013, que aprueba la
Directiva N° 001-2012-GRA/GRS/GR-OEA-OE “Procedimiento para el Manejo y
Control del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica’.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

HRF/GCG/MPL




DIRECTIVA N° 001-2014 -GRA/GRS/IGR-OEA-OE

(Aprobada por R.G. N° 209 -2014 -GRA/GRS/GR-OEA-OE

“pROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO PARA
PAGOS EN EFECTIVO Y/ CAJA CHICA”

OBJETIVO

Normar, racionalizar y controlar el uso de dinero en efectivo de la Gerencia
Regional de Salud Arequipa, en cumplimiento a las disposiciones establecidas
por las normas de Tesoreria relacionadas al uso de fondo para pagos en
efectivo denominado “Caja Chica”.

Establecer la regulacion conveniente para el uso y aplicacion del fondo para
. pagos en efectivo denominado “Caja Chica”.

FINALIDAD

Establecer los mecanismos y procedimientos administrativos que permitan
disponer el empleo del fondo para pagos efectivo denominado “Caja Chica" con
Recursos Publicos, asi como normar los procedimientos de su manejo y control
con el fin de atender el pago de gastos menudos y urgentes asi como los
compromisos no programados y que son necesarios para el normal
funcionamiento de la Institucion y el cumplimiento de las metas
organizacionales;

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento en el ambito de la
Gerencia Regional de Salud Arequipa, y las Unidades Ejecutoras que la
conforman, que otorgan fondos para el uso del fondo para pagos en efectivo
denominado Caja Chica, con cargo a sus presupuestos aprobados para todo
tipo de Fuente de Financiamiento, asi mismo en las Unidades Operativas,
segln se indica:

» Unidades Ejecutoras de la Gerencia Regional de Salud Arequipa;
> Hospitales y;
> Redes de Salud

BASE LEGAL

*

» Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

< Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria
Ley
N° 27902.

& Ordenanza N° 010-AREQUIPA, que aprueba la Estructura y el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa y sus
Modificatorias.

% Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.




% Ley N° 30114 , Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2014.

< Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

& Resolucién Directoral N°. 026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema
de Tesoreria.

& Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias, y con las
Disposiciones Complementarias aprobadas por la Resolucién Directoral N°
001-2011-EF/77.15,;

& Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15, Modifican la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N°
002-2007EF/77.15.

& Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77, que modifica el literal b. del
numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15.

% Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

< Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los Funcionarios
y Servidores que se detallan a continuacion: Gerente Regional de Salud,
s Directores Administrativos, Director de Economia, Director de Logistica,
20N Contador, Directores de Hospitales, Directores de Redes y Gerentes de Micro
; Redes o quienes hagan sus veces.
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\%,,, | & DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Sl agane
6.1 DE SU CONSTITUCION
6.1.1 Fondo en Efectivo para Caja Chica

La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido por
Recursos financieros proveniente de la Fuente de Financiamiento
Recursos Ordinarios y de Recursos Directamente Recaudados, cuyo
monto estara determinado de acuerdo a las necesidades de la
Institucién aprobadas por Resolucién del Gerente Regional de Salud
Arequipa.

<grin A El uso de la Caja Chica, debe ser destinado unicamente para el pago
de gastos menudos y urgentes de menor cuantia no programables
debidamente autorizados.

E| establecimiento de la Caja Chica, se autoriza y se justifica mediante
Resolucién del Gerente Regional de Salud Arequipa, la misma que
contara con lo siguiente:

e Dependencia a la que se asigna el fondo.
Nombre del servidor encargado exclusivamente de su manejo,
adjuntando fotocopia de su Documento Nacional de Identidad — DNI.

e« Nombre del Responsable de la administracion de la Caja Chica, o
de ser el caso, de los servidores responsables de las Oficinas o
Dependencias distantes a la Oficina Girador, a favor de los cuales
se asigne los fondos y a cuyo nombre se gire los cheques, de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Tesoreria
Norma General de Tesoreria N° 005, Aprobada con Resolucion
Directoral N° 026-80-EF/77.15.




6.1.2

613

e El monto total del fondo asignado.
e Fuente de Financiamiento y Cadena Presupuestal correspondiente.

En caso de ausencia del encargado del Fondo para Caja Chica, se
procedera al traspaso de dicho fondo a un sustituto mediante
Resolucién; para lo cual se realizara el Arqueo, con la presencia de los
Encargados de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria; asi mismo, la
persona que realice el Fondo, quienes deberan suscribir los
documentos del arqueo.

Los tipos de gastos a ser atendidos por el fondo y el monto maximo
permitido por vez son:

6.1.3.1. Los vidticos y pasajes urgentes no programables de Ia
Dependencia solicitante que comisiona y de la Direccion
Ejecutiva de Administracién, sin perjuicio de la requisicion y
demas documentacion sustentatoria, tramitada, ante la Oficina
de Logistica. Para dichos efectos debera adjuntarse el Vale
Provisional, copia del requerimiento suscrita por los
funcionarios que comisionan.

6.1.3.2. Los gastos de movilidad local por comision de servicio,
realizada dentro de la jornada legal de trabajo, de conformidad
con la Directiva y Procedimientos, para el Otorgamiento de
Asignacion por Concepto de Movilidad Local.

6.1.3.4. La adquisicion de bienes y contratacién de servicios de menor
cuantia y de caracter urgente, previo Informe de la Oficina de
Logistica, respecto a su imposibilidad de atender el
requerimiento solicitado, el mismo que para tales efectos debe
contar con la autorizacion del funcionario de la dependencia
solicitante.

6.2 DE LA EJECUCION

6.2.1.

522

6.2.3

6.2.4

La ejecucion del gasto con cargo al Fondo para Caja Chica, se
sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que signifique una administracion prudente de los
Recursos Publicos, asi como las disposiciones legales que emitan.

La Oficina de Economia procedera al pago a través del Fondo para
Caja Chica, solamente de aquellos gastos que se encuentren
debidamente sustentados y orientados a apoyar el cumplimiento de los
objetivos y metas previstos en el Plan Operativo Institucional y, que
cuenten con la autorizacién expresa del Funcionario de la Dependencia
solicitante, con la Conformidad del Tesorero y de Control Previo, con el
visto bueno del Director de Economia, Director de Logistica y del
Director Ejecutivo de Administracién.

El monto maximo de cada pago en efectivo es de S/. 100.00 (cien con
00/100 Nuevos Soles).

La Direccién Ejecutiva de Administracion tiene la facultad Discrecional
excepcionalmente de Autorizar el Pago de los Gastos no previstos en la
presente Directiva, que superen el monto maximo fijado del numeral
6.2.3., considerados como EMERGENCIA y extraordinarios por razones
que justifiquen su costo y tiempo, previo informe y/u opinién técnica de
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

la Oficina de Logistica, y procede siempre y cuando se ejecuten con
arreglo al Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento D.S. N° 184-2008-EF, sustentados con
comprobantes de pago.

La documentacion de las adquisiciones de bienes de consumo, a traves
del Fondo para Caja Chica, contara con la conformidad fisica de la
Oficina de Logistica, y demas conformidades de la sefalada en el
numeral 6.2.2.

Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo para Caja Chica de:

6.2.6.1. Compra de combustibles y lubricantes, excepto que se trate de
comisiones de servicio urgentes fuera del Distrito de Arequipa,
se utiliza un vehiculo oficial y las que lo solicite la Gerencia.

6.2.6.2. Gastos en servicio de mensajeria y servicios publicos, excepto
los autorizados expresamente por el Director Ejecutivo de
Administracion.

6.2.6.3. Contratacion de bienes y servicios para la adecuacion y
remodelacion de ambientes, adquisicion de mobiliario de
oficina, alfombras, tabiqueria y otros de igual naturaleza.

6.2.6.4. Adquisicion de utiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos, excepto de aquellos que cuenten con
autorizacion expresa de la Oficina Ejecutiva de Administracion
y de la Oficina requeriente, previo informe de la Oficina de
Logistica respecto a la imposibilidad de atender lo solicitado.

6.2.6.5. Contratacion de servicios programables.

6.2.6.6. \Viaticos y pasajes programables.

6.2.6.7. Recibos de honorarios por servicios no personales.

La atencién de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de
Vales Provisionales, especificando el monto solicitado, el motivo del
gasto y el nombre del servidor rindente, a quien se le entregara el
efectivo debidamente autorizado por el Director de la Oficina solicitante,
el Director Ejecutivo de Administracién, el Director de Economia vy el
Tesorero, adjunto con el Informe que corresponda que sustentara el
motivo y urgencia del gasto.

Los vales provisionales una vez suscritos por los funcionarios y TAPs
correspondientes, seran presentados por el servidor responsable de la
rendicion, quien debera presentar los documentos sustentatorios del
gasto, en un plazo maximo de 48 horas de recibido el efectivo; vencido
este plazo, inmediatamente se procedera a solicitar a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos, el Descuento correspondiente en su
Planilla de Haberes, bajo responsabilidad del Director de la
dependencia que solicité el Vale Provisional.

La rendicién correspondera a la naturaleza del gasto solicitado y en
ningln caso se aceptaran otros gastos de naturaleza diferente.

Cada uno de los Comprobantes de Pago que sustentan los gastos,
llevaran impreso el sello con la frase “PAGADO EN EFECTIVO" y la
fecha de cancelacién en el mismo momento de realizar la rendicion de
cuentas del Vale Provisional otorgado.

El pago de gastos por movilidad local, se regira de acuerdo a lo
establecido en la Directiva Vigente de “Procedimiento para el
Otorgamiento de Asignacion por Concepto de Movilidad Local".



6.3 DE LA RENDICION DOCUMENTADA DE GASTOS

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.4

6.4.1

Los vales deberan rendirse en un plazo maximo de dos (02) dias utiles
de recibido el efectivo de acuerdo a Ia descripcion del pedido
consignado, caso contrario el fondo otorgado sera devuelto en efectivo.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo para Caja Chica, seran
sustentados mediante comprobantes de pago originales tales como:
facturas, boletas de venta y tickets, de acuerdo a lo establecido en el
reglamento de comprobantes de pago vigentes emitido por la SUNAT.

Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Declaracion
Jurada, conforme a la Directiva vigente sobre “Procedimiento para el
Otorgamiento de Asignacion por Concepto de Movilidad Local”. Las
Planillas, por ser de caracter de Declaracion Jurada deberan ser
llenadas por el beneficiario y no contener borrones, correcciones ylo
enmendaduras.

La documentacion sustentatoria de gastos que se adjuntan a Ia
rendicion de cuentas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- Seran original a excepcién de las boletas de venta, completamente
“legibles, sin enmendaduras ni borrones.

- El concepto del gasto sera completamente detallado, no se
aceptaran comprobantes de pago por conceptos no sefialados en
detalle.

- Estaran debidamente visados por el usuario rindente y funcionario
que autorizo el gasto, y del funcionario de la Direccién responsable
de la administracion de los fondos.

No se aceptaran comprobantes de pago que tengan antigiiedad mayor
al plazo maximo para la rendicion de los Vales Provisionales,
excepcionalmente y solo por motivos de emergencia y/o urgencias
debidamente sustentadas, se aceptaran comprobantes de pago con
una antigliedad maxima de Cinco ( 05) dias de efectuado el gasto.

En los gastos realizados por consumo y/o alimentacion, se adjuntara al
comprobante de pago, la relacion de las personas Beneficiarias
involucradas en el gasto, identificandolas por el nombre, nimero de DN
y firma.

El comprobante de pago debe consignar en la parte posterior el sustento
del gasto firmado por el servidor que lo efectlo, el cual debera ser
visado por el Responsable del Fondo, su Jefe Inmediato, Control Previo,
Responsable de Tesoreria, Director de Economia y Logistica y
Direccion Ejecutiva de Administracion.

En caso de encontrarse observaciones o documentos no validos para la
Oficina de Economia (Control Previo), el Comisionado devolvera el
monto establecido como no vélido o incorrectamente sustentado.
Cualquier adulteracion, falsificacion y/o incumplimiento de los requisitos
y documentacién rendida, serd de entera responsabilidad del
Comisionado.

DE LA REPOSICION:

Para la reposicién de nuevos fondos en efectivo, el encargado debera
presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y ordenada
cronolégicamente procediendo a llenar el Formato “Rendicién del Fondo
para Pagos en Efectivo”, que sera firmado por el Encargado del Fondo,



por el Tesorero, por el Director de Logistica, Encargado de Transportes,
segun sea el caso, por el Director de la Oficina de Economia, y debe ser
presentado a la Oficina Ejecutiva de Administracion, para la aprobacion
del reembolso, previa verificacién de la documentacion del Responsable
de Control Previo de la Oficina de Economia.

6.4.2 La reposicion del fondo para Caja Chica, se procedera en un plazo no
mayor de dos (02) dias Utiles de su verificacion y conformidad por el
area de Control Previo de la Oficina de Economia.

6.4.3 La reposicion se efectuara cuando se haya utilizado el total o por lo
menos el 50% del monto autorizado para pagos en efectivo, éste podra
ser repuesto segun disponibilidad presupuestal cada vez que se haga
una rendicién documentada a la Oficina de Administracion, cuidando el
encargado de la existencia de efectivo en salvaguarda de eventos
imprevistos o urgentes.

6.4.4 Se podra girar cheques en el mes por reposicion, solo hasta 3 veces el
monto constituido para el Fondo Fijo para Caja Chica, indistintamente
del ntimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en
dicho periodo.

Vil MECANISMOS DE REGISTRO Y CONTROL

7.1 El Director Ejecutivo de Administracién dispondra la realizacién de Arqueos
sorpresivos e inopinados del fondo, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control que sea de competencia del correspondiente Organo
de Control, e informar los resultados al Gerente Regional para disponer las
acciones administrativas pertinentes.

El Director de Economia implementara medidas de seguridad que impidan la
sustraccion o deterioro de la documentacién sustentatoria del fondo para
Caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llave y cajas fuertes de seguridad u otro medio similar.

7.3  El encargado de fondo de Caja Chica, llevara un Registro actualizado en el
que se indicara la fecha, nombre, DNI y firma del usuario que recibe el
monto, nimero de la factura, boleta de venta, razon social, planilla de
movilidad local, etc. e importe; asi mismo se anotara los reemboisos
efectuados, consignando el nimero de comprobante de pago, concepto,
importe y codigo de la partida especifica del gasto.

74  La documentacion sustentatoria del gasto o rendicion presentada para el
retiro de fondos, debera ser firmada, colocando el numero del DNI manual y
personalmente por quien retire el fondo.

7.5 E| Tesorero, el Responsable del Manejo del Fondo y el Responsable de
Control Previo Interno, mantendran actualizado un Registro de Firmas de los
Funcionarios facultados a la autorizacién de Pagos en Efectivo y verificara
con la documentacién sustentatoria del gasto.

7.6 No se entregaran nuevos montos con Vales Provisionales, si el anterior no ha
sido rendido, bajo responsabilidad del servidor encargado del fondo
respectivo.

.7 El Director de Economia y el Tesorero, supervisaran y fiscalizaran por
muestreo las rendiciones y calidad del gasto en forma permanente y
periédica en cada una de las Unidades Ejecutoras de la Gerencia Regional
de Salud, Unidades Ejecutoras, con cargo a dar cuenta a la Gerencia




Regional, sobre la aplicacién de medidas correctivas que se apliquen
tendientes a eliminar o reducir los riesgos en el manejo de Fondos del
Estado.

DE LA DISPOSICION FINAL

La Oficina Ejecutiva de Administracion, la Direccién de Economia y el Organo
de Control, seran responsables por velar el estricto cumplimiento de la
presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto control del
gasto Institucional.

La Gerencia Regional de Salud, Unidades Ejecutoras, Hospitales y Redes de
Salud, deberan considerar las disposiciones emanadas por el Pliego del
Gobierno Regional de Arequipa, respecto al Manejo y Control del Fondo para
Caja Chica.

Arequipa, 17 de Enero 2014

GOBIERNO REGIONAL AREQUIPA
Gerenc gional de Salud

"Dy, Hugo Rojas Flores
Garenia Hpalons] de Salud




