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GOBIERNO REGIONALDELIMA N 55 -2019- DIRESA LIMA-UL 1404-D)
LIN S RED DE SALUD DE nuARQCHIm

’ Santa Eulalla, 20 de marzo del 2019,

L]

VISTO:;

/,- * Ellnforme N* 033-2019-DIRESA LIMA/UE1404/DE/DA de fecha 19 de febrero de 2019 emitido
v por el Director de la Oficina de Adminlistracién que adjunta el Informe N* 031-2019-DIRESA LIMA-
UE1404-DE-DA/UE de fecha 19 de febrero de 2019 emitido por el Jefe de la Unidad de Econom(a,
remitiendo el proyecto de Directlva “Procedimientos para la Administracién de la Recaudacién de
los recursos directamente recaudados, anulaciones, devoluciones en efectivo por prestaciones de
servicios de salud no utilizados por los usuarios de la Red de Salud de Huarochiri" para que sea
aprobada mediante documento resolutivo; y,

CONSIDERANDO;

Que, seglin el artfculo 12" de la Ley N 28693, Ley General del Sistefna
Nacional de Tesoreria las unidades ejecutaras y entidades asi como las Empresas del Estado de
Derecho Piblico, Privado y de Economia Mixta con participacién directa o indirecta del Estado,
estan obligadas a dar acceso a la Direccion Nacional del Tesoro Piblico, en la forma que ésta
determine, respecto de la informacién relacionada con todos los fondos que administran asi como
de todos los depésitos y colocaciones que mantienen, cualquiera sea su modalidad, concep'to 0

denominacién, bajo responsabilidad de sus respectivos Directores Generales de Administracién o
quienes hagan sus veces; ‘

Que, conforme al articulo 14° del Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Red de Salud de Huarochirl aprobada mediante Resolucion de Ordenanza Regional N* 005-
2011-GR-RL de fecha 12 de mayo de 2011, la Unidad de Economfa tiene como funcién cumplir
/" las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para asegurar la eficiencia
“en la administracidn de los recursos financieros asignados;

Que, en esa orlentacion, mediante Informe N° 031-2019-DIRESA LIMA-
UE1404-DE-DA/JUE el Jefe de la Unidad de Economia remite el Proyecto de la Directiva
Administrativa N° 001-2019-UE-DA-RSH ‘"Procedimientos para la Administracién de la
Recaudacion de los recursos directamente recaudadaos, anulaciones, devoluciones en electivo por
prestaciones de servicios de salud no utilizados por les usuarios de la Red de Salud de
Huarochiri®, para su evaluacion correspondiente;

Que, con Informe N'033-2019-DIRESA LIMA-UE1404-DE/DA de fecha 19 de
febrera de 2019, el Director de la Oficina de Administracién remite la Directiva Administrativa N'
001-2019-UE-DA-RSH “Procedimientos para la Administracién de la Recaudacién de los recursos
directamente recaudados, anulaciones, devoluciones en efectivo por prestaciones de servicios de
salud no utilizados por los usuarios de la Red de Salud de Huarochiri”, la misma que tiene por
ohjeto disponer un Instrumento normativo que permita administrar eficientemente los recursos
financieros recaudados directamente de caja, y uniformizar criterios que nos permitan un efectivo
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" Que, la fnalidad de la Directiva es establecer los procedimientos  tecnicos,
noravativos y administraclén para la correcta recaudacién de ingresos por los diferentes servicios
hrindados y la devolucldn en efective por prestaciones de serviclos de salud no utilizados por lus
usuarios de los Cstablecimientos de Salud de la Red de Salud de Huarochirf;

Que, en uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ejecutiva Regional N°
034-2019-PRES, de fecha 01 de enero del 2019, se designa al Médico Cirujane WILFREDO
RICARDO MONTES HUAMAN, en el cargo de Director Ejecutivo de la Red de salud de Huarochiri de
la Direccion Regional de Salud de Lima del Gobierno Reglonal de Lima, y en concordancia con el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la U.E. Red de Salud de Huarochiri, aprobado
mediante Qrdenanza Regional N* 005-2011-CR-RL,

Contando con ¢l visto bueno del Director de la Oficina de Adminlistracién, del Jefe de
la Unidad de Economfa y de Asesorfa Legal de la Unidad Ejecutora 1404, Red de Salud de
Huarochlri.

SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 001-2019-UE-DA-RSH
“Procedimientos para la Administracién de la Recaudacidén de los recursos directamente
recaudados, anulaciones, devoluciones en efective por prestaciones de servicios de salud no
utilizardos por los usuarios de la Red de Salud de Huarochiri”, la misma que forma parte integrante
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucién directoral a las unidades
orginicas correspondientes para su cumplimiento de acuerdo a Ley.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, al responsable de actualizacién del Portal de
Transparencia y Acceso a |a Informacién Pablica, de la Red de Salud de Huarochiri, la publicacién
de la presente Resolucién Directoral en la pdgina web institucional www.redhuarochiri.gob.pe.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.,
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“"Afio de la lucha contra la corrupclén y la impunidad”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2019-UE-DA-RSH

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA RECAUDACION DE LOS RECURSOS
DIRECTAMENTE RECAUDADOS, ANULACIONES, DEVOLUCIONES EN EFECTIVO POR PRESTACIONES
DE SERVICIOS DE SALUD NO UTILIZADOS POR LOS USUARIOS DE LA RED DE SALUD DE
HUAROCHIR["

Asoclaclon de Vivienda Pomaticla Av. Los Claveles Mz. B Lote 15 B~Santa Eulalia
Pag. Web. www.redhuarochiri.qob.pe '
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA RECAUDACION DE LOS

RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS, ANULACIONES, DEVOLUCIONES

EN EFECTIVO POR PRESTACIONES DE SERVICIOS DE SALUD NO UTILIZADOS
POR LOS USUARIOS DE LA” RED DE SALUD DE HUAROCHIR!”

| FINALIDAD
/)

-r/"' Disponer de un instrumento normativo que permita administrar eficientemente los recursos
financieros recaudados directamente de caja y uniformizar criterios gue nos permitan un efectivo
control de la recaudacién diaria, asl como de las Anulaciones y Devoluciones en efectivo por

_ Prestaciones de Servicio de Salud en el marco de las disposiciones legales establecidas en la
DN normatividad vigente.

Il Normar y ordenar los procedimientos administrativos y controlar las devoluciones en efectivo por
/ prestaciones de servicios de salud, segtn las disposiciones establecidas en la normatividad vigentes
de los sistemas de tesoreria y contabilidad

Il OBJETIVOS
2.1. OBETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administracion para la correcta
recaudacion de ingresos por los diferentes servicios brindados y la devolucién en efectivo por
prestaciones de servicios de salud no utilizados por los usuarios en los EESS de la Red de Salud
Huarochiri

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v TI 4
\ %, 2.2.1 Ordenar y simplificar el proceso de recaudacién por las prestaciones de servicios yfo
@ '-‘1 ' venta de medicamentos de salud de la entidad
2.2.2 Garantizar la accesibilidad a la atencidn integral de salud a la poblacién econdmicamente
pobre y de pobreza extrema
P “"""“‘Ds,f 2.2.3 Controlar los procesos correspondientes a:
f’"? w? %
i"' P "’/ 3‘ E a) Recaudacidn
PIEH'I.I Jj!'ﬂ.;]
{}Ei:_mmﬁé_’f/ b) Anulaciones

c) Devoluciones en efectivo por prestaciones de servicio de salud
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11l AMBITO DE APLICACION

Las normas establecidas en la presente Directiva Administrativa son de observancia, aplicacién y
cumplimiento obligatorio por la Oficina de Economla y demds dreas asistenciales, administrativas
y usuarios Internos y externos de los EESS de la Red de Salud de Huarochirl

IV BASE LEGAL

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N* 30879, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2019
Ley N* 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Ley N* 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificaciones
Ley N* 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica
» Ley N* 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
.' . \ » Resolucién de Contralorfa N* 320-2006-CG que aprueba las normas de Control Interno para

Y
Y Y Y ¥

.

ann las entidades del Estado
F E _
77\ DISPOSICIONES GENERALES 7
¢ L

5.1 LaUnidad de Economia — Area de Tesorerfa (a través de las Cajas de Recaudacion) de la Red
de Salud de Huarochiri, es la inica encargada de la recaudacién de fondos por la prestacién
de servicios y/o venta de medicamentos

El Horario de atencidn al piblico de las Cajas de Recaudacion de los EESS de la Red de Salud

Huarochiri es de lunes a viernes de 08.00 h. 2 16.45 h. "

Por la prestacion de servicios y/o venta de medicamentos, las Cajas de Recaudacidn tienen la
obligacién de emitir comprobantes de pago aprobados par la SUNAT

Bajo la responsabilidad del respectivo cajero, se debe cumplir con el cobro de las tarifas
establecidas y autorizadas por las prestaciones de servicios y/o venta de medicamentos

L 55

} registrados en el Software de ingresos Propios y dentro de las 24 horas siguientes se realizara

La totalidad de los fondos recaudados por concepto de prestaciones de servicios deberan ser

el deposito a nombre de la Red de Salud de Huarochiri en las Cuentas Corrientes aperturadas

o,
ot ’#‘,g" en el Banco de la Naci6n para |a fuente de financiamiento Recursos Directamente Recaudados
dT ’
.}; Vv BY ‘5
Ty, ".‘.:“.. §\I DISPOSICIONES ESPECIFICAS
mlmn.m ;;'rr?; ;’?
“*’f-'mn*i“ 6.1  Procedimiento de Recaudacién

6.1.1 De los puntos de Recaudacién

6.1.1.1. El nombre, serie y numero debe figurar en todos los comprobantes de pago (boletas de
venta)
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6.1.1.2 Los partes de recaudacién (copia de boleta) de caja deben contar con los mérgenes
adecuados para su futura encuadernacién o empaste

6.1.1.3 Los servidores publicos de la recaudacidn son responsables de la perdida, faltante o extravio
de dinero o valores que se encuentran en los reportes diarios de recaudacién que efectdan
y entregan al responsable de recaudacién = Unidad de Economia de la Sede Administrativa,
N en los arqueos sorpresivos y/o en las revisiones diarias que efect(an los responsables de los
/ equipos de control previo y tesoreria , son responsables también de los documentos que
' sustentan la recaudacién diaria hasta el término de su respectivo turno.

6.1.1.4 En caso de faltantes detectados en los documentos de caja los encargados de la revision de
los documentos de recaudacién informaran directamente por escrito y con los documentos
sustentatorios a la jefatura de la Unidad de Economia

P ‘, El cajero de recaudacién podré volver a revisar sus documentos de caja inmediatamente
c
. : :‘H’f después de que tenga conocimiento del faltante en presencia del personal que revisa los
;,// documentos

La reposicidn del faltante se efectuara en forma inmediata después de tener conocimiento
del mismo.

Los encargados de la revision de los documentos de recaudacién deben comunicar
inmediatamente a la Jefatura de la Unidad de Econom(a, cualquier observacién o anomalia
relacionada con los documentos de caja

1.1.5 Cuando se trata de anulacién de comprobantes de pago (boletas de venta) por error de

digitacion ocurrido en el dia, el cajero de recaudacion procederd a anular, colocando el sello
y la firma respectiva.

6.1.1.6 Los documentos que van a ser usados en caja serdn custodiados en lugares apropiados y
seguros, bajo inventario y despachados con cargo y de acuerdo a las normas de control

. \ Los documentos ya trabajados por el drea de recaudacién después de ser revisados seran
- archivados en forma clasificada, bajos inventario con conocimiento de Tesoreria, el Jefe de
la Unidad de Economia y los responsables de seguridad

6.1.2 Del Tesorero

oroet ()5t 2.1 El Tesorero es responsable de:

S mmEnEtoY ¥

\ 7 PHETFAIERTO . : . . i i

\?Q‘& ﬁéf » Centralizar los ingresos de fondos provenientes de la recaudacién diaria y/o recaudacion de
S entidades (cheques) y/o Titulos y Valores

» Supervisar, monitorear y controlar los procedimientos de los cajeros de recaudacion de las

diferentes cajas de los EESS de la Red de Salud Huarochiri velando por el adecuado
funcionamiento de las cajas recaudadoras
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* Preparar el consolidado de los reportes de liquidacién en forma diaria con el dinero en
efectivo para ser depositado en las cuentas corrientes de la Red de Salud Huarochiri;
Recursos Directamente Recaudados y Fondo Rotatorio (SISMED) del Banco de la Naci6n. A
fin de cumplir con la normativa vigente que sefala “los depésitos provenientes de la
‘recaudacién diaria debe depositarse en la entidad bancaria después de las 24 horas de su
captacién a excepcidn de los EESS alejados de la zona urbana
« Verificar con la papeleta de depdsito que el dinero depositado este conforme a los ingresos
// del dia (documento sustentatorio)
. , s Aceptar solamente cheques a nombre de la Red de Salud Huarochiri, registrando al reverso
n el sello restrictivo de depdsito “Para ser depositado a la Cuenta Corriente de la Red de Salud
.Huarochirl, aperturadas en el Banco de la Nacion
» Custodiar las especies valoradas, certificados, facturas, cartas fianzas, cheques certificados
e Verificar, supervisar el normal funcionamiento de las cajas, velando por la adecuada
provisién de material loglstico (equipo de cémputo, calculadora, etc.), el uso adecuado del
sistema de caja al inicio de las operaciones, habilitar con sencillo a las cajas aperturadas a
través del fondo fijo de caja chica, autorizado exclusivamente para cambio de sencillo
« Elcontrol de los ingresos propios y a preparacién de la documentacion sustentatoria de los
ingresos y depdsitos por las recaudaciones de prestacién de servicios y venta de
medicamentos, para la revisién y confeccidn de los recibos de ingresos que se derivan al
equipo de Control Previo para la verificacién y revisidn correspondiente
« Mantener el stock minima de formatos de boletas de venta autorizados por [a SUNAT que
se emitan en las cajas recaudadoras con la finalidad de no interrumpir las actividades de
recaudacion

2 El Tesorero y el Jefe de la Unidad de Economfa estdn facultados para realizar supervisiones
a los archivos donde se custodia la informacidn histérica que sustentan los ingresos

f
or obtenidos
i
6.1.2.3 El responsable de recaudacién, no estd autorizado a otargar ningln tipo de adelanto ni
Ve 5 préstamo al personal a cuenta de sus haberes o por cualquier motivo
‘ v 6.1.3 Del Jefe de la Unidad de Economia

6.1.3.1 El Jefe de la Unidad de Econom(a, es responsable de realizar controles inopinados y acciones
de verificacién de las devoluciones ejecutadas, velando por el estricto cumplimiento de las

normas de control gubernamental

B 2 $5.1.4  Del Area de Recaudacién
2, MRESUHIESTO
‘&Wumm“"wﬁ.l.d.l £l Area de Recaudacién se encarga de revisar, conciliar, cruzar informacidn, realizar
o seguimiento y verificar que los documentos sustentatorios de la recaudacién y de las
devoluciones se hayan realizado de acuerdo a los procedimientos establecidos en la

presente directiva y normas de mayor jerarquia segun sea el caso.
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6.1.4.2 Una vez que verifica que la documentacién se encuentra completa el representante del drea
de recaudacién otorga el V*.B*, que da conformidad a la documentacidn sustentatoriayala
procedencla de la ejecucién como ingreso, para ello sella y firma los recibos de ingresos y
papeletas de depdsito y realiza la conciliacién de las boletas de venta anuladas por concepto
de devoluciones

De no ser conforme, informara al jefe de la Unidad de Economla sobre la existencia de
y anomallas en el proceso de recaudacién, custodia, depésitos en bancos, rendicién de
/ cuentas de los ingresos de la recaudacidn diaria de la R.S.H.

6.14. El responsable de recaudacién, estd facultado para realizar verificaciones en calidad de
muestreo a las devoluciones debiendo cruzar informacién con las dreas correspondientes

6.1.4.5 Los procedimientos especificos previstos en el manual de organizacién y funciones, se
)// regulan supletoriamente por esta directiva

.,‘ 6.1.5 Del Equipo de Tesoreria

6.1.5.1 Del drea de Tesorero es responsable de la supervisién de las actividades de la recepcidn,
ubicacién, depésito y registro de los fondos recaudados por la Red de Salud Huarochirf

6.1.5.2 De acuerdo al caso, el personal correspondiente, en forma directa en coordinacién con el
Tesorero presentaran a la jefatura del a Oficina de Economia mensualmente los reportes
elaborados por los responsables, segln el siguiente detalle:

¢ Reporte de recaudacidgn

* Reporte de anulaciones

¢ Reporte de exoneraciones

s Reporte de cuentas pendientes de cobro (hospitalizacién y prestacidn de servicios)

.3 De acuerdo a la Norma General del Sistema de Tesoreria NGT 08 “Arqueos Sorpresivos” se
efectuaran arqueos por los recursos de la Red de Salud de Huarochiri por lo menos una vez

. . al mes. En este caso, se cerrara la ventanilla de la caja de recaudacidn y se suspendera

(r “;,.';ﬁfi'\_,%,j momentdneamente la atencidn al piblico. En caso de verificarse la existencia de faltantes,

‘-EEE;E”‘S: ':::gg se consignara el importe el importe por el Parte Diario de Recaudacién, debiendo el cajero
RS et de recaudacién efectuar la devolucidn correspondiente,

Los responsables de realizar el arqueo sorpresivo informaran de inmediato a la jefatura de
Economia a los resultados obtenidos como parte de su funcién

6.1.5.4 El responsable de la elaboracién del registro de ventas debe mantener al dia la informacion
para la presentacién de acuerdo a los plazos establecidos por SUNAT, estando bajo la
supervisién del Tesorero de la Red de Salud Huarochiri

6.2 Procedimiento de anulacién y devolucién:
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6.2.1 Los cajeros de recaudacidn de ingresos proplos y de farmacia, no podrén anular los
comprobantes de pago nl los formatos de recaudacidn sin la respectiva autorizacién

En el caso de Ingresos proplos autorizara el jefe de la Unidad de Economla o quien lo
reemplace y en el caso de farmacla, el coordinador del equipo de Farmacia, en ambos casos
se deberd indicar el motivo de la anulacién

p Excepcionalmente de tratarse de anulaciones por error u omisidn, en el dfa directamente el
. / ' cajero de recaudacidn procederd a anular, sefialando el motivo y firmando el documento

/ 6.2.2 Cuando corresponda, en la anulacién de comprobantes de pago o del formato de recaudacién,

se adjuntara al original todas las copias del caso, verificando que se cuente con la respectiva
¥ E e autorizacién,

“ « £13:2.3 En los casos de devoluciones, el jefe del servicio y/o responsable de turno firmara y sellara en
A j el reverso de los comprobantes de pago, sustentando los motivos.

6.3 Procedimientos Administrativos de Cuentas Pendientes de Cobro:

.6.3.1 El drea de Tesoreria es responsable de cuentas corrientes debe emitir mensualmente los

' reportes de cuentas pendientes de cobro, y de existir deudas canceladas remitird un reporte
'. a la jefatura de la Unidad de Economia para su tratamiento contable de acuerdo a la
normatividad vigente de la Contadurfa Publica de la Nacién.

6.4 Devoluciones en efectivo por consultas y/o procedimientos no realizados a los usuarios en la
Red de .Salud Huarochiri

6.4.1 El usuario solicitara directamente a la jefatura de la unidad de Economfa la devolucién en
efectivo adjuntando los siguientes documentos:

* Boleta de venta con el sello de cancelacién. El original y la copia, deben ser firmadas v
selladas al reverso por el médico tratante o jefe de servicio que corresponde al
procedimiento no realizado (consultorio, laboratorio, etc.) consigndndose el nimero de |2
historia clinica y el nombre completo del paciente

[Lh

'%‘H’\,’}E}}ﬂj—% * Mostrar el DNI original del paciente o de la persona que realiza el trémite, en caso de que
S este no pueda hacerlo

En caso de pérdida u olvido de los documentos antes sefialados, no procede el tramite de Ia
devolucién

6.4.2 Unicamente procederan las solicitudes de devolucién en efectivo de aquellos cobros realizados
con una antigliedad no mayor de treinta (30) dias calendarios

6.4.3 El personal de caja responsable de las devoluciones verificara la autenticidad de los

documentos presentados y de ser conformes, serdn visados por el jefe de la Unidad de
Economla en sefial de conformidad
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6.4.4 El usuario hard efectivo el cobro de su dinero en caja adjuntando la documentacién
correspondiente y sus documentos personales, debiendo firmar al reverso del comprobante
de pago con indicacién del nimero de su DNI

6.5 Mecanlsmo de Control

6.5.1 £l Director Administrativo, el jefe de la Unidad de Economla, el responsable de Control Previo,
/? el Tesorero y personal designado para este fin, estén autorizados para realizar arqueos
/ sorpresivos a los fondos de la Red de Salud de Huarochiri

6.5.2 Los responsables de realizar los arqueos sorpresivos deben presentar en un plazo maximo de
48 horas las actas firmadas y el informe; por el responsable de los fondos y valores y por la
persona que efectia el arqueo

N ‘NE-M El jefe de la Unidad de Economia deben monitorear permanentemente el Sistema Integrado
» de Administracién Financiera (SIAF —5SP) y el sistema de caja

’-?l:-”’ 6.5.4 El jefe de la Unidad de Economla, Tesorero, y el responsable de Caja deben velar por la
' adecuada utilizacién de sellos de cancelacidn, anulado, habilitado y fechador

VIl RESPONSABILIDADES

1 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio, bajo
. responsabilidad del Tesorero y Cajeros Recaudadores que iIntervienen en los pracesos
administrativos detallados

L N K VIII DISPOSICIONES FINALES

E Q 7.1 Cualguier aspecto no contemplado en la presente Directiva serd normado v absuelto por el
Director Administrativo en coordinacidn con el Jefe de la Unidad de Economia y de ser el caso
con el coordinador del equipo de farmacia y de Servicio

El Director Administrativo de la Red de Salud de Huarochiri es la maxima autoridad
administrativa, por lo que esta facultado para resolver las controversias que se susciten
debiendo aplicar supletoriamente las normas generales de tesoreria, de procedimientos
administrativos, de derecho clvil u otras, cuando sea necesario.
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