MINISTERIO DE SALUD No 001 -2022-OEA-HVLH/MINSA
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

WBUICA DE;
& “hy

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Magdalena del Mar, 17 de enero del 2022

Visto; La Nota Informativa N° 007-2022-OE-HVLH/MINSA de fecha 14 de enero del 2022, mediante
la cual la Oficina de Economia solicita la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, por la fuente de
financiamiento Recursos Ordinarios, asi como la aprobacion de la Directiva Administrativa para la
Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, en la Unidad Ejecutora 032 Codigo N° 148 Hospital
“Victor Larco Herrera", del Pliego 11 Ministerio de Salud:

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-
2011-EF/77.15, se dictan disposiciones complementarias de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15:

Que, a traves de la Nota Informativa del visto, la jefa de la Oficina de Economia, solicita a esta
Direccion Ejecutiva de Administracién la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica para el Aio Fiscal
2022;

Que, es necesaria la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, por la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios, en la Unidad Ejecutora 032 Cddigo 148 Hospital Victor Larco Herrera, del
Pliego 11 Ministerio de Salud, de acuerdo a la Norma General de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, la misma que dispone que es necesario establecer
mecanismos a fin de atender gastos menores y urgentes de rapida cancelacion, que por su
naturaleza y finalidad requieren ser atendidos en efectivo, de tal manera que sean afectados a un
determinado clasificador especifico de gasto para asegurar su adecuada cobertura de atencion en
salug,

Que, el literal "f" del numeral 10.4 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 establece que
el Director General de Administracién o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administraciéon del Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, de conformidad con las normas sefialadas en los considerandos precedentes y la Normas
Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, resulta
necesario aprobar la directiva para la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, con la finalidad
de establecer las normas dirigidas a optimizar el uso y manejo del efectivo de dicho fondo, asi como
disponer de los mecanismos y procedimientos de gestiéon que permitan un adecuado control de los
gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion, o que por su finalidad, periodicidad y
caracteristicas no puedan ser debidamente programadas en el Hospital Victor Larco Herrera:
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Que, en cumplimiento de la Resolucion Ministerial N° 965-2015/MINSA, es necesario a__probar en ]a
misma oportunidad de su constitucion, una Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja
Chica, en concordancia con la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15;

Que, de conformidad con la Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional Qe Tgsorerna, I?
Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15 Normas Generales de Tesoreria, Resolucion Dlrgctorai N

002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, modificada por
Resolucién Directoral N° 012-2018-EF/52.05 y Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Y,

Con la visacion de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
“Victor Larco Herrera";

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: AUTORIZAR la Apertura de Fondo Fijo para Caja Chica para el aho fis;al
2022, por la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios, de la Unidad Ejecutora N° 148 Hospital
“Victor Larco Herrera”, por el importe de S/. 10,000.00 (Diez Mil y 00/100 soles), de acuerdo con el

cuadro detallado de la presente Resolucién, que sera reembolsado de acuerdo con Ia gjecucion de
gastos.

ARTICULO SEGUNDO: La responsabilidad del manejo, movimiento y reposicion del Fondo Fijo para

Caja Chica, estara a cargo de la Servidora OLGA LIDIA SOLANO LEON, de acuerdo con el monto
autorizado en la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: APROBAR con eficacia anticipada al 1ero de enero del 2022 la Directiva
Administrativa N°001-2022-OEA-HVLH/MINSA "Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica del Hospital Victor Larco Herrera”, la misma que con sus Anexos forma parte de la
presente Resolucion Administrativa.

Registrese y Comuniquese.

Ministerio de Salud .
Hospital “Victor Larco Herrera

Oficina Ejecutiva de Adminmistracion

Mag. Elisa’Janet Rivera Del Rio
Contador Publico Reg. 1658
Directora Ejeculiva

EJRDR/Ism

C.c Of Economia, Logistica
Archivo

Av. El Ejercito N°. 600
Magdalena del Mar, Lima
17, Peru

Telel (511) 2614557 -1046
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001 -2022-OEA-HVLH

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

.

DEL HOSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA"

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control del Fondo Fijo
para la Caja Chica en el HVLH, con la finalidad de garantizar su integridad y
disponibilidad.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan la administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica y el manejo por parte del personal del Hospital “Victor Larco Herrera, en adelante
HVLH.

AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva es de observancia, aplicacién y cumplimiento
obligatorio por los funcionarios y servidores que laboran bajo cualquier modalidad en el
Hospital Victor Larco Herrera ~ HVLH, cuando en el ejercicio de sus funciones
autoricen o ejecuten el Fondo Fijo para Caja Chica, asi como por los responsables de
su administracion, custodia control y fiscalizacion de los recursos.

BASE LEGAL

a) Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

b) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, su reglamento y
modificatorias.

c) Ley N°® 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y
modificatorias.

d) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

e) Ley Decreto Legislativo N°1441 del Sistema Nacional de Tesoreria

f) Ley N°28718, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

g) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

h) Ley N°31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ado Fiscal 2022

i) Decreto Legislativo N°1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias.

J) Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

k) Decreto Supremo N°398-2021-EF, aprobacion de la UIT para el afo 2022

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

m) Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria 06 y 07.

n) Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 y modificatorias, que aprueba la
Directiva N°001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesorerla la misma que tiene vigencia
de caracter permanente.

o) Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion Directoral
N°004-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, respecto al
uso del Fondo Fijo para Caja Chica

p) Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias
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q) Resolucién de Superintendencia N°287-2014-SUNAT, modifican la Resolucion de
Superintendencia N°182-2008-SUNAT y modificatorias que implement6 la Emision
Electrénica del Recibo por Honorarios.

r) Decreto Ley N°25632 Reglamento de Comprobantes de Pago y sus normas
Modificatorias y complementarias _

s) D.UN°115-2021 Decreto de Urgencia de emergencia sanitaria

V. DISPOSICIONES GENERALES

Fondo Fijo de Caja Chica. - Es aguel constituido con caracter unico, con dinero
proveniente de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios que se sujeta a la
Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por R.D. N°O26-80-EF/77.15_, que
destina unicamente para gastos menores que demanden su cancelacion inmediata y
que se mantiene en efectivo y cuyo monto estard determinado de acuerdo a las
necesidades del Hospital Victor Larco Herrera.

Arqueo. - Accion o acto de verificar el balance entre ingresos y egrescs, consistente
én la comprobacion sorpresiva y/o regular de los fondos y valores asignados a una
persona natural o juridica para su custodia o administracion.

Actividades. - Conjunto de tareas que realizan las unidades organicas en el marco
de sus funciones

Actividades especiales. - Situacion que se presenta cuando se autoriza al servidor a

brindar apoyo en actividades fuera del horario establecido de trabajo, siempre y
cuando se encuentren autorizados por el jefe inmediato

Comisidn de Servicio. - Situacion que se presenta cuando el servidor debe realizar
acciones de servicio, debidamente autorizados, fuera de |a entidad.

Tramite Rutinario. - Son aquellas actividades de caracter rutinario, donde el
cesplazamiento no es apremiante, el monto a otorgar es la tarifa que rige en los

medios de transporte publico, como microbuses, dmnibus. colectivos

. 0 cualquier otro
medio de transporte similar.

Tramite Especial Urgente.- Son aquellas labores de caracter excepcional cuando el
desplazamiento obedece a una accidn administrativa que tiene que efectuarse en
forma urgente e inmediata, esta ligada al tipo de gestion, tiempo y confidencialidad de
la documentacion a trasladar, siendo el monto a otorgar el establecido en e Anexo 1,
que forma parte de la presente Directiva, que se realizan durante el horario de trabajo
y excepcionalmente en horarios especiales, para cuyo caso se requieren la

autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracién o quien haga sus veces y la
visacion del Jefe del la Unidad u Oficina solicitante.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, es un fondo
publicos de cualquier fuente que financie
destinado Unicamente a gastos menores qu
O que, por su finalidad y caracter(sticas, no

que puede ser constituido con recursos

el Presupuesto Institucional para ser
e demanden su cancelacién inmediata
pueden ser debidamente programados.
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6.2 La Unidad Impositiva Tributaria (UIT), es el valor referencial fijado por el Ministro de

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

- 6.8

6.9

6.10

Economia y Finanzas aplicable a las operaciones comerciales, para lo cual se
tendra presente la UIT vigente.

El Fondo Fijo para Caja Chica debe contar con las condiciones adecuadas de
seguridad que impidan su sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se
mantenga preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar.

El Fondo Fijo para Caja Chica se constituye con la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios, Administraciéon en el que se indicara:

e Unidad Ejecutora a la que se asigna el fondo.

»  Nombre del servidor encargado Unico de su manejo

« El monto total del fondo autorizado.

»  El monto maximo de cada desembolso en efectivo

*  Proyeccion de Gasto Anualizada por Especifica de Gasto y Meta.

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica podra ser modificado en consideracion a
su flujo operacional mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
autorizacion, previo informe de la Unidad Funcional de Tesoreria de la Oficina de
Economia.

La atencion de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de vales
provisionales especificando claramente el monto solicitado. el motivo de los gastos
y el nombre del servidor a quien se encargara el efectivo y que rinde, debidamente
visado por el Jefe de la Unidad u Oficina solicitante, y autorizado por el Director
Ejecutivo de Administracion, el Jefe de la Oficina de Economia y el Tesorero (a),
adjunto con el documento que corresponda, que sustentara el motivo y urgencia

del gasto.

El pago por movilidad local es personal e intransferible y se utiliza solamente para
los fines previa y debidamente autorizados. El pago de movilidad local sera
reconocido, segun corresponda, por el uso tanto del servicio publico, como por el

uso de taxis.

En el caso de los tramites rutinarios el importe a pagar por movilidad local sera de
acuerdo al tarifario que cobran los medios de transporte masivo que se usa dentro

de la localidad o jurisdiccion.

El pago de movilidad local por los tramites especiales o urgentes, para lo cual se
utilizaréa el servicio de taxi, se hara de acuerdo al tarifario de movilidad local.

El pago de movilidad local se realizard previa presentacion dei formato de
Declaraciéon Jurada de movilidad local, el mismo que entra en vigencia a partir de

la firma.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
bajo responsabilidad, de todos los funcionarios o servidores que intervienen en el
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proceso de utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica, los mismos que se
encargaran del monitoreo oportuno de control, a fin de evitar desviaciones vy
situaciones que impidan posibles riesgos potenciales que puedan originarse
posteriormente, acciones acordes de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG

7.2 La Oficina de Economia en un plazo de 10 dias habiles de aprobada la presente

Directiva se encargara de la difusion y remision a las Oficinas y Departamentos del
Hospital “Victor Larco Herrera".

VIIIL. DISPOSICIONES FINALES

8.1 DE LA EJECUCION

8.1.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, se destina Unicamente para atender gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas no puedan ser debidamente programados.

8.1.2 Los vales provisionales se emitiran en un (01) original que quedara con el emisor

(encargado del Fondo) quien lo mantendra en el archivo hasta la rendicion total,

01 (una) copia que gquedard con el usuario, quien al momento de realizar la

_\,\ rendicion total de vale presentara la copia para que el encargado del fondo la selle

e ¢ ) conjuntamente con el original con la palabra “RENDIDO" y le sea devuelta.

' Asimismo, recordar al usuario que los vales solicitados deben gestionarse en
by forma inmediata.

8.1.3 El monto maximo para e! otorgamiento de vales y para el gasto por cada
contratacien de servicio o adquisicién de bienes, que se efectuen por razones de
necesidad y eficiencia, sera de hasta el 20% de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente para el ejercicio. Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una
misma adquisicidon, bajo responsabilidad del funcionario o servidor receptor del
dinero.

En el caso de los viaticos urgentes no programados se podra otorgar adelanto del
60% de los mismos, dicho adelanto debera estar debidamente sustentado
adjuntandose al vale provisional, copia del requerimiento de la dependencia
solicitante que comisiona, copia de la planilla de viatico y el documento de
sustento de la urgencia, autorizado por el Director Ejecutivo de Administracion del
Hospital Victor Larco Herrera.

8.1.5 En el caso de los gastos de movilidad local solo se considerara como gasto de
movilidad por comisiéon de servicio, a aquella labor realizada por el servidor que
labora en la Institucién o que presta sus servicios bajo cualqui‘er modalidad, y que
se desplaza en el desarrollo de sus labores oficiales o de obligaciones
contractuales, teniencio en consideracion la distancia entre el origen y destino que
Justifique el pago de movilidad. (Anexo 01).

8.1.6 La asignacion por concepto de movilidad local es personal e intransferible y se
utiliza unicamente para los fines autorizados por el responsable de la unidad
organica solicitante, Solo se otorgara al servidor que se desplaza no haciendo uso



DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL HOSPITAL “VICTOR LARCO
HERRERA

del vehiculo oficial. El pago de movilidad local se hara tinicamente en los
siguientes casos:

. Para la realizacién de tramites rutinarios

Para la realizacion de actividades de tramite especial o urgente

En otros casos se pagara por dicho concepto
laborar fuera de! horario de trabajo por situacion o actividad extraordinaria por
necesidad del servicio (estado de emergencia sanitaria actual por Covid-19
y/u otra necesidad que requiera el jefe inmediato), previa autorizacion de su
Jefe inmediato y de la Direccién Ejecutiva de Administracién, para el
desarrollo de determinado(s) producto(s) y/o resultado(s) identificado(s) y
verificables aprobada por cada Jefe de Oficina o Unidad: se le otorgara por
concepto de movilidad local para el retorno a su domicilio el importe de
Cuarenta con 00/100 soles (S/40.00), siempre que dichas labores sean como
minimo hasta las 17:45 horas y haber ingresado dentro del horario
establecido con un margen de tolerancia de cinco minutos y no tener horas
pendientes de ser compensadas; solo se reconocera dicho concepto_si
cuenta PREVIAMENTE con la_autorizacion por la_Direccién Ejecutiva de
Administracién, salvo imprevistos que  deberan sustentarse  bajo
responsabilidad del Jefe de la Unidad Organica acreditando de ser viable la

permanencia con el reporte emitido por la Oficina de Personal y/o firma de la
misma.

al servidor que tenga que

El solo hecho de quedarse después de la jornada laboral no genera el
derecho de este pago.

Cabe precisar que no corresponde hacer este
por el trabajador para devolver los feriados
Asistencial, como a Directores, Jefes de Departa
de Unidades Funcionales que perciben
productividad diferenciada.

Pago por las horas laboradas
no laborables, al personal
mentos, Oficinas, Servicios y
responsabilidad directiva o

Los servidores que perciban el Pago en efectivo de movilidad local por trabajo

0 situacion o actividad extraordinaria, no haran uso de la compensacion de
dias libres por horas trabajadas.

Cuando el trabajo extraordinario solicitado por el ente rector
entidad que requiere la elaboracién e im
laborables (Sabado, Domingo y Feriados),

concepto de movilidad local para sy desplazamiento ida y vuelta a sy

domicilio solo el importe maximo de S/ 50.00 (cincuenta y 00/100 soles), con

una permanencia no menor de cuatro horas y si cuenta previamente con la
autorizacion de la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

U otro ajeno ala
postergable durante los dias no

se le reconacera al trabajador por

El Pago correspondiente es incompatible con la

percepcion de incentivos, no
se aceplaran por ningun motivo

regularizaciones posteriores.
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8.1.7 El pago de movilidad local para los tramites rutinarios y urgentes, se hara de
acuerdo al Anexo - Tarifario de Movilidad Local siendo obligatorio la acreditacion
de la labor con la Papeleta de Comision de Servicio.

8.1.8 El Fondo para Caja Chica, se podra utilizar para efectuar pagos por obtencion de
gravamenes vehiculares, duplicados de tarjetas de propiedad, duplicados de
rodaje, revision técnica vehicular, SOAT, cambio de caracteristicas, tramites de
registros vehiculares, tramites notariales; asi mismo, para adquisicion de sellos,
servicios de correo/mensajeria (Courier), impresiones, y publicaciones, materiales
y Utiles de oficina (dentro del alcance del Acuerdo Marco - OSCE), gastos
notariales, legalizaciones, (aceites, repuestos y accesorios para moto furgoneta),
(aceites, repuestos y accesorios para moto guadanas), adquisicion de pilas,
adquisicion de baterias para vehlculos,

8.1.9 Los fondos entregados para la adquisicion de bienes de consumo, materiales y
utiles de Oficina, repuestos y accesorios y otros de naturaleza similar, solo
procedera cuando no existe stock de dichos productos en el almaceén (Visto bueno
del Jefe de Almacén, Jefe de Oficina de Logistica y/o Director Ejecutivo de
Administracién).

8.1.10 Para solicitar el pago de movilidad local se usara el formulario establecido en el
Anexo 02 de |a presente Directiva, en el que se consignaran los siguientes datos.

. Nombre de la dependencia que autoriza la comision de servicio y solicita el
pago de movilidad.
, . Nombre del servidor comisionado
y . Motivo de la comision
. Fecha de la comision
" v . ltinerario de la comisidn (lugares de destino)
. Importe en nuevos soles
. Firma de los funcionarios que a continuacion se detallan, en cuyo orden
deberan ser tramitados:

Jefe de la dependencia que comisiona
Director Ejecutivo de Administracion
Equipo de Control Previo

Jefe de la Oficina de Economia
Tesorero

AN NN

. Firma del comisionado, en sefal de conformidad de lo recibido.

8.1.11 Se procedera al pago de Movilidad Local cuando el servidor comisionado acredite
con la copia original de la papeleta de permiso por comision de servicio, firmado
por el Jefe inmediato superior y visado por la Unidad Funcional de Control de
Asistencia de la Oficina de Personal, ademas de acreditar la gestion realizada
con firma vy sello de la Oficina a la cual fue comisionado el trabajador.
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8.1.12 Se exceptua del requisito de acreditar la gestion realizada con la firma y sello de
la Oficina a la cual fue comisionado el trabajador, en los casos que se traten de
tramites judiciales o que no permitan su obtencién.

8.1.13 Todo gasto incurrido que haya sido previamente autorizado, y los que
contravengan las disposiciones contenidas en |a presente Directiva Administrativa,
seran de exclusiva responsabilidad del Jefe de la Oficina que tramitd, no siendo
reconocidos sus pagos.

8.1.14 Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos llevaran
impreso el sello consignado la frase "CANCELADO EN EFECTIVO" u otra similar
que acredite la utilizacion de dinero en efectivo para el pago, y la fecha de
cancelacion del mismo, al momento de realizar la rendicién de cuentas del vale
provisional otorgado.

8.1.15E! servidor y funcionario de Ia dependencia solicitantes, son solidariamente
responsables por el uso de los recursos entregados por la Entidad, incluso en
casos de perdida, robo o sustraccion.

8.1.16 Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica:

. Infracciones al Reglamento de Transito

+  Combustibles para vehiculos oficiales de Ja entidad
. Remuneraciones

« Contratos

* Alquiler de locales

e Otorgar préstamos

*  Activo fijo (bienes de capital)
/ '\ \ + Contratacion de bienes y servicios para la adecuacion y remodelaciéon de
R\ '1 ambientes, adquisicién de mobiliaric de oficina, alfombras, tabiqueria y
\-\\ ,l) il otros.

e +  Contratacion de Servicios programables

. Recibos por Honorarios Profesionales (CAS y Consultorias)

a Otros que se establezcan en el marco de las disposiciones de disciplina,
racionalidad y austeridad.

c
[=3
a

o

e, )

ro
’
(i)

L2 82 DELARENDICION Y REEMBOLSOS

8.2.1 Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo maximo de 48 horas de
recibido el efectivo. Para el caso de vales provisionales por adelanto de viaticos, el
plazo de rendicion sera de 48 horas contadas a partir del cobro del cheque que
por viaticos le corresponde al comisionado.

8.2.2 Un usuario rindente, no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo, si es que
tiene algun vale provisional pendiente de rendicion.

8.2.3 Para el caso de vales provisionales por adelanto de viaticos, los vales
provisionales se descontardn del cheque que por viaticos le corresponden al
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comisionado. Por el monto descontado, se emitird un cheque a nombre del
encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyo destino sera la rendicion del vale
provisional.

8.2.4 Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran sustentados
mediante comprobantes de pago originales, tales como facturas, tickets, boletas
de venta, asi como otros documentos considerados como Comprobantes de Pago.
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago vigente
emitido por la SUNAT, los mismos gue deberan consignar el RUC correspondiente
al Hospital Victor Larco Herrera.

8.2.5 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la nacional,
debera anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR a la fecha de
realizacion del gasto, debiendo efectuar adicionalmente la conversion a soles.

8.2.6 Los documentos sustentarios que se adjuntan a Ia rendicion de cuentas debera
cumplir con los siguientes requisitos:

. Deben presentarse en original, a excepcion de las Boletas de Venta, en cuyo
caso se presentara la copia correspondiente al usuario.
. Deben ser emitidos en forma clara y legible
. No deberan contener enmendaduras, borrones, tachaduras, ¢ correcciones
de ninguna Indole
. E| concepto del gasto debe estar debidamente detallado.
. No se aceptaran comprobantes de pago por conceptos no sefalados en el
g vale provisional
‘\_f i . Estaran debidamente visados por el usuario que rinde y el funcionario
e responsable que solicité el gasto.

Los documentos a reembolsar no deben de exceder 0s diez dias habiles de
haberse ejecutado el gasto.

8.2.7 Los reembolsos por gastos de movilidad local u otros gastos, efectuados
anticipadamente por los servidores comisionados, debera ser solicitados en un
plazo méximo de tres (03) dias habiles después de haber incurrido en el gasto y
debidamente autorizado por a Direccidon Ejecutiva de Administracién.

8.2.8 Los gastos observados en el proceso de rendicion, seran devuellos para
respectiva regularizacion o devolucion del efectivo en un plazo gque no excedera
los tres (03) dias habiles después de su recepcion, bajo responsabilidad.

8.3 DE LA REPOSICION

8.3.1 Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo el encargado del Fondo debera
presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y ordenada
cronolégicamente y procederd a llenar el formato "Rendicién del Fondo Fijo para
Caja Chica" que sera firmado por el Encargado del Fondo, por el Tesorero (a) y
revisado y visado por la Unidad Funcional de Presupuesto y Control Previo.

8.3.2 Solo se podra girar cheques por reposicion en el mes, hasta tres (03) veces &l
monto constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica, indistintamente del numero
de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.
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Con la finalidad de garantizar la liquidez del Fondo Fijo para Caja Chica y su
registro contable, el (la) responsable de su manejo debera solicitar la reposicion
cuando se haya ejecutado gastos que representen entre el treinta por ciento (30%)
y el cincuenta (50%) del monto asignado, a fin de dar continuidad a la gestion de
las diferentes dependencias de la entidad, en ningun caso se debera dejar de
solicitar la reposicion al menos una vez al mes.

8.4 MECANISMO DE CONTROL

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

La Oficina Ejecutiva de Administracién, a través de la Oficina de Economia, como
Unidad Organica especializada, deberd tomar las medidas de seguridad que
impidan la sustraccion o deterioro de los documentos sustentatorios del Fondo Fijo
para Caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con caja fuerte de seguridad.

El Jefe de la Oficina de Economia y/o el Tesorero (a) dispondran se efectuen
arqueos inopinados de los fondos. Durante el arqueo sorpresivo, todo el efectivo y
valores deberan ser contados en presencia del servidor responsable del manejo,
debiendo firmar como prueba de que el arqueo se realizd en su presencia y le
fueron devueltos en su totalidad

Si durante el arqueo de fondos y valores, se detectard cualquier situacién de
caracter irregular, esta debe ser comunicada inmediatamente al Jefe inmediato
superior, para disponer las acciones administrativas pertinentes

El encargado responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, debera ser
una persona independiente del Cajero y de aquel personal que maneje dinero o
efectue funciones contables, quedando prohibido manejar otro fondo al mismo
tiempo.

Semanalmente, el encargado responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, debera informar al Jefe inmediato superior, los casos en que se incumpla
con lo dispuesto en la presente Directiva, con el objeto de tomar las medidas
correctivas del caso, bajo responsabilidad.

La Unidad Funcional de Tesoreria, informara a la jefatura de la Oficina de
Economia, los casos de los servidores que hayan incumplido con el plazo
sefalado en la presente Directiva, con respecto a los vales provisionales
pendientes de rendicién, para que notifique a los rindentes, o de ser el caso, para
que solicite a la Oficina de Personal el descuento de sus haberes por el monto del
vale autorizado no rendido. El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica se
encargara que el usuario rindente suscriba y autorice su descuento en documento

indubitable.

Queda prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares a las del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento.
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8.5 CIERRE Y LIQUIDACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
El cierre del Fondo Fijo para Caja Chica, debera liquidarse de acuerdo al plazo
establecido en el Articulo 76° de la Directiva N°001-2007-EF/77.15 mediante el
formato "PAPELETA DE DEPOSITO" (T-6) a favor del Tesoro Publico, de existir
TR saldos.
| \: )
iy R .,/ IX ANEXOS
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Anexo 01 Tarifario de Movilidad Local
Anexo 02 Formato de Declaracion Jurada de Movilidad Local
Anexo 03:

Formato de Vale Provisional




