Ministerio de Salud N°96) - 2012-HNHU-DG/OA

Hospital Nacional
“Hipolito Unanue”

Resolucion Directoral

El Agustino, 31 de Diciembre de 2012

VISTO:

El expediente N° 12-053846-conteniendo ¢l memorando N° 8§21-2012-HNHU-OA, mediante ¢l
cual el Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion, solicita la aprobacién de la Directiva
Administrativa N° 002-2012-UCyF/OA-HNHU, Procedimiento para la Administracién del

Fondo Fijo para Caja Chica; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con las normas contenidas en la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector
Piblico para el Afio Fiscal 2013, La Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa; las instituciones
publicas regulan sus actividades economicas conforme a dichas disposiciones;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2007-EF/77.15, se aprobd la Directiva de
Tesoreria para el afio Fiscal 2010, la cual establece las condiciones para la utilizacidn del Fondo
Fijo para Caja Chica para la Ejecucion de Gasto, con cargo a fuentes distintas de Recursos
Ordinarios, el mismo que esta sujeto a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas
por Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 y a las disposiciones que regulan el Fondo para
pago en Efectivo;

Que, mediante informe N° 069-2012-UCyF-HNHU, de fecha 10 de Diciembre de 2012, la
Unidad de Contabilidad y Finanzas de la Oficina de Administracién, solicita se redacte la
Resolucion aprobando la Directiva Administrativa N° 002-2012-UCyF/OA-HNHU, a fin de
atender los gastos por esta modalidad en el ejercicio presupuestal 2013,

Estando a lo propuesto en €l documento del visto por la Oficina de Administracion del Hospital
Nacional Hipolito Unanue,

Con las visaciones del Director Ejecutivo de la Oficina de Administracién, de la Jefa de ia
Unidad de Contabilidad y Finanzas y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE.:

: 1° APROBAR, la Directiva Administrativa N° 002-2012-UCyF/OA-HNHU,
Procedimiento para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica del Hospital
Nacional Hipoélito Unanue, para el ejercicio 2013, Pliego 11 Ministerio de Salud, la
1 misma que consta de once (11) folios, diez (10) capitulos y tres (03) formatos; que
\\forma parte integrante de la presente Resolucion.




Ministerio de Salud N°46} - 2012-HNHU-DG/OA
Hospital Nacional
“Hipolito Unanue”

Resolucion Directoral

2° DISPONER, que la Unidad de Contabilidad y Finanzas y la Oficina de
Administracién, quedan encargadas de dar cumplimiento a la presente
Resolucién; bajo responsabilidad, en el 4mbito de su respectiva competencia y
responsabilidad funcional.

3° DISTRIBUIR, la presente Resolucién a las Instancias Administrativas
competentes.

4° DISPONER, que la Oficina de Comunicaciones publique Ia presente Resolucion
en la pagina Web de la Institucién

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2012-UCyF/OA-HNHU
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA EN EL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
EJERCICIO 2013

I- FINALIDAD

1 Establecer las normas y los procedimientos administrativos adecuados para la
correcta administracién del uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

2 Optimizar el uso de los recursos financieros del Fondo Fijo para Caja Chica.

3 Establecer condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacién y rendicion de
cuentas.

II.- OBJETIVO

1 Establecer los Procesos Técnicos, normativos y administrativos del uso y manejo
del Fondo Fijo para Caja Chica.

2 Optimizar el uso de los recursos financieros con destino al Fondo Fijo para Caja
Chica para atender el pago de gastos menores y urgentes no programables

3 Establecer condiciones, plazos y procedimientos para la habilitacién y rendicion de

cuentas.

II1.- AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para todas las unidades orgénicas del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

1V.- BASE LEGAL

e Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud.

o Ley N°29951, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2013.

o Ley N° 29952, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico

para el afio 2013.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico.

Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién del Gasto Piblico

Codigo Civil

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y -

sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 184-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y su modificatoria.

e Decreto Supremo N° 023 -2005-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

¢ Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, Normas de Control Interno para ¢l Sector
Publico y sus modificaciones.

e Resoluciéon Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de




V°B° Administrador

Ministerio de Salud FORMATO 03
Hospital Nacional Hipdlito Undnue

DECLARACION JURADA DE GASTOS

DEPENDENCIA T e e
UNIDAD ORG. SOLICITANTE & ..oovviniiiiiiieee e
NOMBRES Y APELLIDOS D e e e e
CARGO T e e e
LUGAR Y FECHA COMISION & ..o
DURACION DE LA COMISION: ...t oo

De conformidad con el Art® 71 de la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento haber realizado gastos y de
los cuales no ha sido posible obtener factura, boleta de venta u otros comprobantes de pagos
reconocidos por la SUNAT, los mismos que no exceden de la décima parte de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT), S/ 365.00 Nuevos Soles, para el periodo presupuestal 2012,
Entendiéndose que este Iimite es (nicamente para aquellos realizados deniro del Territorio

Nacional.

N° DETALLE IMPORTE | ASIG. ESPEC

TOTAL

En fe de la cual firmo la presente Declaracion Jurada

El Agustino,......de................... del 20.......

Firma del Servidor Jefe Inmediato

V°B® Jefe de Personal V°B*® Contador




Ministerio de Salud FORMATO 02
Hospital Nacional Hipdlito Undnue

RENDICION DE CUENTA N°...

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O FONDO F1JO
PARA CAJA CHICA

SECTOR PRESUPUESTO :
PLIEGO FTE. FTO.
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o ESPECIFICA
N FECHA | DOCUMENTO DETALLE IMPORTE GASTO
TOTAL HABILITADO L
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FORMATO 01

Ministerio de Salud
Hospital Nacional Hipdlito Undnue

N,

VALE DE CAJA CHICA

S,
0 e e, recibi del
responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo de Caja Chica, la cantidad de..........
Para efeCtUAr GASIOS POT GONCEPLD e ..oorroosoiorsosoososesesesoereeeseeoeseeeer s
AUTORIZACION:

Solicitante Jefe Inmediato Superior Director de -Of. Adm.

NOTA: De acuerdo a lo normado en la Directiva Normas de uso de Fondo para Pagos en
Efectivo y Fondo Fijo de Caja Chica, autorizo a la Oficina de Administracion para que a
través de la instancia correspondiente disponga que el monto habilitado mediante el
presente VALE, sea descontado de mi haber mensual en caso de incumplimiento de
Rendicién de Cuenta dentro del plazo de 48 horas.

El Agustino................ooeeeenl,
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competencia funcional al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, al Tesorero y
al responsable Titular del manejo del Fondo, a las Jefaturas y a los usuarios rindentes
del Fondo Fijo para Caja Chica del Hospital Nacional Hipélito Unénue.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria y
responsabilidad de todos los funcionarios o servidores que intervienen en el proceso
de utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica.

La Oficina de Administracién y el Organo de Control Institucional, o las
dependencias que hagan sus veces, seran responsables de velar por el estricto
cumplimiento de la presente Directiva Administrativa.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva Administrativa en el
ambito de su competencia funcional, los funcionarios siguientes: Director Ejecutivo
de la Oficina de Administracién, Jefe de Contabilidad y Finanzas, Jefe de Logistica,
Jefe de Personal, el Tesorero, el encargado del manejo y custodia del fondo en la
dependencia del HNHU.

VIII. MECANISMO DE SEGURIDAD
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Dotar de Caja de seguridad o de otros medios que garanticen la custodia del fondo
asignado de acuerdo a su disponibilidad econémica.

DISPOSICIONES FINALES

El incumplimiento de la presente Directiva Administrativa serd sancionado de
acuerdo al Régimen Laboral al que pertenece el servidor piiblico inmerso en la falta
administrativa,

ANEXOS

Los Formatos a utilizarse y aprobados en esta Directiva son los siguientes:

» Formato 01 — Vale de caja chica.
» Formato 02— Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo para caja chica.

» Formato 03 — Declaracién Jurada.



eventos imprevistos o urgentes.

= Solo se podra girar cheques, por reposicion, hasta tres (3) veces
en un mismo mes, por el monto constituido por el Fondo Fijo
para Caja Chica, indistintamente del ntimero de rendiciones
documentadas que pudieran ejecutarse en dicho periodo.

6.5 MECANISMO DE CONTROL

6.5.1 La Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Contabilidad
y Finanzas, debera implementar las medidas de seguridad que
impidan la sustraccién o deterioro de la documentacion sustentatoria
del Fondo Fijo para Caja Chica, previniendo que las instalaciones
fisicas respectivas tengan ambientes con llave y Caja Fuerte de
seguridad, u otro medio similar.

6.5.2 El Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas y/u otro facultado
legalmente dispondra se efectlien arqueos inopinados de los Fondos,
por lo menos una (1) vez al mes e informar los resultados al Director
Ejecutivo de Administracién, para disponer acciones correctivas de
ser ¢l caso.

6.5.3 [El encargado responsable del manejo del fondo serd una persona
independiente del cajero y de aquel personal que maneje dinero o
efectie funciones contables.

6.5.4 El responsable del manejo del Fondo informara al funcionario
inmediato superior en jerarquia, los casos en que se incumpla con los
dispuesto en la presente Directiva, con el objeto de tomar las medidas
correctivas del caso, bajo responsabilidad.

6.5.5 Esta prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza
o caracteristicas similares del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera
sea su denominacién, finalidad o fuente de financiamiento, bajo
responsabilidad del Director General/ Director de Administracion.

6.5.6 El Responsable de Tesoreria informard al Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas los casos de los Vales provisionales
pendientes de rendicién que hayan incumplido con el plazo maximo
de 48 horas para rendir cuenta de los fondos publicos otorgados, para

.,:f;::::nnoéea’ff, que solicite a la Unidad de Personal el descuento de sus haberes por

i 75 S el Monto del Vale Provisional no rendido oportunamente.

% o g 6.5.7 No se otorgaran nuevos Fondos con Vales Provisionales hasta que el
%%M@»‘@ anterior Vale no haya sido rendido, bajo responsabilidad del servidor

encargado del Fondo.
6.5.8 El Fondo Fijo de Caja Chica sera utilizado (linica y exclusivamente,
segin el tipo de gasto consignado en las Resoluciones de apertura de

Fondo.

VII RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de la presente Directiva corresponde, en el ambito de su




¢. No deberan contener enmendaduras, borrones, tachaduras o
correcciones de ninguna indole,

d. El concepto del gasto debe estar debidamente detallado. No se
aceptardn comprobantes de pago por conceptos no sefialados en
detalle.

¢. Estardn debidamente visados por el usuario rindente y
funcionario que autorizé ¢l gasto y del funcionario responsable
de la administracién del Fondo, consignando nombre y sello
respectivo.

t.  El concepto de Gasto por Consumo de alimentos deberd contar,
con la relacion de personal, documento del sustento y Boleta de
Venta por Consumo y sello respectivo.

g. El responsable del fondo no aceptard documento sustentatorio
de gasto, con fecha anterior a la habilitacion, con excepcidn de
aquellas que se hayan suscitado en circunstancias ajenas a la
voluntad del habilitado, para lo cual se exigira el informe
debidamente sustentado y la autorizacién del Director de la
Oficina de Administracién.

h. En el Formato “rendicién del fondo para Pagos en efectivo”,
deberd detallarse el gasto efectuado y un resumen a nivel de
cadena funcional y especifica del gasto.

0.3.7 Los documentos observados en el proceso de rendicién, serdn

devueltos para la respectiva regularizacion o devolucion del Efectivo
en un plazo que no excederd de tres (03) dias dtiles después de su
recepeion por el rindente.

6.4 REPOSICION DE NUEVOS FONDOS

6.4.1

6.4.2

64.3

Para la reposicion de nuevos Fondos en Efectivo el encargado del
Fondo deberd presentar la documentacion debidamente foliada y
ordenada cronolégicamente y procederd a llenar el Formato 2
Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo que sera firmado por el
encargado del Fondo, por el Tesorero, el Jefe de ia Unidad de
Contabilidad y Finanzas, y el Director Ejecutivo de Administracion;
y debe ser presentado a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, para
la aprobacién del reembolso, previa verificacién de la
documentacion por el Responsable de Control Previo de dicha
Unidad.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, sera solicitada por
escrito por el custodio del Fondo, el mismo que se repondra en un
plazo no mayor de los dos (02) dias utiles de su verificacién vy
conformidad por los responsables de Control Previo de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

La reposicion se efectuarda mediante solicitud escrita del encargado
del manejo del Fondo, hasta el setenta por ciento (70 %) del monto
autorizado, cuidando la existencia del efectivo en salvaguarda de
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6.2.11

6.2.12

6.2.13

pago, fecha, concepto, importe y codigo de la partida especifica.

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 utilizacién de dinero en
efectivo para el pago, y la fecha de cancelacion del mismo al
momento de realizar la rendicién de cuentas.

Toda accion administrativa comprometiendo recursos ptblicos que
no cautele los principios y procedimientos establecidos en la presente
Directiva Administrativa, no serd reconocida ni tramitada para su

pago.

Las acciones Administrativas y de Ejecucién de Gasto con cargo al
Fondo Fijo para Pago de Caja Chica, se sujetarén a los principios de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria, contemplados
en la Ley de Presupuesto vigente.

6.3 RENDICION DE LLAS CUENTAS
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6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Los Vales Provisionales deberan rendirse en el plazo maximo de 48
horas de recibido el fondo.

No se puede efectuar una nueva solicitud de efectivo si es que se
tiene algtin Vale Provisional pendiente de rendicion.

Para el caso de gastos por vidticos urgentes no programados,
atendidos por el Fondo, los vales provisionales deberén rendirse en
un plazo maximo de 48 horas de! término de la comisién de
servicios.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica,
seran sustentados mediante comprobantes de pago originales tales
como: Facturas, Ticket y Boletas de Venta (copia del usuario); asi
como otros documentos originales considerados como Comprobante
de Pago vigente.

Los gastos por concepto de movilidad local seran rendidos mediante
Declaracidn Jurada conforme al formato aprobado en la Directiva
sobre Procedimientos para el Otorgamiento de Asignacion por
Concepto de Movilidad Local por Comisién de Servicio y adjuntando
la papeleta de autorizacion de salida por comisién de servicio
firmadas por su jefe inmediato y visados por el responsable de
Control de Asistencia y/o Jefe de la Unidad de Personal.

Los documentos sustentatorios que se adjunten a la rendicién de
cuentas, deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a. Deben presentarse en original, a excepcién de las Boletas de
venta, en cuyo caso se presentard la copia correspondiente al
usuario.

b. Deben estar llenados de manera completamente clara y legible.



como las limitaciones o restricciones a que pudieran estar sujetas las
respectivas partidas, que garanticen la correcta aplicacién presupuestal.
6.2.3. La atencién de los Pagos se efectuard a través del otorgamiento de
vales provisionales, los cuales no deberian contener borrones ni

“ enmendaduras, indicando lo siguiente:

a. La cantidad que se solicita, considerando de manera coincidente en
namero y letras.

b. Concepto del gasto

¢. Fecha de retiro del Dinero

d. Firma y sello del jefe de la Unidad solicitante, Oficina de
Administracion y/o responsables del fondo autorizado.

e. Nombre y firma de quien recibe el efectivo

6.2.4. Se especificard claramente el monto solicitado, el motivo del gasto y
nombre del servidor rindente, a quien se le entregari ¢l efectivo
debidamente autorizado por el Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracién y/o Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas,

6.2.5 En cada uno de los documentos pagados, necesariamente debera
indicarse la justificacién del gasto, adjuntando el requerimiento
firmado por el jefe de la Unidad Orgénica a recibir el bien o servicio;
dicho documento contard con la aprobacion de la Oficina de
Administracidon.

6.2.6 Solo procederd el pago de la movilidad local cuando el servidor
comisionado acredite con la Papeleta de Autorizacién de Salida por
comision de servicios, Visado por el Area de Control de Asistencia
de la Unidad de Personal.

6.2.7 Las asignaciones para la movilidad local se sujetar4n al principio de
austeridad econdémica y de eficiencia. El Director Ejecutivo de
Administracién queda facultado para denegar la atencién de
solicitudes que no se sujeten a los principios sefialados.

6.2.8 El personal que hace uso de la movilidad local, a su regreso de la
gestion, debera acreditar dicha gestion, en la papeleta de salida.

6.2.9 Queda prohibida ia solicitud de gastos con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica en los casos de compras y/o contrataciones programables,
bajo responsabilidad del funcionario solicitante y del jefe directo que

RO 0g lo aprueba.
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. ° 6.2.10 El encargado de la custodia del Fondo Fijo para Caja Chica
% & obligatoriamente llevara un registro auxiliar contable debidamente
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autorizado, donde anotara todos los gastos reconocidos y aprobados y
los reembolsos efectuados consignando numero de comprobantes de




+ Unidad a la que se asigna el fondo.

+ Nombre del responsable de la administracién del Fondo Fijo de Caja
Chica, a favor de la cual se asigna dicho fondo, a cuyo nombre se girara
los cheques correspondientes.

+ El monto total del fondo asignado.

6.1.5 El monto maximo en efectivo para cada contratacién de servicios o
adquisicién de bienes que se efectlle por razones de necesidad y eficiencia,
serd 20% de una Unidad Impositiva Tributaria (U.LT.). El monto pagado
tendra caracter cancelatorio.

6.1.6 En caso de los gastos de movilidad local solo se considera como gastos de
movilidad local por comisién de servicio, a aquella labor realizada por el
servidor dentro de la jornada legal de trabajo.

El uso del Servicio de taxi se hara en casos urgentes, traslado de bienes
con valores y sera debidamente sustentada con un documento que se
demuestra la veracidad de la urgencia.

6.1.7 Las asignaciones por concepto de movilidad para distritos o lugares diferente
se determinan en consideracion a la distancia.

6.1.8 Por medidas de austeridad y racionalidad del gasto solo se atenderan los
gastos de refrigerio debidamente justificados, si cuentan con autorizacion
previa del Director Ejecutivo de la Oficina de Administracién.

6.2 Ejecucion del Gasto

6.2.1. Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con carge al Fondo Fijo
para Caja Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que signifique una administracién recta y prudente
de los recursos pablicos, asi como a las medidas extraordinarias que emita el
Organo Rector del Sistema de Presupuesto.

6.2.1.1 Queda prohibido realizar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica por los siguientes conceptos.

a. Compra de gasolina, combustible y lubricantes;

b. Contratacién y adquisicién de bienes y servicios para la adecuacién y
remodelacién de ambientes, adquisicion de mobiliario de oficina,
alfombras, tabaqueria y otros de igual naturaleza.

¢. Gastos para compra de dtiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos.

d. Contratacion de servicios programables.

230 g . . . - -
g‘ﬁ.m 0e e, e. Recibo de Honorarios por Servicios CAS y Consultorias.
F oo © f. Adquisicién de Activos Fijos.

Z r
]
g g 6.2.2. En la ejecucion del gasto se tendra en cuenta a efectos de su posterior
afectacion la existencia del marco y disponibilidad presupuestal, asi




Tesoreria,
* Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago, y su modificatoria, la Resolucién de Superintendencia N° 004-2003-

/SUNAT.

V.- DEFINICIONES BASICAS

Para efectos de la presente Directiva entiéndase como:

» Arqueos.- Accion o acto de verificar el balance entre ingreso y egreso,
consistente en la comprobacién inopinada y/o regular de los fondos y caudales
asignadas a un responsable para su manejo y custodia.

» Fondo Fijo para Caja Chica.- El fondo para Caja Chica es aquel adicionalmente
constituido, con caricter Gnico, por dinero en efectivo con recursos financieros
provenientes de las Fuentes de Financiamiento, distinta a Recursos Ordinarios por
Resolucidon del Director General, o quien haga sus veces, cuyo monto estd
determinado de acuerdo a las necesidades de la Institucién,

> Reposicion Oportuna.- Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados, de acuerdo a lo aprobado y solicitado, previa verificacién de la
documentacion sustentatoria.

VI.- DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica

6.1.1

El Fondo Fijo para Caja Chica, debe ser destinado al pago de gastos menores
y urgentes no programables, que demanden su cancelacién inmediata o que
por su finalidad o caracteristicas, no puede ser debidamente programado
para efectos de su pago mediante otra modalidad. Su manejo sera
centralizado en el encargado Unico, a nombre de quien exclusivamente
deberan ser girados los cheques para la constitucién o reposicion del Fondo
Fijo.

La apertura y moedificacién del Fondo Fijo se formaliza con Resolucién
expedida por la Direccidén General, en la cual debe precisarse al responsable
de su administracién y el monto total del Fondo, el mismo que podrd ser
modificado en consideracién a su flujo operacional, mediante Resolucién de
igual nivel a la emitida para su autorizacién de apertura, previo informe
favorable de la Oficina de Administracién de la Entidad.

6.1.3 Solo procede girar Cheques por el indicado concepto, hasta tres veces por el

monto constituido en el mismo mes, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudiera efectuarse en dicho mes.

El documento sustentatorio para la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica,
es la Resolucion de la Direccién General, la misma que contard con la

informacion minima siguiente:



