2-2021-D/14v
MINISTERIO DE SALUD N*D./U*?':‘]'f"Z /
HOSPITAL VITARTE

vitarte, 2.4 de. TAY D . del2021

VISTO:

El EXPEDIENTE N° 21MP-02357-00, que contiene el MEMORANDUM N° 168-2021-UA-HY, el
INFORME N° 097-2021-UPE/AORG N° 055/HV y la NOTA INFORMATIVA N° 187 -2021-AAL-HVY, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Titulo Preliminar VI de la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, establece que: “£s

-~ responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de
prestaciones de salud a la poblacion, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad
y calidad”;

Que, en ese sentido, con Resolucidn Ministerial N© 850-2016/MINSA se aprueba las “Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del MINSA®, que tiene por finalidad Fortalecer fa rectoria
sectorial del Ministerio de Salud ordenando /3 produccion normativa de Ia funcion de regulacion que
cumple como Autoridad Nacional de Salud a través de sus Direcciones u Oficinas Generales":

Que, con MEMORANDUM N° 168-2021-UA-HV recepcionado el 20 de mayo del 2021, la Jefatura de
la Unidad de Administracién, remite la Directiva Administrativa que regula los Procedimientos para el
Archivamiento y Custodia de los Comprobantes de pago del Hospital Vitarte, para su revisién y
posterior aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante INFORME N© 097-2021-UPE/AORG N° 055/HV recepcionado el 21 de mayo del 2021,
la Unidad de Planeamiento Estrategico sosteniente que la Directiva Administrativa que regula los
Procedimientos para el Archivamiento y Custodia de los Comprobantes de pago del Hospital Vitarte,
que cumple con la estructura de las Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del
MINSA, aprobada con la Resolucién Ministerial N© 850-2016/MINSA, y su aprobacién permitira
implementar un sistema de control institucional en la custodia de los documentos que sustenta los
gastos de la institucidn y archivo de los comprobantes de pago emitidos por el SIAF-SP;

Que, con el propésito de establecer lineamientos, procedimientos Yy mecanismos de control de los
procesos de giro, emision y pago, para la custodia de los comprobantes de pago que emite el SIAF-
SP, resulta pertinente atender lo solicitado por la Unidad de Administracion, aprobando la Directiva
Administrativa que regula los Procedimientos para el Archivamiento y Custodia de los
Comprobantes de pago del Hospital Vitarte;

Que, el Articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Vitarte, aprobado por
Resolucién Ministerial N© 596-2004/MINSA, establece las atribuciones y responsabilidades del
Director, entre las cuales se encuentran, la de expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su
competencia;

Con la visacién de la Unidad de Planeamiento Estratégico, la Unidad de Administracién y el Area de
Asesoria Legal.

De conformidad con lo dispuesto en las normas establecidas en la Resolucién Ministerial N© 850-
2016/MINSA se aprueba las Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del MINSA vy el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Vitarte, aprobado por Resolucién Ministerial N©
596-2004/MINSA, y demds normas pertinentes.



SE RESUELVE:

ARTICULO 10.- APROBAR, la Directiva _Admini_s;trativa.'que regula los Procedimientos para
el Archivamiento y Custodia de los Comprobantes de pago del Hospital Vitarte, par las
-conisideraciohes expuestas, que en.anexe forma parte integrante de la presente resolucicn,

ARTICULO 2°.- ENCAR34R al Area dé Economia de la Unidad de Administracion, la ejecucién de
las acciones correspondientes para la difusion, implementacion, aplicacion v supervisién de Ia
mencionada directiva;

ARTICULO 3°.- DISPONER al Responsable del Portal de Transparencia.y Acceso a la Informacion
Publica, la publicacion dela presente Resolucidn en el portal institucional de la-pagina web.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE"
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FINALIDAD

Implementar un sistema de control institucional en la custodia de los documentos
que sustenta los gastos de la institucion y archivo de los comprobantes de pago
emitidos por el SIAF-SP.

OBJETIVO

Establecer lineamientos, procedimientos y mecanismos de control de los
procesos de giro, emision y pago, para la custodia archivo de los Comprobantes
de Pago que emite el SIAF-SP, en el Hospital Vitarte.

Mantener organizado, de manera integral, el acervo documentario,

estableciendo criterios uniformes en el marco de la normatividad vigente.

ALCANCE

Las disposiciones consideradas en la presente directiva, esta dirigida al personal
de la Jefatura de la Sub Area de Tesoreria, dependiente del Area de Economia
y de la Unidad de Administracion del Hospital de Vitarte.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio, bajo responsabilidad para
el personal que cumplen funciones encomendadas en todas las sub areas que
conforman el Area de Economia, y la Unidad de Administracién del Hospital
Vitarte.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

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

Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Controlaria General
de la Republica.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28112, L.ey Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 - Del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucion Ministerial No. 850-2016/MINSA “Normas para la elaboracion de

documentos normativos del Ministerio de Salud”.
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Archivar: Conjunto de operaciones intelectuales y fisicas propias de cada uno
de los tipos de archivo, considerando el ciclo vital de los documentos, desde
que se producen en el archivo de gestion (acervo documentario) y pasan por el
archivo central, hasta que se eliminen o se conserven en un archivo histoérico.
Clasificacion: Es la técnica de agrupar documentos de semejantes
caracteristicas, estableciendo clases, grupos o series de manera que den
organizados los documentos fuentes en las diferentes fuentes de
financiamiento. |

Comprobante de Pago: Es el documento emitido por el SIAF-SP, una vez
aprobado la fase de giro, en el cual esta consignado el numero correlativo de
comprobante, numero de SIAF, nombre, concepto, monto en letras, entre otros,
reguladas por las leyes y normas competentes.

Expediente: Es un conjunto de documentos agrupados y relacionados a un
mismo tema o asunto, presentado y registrado ante la Institucion para un acto
administrativo o de otra indole; el cual a su vez contiene los documenios
sustentatorios que ameriten.

Giro: Fase del gasto en la cual se procede a los pagos de los gastos
debidamente devengados en el SIAF-SP, segun los documentos sustentatorios
que lo acompanen o se adjunta al comprobante de pago.

Inventario: Instrumento que detalla informacion de las series documentales
generadas por la Sub Area de Tesoreria.

Pago: Fase del gasto en el que extingue parcial o totalmente la obligacion

coniraida hasta por el monto del gasto devengado y registrado en el SIAF-SP.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A REALIZAR:

7.1. Del Giro: Obedece a la obligaciéon de registrar en el SIAF-SP los datos
relacionados con los documentos que sustentan el pago o cancelacion
del gasto devengado previamente, registrando mediante transferencia
electronica, carta orden, cheque, nota de cargo/abono u otros
documentos, normada, el monto a pagar de acuerdo con las respectivas
condiciones contractuales.

Es requisito para el registro del gasto girado que el correspondiente
gasto devengado haya sido contabilizado en el SIAF-SP.
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- El numero de registro SIAF-SP, debe ser cancelado con cargo a la
respectiva sub cuenta bancaria y consignarse en el correspondiente
Comprobante de Pago sustentado con la documentacién pertinente.
El giro constituye la aprobacion del monto para el giro del cheque, la
emision de la carta orden o la transferencia electronica, con cargo a
la cuenta bancaria correspondiente.

- La fecha del gasto girado registrado en el SIAF-SP. debe ser la

misma o posterior a la fecha de la respectiva autorizacion de giro
(Devengado en "A").
Esté prohibido girar a nombre de beneficiarios distintos a los
registrados en la fase del gasto devengado (estado "A"), con
excepcion de lo contemplado en el literal k) del articulo 31° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

- Es responsabilidad del Tesorero o quien haga sus veces, la
verificacion del gasto girado, registrados y trasmitidos a través del
SIAF-SP a la DGETP (La Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico).

- El gasto girado con cargo a las subcuentas bancarias de gasto
autorizados por la DGETP (La Direccion General de Endeudamiento
y Tesoro Publico), debe realizarse, registrarse y trasmitirse a través
del SIAF-SP dentro de los cinco (05) dias Uutiles de haberse
registrado el devengado, salvo excepciones debidamente
acredjfadas. |
No procede el giro y/o pago si no se ha consignado en los
documentos relacionados a la obligacion contractual el nimero de
registro SIAF-SP correspondiente, en conformidad a lo establecido
en el Articulo 32° de la Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria.

7.2. Del Pago: Es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o
total, el monto de la obligacion contraida y solo procede siempre que esté
debidamente formalizado como gasto devengado y registrado en el SIAF-
SP.

Condiciones para el Pago: la recepcién a través del SIAF-SP. ias
autorizaciones de giro Yy pago respectivos, en el caso de fondos

administrados y procesados por la DNTP (Direccion Nacional del
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Tesoro Publico). Se haya verificado la disponibilidad de los fondos en
las respectivas cuentas bancarias, segun cronograma calendarizado.
El pago debera' acreditarse mediante el procesamiento de la
Constancia de Pago mediante Transferencia Electrénica del SIAF-
SP. Para transferencias electronicas y/o voucher de Depésito, Firma
y Huella en el casillero correspondiente del Comprobante de Pago.

Para los Procedimientos de Pagaduria debera cefirse a lo estipulado
desde el Articulo 22° al Articulo 34° de la Directiva de Tesoreria N°

001-2007-EF/77.15 y otros segun la normativa lo amerite.

7.3. Del Comprobante de Pago: Su emision es Unica y exclusiva del SIAF-

SP, para su impresion se debera adjuntar al expediente documentado

que sustente el pago. ,

Debera contener los sellos y vistos respectivos de los encargados de
Tesoreria, Economia, Administracién y como minimo los datos
registrados en la fase de giro en el SIAF-SP. El numeroc del
comprobante de pago SIAF-SP, del cheque o numero de la carta

orden, segln sea el caso.

7.4. Del Archivo: Se debera contar con los espacios adecuados para la

custodia y conservacion de los documentos.

Mantener las medidas preventivas para la conservacion de Ia

documentacion y custodiada.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
8.1. De la Operatividad.

El expediente o documentos para pagos ingresa al Area de
Economia a través de la Jefatura, siendo recepcionado por la
Secretaria o quien haga sus veces.

La jefatura lo deriva a la sub area de Control Previo, para su
evaluacion, el mismo que acredita que el expediente cumple con toda
la documentacion sustentatoria del gasto a pagar, de acuerdo a las
directivas vigentes. Derivandolo a su vez a la Sub Area de
Presupuesto. En caso contraric sera devuelto a las areas

respectivas para el levantamiento de la observacion.




e — )

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
No HV/MINSA/2021/V.01

Lla Sub Area de Presupuesto, realizara el devengado
correspondiente, trasladando el expediente con cargo a la Sub Area
de Tesoreria, para el proceso de pago.

La Sub Area de Tesoreria, para realizar la fase de giro y/o pago,
debera preverse.ei control de calendario de pagos y la liquidez
financiera en las cuentas corrientes segun rubro afecto
presupuestalmente, trasladando al responsable de giros, a fin de que
se proceda el giro y a su vez la emision del comprobante de pago
respectivo.

El girador emite el comprobante de pago, quien con cargo entregara
a la responsable de PDT Tributos, de ser el caso, los comprobantes
que correspondan a las retenciones y detracciones del Impuesto
General a las Ventas, para su revision de lo retenido y/o detraido,
siendo devuelto con cargo a los responsables de giros para la
continuacion del tramite.

El responsable de giros, deberan entregar con cargo, a la Sub Area
de Control Previo, los comprobantes girados para su evaluacion.

La Sub Area de Control Previo aprobara mediante sello y firma el
comprobante de pago siendo devuelto a la jefatura de Tesoreria,
previo cargo.

La jefatura de Tesoreria, colocara su sello y firma en el comprobante
de pago, en sefial de conformidad de la emision del giro, y realizarg
la firma electronica en el sistema SIAF, debiendo derivar a la jefatura
del Area de Economia, con cargo para su respectiva visacion.
Inmediatamente después, de la visacion de la Jefatura del Area de
Economia, el responsable de giros, pasara con cuaderno de cargo &
la jefatura de la Unidad de Administracion, a fin de que el
administrador realice la firma electronica en el sistema SIAF, y
coloque su sello y rubrica de visto bueno en el comprobante de page,
debiendo devolverlo con cargo a los responsables de giro. '
El responsable de giros, mediante cuaderno de cargo, hara entrega
del comprobante de pago al responsable de Pagaduria.

El responsable de Pagaduria, previa verificacion en el sistema SIAF,
de gue la fase pagado se encuentre en estado aprobado, procedera

a registrar en la opcion de documentos emitidos, la fecha que se
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aprob¢ la fase pagado, debiendo pasar el comprobante de pago a su

archivo y custodia definitiva.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En el caso de pagos efectuados por detracciones, depositos judiciales, pago de
cuotas, fraccionamientos, GTS devengados, préstamos, depodsitos a cuentas,
pago de tributcs, u otros a fines que ameriten dicho procedimiento; deberan
adjuntarse al expediente y comprobante de pago las cartas de orden
recepcionados, constancias de pago, formularios y/o voucher de pago o
similares, que acrediten el pago respectivo ante la entidad financiera
correspondiente.

Para el pago mediante Transferencias Electronicas a proveedores, debera
cerciorarse que el Codigo de Cuenta interbancaria (CCl) esté correctamente
registrado y aprobado en el SIAF-SP, en correspondencia a la Carta de
Autorizacion emitida por el proveedor.

Bl responsable de realizar la fase girado estampara su sello y V°B° en el
recuadro HECHO POR, del Comprobante de Pago.

Las instalacioneé de la cust.odia de los Comprobantes de Pago deberan reunir
las condiciones basicas de preservacion y seguridad de los documentos.

LLos Comprobantes de Pago archivados por el responsable de Pagaduria de la
jefatura de la Sub Area de Tesoreria, deberan tener una vigencia maxima de
custodia de 02 afos desde su emision, para que posteriormente sean
derivados al Archivo Central o la que haga sus veces, remitiéndolos
debidamente foliados y empastados (de ser el caso), ordenados
cronologicamente, verificados, con indices impresos y/o digitales del SIAF-SP,
u otros formatos que se coordinen con el Archivo Central de la institucion.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran resueltos por la
jefatura del Area de Economia y/o Jefe de la Unidad de Administracion en e
marco de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, en los plazos v
eslados de aprobacion regulados por Ley, recayendo la responsabilidad en la
Sub Area de Tesoreria.
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organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades v
procedimientos, a fin de conservar los documentos auxiliares y sustentatorias del gasto
y comprobantes de pago, en el ambito del Hospital de Vitarte.

La responsabilidad del archivamiento y custodia de los comprobantes de pago, recae

en el Responsable de Pagaduria o quien haga sus veces.

Xl. DISPOSICIONES FINALES

11.1. La Unidad de Administracion se encargara de la difusion de la presente
Directiva, siendo el Area de Economia responsable de su aplicacion.

11.2. La presente Directiva entrara en vigencia luego de su aprobacion con la

Resolucion Directoral respectiva.




