Oficina de Administracion

“DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL
FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL
PERU - SALUDPOL PARA EL ANO FISCAL 2023”

OFICINA DE ADMINISTRACION

e |
Cédigo de Documento Normativo Version Resolucidn de Aprobacidn | Fecha de Aprobacion |
|

DIRECTIVA N° 001-2023-SALUDPOL/GG-0A 1.0 R.A. N° 004-2023-SALUDPOL/GG-0A 11/01/ 2023







Oficina de Administracién
iNDICE
I OBIETIVO oottt sttt ettt e s et bbbt b e ae b e R e es skt s e ae b e 3
. AMBITO DE APLICACION..........cconirrnncerireneecreninienes OO O UV OO ST ORI 3
L. BASE LEGAL...oeoeece ettt ettt et s aane b s s n e a et et e e ea b et baneasbaasaes 3
IV. RESPONSABILIDADES ......ooiiiiitiiie ettt ettt st e san et asmser s s sme s b b eaeentesbans e e eneas 4
V.  DISPOSICIONES GENERALES ...ttt sttt assssne et saeesans s s et b erensnesassassseneerian 5
VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS......coevviteeieecriiietnaiessisteastetsresets e sae s e ssssssessbssastsenets s ensbansssas 6
VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.......coooeeeeecrerccr e rree e ren e 18
VUL AINEXDS .. ..o scrn e r s e r e s csinnssset e s e nre s s e e rae s sanbabnebe e aan s raaea s e sneesss s snnbrgarnerben 19
Anexa N° 1 - Planilta de mavilidad Local (Lima y Callan). .o 20
Anexo N° 2 - Planilla de movilidad Local (Unidades Territoriales). ....oovvvvreevinivirin e 21
Anexo N° 3 - ReCibo Provisional. ...t crcee e et e e 22
Anexo N° 4 ~Rendicion del Recibo ProviSional. ... i iisenneess s snes sesanens 23
Anexo N° 5-A - Declaracidn Jurada de Gastos (Sede Cantral). . veeecrn i, 24
Anexo N° 5-B - Declaracién Jurada de Gastos (Unidades Territoriales). .o iovnn e e 25
Anexo N° B-A - Rendicidn de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica....cccccovcee s irennen, 26
Anexo N° 6-B - Rendicidén de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.............. iError! Marcador no
definido.
Anexo N° 7 - Estado situacional del Fondo Fijo para Caja ChiCa..iiinin i 28

Anexo N° 8-A - Auxiliar Estandar del Fondo Fijo para Caja Chica afio 2023 {Sede Central)..jError!
Marcador no definido.

Anexo N° 8-B - Auxiliar Estédndar {Unidades Territoriales}. ............. iError! Marcador no definido.
Anexo N° 9 - Acta de arqueo al Fondo Fijo para Caja ChiCa. ....cvevceevrmiievenniins e inssine s 31
Anexo N° 10 — Planilla de VIgticos. ..o iError! Marcador no definido.
Anexo N° 11 - Informe de VIALICOS. ittt e e e i3
Anexo N° 12 - Rendicidn de cuentas por Comision de ServiCios. .o veeiiieveeie e 34
Anexo N° 13 - Declaracién Jurada de rendicidn de vidticos .i.ieiiiierinnicineen s 36
Anexo N° 14-A - Tarifario para Asignacion de Movilidad Local - Sede Central.....ccoocvveiiiciinns 37

Anexo N° 14-B — Escala de Movilidad Local para las Unidades Territoriales... {Error] Marcador no
definido,

Anexo N° 15 — Registro y Firmas, V° B° y Sellos para el Fondo Fijo para Caja Chica afio 2023 .....39

Pédgina 2 de 39



”'j Ef‘t

i Oficina de Admiqistiaéfﬁn

)

DIRECTIVA N° 001-2023-SALUDPOL/GG-0A

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL
FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL PERU -
SALUDPOL PARA EL ANO FISCAL 2023"

. OBIJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la adecuada administracion, custodia, uso
y control de los recursos financieras del Fondo Fijo para Caja Chica del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd ~ SALUDPOL, mediante la
aplicacién de disposiciones acordes al marco normative vigente.

li. AMBITO DE APLICACION
La presente directiva es de observancia y aplicacion obligatoria por los servidores/as
publicos, cuando en el gjercicio de sus funciones autoricen o ejecuten gastos con cargo
al Fondo Fijo para Caja Chica, asi como por los responsables de la custodia, control,
administracién y fiscalizacion de los citados recursos dentro del ambito de su
competencia.

i}, BASE LEGAL

3.1 Ley N® 27785, Ley orgédnica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27815, ley del Codigo de Etica de la Funcién PUblica y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.3 Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal 2023.

3.5 Ley N° 31639, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Plblico para el
Afio Fiscal 2023.

3.6 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establace la
obligacion de emitir comprobhantes de pago en las transferencias de bienes, en
propiedad o en uso, o en prastaciones de servicios de cualquier naturaleza.

3.7 Decrefo de Urgencia N° 032-2019, que regula un retorno gradual a la regla de
resultado econdmico del sector puablico no financiero y modifica el Decreto
Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.8 Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia
Nacional del Peru.

3.9 Decreto Legisfativa N° 1175, Ley del Régimen de Salud de la Policia Nacional del Perq.

3.104.10. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de |la Administracion
Financiera del Sector Publico.

3.11Decreto Llegislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Naciona! de
Contabilidad.

3.12 Decreto Legislativo N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.13 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.14 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que establece la Escala de Vidticos para Viajes en
Comisidn de Servicios en el territorio nacional.

3.15 Decreto Supremo N° 309-2022, que establece el valor de la Unidad Impositiva
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Tributaria para el afio 2023.

3.16 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.17 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, y normas modificatorias y complementarias.

3.18 Resolucion  Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15 respecto de
cierre de operaciones del Afig Fiscal anteriot, del Gasto Devengado y Girado y del uso
de la Caja Chica, entire otros.

3.19 Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, gue aprueba las Normas de Control
Interno, cuyo texto forma parte integrante de la Resolucion, las mismas que son de
aplicacién a las Entidades del Estado de conformidad con o establecido por la Ley N°
28716, Ley de Contro! interno de las Entidades del Estado.

3.20 Resolucién de Supearintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Page y sus modificatorias.

3.21 Resolucién de Superintendencia N° 000128-2021/SUNAT, modifican la Resolucidn de
Superintendencia N° 279-2019/SUNAT que designa emisores electrénicos del
sistema de emision electrdnica.

3.22 Resolucidon de Directorio N° 006-2021-IN-SALUDPOL-PD, que aprueba la Polltica del
Sistema Integrado de Gestién del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia
Nacicnal del Perg — SALUDPOL.

3.23 Resolucion de Directorio N° 09-2022-IN-SALUDPQL-PD, que formaliza la aprobacion
del Plan Operativo Multianual (POM) 2023 — 2025 del Fondo de Aseguramiento en
Salud de la Policia Nacional de! Per — SALUDPOL,

3.24 Resolucidn de Gerencia General N° 0014-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprobd las
funciones del Tercer Nivel Organizacional del Fondo de Aseguramiento en Salud de
la Policia Nacional del Perd —~ SALUDPOL; modificada por Resolucién de Gerencia
General N° 0193-2019-IN-SALUDPOL-GG.

IV. RESPONSABILIDADES
4.1 Del/de la Responsable del Manejo del Fondo Fljo para Caja Chica ~ Sede Central

Elfla servidor/a de la Sede Central de SALUDPOL, responsable del FFPCCH de la Sede
Central tiene el deber de efectuar cabaimente el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

4.2 Del/de la Responsable del Manejo Fondo Fijo para Caja Chica - Unidad Territoriai

Eifla servidor/a de cada Unidad Territorial, responsable del FFPCCH de las UT de
SALUDPOL, tiene el deber de efectuar cabalmente el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

4.3 Del/de la servidor/a

Es responsabilidad del/de la servidor/a exigir a los proveedores emitir los
comprobantes de pago por los bienes adquiridos o servicios brindados en las fechas
en gue fueron recibidos o prestados, segin corresponda, en concordancia con la
normatividad tributaria vigente. Asimismo, liquidar los recibos provisionales dentro
del plazo establecido,

4.4 Del/de la Director/a, Jefe/a-del 6rgano o Coordinador/a de Unidad Territorial

En caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en las presente Directiva,
conjuntamente con el responsable del FFPCCH son responsables solidariamente el/la
Director/a, Jefe/a de Oficina o Coordinador/a de Unidad Territorial
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Abreviaturas o siglas

52

UCONTyCP » Unidad de Contabilidad y Control Previo
FFPCCH : Fondo Fijo para Caja Chica

FFPCCH - SC : Fondo Fijo para Caja Chica — Sede Central
FFPCCH~ UT : Fondo Fijo para Caja Chica — Unidad Territorial
GG : Gerencia General

OA : Oficina de Administracidn

RUC : Registro Unico de Contribuyente

SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
UTES : Unidad de Tesoreria

uIT : Unidad Impositiva Tributaria

Ut : Unidad Territorial

Definiciones

Para efectos de la presente Directiva, se establecen las siguientes definiciones:

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.2.8

5.2.9

5.2.10

Servidar/a: Aquella persona que preste servicios al SALUDPOL bajo cualquier
modalidad de contratacién de naturaleza laboral y que solicite recursos del
Fondo Fijo para Caja Chica.

UIT: Unidad Impaositiva Tributaria, cuyo valor para el afio 2023 ha sido fijado,
mediante Decreto Supremo N° 309-2022-EF, en S/. 4,950.00 (Cuatro mil
novecientos cincuenta y 00/100 Soles).

Fondoe Fijo para Caja Chica: Es un fondo efectivo que puede ser constituido
con recursos publicos de cualguier fuente que financie el presupuesto
institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden
su cancelacidn inmediata 0 que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados. El empleo del término “Fondo” en la presente
Directiva se refiere al Fondo Fijo para Caja Chica — FFPCCH.

Gastos Menares de Cancelacién inmediata: Aquellos gastos que no exceden
del 20% de la UIT fijada para el afto 2023, lo que asciende a 5/ 990.00
{Novecientos noventa y 00/100 Soles).

Recibe Provisional: Documente transitorio utiiizado para retirar recursos del
FFPCCH, en el cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso.
Formato de Moavilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de
movilidad efectuados por los servidores solicitantes.

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica: Servidor/a (titular y suplente)
designado/a mediante Resolucion de [a OA como responsable del manejo,
control, custodia y uso racional del FFPCCH.

Rendicion de Cuentas: Es la presentacién de los documentos sustentatorios
del gasto realizado por el/la servidor/a solicitante y/o saldos que tuviera del
dinero proveniente del FFPCCH, bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicién
de cuentas esté sujeta a la evaluacion y verificacion de la UTES de la CA.
Arqueo de Caja Chica: Operacidn de recuento de dinero en efectivo, recibos
provisionales y documentacion de gasto, para comprobar el uso y saldo del
FFPCCH.

Comprobantes de Pago: Documentos gue acreditan la transferencia de un
hien, la entrega en uso y/o prestacidn de un servicio siempre gue rednan las
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caracteristicas y reguisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago. Tales documentos deben estar autorizados por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria -~ SUNAT, y ser
validamente emitidos a nombre del FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD
DE LA POLIC{A NACIONAL DEL PERU - SALUDPOL, especificando el Nimero de
RUC en los casos gue corresponda. Dichos documentos pueden ser facturas,
recibos por honorarios electronicos, boletas de venta, liquidaciones de
compras, tickets o documentos similares que permitan su adecuado control
tributario, debiando ser electrénicos salvo aguellos emitidos por proveedores
inscritos en el nuevo RUS.

5.2.11 Comisidn de Servicio: Desplazamiento no programado o imprevisto, de
caracter temporal, que realiza el/la servidor/a comisionado/a a lugares
distintos de su lugar habitual de trabajo, para realizar actividades en
representacion del SALUDPOL. El desplazamiento, para efectos de |a presente
Directiva, es dentro del territorio nacional.

5.2.12 Viaticos: Recursos econdmicos que se otorgan al/a la servidar/a comisionado
para financiar los gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como los gastos realizados para su
desplazamiento en el fugar donde realiza la comision de servicios y otros
gastos vinculados al viaje.

5.2.13 Ejercicio Anual: Denominacién que se otorga al afio que va del 1 de enero al
31 de diciambre.

5.2.14 Insumos Informaticas: Materiales para equipos de cdmputo como Toner,
Tintas, papel, CD, USB y otros que su uso sea de prioridad para el drea
usuaria, que no se cuente con el stock en el almacén de SALUDPOL y que no
se encuentren incluidos en {os montos minimos de contratacidn y atencién
de los Catédloges Electranicos del Convenio Marco cbrante en el SEACE.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

6.1.1 Lla apertura del FFPCCH se sujeta a las normas de los sistemas integrantes de
la Administracion Financiera del Sector Publico.

6.1.2 E! documento sustentatorio para la apertura del FFPCCH es la Resolucion
del/de la Jefe/a de la OA en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna
dicho fondo, los responsables a quienes se encomienda el manejo del FFPCCH
designados titulares y suplentes, el monto total del FFPCCH, el monto méximo
para cada autorizacidn vy los procedimientos y plazos para la rendicidn de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos.

6.1.3 Lossuplentesson los encargados temporales del manejo del FFPCCH asignado,
siempre que los titulares no se encuentren laborando por razones de trabajo,
vacaciones, licencias o fuerza mayor.

6.1.4 Las transferencias o giros bancarios se emiten a nombre del responsable
{titular o suplente) del manejo del FFPCCH.

6.2.1 El monto de apertura de FFPCCH -SC es de veinte mil y 00/10Q soles (5/.
20,000.00); v cuyo importe debe emitirse a nombre de Responsable del
Manejo del FFPCCH - SC.
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6.2.2 El manto de apertura del FFPCCH - UT es de cuarenta mil y 00/100 soles (S/.

40,000.00); cuyo importe debe emitirse @ nombre de los Responsables del
FFPCCH - UT.

6.3 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica

6.3.1 7.3.1.La OA, a través de la UTES, es la responsable de la administracién tnica
del FFPCCH, carrespondiéndole planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar las labores administrativas para su adecuado uso.

6.3.2 Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de
servicio nc programados, siempre y cuando sea factible su rendicion dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de otorgado el provisional,

6.3.3 No estd permitida la entrega provisicnal de recursos con cargo al FFPCCH,
excepto cuando se autorice de forma expresa e individualizada por el/la Jefe/a
de la QA, segln sea el caso, a través de un recibo provisional, en cuyo caso los
gastos efectuados deben justificarse documentadamente dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas hébiles de la entrega correspondiente.

6.4 Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica

6.4.1 El/la Jefe/a de la UTES es el/la encargedo/a de la custodia final de los
documentos que sustentan los gastos del FFPCCH, para lo cual se debe:

£.4.1.1 Supervisar que se constituya un solo FFPCCH por Fuente de
Financiamiento.

6.4.1.2 Verificar que esté rodeada de condiciones adecuadas de seguridad para
evitar su sustraccidn o deterioro del dinero en efectivo y comprobantes
de pago.

6.4.1.3 Preparar la documentacién necesaria y proyectar rescluciones que se
requieran para su constitucidn, designacién, modificacion de los
responsables titulares o suplentes, asi como la requerida por la
normatividad vigente.

6.4.1.4 Verificar que las transferencias o giros bancarios se emitan a nombre de
los respansables titulares o suplentes, segln corresponda, del manejo o
administracion del FFPCCH.

6.4.2 El gasto mensual con cargo al FFPCCH no debe exceder de tres (03) veces el
manto constituido o aprobadao, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que se efectien en el mismo periodo.

6.4.3 El monto méximo para cada pago con el FFPCCH no debe exceder dei 20% de
una UIT.

5.4.4 Por razones justificadas se pueden atender pagos mayores al 20% de una UIT
hasta un mdximo del 90% de una UIT, en los siguientes supuestos:

a) Gastos por concepio de mantenimients, reparacion vy
acondicionamiento de edificios y estructuras para oficinas de propiedad
0 uso dei SALUDPQOL, siempre que no se encuentren incluidos en los
montgs minimos de contratacidén v atencidon de los Catdlogos
Electrénicos del Convenio Marco obrante en el SEACEY;

b) Gastos porlos servicios prestados por personas naturates y juridicas para
el traslado de carga, hienes y materiales;

C) Gastos por servicio de mensajeria;

Comunicado N° 091-2022-PERU COMPRAS/DAM
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6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8
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d) Gastos diversos de gestidn no programados;
e) Gastos de vidticos por comisién de servicio no programado.

En los supuestos previstos en el parrafo anterior se debe considerar si
corresponde el pago de la detraccion.

Los responsables del FFPCCH deben llevar un registro conforme a los Anexos
nimeros 8-A y 8-B "Auxiliar Estandar", respectivamente, de la presente
Directiva, en los cuales se deben consignar los importes recibidos por apertura
y reemholsos, asi como los egresos y liquidaciones, debiendo visar cada una
de sus hojas conjuntamente con el/la Cocrdinador/a de UT o el Jefe/a de [a
UTES, segin corresponda. La apertura del “Auxiliar Estdndar” queda
autorizada con la aprobacion de |a Resolucidn de apertura del FFPCCH v el giro
realizado por la UTES de la OA.

Los responsables de FFPCCH deben verificar diariamente el orden vy
conformidad del fondo, asi como la documentacién sustentatoria del gasto,
estableciendo el saldo del FFPCCH con gue cuente al clerre del dia.

Los responsables de FFPCCH deben revisar al término del dia la documentacion
que sustenta el gasto y el saldo en fondos de acuerdo al Libro “Auxiliar
Estdndar”, el cual debe coincidir con la sumatoria del importe del dinero en
efectivo, los recibos provisionales y las planillas de vidticos pendientes de
rendir de la Caja Chica.

Una vez efectuada la liquidacidn dei FFPCCH 2023, el Libro Auxiliar Estandar
debe ser foliado y remitido a la UCONTYCP de la OA para su verificacion y
registro contahle.

6.5 Gastos gue pueden ser atendidos con cargo al FFPCCH

6.5.1

6.5.2

Gastos de Movilidad Local.- Los gastos de movilidad local se otorgan para
atender:

a) Comisiones de servicios al personal que labora bajo el régimen del
Decreto Legislativo 1057 — Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
deben ser sustentados con ia Papeleta de Autorizacion de Salida y con el
formato de la Planilla de Movilidad Local {Anexo N°s. 1y 2) del sistema
SIGEF v de ser e! caso con comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT. En todos los casos, se debe consignar el itinerario del/de la
servidor/a solicitante, indicando el origen, destino, motivo y hora de
salida del traslado.

En Lima y Callao, los gastos sustentados mediante Planiila de Movilidad
{Anexo N° 1) se encuentran sujetos al tarifario aprobado en el Anexo N°
14-A de la presente Directiva.

En el caso de que los gastos de movilidad local se sustenten con
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT vy vaiidamente
emitidos (factura, boleta de venta y recibo por honorario electrénico),
se reconoce el valor emitido por el servicio de movilidad.

Gastos por Traslado de Servidores, que laboran luego de las 19:30 horas. - De
manera excepcional y previa autorizacién del/de ia Jefefa de la de Oficina y/o
por elfia Director/a del érgano y/o por el/la Coordinador/a de la UT, se
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reconace a los servidores/as del SALUDPOL, gastos de movilidad, cuando estos
realicen fabores después de las 19:30 horas de lunes a viernes y/o los dias
sdbados, domingos o feriados, con una permanencia minima de cuatro {4)
horas en la Institucidn. En el caso de gastos de movilidad desde su domicilio al
local institucicnal v retarno al domicilio se sujetan al tarifario vigente.

La sustentacion de gastos por movilidad al domicilio se rige, en lo que
corresponda, por lo dispuesto en la presente Directiva. En todos los casos, se
debe acompafiar una copia detl registro de asistencia de la Unidad de Recursos
Humanos del/de la servidor/a solicitante, salvo en los casos de funcionarios.

Gastos por Alimentacidn Producto de Reuniones de Trabajo. - El gasto de
alimentacion con motivo de reuniones de trabajo debe ser justificado y
autorizado por el/la Jefe/a y/o por el/la Director/a del érgano yfo por el/la
Coordinador/a de la UT, segln corresponda, indicdndose los datos de los
servidores/as, asi como de las personas participantes de la reunidn.

Gasto par Compra de Materiales, Utiles de Oficina o Insumos Informéticos. -
Pracede la compra de materiales, Gtiles de oficina o insumos informaticos a
solicitud por el/la Jefe/a de Oficina y/o por el/la Director/a del érgano y/o por
el/la Coordinador/a de la UT, segtin corresponda, cuando no se cuente con
disponibilidad de dicho bien en el almacén. Para su autorizacion debe
adjuntarse copia de la respuesta del correo electrénico institucional del
Encargado del Almacén o de la Oficina de Tecnologia de la Informacidn,
cualguiera sea el case, debiendo indicarse en el mismo que a la fecha de
solicitud no se contaba con |ps bienes requeridos.

En caso de los materiales, Utiles de escritorio, e insumos informaticos que estén
incluidos en el Catdlogo Electronico del Convenio Marco obrante en el SEACE
{Sistema Electronico de Contrataciones del Estado) y cuyos importes sean
iguales o superiores a los indicados en el Comunicado N° 091-2022-PERU
COMPRAS/DAM, deben realizarse obligatoriamente a través del mddulo de
Convenio Marco del Sistema Electrénico de las Contrataciones del Estado ~
SEACE sujetdndose a lo establecido en la Ley y Reglamento de Contrataciones
de! Estado y modificatorias vigentes.

Gastos Protocolares, - Excepcionalmente, son autorizadaos expresamente por
el/la Jefefa de Oficina y/o por el/la Director/a del érgano y/o por el/la
Coordinador/a de la UT, segun corresponda, los gastos por concepto de
gdquisicion de arreglos florales funerarios gue en representacién del
SALUDPOL se envien comeo saludo de pésame por fallecimiento del servidor/a
o familiar directo del servidor/a {padres, hijos/as ¢ cényuge) vy los gastos de
representacidon protocolares entre instituciones plblicas.

Viaticos por Comisiones de Servicio no Programadas. — Excepcionalmente, se
pueden cubrir los vidticos per comisiones de servicio ne programadas y
urgentes, que demanden su atencion inmediata para lo cual se solicita a la OA
el adelanto excepcional de los vidticos en efectivo, teniendo en cuenta lo
siguiente:

a) Los vidticos por comisiones de servicio no programadas deben estar
debidamente sustentados y autorizados por el/la Jefe/a y/o el/la
Director/a del organo y/o por el/la Coordinador/a de la UT, segin
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corresponda, debiéndose verificar previamente que el comisionado no
tenga rendiciones de cuentas pendientes, de o contrario, el
requerimiento no puede ser atendido. Para el desplazamiento del
servidor/a, se debe generar |2 planilla de vidticos, gue puede incluir los
gastos de pasajes debidamente sustentados con el boleto de viaje.

b) Los responsables del FFPCCH deben emitir las planillas de vidticos que
deben ser atendidas con cargo al FFPCCH y asignar la debida numeracién
de acuerdo al Anexo N° 10.

c) Los vidticos deben ser otorgados con cargo al FFPCCH anies del inicio de
la comisién de servicio. Si por razones debidamente justificadas ia
comision se hubiera extendido por un tiempo mayor al previsto, el gasto
se atiende mediante Resclucién Administrativa de reembolso de
vidticos, seglin o establecido en Articulo 2° de la Resolucion Directoral
N® 001-2011-EF/77.15.

d) La rendicidn de vidticos por comision de servicio no programada se debe
remitir al/a la responsable de manejo del FFPCCH, indefectiblemente y
bajo responsabilidad, dentro de los dos (02} dias hahiles de su
culminacién, de acuerdo a los Anexos N* 11, 12 y 13. Los tdocumentos
que sustenten los gastos respectivos, deben contar con el V° B° de
conformidad de la UCONTYCP de la OA, o quien haga sus veces, antes de
ser remitidos al responsable del FFPCCH. De existir observaciones, la
UCONTyCP debe comunicar sus observaciones al/a la servidor/a
comisionado/a correspondiente para que efectle las correcciones del
caso dentro de [as veinticuatro (24) horas siguientes. Ei monto de la
declaracién jurada por rendicion de viaticos no debe exceder el 10% de
la UIT del afio vigente, en concordancia con lo establecido en |a Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por el MEF.

e} Transcurrido el plazo sin haber realizado la rendicidn correspondiente,
el/la Jefefa de la UTES y/o los Coordinadoresfas de las UT, segun
corresponda, previo informe de los responsables del FFPCCH, otorgan
un plazo adicional de 48 horas para el cumplimiente de la rendicién de
cuentas, via correo electrénico.

f} De persistir el incumplimiento, y no habiéndose presentado la rendicion
respectiva el/la Jefe/a de la UTES y/o los Coordinadores/as de las UT
deben informar al/a la lefe/a de la OA de dicha situacidn, a fin que se
comunigue a la Unidad de Recursos Humanos y/o Unidad de Logistica y
Patrimonio sobre dicha deuda, para que se le descuente el importe a
través de la Planilla Unica de Pagos y/o Recibos Electronico por
Honorarios del mes siguiente, asimismo se comunica dicha situacion a la
Secretaria Técnica de las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de SALUDPOL, para el inicio de las acciones administrativas
necesarias, sin perjuicio del deslinde de responsabilidades que
corresponda.

6.6 Recibos Provisionales:

Los recibos provisionales con cargo al FFPCCH son otorgados de manera inmediata,
mediante autorizacién del/de la lefe/a de la OA vy por quien haga sus veces en las UT.
Los gastos realizados mediante recibos provisionales deben cumplir los siguientes

requisitos:
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En el recibo provisional (Anexo N° 3) se genera-a través del sistema SIGEF, en
el que se consignan los nombres, apellidos y DN! del/de la servidor/a
solicitante, guien es Responsable por la presentacion de la rendicion de
cuentas, con las visaciones de autorizacidn.

El SIGEF genera un numero correlativo por cada Recibo Provisional que se
encuentre debidamante autorizado.

El/la responsable del manejo del FFPCCH recaba la firma de el/la usuario/a,
luego de gue ésta haya recepcionado el dinero, de lo contrario dicho recibo
debe ser anulado.

Llos recibos provisionales son otorgados para adquisiciones por montos
menores y en casos de urgencia y/o emergencia,

No son aceptados como parte de la rendicién de gastos, documentacion
emitida con fecha anterior al otorgamiento y/o autorizacion del recibo
provisional.

Las adquisiciones de bienes y servicios no deben exceder en cada caso la suma
total de S/ 980.00 (Novecientos noventa y 00/100 soles), salvo las excepciones
establecidas en la presente Directiva.

Los servidores/as solicitantes deben presentar digitalmente a través del
sistema SIGEF el Anexo N° 4 de las rendiciones de cuenta documentadas,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles de recibidos el efectivo, y
entregar la documentacion sustentatoria, fisicamente al/a la responsable del
FFPCCH.

No se pueden entregar nuevos recursos del FFPCCH a un/a servidor/a, que se
encuentre pendiente de rendir cuentas por una asignacién anterior.

Los recibos provisionales deben permanecer en custodia del/de [a responsable
del FFPCCH, debidamente diligenciado y firmado hasta su correspondiente
rendicién en el plazo méximo de cuarenta y ocho (48) horas habiles.

En caso de incumplimiento del plazo sefalado, el sistema SIGEF envia alertas
de las rendiciones que scbrepasan el tiempo limite y se realizan las acciones
detzlladas en los literales e) y f) del numeral 6.5.6 de la presente Directiva.

6.7 Documentos Autorizados para Sustentar los Gastos con FFPCCH

6.7.1

6.7.2

Son documentos sustentatorios de gastos los siguientes:

a) Comprobantes de pago ariginales autorizados por SUNAT.

b} Planilla de Movilidad Local conforme a los Anexos N° 1 y 2, segun
corresponda.

c) Declaracidon Jurada de Gastos seglin formato contenido en los Anexos N°
5-Ay 5-Bdela presente Directiva solo para gastos efectuados dentro del
admbito de competencia de la Oficina a la que pertenece el/la servidor/a
solicitante. La Declaracidn Jurada es un documento sustentatorio de
gastos Unicamente cuando se trate de lugares o conceptos por los que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

d} Otros de acuerdo a la normatividad vigente.

Los documentos sustentatorios de gastos deben cumplir los siguientes
requisitos:

a) Los comprobantes de pago deben ser presentados en original, y en caso
de ser una factura, adjuntarse el original y la copia SUNAT y/o factura
electrénica.
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b} El comprobante de pago debe estar a nombre del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional de! Perd ~ SALUDPOL,
especificandose el nimero de RUC 20178922581 de la Institucion, enlos
€as0s gue corresponda.

c) La emision de comprobante de pago electronico debe estar sujeta a la
Resolucién de Superintendencia N2 000128-2021/SUNAT.,

d} Deben contar con el sello “Verificado en Consulta RUC/Consulta de
Autorizacion de Comprobantes de Pago”, con el cual se acredita que el
estado del contribuyente figurar como ACTIVO vy su condicién es
HABIDO.

e} En el reverso de cada uno de ellos se debe consignar:
e.1) El detalle de la justificacidn del gasto.

8.2) Nombres, apellidos, numero de DNI, firma de la persona que realizo
el gasto, visado del/de la Coordinador/a de Equipo o del/de la Jefe/a
da la Oficina que recibld el bien o servicio en sefial de conformidad
y visado del/de la Jefe/a del Area.

f} No se deben presentar borrones ni enmendaduras.

g} Su cancelacién debe ser en efectivo, en ningun caso debe mostrar
indicaciones sobre beneficios individuales tipo PUNTOS BONUS, millas o
similares.

Los documentos que sustentan el gasto deben ser visados por el/la
responsable del manejo del FFPCCH, quien debe supervisar el cumplimiento
de los requisitos sefialados en los numerales precedentes.

Toda solicitud de reemboiso de gasto con cargo al FFPCCH, debe efectuarse
dentro de las setenta y dos (72) horas de producido el gasto con la debida
justificacidn (facturas, boletas de venta, recibo por honorarios, tickets, planilia
de movilidad u otro debidamente autorizado por SUNAT y la presente
Directiva}. Pasado el tiempo indicado no se reconoce.

El personal usuario de los fondos, es el encargado de efectuar el pago de la
detraccion en el caso de las facturas que correspondan, conforme al régimen
regulado en la Resolucion de Superintendencia N 037-2002/SUNAT vy sus
modificatorias. El pago de la datraccidn se acredita al momento de 1a rendicion
del gasto (48 horas) adjuntando el formato de depésito de detracciones que
emite el hanco, bajo responsabilidad.

Para efectos de cubrir gastos de movilidad local se considera solamente los
casos de comisiones de servicio realizadas por personal que labora o presta
servicios en la institucion, cuando la urgencia o la distancia hacia el destino io
justifiguen, o cuando se trate de brindar apoyo en la realizacion de actividades
especiales autorizadas previamente por el/la Jefe/a de la OA.

6.8 Facultad para autorizar gastos del Fondo Fijo para Caja Chica

6.8.1

6.8.2

El/la Director/a, Jefe/a de Oficina o Coordinador/a de la UT, segin
corresponda, esta facultado/a para autorizar gastos con cargo al FFPCCH, bajo
su responsabilidad.

En caso de ausencia temporal de la persona que ocupa el citado cargo, los
gastos con cargo al FFPCCH son autorizados por guien este/a haya encargado
funciones.
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6.9 Procedimiento para Verificacion de la Documentacidn Sustentatoria de Gastos Previo
al Pago con FFPCCH

Previamente al pago con FFPCCH, se deben tener en cuenta las siguientes
disposiciones para verificar la correspondiente documentacion sustentatoria:

£.9.1 La rendicién de cuentas por el page de vidticos no programados se efectia
segliin lo establecido en la Directiva respectiva que regula el tramite de
autorizaciones de viaje por comisidn de servicios,

6.8.2 En el caso de operaciones afectas a Detracciones, se debe detraer el
norcentaje astablecido dependiendo del tipo de servicio, de conformidad con
lo establecido en la Resolucion de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT vy la
Resolucion de Superintendencia N° 343-2014-SUNAT vy, debe ser depaositado
en el Banco de la Nacion, en [a cuenta indicada por el/la proveedor/a, en un
plazo no mayor a cuarenta y ocho {(48) horas de realizada la compra. Los
porcentajes de detraccidn pueden variar de acuerdo a la normatividad que
emita fa SUNAT.

6.9.3 En el caso de facturas se presenta el original y 1a copia SUNAT y/o factura
electronica, consignande el ndmero de RUC 20178922581 vy el nombre de
SALUDPOL.

5.9.4 En el caso de las boletas de venta, se debe presentar la copia del/de Ila
usuaric/a o adquiriente, y/o boleta de venta efectrdnica, consighando como
minima el nombre de SALUDPOL.

6.9.5 El ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras, se presenta en original
y copia debiendc contener 2l ndmero RUC del SALUDPOL.

6.9.6 El ticket por el pago de peaje 0 servicios similares se requiere al menas del
numero RUC del SALUDPOL.

6.9.7 Los responsables de la Caja Chica deben ingresar a la pagina electrdnica de ia
SUNAT (www.sunat.gob.pe) y proceder a la verificacion y autenticidad de los
comprobantes de pago recibidos. Como medida de ecoeficiencia, en ningin
caso se debe imprimir la Consulta RUC, ni la Consulta de Autorizacidn de
Comprobantes de Pago, debiendo Unicamente consignarse con un sello
“Verificado en Consulta RUC/Consulta de Autarizacion de Comprobantes de
Pago” y su rlbrica.

TEESISTEIESE :
SALUDPOL
SUNAT — VERIFICADO EN CONSULTA
1 RUC

- Autorizacldn de Comprobantes de Pago
e —

£

6.9.8 Laplanilla de movilidad local dehe indicar nombres, apellidos y niimero de DNI
del/de la servidar/a solicitante, itinerario (origen y destino), motive de [a
movilidad, hora de salida e importe de acuerdo al tarifario.

£9.9 Los comprobantes de pago deben estar debidamente conservados,
claramente escritos y con los célculos de impuestos correctamente emitidos,
bajo responsabilidad conjunta del/de ia servidor/a solicitante y el/la
responsable dei manejo del FFPCCH. Ante cualquier error o duda que se genere
en la lectura del comprobante, el/la responsable de! FFPCCH puede rechazar
el documento, no pudiendo ser este reconocido.
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6.9.10 Los/las responsables del manejo del FFPCCH deben verificar que los
comprobantes de pago tengan en |a parte posterior la conformidad del servicio
o de recepcién de bienes y las visaciones correspondientes.

6.9.11 ladocumentacién sustentatoria de gasto se tiene como aceptada una vez que
los documentos entregados cuenten con la conformidad y visacion del/de a
responsable del FFPCCH.

6.9.12 En el documento sustentatorio de gasto, el/la responsable del FFPCCH debe
cansignar el sello "PAGADOD" y la fecha de su cancelacién.
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6.10 Reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica

6.10.1 Las Reposiciones se solicitan en forma mensual (cierre de mes) o tan pronto
los gastos desciendan a niveles menores del 50%, a fin de mantener una
adecuada disponibilidad de efectivo que permita atender los requerimientos,
bajo responsabilidad del/de la responsable del FFPCCH. La documentacién
sustentatoria debe estar debidamente foliada y debe concordar con la
numeracion consignada en el Anexo N° 6-A/6-B.
£6.10.1.1 Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica en la Sede Central

a) Para la Sede Central, mediante memorando debidamente
suscrito por el/la responsable del FFPCCH - SCy el/la Jefe/a de la
UTES, debe remitir al/a la Jefe/a de ia UCONTYCP, el Anexo N° 6A
- Rendicion de Cuenta del FFPCCH, el Anexo N° 6B - Rendicion de
Cuenta del FFPCCH (Resumen por especifica de gasto) y el Anexo
N° 7 - Informe del Estado Situacional del FFPCCH, para su revisidn
y visto bueno. Los citados Anexos, ademds del Anexo N° 8A -
Auxiliar Estandar del FFPCCH del Afio 2023, deben ser remitidos
en forma digital al especialista de fa UCONTYCP mediante correo
electrénico institucional, a fin de verificar sus saldos.

b} De existir observaciones en la documentacién sustentatoria del
gasto en las rendiciones por reposicion del FFPCCH, el/la
especialista de la UCONTYCP debe comunicar mediante correa
electronico ai/a la responsable de FFPCCH para que efectle las
correcciones que correspondan dentro de los dos (02} dias
habiles siguientes,

c) Cuando no se corrijan o subsanen los documentos chservados
dentro del plazo antes sefialadao, se puede continuar con el
tramite de la rendicidn Unicamente de los documentos
sustentatorios que se encuentren conforme. Los documentos
observados se devuelven al/a la responsahble del FFPCCH, quien
tlabe presentario en la sipuiente rendicidn por reposicion del
FFPCCH con la subsanacion correspondiente, bajo
respansabilidad.

d} De no haberse formulado observaciones a la documentacion
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sustentatoria o luego de haberse efectuado las correcciones
correspondientes, se realizan las fases de compromiso y
devengado, La UCONTYCP debe remitir la rendicién a la UTES
para su correspondiente giro.

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica en las Unidades
Territoriales

a)

c)

d}

El/la responsable del FFPCCH de las UT y el/la Coordinador de |a
UT, deben remitir mediante memorando debidamente suscrito
por ambos, la rendicién del FFPCCH al/a [a Jefe/a de la
UCONTyCP, adjuntando el Anexo N° 6A - Rendicidn de Cuenta del
FFRPCCH, el Anexo N® 6B - Rendicidn de Cuenta del FFPCCH
{Resumen por especifica de gasto) y el Anexo N° 7 - Informe del
Estado Situacional del FFPCCH, para su revision y visto bueno. Los
citados Anexos, ademas del Anexo N° 8B - Auxiliar Estandar del
FFPCCH del Afio 2023, deben ser remitidos en forma digital al/a
la especialista de la UCONTyCP mediante correo electrdnico
institucional, a fin de verificar sus saldos.

De existir observaciones en la documentacion sustentatoria del
gasto en las rendiciones por reposicién del FFRCCH, elfla
especialista de la UCONTYCP debe comunicar mediante correo
electrénico al/a la responsable del FFPCCH - UT con copia al/a la
Director/a de la Direccidn del Asegurado para que efectie las
correcciones que correspondan dentro de los dos {02) dias
habiles siguientes.

Cuando no se corrijan o subsanen los documentos observados
dentro del plazo antes sefialado, se puede continuar con el
framite de la rendicidn Onicamente los documentos
sustentatorios que se encuentren conforme. Los documentos
observados se devuelven al/a la responsable del FFPCCH, guien
debe presentaric en la siguiente rendicion por reposicion del
FFPCCH con la  subsanacién  correspondiente, bajo
responsabilidad.

De no haberse formulado observaciones a la documentacion
sustentatoria o luego de haberse efectuado las correcciones
correspondientes, se realizan las fases de compromiso vy
devengado. El Jefe/a de [a UCONTYCP remite la rendician al
Jefe/a de la UTES para su correspondiente giro.

6.11 Nota Modificatoria y Reembolsos

6.11.1 Los/lasresponsables del FFPCCH deben verificar previamente los saldos de las
especificas de gastos de la Certificacidn Presupuestal del importe a ser
repuesto, hajo responsabilidad, y solicitar las notas modificatorias necesarias
a ta UTES mediante correo electrénico institucional.

6.11.2 El trdmite de pago de reposicitn respectivo se efectita a nombre de los/las
responsables del FFPCCH. .

6.11.3 Recibido el importe de reposicion, los/las responsables del FFPCCH lo cobran
inmediatamentea e ingresan el efectivo a la Caja de seguridad.
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6.12 Ampliacién del Manto Asignado al Fondo Fijo para Caja Chica

6.12.1

6.12.2

£.12.3

El monto asignado al FFPCCH puede ampliarse cuando las operaciones
efectuadas se incrementen significativamente, imposibilitando la atencién de
las necesidades futuras del area.

Los/las responsables del FFPCCH deben sustentar ante la OA su solicitud de
ampliacidon del monto asignado a la Caja Chica.

El/la Jefe/a de la OA debe derivar a la UTES la correspondiente solicitud, a fin
de elaborar el Informe para su ampliacién y proyectar la respectiva Resolucidn
Administrativa de aprobacién.

6.13 Registro y Arquec del Fondo Fijo para Caja Chica

6.13.1

Registro del Fondo Fijo para Caja Chica

Los/las responsables del FFPCCH deben conservar copia de todos los giros
realizados a su nombre o de los vouchers entregados por el Banco respectivo,
producto del cobro del gire bancario a sunombre, ya sea por habilitaciones,
ampliaciones o reposiciones del FFPCCH, de las Resoluciones de Apertura del
FFPCCH y de las Rendiciones Documentarias. Asimismo, deben conservar
copia de todas las Resoluciones de Apertura y de ias Rendiciones
Documentarias.

6.13.2 Arqueos al Fondo Fijo para Caja Chica

(=]

6.14.1

6.14.2

6.14.3

a) Los arqueos son dispuestos por el/la Jefe/a de la OA

b) Los resultados de los arqueos se ponen a conocimiento al Jefe/a de
la OA vy a los responsables de las UT, para la aplicacion de las
medidas correctivas a que hubiere lugar.

c) Los arqueos que se practiquen al FFPCCH deben constar en actas
{Anexo N° 9) en las que se consignan la conformidad o
disconformidad. Deben implementarse las medidas correctivas de
las observaciones en cumplimiento del Literal e) del Articulo 36° de
la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EE/77.15.

d) Los sohrantes o faltantes luego del arqueo deben ser sustentados
por el/la responsable del FFPCCH, lo que se consigna en el Acta de
Arqueo, debiendo revertir el excedente o devolver el faltante.

e) Los/las responsables del FFPCCH deben mantener archivadas las
actas de los arqueos practicados.

2 6.14 Acciones de Seguridad

Los/las responsables del FFPCCH cuentan con una caja de seguridad y/u otros
medios similares para impedir |a sustraccién del dinero gque se encuentra bajo
su custodia y responsabilidad.

Ei/la Jefe/a de la OA dispone que el/la responsable del FFPCCH - SC entregue
en sobre lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad al/a la
Jefefa de la UTES, con la finalidad de selucionar cualquier eventualidad en el
manejo de la misma. En las UT, el/la responsable del FFPCCH - UT debe
entregar en sobre lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad
respectiva al/a la Coordinador/a de la UT, seglin corresponda.

En caso de ausencia temporal del/de la responsable del FFPCCH, al Jefe/a de
Oficina o Coordinador/a de UT al que pertenecen dispone que se practigue un
arqueo af FFPCCH para lo cual proceden a abrir el sobre lacrado que contiene
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la clave y/o la llave de la caja de seguridad, segin corresponda. Ante ello,
asume la administracién temporal el/la responsable del FFPCCH suplente,
comunicando este hecho a los Jefes/as de las UCONTYCP y UTES mediante
correo electrénico institucional.

6.14.4 En caso de renuncia del/de la responsable Titular del FFPCCH, asume en forma
inmediata el/la responsable Suplente, procediendo a practicar un arqueo al
FFPCCH, que debe ser comunicado al/a la Jefe/a de la UTES mediante correo
electrénico. Elfla Director/a, Jefe/a del érgano o Coordinador/a de UT al que
pertenece el/la responsable del FFPCCH que termine su relacion con la
Institucion, solicita inmediatamente a la OA la designacién de un/a nuevo/a
responsable del FFPCCH.

6.14.5 El/1a Jefe/a de la OA debe contratar una Pdliza de Seguro de Deshonestidad,
asalto y robo de acuerdo ai grado de responsabilidad en el manejo del FFPCCH,
gue justifigue fa cuantia de los fondos a ser asegurados,

6.14.6 En caso de robo o extravio del dinero en efectivo y/o documentacion
sustentatoria el/la respansable del FFPCCH, debe formular la denuncia policial
correspondiente e inmediatamente remitirlz a la QA, con el respectivo infarme
para el deslinde de responsabilidades, al cual debe adjuntar la copia fotastatica
del ejemplar del emisor del comprobante de pago perdido, para los fines de
validacion posterior de su preexistencia.

6.15 Liguidacidon del Fondo Fijo para Caja Chica
6.15.1 La liguidacién de la Caja Chica procede en los casos siguientes:;
a) Al término de! afio fiscal;
b) Pordisposicidn de la OA,;
c) Porfalta de disponibilidad presupuestal.

6.15.2 El/la Jefe/a de la UTES determina la fecha en que los/las responsables del
FFPCCH remiten bajo responsabilidad la Ultima rendicion sustentada, y el saldo
no utilizado es devuelto mediante depdsito a la Cuenta Corriente que dio
origen al FFPCCH. :

6.15.3 Al términa del afio fiscal todas las entregas de dinero por recibos provisionales
deben liquidarse con los documentos que sustenten los gastos respectivos
acreditados por las personas que realizan el gasto.

6.16 Prohibiciones de! uso de! Fondo Fijo para Caja Chica

6.16.1 Esta prohibido el gasto con cargo al FFPCCH, bajo responsabilidad del/de la
Director/a, Jefe/a del drgano o Coordinador/a de UT y el/la responsable del
FFPCCH, en los siguientes casos:

a) El fraccionamiento para pagar una misma adquisicion o servicio con el fin
de no superar los montos establecidos, bajo responsabilidad del/de la
servidor/a receptor del dinero;

b) Delegar el manejo del FFPCCH en servidores/as no autecrizados/as en [a
Resolucidn de Apertura y/o Modificacion;

¢) Atender Vales Provisionales sin la autorizacidon expresa de quien
corresponda;

d) Cancelar obligaciones de psgo con documenios de fecha que

correspondan a ejercicios presupuestales anteriares;
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e} Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pago
de planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros;

f) Macer uso del FFPCCH en gastos personales;

g) Hacer entrega del FFPCCH mediante recibos al/a la comisicnado/a que
mantiene pendiente de rendir cuentas, por e periodo que exceda el plazo
maximo permitido;

h) Muebles de oficina u otros bienes de capital y bienes no depreciables;

i) Gastos que estén limitados por medidas de austeridad y racionalidad en
la ejecucién del gasto publico, la Lley de Presupuesto v otras normas
complementarias;

il Na estd permitido la utilizacidn de Recibos Provisionales a nombre de los
responsables del FFPCCH.
k) Otros establecidos por norma expresa.

6.16.2 Esta prohibida la conformacion de FFPCCH especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al de la Caja Chica, cualguiera sea su denaminacian,
finalidad o fuente de financiamiento, con excepcién de aguellos que estén
expresamente autorizados por Ley.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 Lla OA es responsable de implementar la presente Directiva y actualizarla cuando
corresponda, asl como de brindar capacitacion a los responsables del manejo del
FFPCCH respecto al uso de los fondos, rendicidon de cuentas, normatividad de cardcter
tributario, entre otros temas necesarios para su adecuado desempefo.

7.2 lLos bienes adguiridos con recursos del FFPCCH son considerados y registrados
directamente como gasto, siempre que por el monto de adquisicion no deba
realizarse ohligatoriamente a través del médulo de Convenio Marco del Sistema
Electrénico de las Contrataciones del Estado — SEACE, para lo cual, el servidor/a debe
adjuntar copia de |a respuesta del correo electrénico institucional del Responsahie de
la Unidad Logistica y Patrimonio indicando que el bien requerido no se encuentra en
el mencionado Convenio Marco.

7.3 En caso de robo o extravio de la documentacién sustentatoria de gasto de las
rendiciones del FFPCCH, se procede a efectuar la denuncia policial correspondiente y
fotocopiar toda la documentacidn en caso se cuente con copia de respaldo o, en su
defecto, se debe solicitar la copia del emisor, debiendo firmar toda la documentacion
el/la Responsable del FFPCCH y quien autorizo el gasto, en similitud al Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por la Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT.

7.4 lacopia de los recibos por Honorarios electronicos que se paguen por FFPCCH, deben
ser remitido a ia UTES de la OA, en forma fisica y por correo Institucional, a més tardar
el quinto (5°} dia habil del mes siguiente de efectuado el pago para efectos de ser
declarados en el perioda tributario correspondiente de la Planilla Electrdnica {PLAME)
mensual.

7.5 Los reembalsos por gastos efectuados con tarjetas de débite o crédito, pueden ser
admitidos, ante casos debidamente justificados y autorizados por el/la Jefe/a de la
Oficina de Administracion.

7.6 A través del SIGEF se genera Recibos Provisionales, -Recibos de Movilidad y Rendicion
de documentos, a fin de cautelar los plazos establecidos en la presente Directiva v
controlar la entrega del efective y de los comprobantes cancelados.
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7.7 Los casos no previstos en la presenta Diractiva son autorizados por elfla Jefe/a de la
Cficina de Administracion.

VIl ANEXO0S

- Anexo N°1 - Planilla de movilidad Local (Lima y Callao).

- Anexo N° 2 - Planilia de movilidad Local (Unidades Territoriales).

- Anexo N° 3 - Reciho Provisional.

- Anexo N° 4 - Rendicion de Recibo Provisional

- Anexo N®5-A - Declaracion Jurada de Gastos.

- Anexo N°5-B - Declaracion Jurada de Gastos {Unidades Territoriales).

- Anexo N° 6-A - Rendicidn de Cuentas del Fondo Fijo para Caja Chica.

- Anexo N° 6-B - Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica (Resumen por
especifica de gasto).

- Anexo N° 7 - Fstado situacional del Fondo Fijo para Caja Chica.

- Anexo N® 8-A - Auxiliar Estandar del Fondo Fijo para Caja Chica {Sede Central).

- Anexo N° 8-B - Auxiliar Estandar del Fonda Fijo para Caja Chica (Unidades Territoriales).

- Anexo N°9- Acta de arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.

- Anexo N° 10 - Planilla de viaticos,

- Anexo N° 11 - Informe de vidticos.

- Anexo N° 12 - Rendicidn de cuentas por Comisién de servicios.

- Anexo N® 13 - Declaracion jurada de rendicidn de viaticos.

- Anexo N° 14-A - Escala de Movilidad local de Lima-Callao.

- Anexo N° 14-B - Escala de Movilidad local (Unidades Territoriales).

- Anexo N° 15 - Registro v Firmas, V° B® v Sellos para el Fondo Fijo de Caja Chica Afio 2023,
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ANEXO N°1

FECHA: / / 2023

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL - SEDE CENTRAL N°®..uiieiinens

NOWMBRES Y APELLIDOS:

{Consignar nombresy apellidos de acuerdo a su DNI)
ORGANO:

OBJETO DE LA COMISION:

IMPORTE: 5/

DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION:

£n la aplicacién del Articulo 71° de |a Directiva N® 001-2007-EF/77315, aprobada mediante
Resolucidn Directoral N°002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO gue he rezlizado

pastos por el concepto de Movilidad local de acuerdo al detalle arriba indicado.
El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V*B* DEL COORDINADOR/JEFEDQ
GERENTE DE OFICINA

FIRMA DEL LUSUARIO

DN
DETALLE DEL iTINERARIO:
ITEM ORIGEN DESTINO TARIFA §/
1
2
3
4
5
6
TOTAL S/
V°B" DEL JEFE{A) DE DA RESPONSABLE DEL FFPCCH
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ANEXO N°2
FECHA: / / 2023
PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL - UNIDAD TERRITORIAL N°....ccooremrene .
NOMBRES ¥ APELLIDOS:
(Consignar nombres y apellidos de acuerdo a su DNI)
ORGANO:

OBJETO DE LA COMISION;

IMPORTE: S/

DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION:

En la aplicacidn de! Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/ 77315, aprobada mediante
Resolucion Directoral N°Q02-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO gue he realizado
gastos por el concepto de Movilidad local de acuerdo al detalle arriba indicado.

El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V°B° DEL COORDINADOR DE LA FIRM A DEL USUARIO
UNIDAD TERRITORIAL

[+ \'1H

DETALLE DEL I[TINERARIO:

ITEM CRIGEN DESTINO TARIFA S/
1

AA
G |U |k W

TOTAL S/

RESPONSABLE DEL FFPCCH
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ANEXO N°3

RECIBO PROVISIONAL

RECIBO PROVISIONAL N°......... v
s/

You

Servidor (a} del Equipo fOficina/Gerencia de :

del Fondo de Aseguramiento en Salud de [a Policia Nacional del PerG-SALUDPOL |, solicito la suma de :
para ser utilizada en:

IMPORTANTE:

1} Los Recibos provisionales son otorgados, excepcionalmente cuando se autorice en farma expresa e individualizada por
e} Responsable de 1a Oficina de Administracion. El plazo para la rendicién de gastos es de cuarenta y ocho horas {48)
habiles de recibidos.

2) “Todos los gastos deberan efectuarse a nombre del Fondo de Aseguramientc en Salud de la Policia Nacional del Peru-
SALUDPOL con RUC N° 20178922581,

3) No serdn aceptados como parte de la rendicién de gastos, documentacidn emitida con fecha anterior al otorgamiento
y/o auterizacion del presante recibo provisional.

& Las adquisiciones y/o servicios no deberdn exceder en cada caso los 5./ 990.00 (Novecientos noventa y 00/100 soles)
5) gl usuario, declara a través del presente conocer y aceptar lo indicado en fos numerales 1,2,3 v 4, por lo tanto, ante el

eventual incumplimiento autorizo y doy mi expreso e irrevocable consentimiento a la Oficina de Administracian de
SALUDPOL, a efectuar el descuento correspondiente de mis remuneraciones, honorarios profesionales sin perjuicio de
las acciones legales que pudieran iniciarse por el incumplimiento del plazo establecide para rendir cuenta
documentada o por la inadecuada utilizacién de fondos asignados contra el suscrito, por presunta responsabilidad
administrativa, civil o penal.

Fecha:

V°B* DEL Rec bi conforme
COORDINADOR/IEFE O V°B° DEL JEFE(A} DE OA ONI N°:
GERENTE DE OFICINA

Nota:
1. No podra solisitar nuevo mon'g, si es que no ha rendido el anlenor.
2. Los gastos efectuados deben estar relacionados can los conceptos selicitados en sf Recibo Provisiona

Pagina 22 de 39



= TR MR 7 LR TTRERR TR L Y T
& [ Rt T T AR

[

ANEXO N° 4

RENDICION DE RECIBO PROVISIONAL

FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL PERU
SALUDPOL

Servidorfa

Dependencia

N° Recibo
Provisional

Motivo

Fechade Pago |/ / Fecha de 1o Dias /
{ Rendicidn Horas

Elfla que suscribe, declaro bajo juramente que el (ios) comprobantes de pago que presento se
encuentran conforme al Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago,
autorizados por la SUNAT, por [o que he realizado gastos de acuerdo al detalle gue se indica a
continuacion:

Comprobante de Pago

Concepto del Gasto Importe S/

. e e M

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

V°B® del Servidor{a) V° B? del Jefe(a) de OA Coordinador(a).Jefe(a)
R Director de Oficina

Todos |os gastos debaradn efectuarse a nombre del Fondo de Aseguramiento en Salud de [a Policia
Nacional del Peru-SALUDPOL con RUC N° 20178922581,

No seran aceptados como parte de |a rendicion de gastos, documentacion emitida con fecha anterior al
otorgamiento y/o autorizacion del presente recibo provisional.

Las adguisiciones y/o servicios no deberan exceder en cada caso los s/ 996.00 (Novecientos noventa y
seis y 00/100 sales)

Pdgina 23 de 39




Wl ol

_ WP = 16 P IR 3 Oficina de Administracién
}” o U =1 gl CAL

ANEXO N° 5-A

DECLARACION JURADA DE GASTOS - SEDE CENTRAL

FECHA: / / 2023

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS:

{Consignar nomibres y apellidos de acuerdo asu DNI)
ORGANO:

IMPORTE: S/

DEPENDENCIA DONDE REALIZG LA COMISION:

En la aplicacién del Articulo 71° de [a Directiva N° 001-2007-EF/77315, aprobada mediante Resolucion
Directoral N°002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el concepto de:

El costo corresponde avalores de mercado ala fecha.

\*B® DEL COORDINARORSIEFE O V°B® DEL JEFE(A) DE OA ENTREGLUE CONFORME!
GERENTE DE OFICINA,

Pagina 24 de 39



AT T

LY

£y
L pit)
A

<4
%0}
&

1 Oficina de Administracion

ANEXO N° 5-B

DECLARACION JURADA DE GASTOS - UNIDADES TERRITORIALES

FECHA; / /2023

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS:

{Consignar nombres y apellidos de acuerdo a su DNI)
ORGANO:

IMPORTE: §/

DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION:

En la aplicacion de! Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77315, aprcbada mediante
Resolucion Directoral N002-2007-EF/77.15 DECLARQ BAJO JURAMENTO que he realizado gastos
por el concepto de:

El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V°B® DEL COORDINADOR DEL ENTREGUE CONFORME:
ORGANQ DESCONCENTRADO

] TR
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ANEXO N’ 6-8
RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIIO PAR LA CAJA CHICA
(RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO)
RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO
CENTRO DE ,
DESCRIPCION
ESPCIFICA DE GASTO . IMPORTE 5/
TOTAL
RESPONSABLE DEL FFPCCH JEFEDETAUNIDAD DE TESORERIA [SEDE

CENTRAL) O COORDINADOR DELAUMDAD
TERRITORIAL
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ANEXO N°9

ACTA DE ARQUEO AL FONDO FIJO PARA CAIA CHICA

En la ciudad de , siendo lss horas del dia de del 2023, en las instalaciones
de __, seprocedi¢ a realizar e! Arqueo def Fondo Fijo
para Caja Chica en presenciz dei Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica de iz , designado
con Resoluc én de Administrativa N° - 2023-IN/SALUDPOL-GG/OA, el Sefior y
el siguiente resultado:
I, APERTURA DELFQNDOQ FIJQ PARA CASA CHICA -7 .
Il. FONDOS:
Total Efective
Cantidad Denominaclén Subtotal
Billetes de 5/ 200.00 s/. 0.00
Billetes de S/ 100.00 §/.0.00
Billetes de 5/ 50.00 $/.0.00
Blllates de §/ 20.00 5/.0.00
Bitlates de S/ 10.00 $/.0.00
Mcredas de 5/ 5.00 $/.0.00
Monedas de §/ 2.00 5/.0.00
Menedas de 5/ 1.00 5/.0.00
Menedas de 5/ 0.50 5/.0.00
Menedas de 5/ 0.20 $/.0.00
Menedas de 5/ 0.10 $/.0.60
1l. SUSTENTO CON DQCUMENTOS
Total documentaos definitivos y provisionales 8/ i
Relacidon de documentos definitivos S/ e vrn ven e
dacumentgs definitivos segin Anexc N° L7 S
Vales Provisionales 0.00
DiafMes/Nfo Nombre

Caias Parciales Dependancia: Monto L

ARQUED DE FONDO FHO PARA CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (I-11-111) s/.0.00
V. OBSERVACION

Se concluyd el Arqueo gl FFPCCH, siende fas horas del dis de del 2023.

El Responsabie del FFPCCH dectara haber puesto a disposicidn del representante del Equipo de Contabilidad y Control Previe y/o del
Equipe de Tesoreria para efectos del presente arqueo,todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los
mismaos gue fuercn devueltos y en sefial de conformidad firman dos ejemplares.

de de 20323,

Representante del Equipe de Contahilidad y Control

Responsable def FFPCCH .
Previo

Firma y Sello Firmay Sello

Conforme [:l

Coordinador de la Unidad Territorial / Jefe delz Uinidad de
Tesoreria

Firma y Seflo Na Conforme |:
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ANEXON°® 10

PLANILLA DE VIATICOS N* [ ]

FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL PERU- SALUDPOL

Datos del Comisionado y del viaje:

Comisionado

Dependencia
| Condicién Laboral

| [tinerario de viaje

Centro de Costo

Motivo de Viaje \

Detalle de Gastos de Comisién de Servicios:

el 2 [EREDE] 0 Poasdll |20 [EET TG -

Salida | | Regre : 1

alida | | | Horas | Clasificador |, \MPonte s/ |
Concepto i L,,,, ——

Viaticos B | 232122 |

Pasajes -,.AL 232221 |
TOTAL | s/

Comisionado Firma autorizada
NOTA

* Los vidticos comprenden los gastes por concepto de alimentacion, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asf como la utilizacién para e
desplazamiente en el lugar donde se realiza la comisidn de servicios.

» La rendicién de viadticos por comisidn de servicio no programada se remitira al
Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, indefectibiemente vy, bajo
responsabilidad, dentro de los dos (02) dias hébiles de su culminacidn.
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ANEXO N° 11

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

Para
Asunto
Referencia

Fecha

Es grato dirigirme a usted, con relacidn al asunto y documente de referencia, manifestarle lo siguiente:

I ANTECEDENTES
(. ANALISIS

. CONCLUSIONES

Iv. RECOMENDACIONES

Comisionado
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ANEXO N° 12
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

| Oficing de Administracion

Comisionado

Dependencia

ne Planilla

Motivo del Viaje

e

Salida / / Regreso / / Dfias / Horas | /
Correo Electronico N° de Celular }
Detalle del Gasto en Viaticos 2.3.2.1.2,2;
[ s [
f Tipo de | Concepto del ]
Fecha | o o imento NE _‘A Razdn Soclal ! o Importe §/.
.‘ I R S
_ N |
1
| | i
- | — - R S
| | _ _ R | | B
{1) SUB TOTAL !
(2) TOTAL OTORGADO: 2.3.2.1.2.2 1 ﬂ
(3) DEVOLUCION [2)-{1) . e
Detzalle delisasto en Pasajes Terrestres o aéreos 2,3,2.1.2.1: ) i
Tipo de . - | Concepto del |
Fecha Bacumenia Ne Razdn Social | Rastc ‘ importe S/.
E ‘ i
T SO S P S | B ] = T
‘ — i
{4) SUB TOTAL
] SR
%5} TOTAL OTORGADO: 2.3,2,1.2.1 :
. ED
5}6} DEVOLUCION (5)-(4) ]
RESUMEN
TOTAL OTORGADO :(2)+(5) 5/,
GASTO TOTAL 1(1)4(4) S/,
SALDD A DEVOLVER  : (3)+(6) s/,

Comisionado

Firma autorizada
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= e

= Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje vy
movilidad (hacia y desde el lugar de embargue), asi como la utilizacién para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

= La rendicion de vidticos por comisidn de servicio no programada se remitird al
Respensable del Fondo Fijo para Caja Chica, indefectiblemente vy, bajo
responsabilidad dentro de los dos (02} dias hdbiles de su culminacién.

REVISION DE CONTROL PREVIO:

v°B®
Control Previo
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ANEXON® 13
DECLARACION JURADA DE RENDICION DE VIATICOS

FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLIC{A NACIONAL DEL PERU-SALUDPOL

Comisionado |

|

Dependencia

N2 Planilla

Motivo del Viaje ;

Salida | / / Regreso T / / Dias / /

| Horas

En aplicacién de lo dispuesto en el articulo 32 del Decreto Supremo N2 007-2013-EF, concordado articulo
712 de la Directiva N2 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucidn Directoral N2 002-2007-
EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos de acuerdo al detalle que se indica a
continuacion:

Fecha Concepto del Gaste : importe S/

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA: ‘

Comisionado Firma autorizada

Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje y
movilidad {hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizacidn pars el
desplazamiento en el lugar donde se realiza l2 comisidn de servicios.

La rendicidn de vidticos por comisidon de servicio no programads se remitiré al
Responsable de la Caja Chica, Indefectiblemente y, bajo responsabilidad, dentro
de los dos [02) dias hdbiles de su culminacién
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ANEXO N°14-B

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL PARA LAS UNIDADES TERRITORIALES DE:

Esta escala establece los topes méximos de las tarifas de movilidad local, considerando los lugares mds alejados de cada
distrito de la ciudad de , por lo tanto, el Coordinador de la Unidsd Territorlal, a través de la/el Responsabie del
manejo del FFPCCH, podra asighar un monte menor a dichos topes, de acuerdo a la real distancia entre el lugar de partida

y destino.

ORIGEN | DESTINO TARIFA (*)

=/

s/
S[’
S‘.‘
5 rP
s/
S/
s/
s/
s/
s/
s/
S/

{*) Los montos ¢consignados en el presenta tarifario representan el gasto de ida, el gasto de ida y vuelta tiene como tope el doble
del importe.

RESPONSABLE DEL FFPCCH COORDINADOR DE LA UNIDAD TERRITORIAL




TEIR IR T AR LR
i }‘?-’e’;-,;f ﬂ—qml oﬁcladAd%f;wéaéré

g 4 FhA b

ANEXON'15
REGISTRO Y FIRMAS, V°8' Y SELLOS PARA EL FONDO FLIO PARA CAIA CHICA ANO 2023

ORGANG NOMBRES/CARGD FIRMA SELLO DE FIRMA vy’ SELLO VY
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