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|~ G5ERNO REGIONAL DEL GALLAO Ne 049 -2011-GRCIGRS/DIRESA/OEA
GERENCIA REGICNAL DE SALUD -

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAD

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Callao 2 9 de/é]é)’(’/de 2011

Visto el Informe N° 324-2011-GRCIGRS-DIRESA-OE, de fecha 19 de abril del 2011
" a de la Direccién Ejecutiva de Administracion de la
Direccion Regional de Salud del Callao.

v

emitido por la Oficina de Economi

’1

's

11! CONSIDERANDO:
|

1

Que, el numeral 35.1 del Articulo 35° de la Directiva N® 001-2007-EF/77.15, Directiva de
| Tesoreria para el Afio Fiscal 2007 aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-
| EE/77.15 establece que para el pago en Efectivo se constituye con Recursos Ordinarios ¥
1 se destinan Unicamente para gastos menores gue demanden su cancelacion inmediata o
que por su finalidad y caracteristica no puedan ser debidamente programadas;

Que el Articulo 38° de la mencionada Directiva sefiala las precisiones, respecto al manejo
'del Fondo para Pagos en Efectivo, este fondo se sujeta a las normas generales de
Tesoreria 05 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 ¥
adicionalmente en el literal e) se establece que el Director de Administracion, o quien
haga sus veces, debe aprobar una Directiva para |a administracion del Fondo para Pagos
en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion;

nQue, resulta necesario uniformizar los criterios, procedimientos técnicos y administrativos,
la ejecucion, asl como la rendicion de cuentas de los fondos publicos, a través del Fondo
para Pagos en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica;

_En tal sentido, es necesario aprobar ia Directiva Administrativa, para la Administracién del
Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica, para la Direccién Regional
de Salud del Callao;

Estando a los propuesto por la Oficina de Economia, con la visacion del Director de la
Oficina de-Asesoria Juridica de la Direccion Regional de Salud del Callao, ¥,

En uso de las faculiades Y atribuciones conferidas a la Direccion Ejecutiva de
Administracion de 1a Direccion Regional de Salud del Callao, mediante Resolucion

. wig Ejecutiva Regional N° 333-2010 y Resolucion Directoral N°  626-2010-
b GRC/GRSIDIRESNDG. ‘

SE RESUELVE:

ARTiCULO _PRIMERGC.- Aprobar  |a Directiva Administrativa  N° 001-2011-
GRC/GRS/DIRESA/OEA/CE “Procedimiento para ia Administracion del Fondo para Pagos
en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica, Asignacién de Movilidad Local, Otorgamiento
de Racionamiento y Alimentacion por. Emergencia y Otorgamiento de Vales Provisionales
para el Persanal de la Direccion Regional de Salud del Callao” la misma que forma parte
5 integrante de la presente Resolucion Administrativa y contiene 18 paginas estructuradas
de las siguienie manera.

3 Objetivo
. Finalidad
1. Base Legal




V.  Ambito de Aplicacion

V. Definiciones Basicas

V1. Disposiciones Especificas
VII.  Responsabilidades

Vill.  Anexos:

Anexo N° 1 Rendicion de fondos para pagos en efectivos
Anexo N° 2 Rendicion de fondos para Caja Chica

Anexo N° 3 Autorizacién para el descuento.

Anexo N° 4 Comprobante de Gasto ~ Caja Chica

Anexo N° 5 Papeleta de Comision de Servicios

Anexo N° 8 Cuadro Tarifario de Movilidad local

Anexo N° 7 Planilla de Movilidad actividades especificas

ARTICULO SEGUNDO.- Déjese sin efecto la Resolucion Administrativa N°® 030-2010-
GRC/GRS/DIRESA/OEA, de fecha 24 de Agosto de 2010; Resolucion Administrativa N°
031-2010-GRC/GRS/DIRESA/QEA, de fecha 24 de Agosto de 2010 y Resolucion
Administrativa N° 057-2010-GRC/GRS/DIRESA/CEA, de fecha 23 de Diciembre de 2010,
por los considerandos expuestos.

ARTICULO TERCERO.- La Oficina de Informatica Telecomunicaciones y Estadistica,
publicara la presente Directiva Administrativa en el portal de Internet de la Direccion

Regional de Salud del Callao.
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"PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA PAGOS EN
EFECTIVO Y EL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA, ASIGNACION DE
MOVILIDAD LOCAL, OTORGAMIENTO DE RACIONAMIENTO Y
ALIMENTACION POR EMERGENCIA Y OTORGAMIENTO DE VALES
PROVISIONALES PARA EL PERSOMNAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE
SALUD DEL CALLAQO"

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2011/GRC/GRS/DIRESA/OEA/OE

I. OBIETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para la correcta utilizacién de Fondo para Pagos
en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica, para el personal de la Institucion, establecidos en
concordancia a la normatividad vigente del Sistema de Tesoreria, destinado a solventar gastos
menudos, urgentes y no programables.

I1. FINALIDAD

Precisar que el manejo y empleo de los recursos econémicos estén orientados a una sana
administracion y adoptar en forma oportuna las medidas correctivas que sean necesarias, asi
como evaluar, controlar la efectividad y eficiencia de todas las operaciones realizadas y que
estas se encuentren debidamente autorizadas. '

IT7. BASE LEGAL

Ley N© 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N 29626 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio 2011.

Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico — Ley NO 28112,

Ley N° 29628 del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Piblcio para el aRo

fiscal 2011. '

> Ley NO 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

» Instructivo contable N© 01 Documentos v Libras Contables, emitido por la Contaduria
PUlblica de la Nacion.

> Resolucidn de Contadurfa N° 180-2005-EF/93.01. Que modifica la resolucidn N°© 067-

97-EF/93.11 que establece la utilizacién de los documentos sustentatorios del registro

contable y de los libros contables principales y auxiliares. '

Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Legistativo N© 1017,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo

NO 184-2008-EF. '

Normas de Control Inteno para el Sector Plbico v sus modificatorias. Resolucién de

Contraloria N® 320-2006-CG.
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% Norinas Generales del Sistema de Contabilidad, aprobado por Resolucion Ministerial N°
801-81-EFC/76. '

% Normas Generales de Tesoreria 06 Y 07 aprobadas por Resolucién Directoral N© 026-

80-EF/77.15.

Directiva de Tesorerla N® 001-2007-EF/77.15 para el Afio Fiscal 2007, aprobada por

Resolucion Directoral N© 002-2007-EF/77.15

% Reglamento de Comprabantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia
NO 007-99-SUNAT - Reglamento de Comprobantes de Pago y sus Normas
Modificatorias.

% Régimen de Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes
de retencién, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT.

v

IV. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva Administrativa es de aplicacion y cumplimiento
obligatario bajo responsabilidad de todos los funcionarios y personal que labora o presta
servicios como trabajador bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 y la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N° 1057, en
la Administracién Central y Establecimientos de Salud de la Direccién Regional de Salud
del Callao, que hagan uso del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo para Caja Chica,
por lo que también se aprobara el cuadro tarifario de movilidad local de acuerdo a la
ubicacion geogréfica y a la distancia a donde se realiza la comisidn de servicios.

V. DEFINICIONES BASICAS
Para efectos de la presente directiva, entiendase como:

5,1Arqgueo.- Accion o acto de verificar el balance entre ingresas y egresos, consistente en '
la comprobacion sorpresiva y/o regular de los fondos y caudales asignados a una
persona natural o juridica para su custodia o administracion.

5.2Fondo para Pagos en Efectivo.- Es aquel con cardcter unico, con dinero
proveniente de la Fuente del Financiamiento Recursos Ordinarios (RO), que se
mantiene en efectivo y cuyo manto estara determinado de acuerdo a las necesidades
de la Administracidn Central y Establecimientos de Salud, autorizada por Resolucion
Administrativa. - ‘

5.3Fondo Fijo para Caja Chica.- Es aquel constituido con carécter Gnico, con dinero .
proveniente de Fuente Financiamiento distinta a Recursos Ordinarios que se mantiene.
en efectivo y cuyo monto estard determinado de acuerdo a las necesidades de la
Administracion Central y Establecimientos de Salud, autorizada por Resolucion
Administrativa.

5.4Vale Provisional.- Documento mediante el cual se entrega dinero en efectivo por un
corto periodo de tiempo con el propdsito de facilitar la compra inmediata del bien 0
servicio y efectuar la rendicién de cuenta y/o devolucién del dinero.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

7N

YV VY

6.1.5

Uso del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica

El uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, es un
monto permanente y renovable, que utiliza la Direccién Regional de Salud del
Callao, exclusivamente para atender gastos no programables menudos y/o
urgentes, que por su finalidad y caracteristica no pueden ser previstos para su
cancelacion mediante otra modalidad de pago.

El monto del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica podra
ser modificado en consideracion a su Flujo Operacional mediante Resolucién de
igual nivel a la emitida para su autorizacion, previo informe favorable de la Oficina
de Economia de la Direccién Regional Salud del Callao.

El Fondo Fijo para Caja Chica servird para efectuar gastos menudos y/o urgentes
comao son:

a) Movilidad locai.

b) Mantenimiento y Reparaciones menores de vehiculos v de bienes.

c) Gastos Bancarios,

d} Bienes Fungibles, siempre que no exista stock en el almacén.

) Servicios menudos de urgente necesidad, entre otros.

El documento sustentatorio para la apertura del Fondo para Pagos en Efectivo y de
Fondo Fijo para Caja Chica, es mediante Resoiucién Administrativa, la misma que
contara con la informacion minima siguiente: D

Dependedencia o Establecimiento de Salud a la que se asigna el Fondo.

Nombre del responsable de la administracidn del Fondo para Pagos en Efectivo y/o
del Fondo Fijo para Caja Chica, o de ser el caso, de los Médicos Jefes de los
Establecimientos de Salud a excepcidn de las Administracidn de las Direcciones
Ejecutivas de Redes, Hospital de Ventanilla y Administracién de Sanidades
Internacionales por contar con encargado del Fondo para Caja Chica, a favor de
los cuales se asigne dichos fondos y a cuyo nombre se giren los cheques, de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Tesoreria 05 y 07,
aprobada por Resolucion Directoral NO 026-80-EF/77.15. '

El monto total del Fondo asignado.

El monte maximo de cada pago en efectivo.

El tipo de gasto a ser atendido con el fondo.

El Fondo para pago en efectivo y/o Caja Chica serd asignado a nivel de
Establecimientos de Salud, Sanidades Internacionales y Hospital de Ventanilla.

El monto maximo en efectivo para cada pago por adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, que se efectilen por razones de necesidad y eficiencia,
sera del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria vigente, para la Sede Central y
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Hospital de Ventanilla y S/, 300.00 (Trescientos y 00/100 Nuevos Soles) para los
Establecimientos de Salud y Sanidades Internacionales.

El montc pagado tendra cardcter de cancelatorio; La Oficina de Economia se
encargara de la aplicacidn de lo dispuesto sobre el Régimen de Retenciones al
Impuesto General a las Ventas — .G.V.

Las adquisiciones efectuadas a través del Fondo para Pagos en Efectivo y del
Fondo Fijo para Caja Chica se sujetara’n entre otros, a los principios de moralidad,
imparciatidad, eficiencia, economia y transparencia, sefialados en el Articulo 40 del
Texto de la Ley de Contratamones del Estado y su Reglamento.

Otorgamiento de Pago en Efectivo de Movilidad Local por Comisién de
Servicios

En el caso de gastos por movilidad local sélo se considerard como gastos de
movilidad local por comision de servicio, a aquella labor realizada por el servidor-
dentro de la jornada normal de trabajo, salvo casos que demuestren su necesidad,

El pago de movilidad local se hara unicamente en los siguientes casos:

Para la realizacion de tramite rutinario: Se entiende que son de trémite
rutinario, aquellas labores de caracter cotidiano donde la urgencia no es
apremiante, el monto a otorgar es la tarifa promedio que rige en los medios de
transporte plblico tales como microbuses, omnibuses, colectivos o cualquier otro
medio de transporte similar.

Para la realizacion de actividades de tramite especial o urgente: aquellas
labores de caracter excepcional cuando el desplazamiento obedece a una accidn
administrativa que tiene que realizarse en forma urgente e inmediata, esta ligado
al tipo de gestion, al tiempo y confidencialidad de la documentacion a trasladar,
siendo el monto a otorgar el costo promedio de un servicio de taxi que rige en la
localidad.

Para solicitar el pago de mavilidad local, obligatoriamente se usard el formulario
establecido en |a Direccion Regional de Salud del Callao, el mismo gue se indica en
el Anexo N° 4 consignando los siguientes datos:

a) Nombre de la Unidad Organica que autoriza la comisién de servicio v solicita el
pago de la movilidad,

b) Nombre del servider comisionadao,

¢) Fecha de la comisidn.

d) Itinerario de la comisién, lugar de viaje.

e) Importe en letras y nGmeros.

f) Visto Bueno del Jefe del Establecimiento o quien haga sus veces en la
dependencia solicitante.

g) Visado por el encargado de Economia o quien haga sus veces.
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hY Los importes consignados deben regirse al Cuadro Tarifario de Movilidad Local
por Comision de Servicios, el mismo que se indica en el Anexo N° 6.

i) Firma y Documento Nacional de Identidad del comisionado, en sefial de
conformidad de lo recibido.

Se procederd al pago de movilidad local cuando el servidor comisionado acredite lo
siguiente: (AnexoN© 5)

a) Firma del Jefe inmediato y Director o responsable del Establecimiento de |a
dependencia solicitante

b) Visado por la Unidad de Seleccidn, Escalafon y Control de Asistencia de la
Oficina Ejecutiva de Gestidn de Desarrollo de Recursos Humanos o quien haga
sus veces donde figura hora de salida y Hegada de la comision, donde cuente
con reloj marcador,

¢) Detallar el motivo y lugar de comisidn

d) Acreditar la gestidn realizada con nombre, firma y sello de la persona de la
oficina a la cual fue comisionado el trabajador.

Se exceptla del requisito de acreditar la gestidn realizada con firma y sello de la
Oficina a la cual fue comisionado el trabajador en los casos que se traten de
trémites judiciales y realizar depdsitos al Banco, para la cual debe adjuntar copia
del documento tramitado.

Los Establecimientos de Salud se adecuaran al procedimiento de ‘pago de
movilidad, de acuerdo a su organigrama.

6.2.4 Teniendo en cuenta la ubicacidn de la sede administrativa de la DIRESA Callag, que

6.3

representa un alto riesgo para la seguridad de los trabajadores quienes
constantemente son victimas de robos en las inmediaciones de la Institucion; y
que por razon de servicio tenga que laborar como minimo 02 horas adicionales a
su' horario normal, procedera el pago de movilidad local especial por el importe de
5/. 20.00 (Veinte y 00/100 Nuevos Soles).

Correspondiente el pago al personal bajo el régimen del Decreto Legistlativo N©
276 y la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Decreto
Legislativo N® 1057, de acuerdo al Anexo N° 7,

El desarrollo de las Actividades Especiales deberd sustentarse en un informe
escrito del Jefe inmediato y/o Director de la Unidad Orgénica, especificando las
actividades a realizar, el mismo que debe ser aprobado por el Director
Ejecutivo de Administracidon previa a su realizacidon, debiendo de verificar
en el parte de asistencia para corroborar el horario de salida, el cual debe estar
debidamente visado por la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

Ejecucion del Gasto
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Las acciones administrativas y de Ejecucidn del Gasto con cargo al Fondo para
Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetaran a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que signifiqgue una
Administracion recta y prudente de los recursos publicos, asi como a las
disposiciones legales que sobre dichas materias se emitan.

Queda prohibido realizar gastos con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo y/o
Fondo Fijo para Caja Chica por los siguientes conceptos:

a) Vidticos y pasajes programables.

by Adquisicion de activos fijos.

¢) Compras y contrataciones programables, bajo responsabilidad del funcionario
solicitante.

d) Recibos por Honorarios Profesionales (Contrato Administrative de Servicios y
Consultorias) salvo por casos justificados.

El encargado de la custodia del Fondo para Pagos en Efectivo y/ Fondo para Caja
Chica, obligatoriamente llevard un Registro Auxiliar Estandar, donde anotara todos
fos gastos y reembolsos efectuados; consignando el nimero de comprobante de
pago, fecha, concepto, importe y especifica del gasto a fin de facilitar y evidenciar
el movimiento diario y la determinacién del saldo actualizado.

El registro Auxiliar estandar sera exhibido en los Arqueos sorpresivos o cuando Io
solicite el Organo de Control Institucional.

Toda accidn administrativa comprometiendo recursos publicos que no cautele los
principios vy procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera
reconocida ni tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del Jefe
de la Dependencia los gastos incurridos que no hayan sido previamente
autorizados, v los que contravengan las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

El servidor y el funcionario de la Dependencia o Establecimiento de Salud
solicitante son solidariamente responsable por el uso de los recursos entregados
por la Entidad, incluso en los casos de pérdida, robo o sustraccidn,

Otorgamiento de Racionamiento y Alimentacion por Emergencia

Si por alguna circunstancia el Concesionario de alimentos no pudiera atender con
alimentacion y racionamiento a los pacientes y al personal de guardia de los
Establecimientos de Salud de 24 horas y Hospital de Ventanilla, se ejecutara el
gasto transitoriamente con los fondos de Caja Chica o del Fondo para Pagos en
Efectivo del Establecimiento de Salud con cargo a ser devuelto.
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La boigta de venta o la factura, sera presentada con un informe detallado a la
Direccion Ejecutiva de Administracion de la DIRESA Callao, para su reembolso,
dentro de las 48 horas de su cancelacion.

La Unidad de Tesorerfa de la Oficina de Economia de la DIRESA Callao, a través de
los Fondos de Caja Chica y del Fondo para Pagos en Efectivo devolvera al
Establecimiento de Salud de 24 horas y al Hospital de Ventanilla, los gastos
realizados por racionamiento y alimentacion, de acuerdo a la disponibilidad de
fondos.

la Sede Central de la DIRESA Callao, sdlo se reconocera los gastos de
alimentacidn, sustentado con un informe escrito del Jefe inmediato y/o Director de
la Oficina, especificande el motivo del gasto, el mismo que debera ser aprobado
por el Director Fjecutivo de Administracién, debiendo de sujetarse a los principios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Otorgamiento de Vales Provisionales

Los vales provisionales del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja
Chica, se atenderan gastos menudos urgentes no programables, para la cual deben
sera solicitado por el Director y/o Jefe de la Oficina, visados por el Director
Ejecutivo de Administracion y el Tesorero, y autorizado por el Director de la Oficina
de Economia de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y economia.

La entrega de dinero a través de Vales Provisionales se realizara previa suscripcion
de una Autorizacién de Descuento (Anexo 03), en caso no se rinda o sustente
validamente el gasto en un plazo de dos (02} dias Gtiles de recibido el efectivo, con
documentacién legalmente permitida y adjunto con el informe que corresponda
que sustentara el motivo y urgencia del gasto.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos llevaran impreso
el sello consignanda la frase “"CANCELADO EN EFECTIVO” u otro similar que
acredite la utilizacién de dinero en efectivo para el pago v la fecha de cancelacion
del mismo al momento de reahzar la rendicién de cuentas del vale provisional
otorgado.

Cuando la persona rindente, realice la rendicién del Vale Provisional, sera archlvado
consignando la palabra RENDIDO vy la fecha de la rendicion. : -

Los vales provisionales se emitiran en:

Un (01) Original, documento que estara autorizado por los funcionarios
correspondientes, el mismo que en primera instancia se quedara con &l encargado
del fondo, quien lo mantendra en archivo hasta la rendicion total, luego procederd
a devolverlo sellado con la palabra “"RENDIDO” previo canje con la copia del que
rinde.

“Abrigalo con amor, [Evita la NEUMONIA]|

www.disacaliao.gob.pe Jr.Colina N° 872 Bellavista
econcmis@disacallan.gob.pe Cailao
Telefones: 4680048-4852416



\1, PARIONA G.

v

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.6

6.6.7

)

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
GERENCIA REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO

_ “Decenin de las Personas con Discapacidad en el Peny
"ANOD DEL CENTENARIC DE MAGHU PICCHU PARA EL MUNDO"

Una (01) copia, de este documento guedard con el usuario, guien después de la
conformidad de la rendicién del vale provisional, efectuard el canje por el original,
dicha copia sera seilada y archivada para su control posterior,

Rendicion de Cuentas

Los gastos ocasionados por la emision de los vales provisionales, deben ser
rendidos mediante los comprobantes de pago debidamente autorizados y
sustentados por los cuales se hayan entregado el dinero en efectivo.

Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo maximo de cuarenta y ocho
(48) horas de recibido el efectivo.

Un usuario rindente no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo si es que
tiene algln vale provisional pendiente de rendicién documentaria de gastos, o
devolucion a realizarse.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo v el Fondo Fijo
para Caja Chica, seran sustentados mediante comprobantes de pago originales,
tales como factura, tickets, y boletas de venta (copia del usuarios) asi como otros
documentos originales considerados como Comprobantes de Pago, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago vigente emitido por la
SUNAT, los mismos que deberdn consignar el nimero de RUC de la Direccidn
Regional Salud del Caliao. '

Los gastos por movilidad local serdn rendidos mediante "COMPROBANTE DE
GASTO-CAJA CHICA", conforme al numeral 6.2.3.

Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a Ia nacional,
tdebera anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el Banco Central de
Reserva del Peri a la fecha de realizacién del gasto, debiendo efectuar
adicionalmente la conversion a nuevos soles. .

Los documentos sustentarios que se adjuntan a la rendicién de cuentas deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

o Deben presentarse en original a excepcién de las Boletas de Venta, en cuyo

caso se presentara la copia correspondiente al usuario.

e  Deben ser emitidos en forma clara y legible.
o Debera estar en buen estado.
o No deberan contener enmendaduras, borrones, tachaduras o correcciones de

ninguna indole.

e El concepto del gasto debe estar debidamente detallado; no se aceptaran

comprobantes de pago por conceptos no sefialados en detalle.
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o ' Estara debidamente visado por el usuario que rinde, el funcionario que solicitd
el gasto, por el Director Ejecutivo de Administracidn y por el Director de la
Oficina de Economia, consignando nombre y sello respectivo.

No se aceptaran comprobantes de pago que tengan antigliedad mayor al plazo
maximo para la rendicion de los vales provisionales, sefialado en el punto 6.5.2.
Para la verificacidn del caso, debera adjuntarse adicionalmente copia del vale
provisiona! otorgado, precisando que dicho vale no constituye por si mismo
documento obligatorio de rendicion, ni el control del mismo impide la realizacion de
la rendicién.

En el formato “Rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo” y “Rendicion Fondo Fijo
para Caja Chica” deberd detallarse el gasto efectuado y un resumen a nivel de cadena
funcional y especifica del gasto. ( Anexo 1y Anexo 2).

Los documentos observados en el proceso de rendicién, serdn devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucién del efectivo en un plazo que no excederd a los
tres (03) dias Gtiles despues de su recepcion por el rindente, bajo responsabilidad.

Reposicién de Nuevos Fondos

La reposicion del Fondo para pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica debera
solicitarse de la siguiente manera:

El Responsable de la administracién del Fondo lo requerira con documento escrito.
Adjuntar la  documentacion debidamente  cancelada, follada y ordenada
cronologicamente,

Llenar el Formato de Rendicién, que debera ser firmado por gl Encargado del Fondo y
por el Tesorero de la Oficina de Economia en el caso de la sede Central y por el
Encargado del Fondo y el Jefe del Establecimiento o quien haga sus veces.

Presentar el expediente con los sustentos descritos en los literales anteriores, a la
Oficina de Economfa, para los fines de verificacién por la Unidad de Control Previo.
Posteriormente se eleva el comprobante de pago con el expediente a la Oficina
Ejecutiva de Administracion para la aprobacion del reemboiso.

La reposicién del Fondo para Pagos en Efectivo vy del Fondo Fijo para Caja Chica se
llevara a cabo en un plazo no mayor de tres (03) dias Gtiles de recibida la solicitud de
reposicidn, previa verificacién y conformidad por la Unidad de Control Previo de la
Oficina de Economia.

La reposicidn se efectuara mediante solicitud del encargado del manejo del Fondo,
hasta el 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de efectivo en salvaguarda
de eventos imprevistos o urgentes.

Solo se podra girar cheque en el mes, por reposicion, hasta tres (03) veces el monto
constituido por el Fondo para Pagos en Efectivo y/o de Fondo Fijo para Caja Chica,
*Abrigalo con amor, [Evita la NEUMONIA;
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indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en
dicho periodo.

Mecanismos de Control

La Oficina Ejecutiva de Administracién, a través de la Oficina de Economia, como
Organo Especializado, deberd implementar las medidas de seguridad que impidan la
sustraccion o deterioro de la documentacién sustentatoria del Fondo para Pagos en
Efectivo y 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.

El Direcior de la Oficina de Economia de la Direccién Regional de Salud del Callao
dispondra se efectlien arqueos inopinados de los Fondos, por lo menos una (01) vez al
mes, e informar los resultades al Director Ejecutivo de Administracion, para disponer
las acciones administrativas pertinentes.

El encargado responsable del manejo del Fondo serd una persona independiente del
Cajero y de aquel personal que maneje dinero o efectile funciones contables.

Semanalmente los responsables el manejo del Fondo informaran a su Jefe inmediato
los casos en que se incumpla con los dispuesto en la presente Directiva, con el ohjeto
de tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabitidad.

Queda prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristica
similares del Fondo para Pagos en Efectivo o del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera
sea su denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, bajo responsabilidad del
Director Ejecutivo de Administracién, Director de Economia y Tesorero de Ia
Institucion, con excepcidn de aquellos que estén expresamente autorizados por Ley,

El Jefe de la Unidad de Tesorerfa informard al Director de la Oficina de Economia de los
servidores que hayan incumplido con el plazo sefialado en la presente Directiva y
mantengan vales pendientes de rendicion, para que solicite a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos el descuento de sus haberes por el monto del vale provisional no
rendido, para dicho efecto, la Unidad de Tesoreria se encargard que el usuario rindente
suscriba y autorice su descuento en documento indubitable. ‘

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién obliga_tbria bajo
respansabilidad de todos los funcionarios o servidores que intervienen en el proceso de
utilizacién de Fondo Para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica. '

La Oficina de Economia, en un plazo de tres (03) dias habiles de aprobada la presente
Directiva, se encargara de la difusion y remision a la Oficina de la Sede Central,
Direccion Ejecutiva de Sanidades Internacionales v Direcciones Ejecutivas de Redes de
Salud, Establecimientos de Salud y Hospital de Ventanilla.
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7.1.3 La‘Oficina Ejecutiva de Administracién y la Oficina de Control Institucional seran
responsables de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva, dictada
para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto institucional del Fondo para
Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica.

VIII., AMNEXOS
Con esta Directiva los formatos a utilizar seran los siguientes:

ANEXO N© 1: Rendicién de Fondos para pagos en Efectivo

ANEXO N° 2: Rendicidén de Fondos para Caja Chica

ANEXO N@ 3: Autorizacidn para el descuento

ANEXO N° 4: Comprobante de Gasto — Caja Chica

ANEXQ N© 5: Papeleta de Comisidn de Servicios

ANEXQO N© 6: Cuadro Tarifario de Movilidad Local

ANEXO N° 7: Planilla de Movilidad Local para Activiades Especiales

W.-PARIONA G,
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ANEXQ No 1
RENDICIéN DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO
RECURSOS ORDINARIOS
ESTABLECIMIENTO DE SALUD:
RENDICION No veverenees MES:
FECHA:
DOCUMENTO PTDAS.
Ne PRCVEEDOR IMPORTE ESPECIFICAS SIAF

FECHA CLASE N9

MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR:

+ INCREMENTO AL FONDQ Rend. N°

Total:

Importe de la Presente Rendicion:

SALDO ACTUAL

FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDG

FIRMA DEL MEDICO JEFE
ESTABLECIMIENTO DE SALUD
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ANEXO N©° 2

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS/DONACIONES Y TRANSFERENCIAS

ESTABLECIMIENTO DE SALUD:

RENDICION N@ ..o MES:
FECHA:
DOCUMENTO PTDAS.
Mo PROVEEDOR IMPORTE ESPECIFICAS SIAF

FECHA CLASE NO

MOVIMIENTO DEL FONDO
SALDO ANTERIOR:
+ INCREMENTO AL FONDO Rend. N9
Total:

Importe de la Presente Rendicion:
SALDO ACTUAL

W. PARIONA G,

FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO FIRMA DEL MEDICO JEFE
£STABLECIMIENTC DE SALUD
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ANEXONO 3

AUTORIZACION PARA EL DESCUENTO

El que suscribe identificado
{Consignar Nombres y Apellidos Completos)

con DNI Ne en la Condicion de

(Nombrado o Contrato Adm. Servicios)

en la : AUTORIZA A LA DIRESA CALLAQ, efectuar el descuento
por Planilla Unica de Remuneraciones o del pago que me corresponde por el contrato Administrativo de

Servicios suscrito, por el importe otorgado segin Vale Provisional NO por 5/.

del de del 201 que debid ser rendido el dia

estipulado conforme a la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA No© 001-2011-GRC/GRS/DIRESA/OEA/QE,

aprobado par Resolucidn Administrativa NO -2011-GRC/GRS/DIRESA/OEA,
Callao, de de 201
Firma
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‘ ANEXO N© 4

CCMPROBANTE DE GASTO - CAJA CHICA

oiREQ
C‘,o
3l ,30

anpvs

DEPENDENCIA PARTIDA......... CLAVE.......

CUENTA.......cooriives
Pagado a la suma
De: | Nuevos Soles Céntimas
(S/ e ) por la siguiente:

Itinerario de la Comisién:

CALLAD........... DE. e DEL 201.......
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ANEXOQ N° 5

PAPELETA DE COMISION DE SERVICIO

Apellidos y Nombres Candicion

Cargo Oficina

Funcién a realizar

Bellavista,............ oL N del 201.........
Interesado Director Inmediato Dir. Ejec. Gest.Rec. Humanos y/o Control Asist.
WES
= v P .
ESIRERA S lidat . H. Llegada:.......ccccocvcren

REVERSO

Firma vy sello de la entidad visitada.

oLEGON S

Fecha:
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ANEXONO 6

CUADRO TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

1,MOVILIDAD TRANSPORTE PUBLICO
Importe maximo segin desplazamiento:

Carmen La La
Distritos Callao | Bellavista: dela Perla Punta Ventanilla| Czllao
Centro Legua Norte
Callao Centro 1.50
Bellavista 1.50 1.50
Carmen de la
Legua 1.50 1.50 1.50
La Perla 1.50 1,50 2.50 1.50
La Punta 1.50 1.50 2.50 1.50 1.50
Ventanilia 3.00 3.00 3.00 3.00 3.00 1.50
Callac Norte 1.50 2.50 2.00 2.20 2.00 2.00 1.50
Ciudad
Pachacutec 3.00 3.00 3.00 3.00 3.00 2.00 2.50
Lima 3.00 3.00 3.00 200} 2.50 3.00 3.00

2. MOVILIDAD EN SERVICIO DE TAXI
Importe maximo segin desplazamiento;

o ) Carmen La La .
Distritos Callag | Bellavista| dela Perla Punta Ventanilla| callac
Centro Legua Norte

Callap Centro 5.00
Bellavista 6.00 4.00
Carmen de la
Legua 8.00 7.00 3.00
La Perla 6.00 6.00 7.00 3.00
La Punta 5.00 6.00 8.00 6.00 3.00
Ventanilla 18.00 18.00 15.00 18.00 20.00 5.00
Callao Norte 12.00 12.00 8.00 12.00 14.00 14.00 8.00
Ciudad
Pachacutec 20.00 20.00 18.00 20.00 20.00 10.00 15.00
Lima 14.00 14.00 10.00 14.06 16.00 18.00 12.00

De §/. 2.00 a /. 3.00 Nusvas Soles adicionales al Importe Maximo seglin desplazamienta cuando
se trate de materiales o insumaos.
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ANEXO No 7

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL PARA ACTIVIDADES ESPECIALES

PLANILLA DE MOVILIDAD No

CONCEPTO:

MONTO NoO FIRMA
a
ITEMS | APELLIDOS Y NOMBRES | N? DIAS POR DIA IMPORTE DIAS
1
2
3 .
4 K
5
TOTAL
Dir. Ejecutivo de Administracion Dir. Oficina Solicitante .
V¢ B9 Dir. De Economia V0 BP Tesoreria VOB2 Controi Previo
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