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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAD
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAD = e

iy 23 LFE:‘:F' FIEL CEL JRIGINAL
1 4

&

Loz TCL;'m;;“Ef’EE‘E]‘*E ey
““‘”'Emﬁ““:‘fﬁfé*rﬁz RESOLUCION DIRECTORAL
Callac, {% de Enero de 2023
VISTO:

El Informe N* DDE—EDEE-GEGMREJE}MUE. emitido por el jefe de la Unidad de Economia:
»2) Informe N* 015-2023-GRC/HRC/OA, emitido por |a Jefa de la Oficina de Administracién;
&/ Informe N* 009-2023-GRCHRC/DE/OPPM, emitido por el Jefe de la Oficina de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién, y el Informe Legal N* 005-2023-
o i, SRCHRC/DE/ALIAZG emitide por el Asesor Legal del Hospital de Rehabilitacion del Callao:

=4/ CONSIDERANDO:

Que, mediante resolucion directoral N* 002-2007-EF/77.15, de fecha 24 de enero de 2007,
emitida por la Direcciér Nacional de Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas
; A s& aprobd [a Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77 1, |a cual establece las disposiciones
[ %] v procadimientos generales de Tesoreria, asi como las condiciones y plazos a ser aplicados
‘ 3] por las Unidades Ejecutoras, directiva que tiene caracter parmanente;
f‘u"” Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 de fecha 21 de Enero del 201,
— se dictan Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tescreria aprobada por la
%N resolucién Directoral h° 002-2007-EF/77.15 ¥ sus modificatorias, respecto del cierre de
operaclones del afio fiszal anterior, del gasto devengado y girado y del uso de la caja chica,
enfire olras; :
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Que, de acuerdo a la establecido &n el articulo 10 de la Resolucidn Directaral N* 001-2007-
EFf77.15 que modifica la Directiva de Tesoreria sefiala que la caja chica es un fondo en
efectivo que puede ser constituido con Recursos Piblicos de cualquier fuente que financie
el presupuesto institucional para ser destinade Gnicamente a gastos menores que demanden
su cancelacidn inmediata o que. por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados;

Que, mediante, Informe N* 005-2023-GRC/HRCIOA/UE, de fecha 10 de enero del 2023, el
jefe de la Unidad de Economia, remitié a la Jefa de la Oficina de Administracién, el proyecto
de la Directiva 001-2023GRC/HRC/OA/UE *“Normas y Procedimientos para la
Administracién, Manejo y Utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica del Hospital de
Rehabilitacion del Callao, para su revisidn y aprobacion;

Que, mediante Informe N* 015-2023-GRC/MHRC/OA, de fecha 10 de Enero de 2023, la Jefa
de la Oficina de Adm nistracidn, solicitd a la Direccién Ejecutiva derivar los actuados
administrativos que obran en la presente hoja de ruta para emitir pronunciamiento y de ser
el caso se apruebe mediante acto resolutivo:

Que, mediante Informe N° 008-2023-GRC/HRC/DE/OPPM, de fecha 13 de Enero de 2023,
el Jefe de la Oficina de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacidn, emite
opinién favorable para la aprobacién de la propuesta de la directiva para caja chica -2023;

Que, mediante Opinién Legal N* 005-2023-GRC/MHRC/DEIAL/AZG, de fecha 13 de anaro de
2023, la Asesoria Lega de la Direccion Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacién dal Callas,



amite opinion favorable para la aprobacion de la Directiva 001-2023-GRC/HRCIOAMUE
*Mormas y procedimientos para la administracién, Manejo y Utilizacién del Fendo Fijo para
Caja Chica del Hospital de Rehabilitacion del Callao;

CQue contando con la visacion del Jefe de la Unidad de Economia, la Jefa de la Oficina de
Administracidn, del Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién y de
la Asesoria Legal del Hospital de Rehabilitacion del Callao;

Que, por las consideraciones expuestas y en uso de sus facultades conferidas al Director
Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacidn del Callao, mediante Resolucién Gerencial General
3 Regional N*300- 2022-Gobiemo Regional del Callao/GGR de fecha 05 de setiembre de

% 2022, emitida por el Gobierno Regional del Callao;

% SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Directiva 001-2023-GRC/HRC/OAUE “Normas y
i Procedimientos para la Administracion, Manejo y Utllizacién del Fondo Fijo para Caja Chica
me:ﬁ‘!ﬁ% del Hospital de Rehabilitacién del Callao, que como anexo forma parte de la presente

E5| resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Jefa de la Oficina de Administracidn, al Jefe de
la Oficina de Planeamiento, presupuesto y modemizacidn, y &l jefe de la Unidad de
Economia, realicen las gestiones administrativas, presupuestales y financieras para la
implementacién de la directiva,
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ARTICULO TERCERD. - ENCARGAR a la Unidad de Tecnologla de la Informacion y
Comunicaciones, la publicacion de la presente Resolucién a través del portal web de la
Entidad.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA N° 001-2023-GRC/HRC/IOAE

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANEJO Y UTILIZACION
DEL FONDO FLIO PARA CAJA CHICA DEL HOSPITAL DE REHABILITACION DEL

CALLAO"
I Finalidad.
Il Chjethve
] Alcance
W Base Legal
W Definiciones Basicas
Wi Disposiciones Generales

Wl Disposiciones Especificas
Wil Responsabllidades
% Prohibiciones

x Sanciones

Xi Vigencia

Xl Disposiciones complementarias
X ANEXOS

ANEXO N*® 01: Cuadro Tarifario de Movilidad Local,

ANEXD N*® 02: Comprobante de Gasto - Caja Chica.

ANEXO N° 03: Permiso de Comision de Servicio (Personal Nombrada).
ANEXQ N° 04: Permizso de Comisién de Serviclo {Personal CAS),
ANEXO N° 05 Vale Provisional,

ANEXD N® 08: Autorizacion de Descuents.

ANEXD N° 07: Reembolso y/o Rendicién del Fondo Fljo para Caja Chica.
ANEXD N° 08: Rendicién de Cuenta del Fonda Fijo para Caja Chica,
ANEXD N*® 08: Control de Emisidn de Vales Provisionales,

ANEXO N° 10: Solicitud de Bienes.

ANEXO N° 11: Recepcitn Satisfactoria de Bienas.

ANEXO N* 12: Solicitud de Servicios.

ANEXO N*® 13: Conformidad de Servicigs.

| FINALIDAD :

Normar y controlar el uso racional de los recurscs del Hospital de Rehabilitacion del Callap
que se ejecutan bajo la constitucién de Fondo Fijo para Caja Chica, asi como optimizar la
utilizacién del dinero en efective, destinandolo sclo a gasios menudas, urgentes que
demanden su canceiacitn inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puéden ser
debidamente programadaos. -a f

s
Il OBJETIVO iy
Establecer ios procedimientos administratives en el manejo del uso de dinera_en efectivo, | .
filzdos en montes adecuados a la realidad ¥ necesidad de! Hospital de Reha _ del T
Callac, de acuerdo a las normas Generales de Tesoreria, Contabifidad v del Presupuesto
vigenta.

-

N ALCANCE d . 3

Las disposiciones contenidas en la presente directiva administrativa son de eplicacitn y
estricie eumplimiento para todos los funcionarios ¥ servidores (nombrados, piazo fijo y CAS)
del Hospital de Rehabilitacién del Callag, que hagan uso del Fondo Fijo de Caja Chica, per
‘o que también se aprobard el cuadro tarifario de movilidad local de acuerdo a la ubicacian
geografica y a la distancia a donde se realiza la comisidn de senvicios.
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* LEY N" 28842, Ley General de Salud. : _
= iw IR LEY N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus maodificatorias.
= i3 ®=+ LEY N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
2 ' 5% LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
& i< S8 LEY N° 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.
L E ' -;E ¥ LEY N®" 31368 Ley de Presupesto del Sector Piblico pare el Afo Fiscal 2023
.3 2" ¢ DECRETO LEGISLATIVO N* 1438, que aprusba el Marco de la Administracién Financiera
- ‘4% | del Sector Publico. _
= = '-ﬂr'l DECRETO LEGISLATIVO N° 1438, que aprueba el Sistema Nacional de Contabilidad
L W= Plblica,
B ,-ﬁg: DECRETO LEGISLATIVO N® 1439, que aprueba el Sistema Nacional de Abastecimianto.
oy i '%.-E EEI:EJ:IHHG LEGISLATIVO N° 1440, que aprueba el Sisterna Nacional de Presupuesto
B T ol F co,
ﬁ"ﬂ ) v DECRETO LEGISLATIVO N® 1441, que aprueba el Sistema Nacional de Tesorerla,
v DECRETO SUPREMO N* 308-2022-EF, gue aprueba la Unidad Impositiva Tributaria —UIT
para &l afic fiscal 2023,
v DECRETO SUPREMO N® 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
¥ DECRETO SUPREMO N® 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estade adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos plblicos, -
* DECRETO LEY N° 28832, Ley Marco de Comprobantes de Page y sus nomas
madificatorias y complementarias.
¥ RESOLUCION DE CONTRALORIA N® 320-2006-CG, N* 149-20 16-CG v N° 004-2017-C0G,
Normas de Controd Interno para el Sector Poblico y sus modificatorias.
* RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N® 077-99-SUNAT, Reglamenis da
Comprobantes de Pago y sus modificatorias,
¥ RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N® 183-2004/SUNAT, Mormas para |a

Aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al
que se refiere el Decreto Legislativo N* 840 y sus Nomas modificatorias y
camplementarias.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tescrerfa N® 001-2007- EF/77.15.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 028-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
da Tesorerla N® 06 v O7.

RESOLUCION DIRECTORAL M° 001-2011-EF/77.15. Normas complementarias a la
Directiva de Tesorerla N® 001-2007- EF/77.15

RESOLUCION DIRECTORAL N® 004-2011-EF/77.15, modifica el literal b} del numeral
10.4 del artleuls 10° de la Resolucidn Directoral N® 001-2011- EF/77.15

RESOLUCION DIRECTORAL N* 0024-2022-EF/50.01, esiablecen la Pragramacién de
Compromisos Anual (PCA) para el afio fiscal 2023,

QRDENANZA REGIONAL N*000004 - Ordenanza Reglonal que Aprueba la Modificacién
del Reglamento de Organizacién y Funciones = ROF ¥ la Estructura Orgdnica del Hospital
de Rehabilitacion del Callao,

RESOLUCION DIRECTORAL N°046-2018-GRC/HRC/DE - "Manual da Organizacidn y
Funcicnes (MOF) del Hospital de Rehabilitacion del Callas®

V DEFINICIONES BASICAS

Para efectos de la presente directiva, entiendase como:

Gastos menudos y urgentes.- Es fa atencitn inmediata que se realiza para cubsir una
necesidad impostergable y que debe ser atendido de inmadiato,

Comprobante de Pago.- Formularia reconocido con las caracteristicas que dispone SUNAT

Que entrega al proveedor por los bienes y servicics atendidos o restados al Hospilal d
Rehabilitacian del Caliac, Y P ospital de

Comisién de sServicio.- Desplazamients del servidor fuera de la dependencia, en
cumplimienta de actividades de su competencia ¥ de Interés institucional.




Arguec - Es la accién o acto de verificar el balance entre los ingresos v egresoas, consistente
en la cemprobacién sorpresiva ylo regular de los fondos ¥ caudales asignades 2 una
persona Natural o Juridica para su custodia o administracidn.

VI DISPOSICIONES GENERALES

121 La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Plblicos
de cualquier fuente que financie el presupuesto Institucional, para ser destinado
dnicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no puedan ser debidaments programados.

122  Queda prohibido utilizar &l fonda para cubrir gastos por los sigulentes conceplos, bajo
responsabilidad del funclonario encargado:

- Adelanto de haberes

- Cambio de cheques 2 particulares o servidores dal Hospital de Rehabilitacion del
Callao. i

= Adguisicion de Bienes de Capital

= Muites

= Oiprgar préstamos

123 Laaperiura de la Caja Chica y la designacidn de los responsabies de la administracisn
de la Caja Chica del Hospital de Rehablitacién del Callac, se realizard mediante
Resalucién Directorial yio Resolucién Administrativa emitida por la Diraccidn Ejecutiva a
propuesta de la Unidad de Economia,

La designacitn del responsable del manajo de Caja Chica, deberd recaer en un servidor
ajenc a las labores de logistica, al encargado de giro de chegques, a=i comn aquel gue
tenga & su cargo labores contablas.

El encargado de Caja Chica debera cumglir con presentar [a “Declaracion Jurada de
Ingresos de Bienes y Rentas” de conformidad con lo dispuesto en la Ley N* 27482, &l
Decreta Supremo D80-2001-PCM y ta Resclucin de Contraloria N® 174-2002-CG.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Apertura y Uso del Fondo Fijo para Caja Chica

12.6.1 El uso del Fondo Fijo para Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos
menudos, urgentes que demanden su cancelacidn inmediata, que por su
finalided y caracteristica no pueden ser previsios para su cancelacidn mediznte
otra modalidad de pago.

12.6.2 El monto del Fonde Fijo para Caja Chica podra ser modificade en consideracisn
& su fiujo operacional mediante Resslucion de igual nivel a la emitida para su
autorizacien, previo informe sustentatario dal Jefe de la Unidad de Economiz,

126.3 Bl decumento sustentatorio para la apertura del Fende Fije para Caja Chica del
Hospital de Rehabilitacion del Callan es la Resclucidn. En dicha resolucian se
establecara como minimo o siguiente:

- Dependencia a la que se le asigna el Fonda.

- Nombre del responsable de Ia Administracién del Fondo Fijo para Caja
E;n::a, a favor del cual se asigne dicho fonda ¥ 3 cuyo nombre sa giren los

cheques.

El monito total del monto asignado. g‘“ '“”"1“““ e
El manto méximo de cada pago en efectivo. i 3
El tipo de gasto a ser atendides can el fonda, g I L

--------------
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LUZ CE L]
FEDATARLA :
ACEATAL DE REHABILITACICN DELICAL




e ORISMAL

FEDMTAKS
a1 DE FIERABILITACIC#s
L .

Al

E

i
L1

23}

ST

12,64

12.6.5

1266

128.7

1268

12.6.9

El Fondo Fijo para Caja Chica debe estar rodeado de condiciones que impidan
8U sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantiene preferantemente
en caja de seguridad o en otro madio similar,

La Caja Chica se sujeta a lo dispuesto en las Mormas Generales de Tesorerla
0B y 07, aprobadas mediante Resolucién Direcloral N* 026-80-EF/77.15 ¥
tambien segin lo dispuesto en el numeral 10.4° del articulo 10° de la Resolucian
Directoral N® 001-2011-EF/7715,

En caso de gastos por movilidad, stlo se considerara como gastos de movilidad
local por comisidn de serviclo, a aguella labor realizada por el servidor dentro de
la jornada legal de frabajo y por necesidad de servicio fuera de g jormada de
trabajo, ¥ que la misma se realice por trdmite rutinaric. En el caso de tramite
especial o urgente serd bajo la modalidad de taxi. Los gastas por movilidad local
se realizaran conforme a lo establecido en la tarifa aplicable para movilidad local,
la misma que forma parte integrante de la presente directiva,

Por medidas de austeridad y racionalidad en el gasto plblico, sdlo se atenderan
gasios de refrigerio, debidamente justificados por ef responsable de la Oficina
y'o Unidad solicitante, previa autorizacién de la Oficina de Administracién.

La Unidad Impositiva Tributaria para el Afio Fiscal 2023, es de 5/, 4,950.00
soles (D.5. N® 309-2022-EF)

El montz méxima en efectiva para cada page con cargo al Fonde Fijo para Caja
Chica, no deberd exceder los 8/ 700.00 (Setecientos y 00¥100 Soles). El monto
pagado tendra caracter cancelatorio.

12.6.10 5 por razones |ustificadas requieren ser atendidos con montos mayores, serd

hasta un méximo de 20% de una (01) UIT S/, 990.00 ( Noveschentos noventa y
007100 soles), debidamente autorizada por la Direccitn Ejecutiva,

Ejecucion del Gasto

12.71

12.7.2

Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al Fondo Fije
para Caja Chica, se sujetardn a los principios de racionalidad, austaridad y
disciplina presupuestaria que signifique una administracian recta ¥ prudente de
los recursos pablicos, asi como a las disposiciones legales que sobre dicha
materia s& amitan.

Con cargo al Fondo Fijo da Caja Chica se atenderdn gastos menores ¥ urgentes

unicamente autorizados o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados, tales coma:

I} Movilidad local

m) Mantenimiento y reparacién de impresoras, folocopiadoras v similares
excepcionales y justificados,

n} Repuestos y servicio de mantenimiento de vehiculos ¥ equipos que surjan de
manera imprevista y se requiera de manera inmediata.

o) Gastos bancarios y gastos notariales,

p) Alimentos para personas.

9) Gastos de peaje y pasajes no programables, r

rl Servicio de impresiones. confeceidn de sellos, farjetas parsonalas,
publicaciones.

E) ana-a fungibles (siempre que no exista stock an el almacan),

t} Servicio de fotocopias de carécter urgenie, con la salvedad de que no se
cuente con folocopiadoras o estén en mal estado, por lo que solo se
acaeplaran dichos gastos cuando no sa encuentren funcionando las mismas,
debidamente sustentado e indicandose su destino, .

u} Legalizacidn y empastado de Libros Contables, Estados Financieros y olros,



127.3
- ey 1274
= g g
2 g 35
5 i Enlnoe
£ EhsEﬂi’
i % gé’ .
21 g4EES 4
: JEg
S=gTi
A5 go:
i R
I E 1278
o 0S8

12.8.1

12.8.2

1283

V) Otros de naturaleza similar.

Les comprobantes de pago que sustenten los gastos (levardn impreso o sallo

consignando la frase “PAGADO POR CAJA CHICA™ que acredits la utilizacian
de dinerc en efectivo para &l pago y la fecha de cancelacion dal mismao,

El servidor v el funcionario del Organo o Unidad Organica solicitante zon
solidariamente responsables por el uso de los recursos entregados por la
Entidad, incluse en los casos de pérdida, robo o sustraccidn.

Todo gasto que no haya sido previamente autorizado comprometiando
recursos publicos que no cautele los principios ¥ procedimientos establecidos en
la presente Directiva, no serd reconocida ni tramitada para sy pago, siendo de
exclusiva responsabilidad del Jefe u Oficina solicitante de los gastos Incurridos
gue no hayan sido previamente autorizados, y los que conffavengan las
dispesiciones contenidas en la presente directiva,

Queda prehibida la solicitud de gastos con cargo al Fonde Fijo para Caja Chica,
para las compras ylo contrataciones programables. bajo respansabilidad del
funcicnario solicitante, salvo que exista un informe de [a Unidad da Logistica,
sustentando [a imposibilidad de atender &l requerimiento v la urgencia del mismo.
La Unicad de Logistica elaborara el escrito en mencidn con Ia prontitud del caso,

Aplicacion del Clasificador de Gasto

Las areas usuarias del Hospital de Rehabilitacion del Callao que solicitan
bienes y servicios, se atendera hasta el monto maxime de S/, 700.00 scles por
cada adquisicidn y debidamente autorizade por la Oficing de Adminisfracién

Para tal propésito, los encargades Onices en todos los casos deben utilizar el
Formato "Solicitud de Blenes™ {Anexo N° 10) y de Conformidad el Formato
de “Recepclén Satisfactoria de Bienes” {Anexo N° 11)

Por los serviclos mediante Formato de “Solicitud del Servicio™ [Anexo N°
12), y per la conformidad del Formato “Conformidad del Servicio” (Anexo N®
13).

Las adguisiciones de bienes ¥ servicics se codificard de acuerdo a los
clasificadores del gasto, aprobada por Resolucian Directoral N° 028-2018-
EF/50.01 del Ministeria de Economia ¥ Finanzas.

El Clasificedor de “Alimentos ¥ Bebidas”, se utilizard parz la compra de
alimentos (almuerzos o CENas), para o 'cual se ctorgard un mento mdximo de
S/, 15.00 soles, @l personal meédico, asistencial y administrativo que s@
encuentra de tume, y que no perciben gastos operativas.

Por las labores que se realicen de lunes a dominges o feriados, con una
permanencia minima de TRES (03) haoras, se otorgara la suma de 5/ 15.00
soles por conceplo de almuerzo, y si la parmanencia Supera las ocho (0B)
horas, se le asignara adicionalmente ia suma de 5/, 15.00 scles por conceplo
de cena, previa acreditacidn del registro de asistencia cuya rendicién se
sustentard mediante Facturas ¥o Boletas de Venta, indicando al réverso, al
mative de los gastos, firmade por el Jefe da Unidad Orgénica.

Este clasificador también sirve para regisirar los gastos que se efeciian en los
evenios rnsumr.igrrarus (capacitacion, inauguracisn ¥ atanciones protocolares
de fa Alta Direccidn), previa autorizacion de la Direceidn Elacutiva,

E= Clasificador de Gasto =4




2.3.11 Alimentos v bebidas
2. 3. 111 Alimantos v babidas

2.3.1 1.1 1 Alimentos y bebidas para consumo humano

Asimismo, se atenderdn gasios de alimentacién por Caja Chica para
i situaciones excepcionales, en los cuales el personal de la Inslitucidn se
%’%? encuentre fuera de la Institucidon por comisitn de servicios mayor a tres (03)

: noras, en el ambito local. El reconocimiento del gaste debard ser debidamente
justificade con la factura yfo boleta de venta, para ko cual se adjuntara la
relacion con apeflidos, nombres y cargos de los participantes, copia fedatada
de la papeleta de comisidn de servicios, el mismo que debers ser aprobado por
&l Jafa de la Oficina de Administracién, deblendo de sujetarse a los principlos
de racionalidad, austeridad v disciplina presupuestaria.
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Rubro “Suministros para Mantenimiento y Reparacionas”.

Los suministros (compras) comprenden entre otros, los materiales de
construccion, cemento, pintura, vidrio, madera, chapas, bujlas, etc, asi
también para la compra de suminisiros para el mantenimiento de vehiculos
adquiridos per la Institucion, acondicionamiento de instalacién y mantenimiento
de inmueblas de propiedad del Hospital de Rehabilitacion del Calao (compra
de inodoros, tanques, gasfiterla y similares), que por el uso requiere |a
renovacion. Las especificas que correspanden son; !

Clasificador de Gasto
2.3.111 Suministros para mantenimiento y reparacian
2.3.111.1 Suministros para mantenimiento y reparacidn
2.3.111.15 Otros materiales de mantenimianto

=t

Rubro “Materlales y Utlles". Para adquisicién mencres de este concepto son:

- Materiales y Utiles. Comprende los gastos repuestos y accesorios para
equipos de computo, papeleria en general y materiales de oficina que No
se tenga disponibiidad en el almacén tales come: archivadores,
borradores, correctores, cartones y cartulinas, sujstadores de papel, y otros
similares no programablas,

- Materiales de electricidad, fluminacién y electrénica. Piezas ¥
elementos de instalaciones eléciricas y elactranica, incluye bombdlas,
cables, interruplores, tubos fluorescentes, linternas, conductaores,
aisladores, fusibles, baterlas, pilas, enchufes, etc, los citades gastos
comesponden @ una de las especlficas, gue se indican en el siguignte

cluadra:
- Clasificadar de Gasto
2.3.15  Materiales y Utiles
2.3.15.1 De Oficina

2. 3. 15. 12 Papeleria en general, (files ¥ materiales de oficina
2.3.15. 4 Electricidad, lluminacion y Electrénica

£.3.15. 4 1 Electricidad, lluminacion y Electrénica

=

Gastos de “Repuestos y Accesorios”. Para la compra de estos bienes deba
adjuntarse el informe técnico informético de la Unidad de Tecnologia de la
Informatica y Comunicaciones, para la adquisicidn de repuestos y accesorios

2; I]?s equipos informaticos y conexos (Mouse, teclado, protector de pantalla,




En el caso de “Gastos por Movilidad Local” se considerars solamente la
comision de serviclo, a aguella labor realizada por el servidor dentro de Ia
jornada legal de trabajo, por necesidad de servicio ¥y que la misma se realice
por tramite rutinario. En el caso de tramite especial o urgente serd bajo la
modalidad de taxi,

Para la realizacién de trdmite rutinario- Movilidad Local: Se entiende gue
£0n de trdmite rutinario, aquellas labores de caracter colidiano donda Iz
urgendia no es apremiante, el monto a olorgar es la tarifa promedio que rige en
los medios de transporte poblics tales como microbuses, cmnibuses, colectivos
0 cualguier otro medio de transporte femestre,

esta ligade al tipo de gestidn, al tlempo Yy a l2 confidencialidad de |a
decumentacidn o materiales a frasladar siendo el monto a oforgar el costo
promedio de un servicio de taxi, gue rige an la localidad,

La “Papeleta de Comisién de Serviclos”, es un formato establecids por la
Unidad de Recurses Humanos gue sinve come sustento del desplazamiento dal
personal nombrade y contratado bajo cualquier régimen labaral, autorizado par
5U inmedialo superior, para efectuar comisiones de servicic per diligencia
técnicas o administrativas,

Personal Nombrado (Anexo N® 3)

Personal CAS [Anexo N° 4)

- MNombre del servidor comisionado,

- Nombre del Servicio donde labora,

- Detallzr ¢l maotivo y lugar de comisidn,

- Registro de hora de salida de la Institucion y hora de retorno,
- Firma del Interesado.

- Firma del Jefe inmediato

- Cerlificacién de Comision de Servicia realizada.

El costo esta filado en el “Tarifaric Unico” elaborado por la Unidad de
Ecenomia y la Oficina de Administracian a fin de uniformizar los montos que se
olorgan per este concepio. (Anexo N° 1).

Movilidades por labores fuera de horario Laboral: Se otorgaran movikidades
focales a los servidores del Hospital de Rehabilitacién del Callao, que efectuen
trabajos especificos fuera de sy horaric establecido con una permanencia
minima de tres (03) horas, para desplazarse a sus domicilios mediants taxi,
previa sButorizacién del inmedigto superior, con V'B® de la Oficing de
Administracidn, para lo cual deberd adjuntar el registro de asistencia.

Solo puede ser otorgade un méximo de cinco (05) veces durante el mes.
Las especificas de gasto son-

Clasificador de Gasto |
2.3.2 Contratacién de Servicios '
2,

- 8

L2 Viajes
.21.2 Via Dornésticas
2.3.2 1.2 99 Otros Gaslos

LEE T

Para el pago de movilidad local, se solicitard el usc del formularie
COMPROBANTE DE GASTO - CAJA CHICA, el mismo que se indica en el
Anexo N® 2 consignando las siguientes datos:



::'il, ‘-.E 2 - Mombre de la dependencia solicitante que autoriza la comisién de servicio.
i3 io =7 - Nombra del servidor comisionado. -
& T @=! - Importe pagado expresado en letras y nimeros.
ol ic :*g‘ - Iltinerario de la comisién,
. Iy b - V* B® del Jefe de la dependencia solicitante,
5 iy § - V°B"delJefe de la Unidad de Economia yio Tesorerola
= 178l - Los importes consignados deben regirse al Cuadro Tarifario de Movilidad
: d §E§ Local por Comision de Servicios, el misma que se indica en el Anexo N° 1.
-a ; ; — Firma y Documento Nacional de ldenfidad del comisionado, en sefial de
: = £ conformidad de lo recibido.

]
% = EF Se excaptia del requisite de acreditar la gestidn realizada con firma y sello de

la Oficina a |a cual fue comisionado el trabajador, en los casos que se irate de
tramites ante SUNAT, el Poder Judicial y gestiones a las Entidades Bancarias,
para la cual debe adjuntar copia del documento tramitado,

12.6.8 "Servicios Diversos” otros servicios no especificades anterorments,

Clasificador de Gasto
3.27 Servicios Profesionales vy Técnicos
3.27.11 Otros Senvicios
3 .3.27. 1199 Serviclos diverses.

7
[2.

12.8.9 “Otros Blenes " Gastos por la Adgquisicién de otros Bienes de similar
naturalera no contemplados en las partidas anteriores

Clasificador de Gasto
F aa Compra de Otros Bienes
2.3.189 .1 Compra de Otros Blenes
2.3.198.199 Ctros Blenes

Otorgamiento de Vales Provisionales

12.8.1 Los vales provisionales, seran tramitades en el formato “Vale Provislonal®
dubi:l:mmnta autorizado mediante firma de los sigulentes funcionarios: (Anexo
N® 5

Jefe de la Oficina yia Unidad solicitants

Jefa de la Oficina de Administracian

Jefe de la Unidad de Economia

- Jefe del Area de Tesorerla

Los vales provisionales se emitirén en: i

- Un (D1) Original, documents que estara autorizado por los funcionarios
correspondientes, &l mismo que en primera instancia se guedara con el
encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, quien lo mantendra en archivo
hasta la rendicion total, luego proceders a devolverlo sellado con |a palabra
"RENDIDO" previo canje con la copia del que rinde.

- Una (01} copia de este documento quedard con el usuario, quien despuds
de fa conformidad de la rendicién del vale provisional, efectuard el canje
por @l original, dicha copia sera sellada y archivada para su cenftrol
poslerior,

- La entrega de dinero a través de Vales Provisionales se realizara previa
suscripcidn de una Autorizacion de Descuento, en caso no se rinda o
sustente validamente el gasto en un plazo de das 102) dias habiles da




recibido el efective, con documentacién legalments permitida y adjunto con
el informe gue comesponda que sustentara el motivo ¥ urgencia del gasto.

(Anexo N°G)

12.8.2 Cuando el mativo del requerimiento del efectivo se refiera a la compra de

materiales de escritorio v otros bienes, en el caso de que no exista stock an

=, 5& Almacén Central, cuya necesidad sea de urgencia, adjuntar la PECOSA, ademads

o ﬁ de la autorizacién del Jefe inmediato, debe ser visada por el encargado del
Almacan Cenfral, indicands sin siock.

8.3 Los gastos ccasionados per l2 emisién de los vales provisionales, deben ser
rendidos mediante los Comprobantes de Pago debidamente autorizados y
sustentados por los cuales se hayan entregado el dinerc en efectivo,

3 1iﬂ.d La rendicién es por la totalidad del vale, no se aceplaran rendicicnes parciales,
g e ni gastos que superen el importe solicitado. En caso de que no se gaste todo el
£ 5 manto sadlicitado se devolverd la diferencia al momento de realizar la rendicidn.
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12.8.5 No se reconocerd devolucién de dinero, en la Sede Central, sl la compra de un
bien o servicio, se realizé antes de contar can vale provisional.

129.8 El dinero no utlizado, debera ser devuelto en el plazo de 48 horas, bajo
responsabilidad del servidor que solicito los recurscs de caja chica, De mo
realizarly dentro del plazo se le instara al misme mediante dacuments,

12.9.7 Para el propdsitc de control el encargo del Fondo Fijo debara informar a la
Jefatura de la Unidad de Economia diariaments utilzando ef formato de “Control

de Emisién de Vales Provisionales” (Anexo N° 8)

Rendicion de Cuentas

12.10.1 Los vales provisionales deberan rendirse &n un plaze méximo de cuarenta y ocho
(48) horas de recibido el efectivo, la rendicidn del gasto deberd guardar relacidn
con el tipo del gasto solicitads.

12.10.2 Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, para el reembolse
y'o rendicidn, se efectuardn a través del formatn establecido en el ANEXO N° T
¥ seran sustentados mediante Comprobantes de Pago originales, tales coma
Facturas, Tickets v Boletas de Venta (Usuario) asi como otros documenios
orginales considerados como Comprobantes de Pago, de acuerdo a lo
establecido en el Reglaments de Comprobantes de Pago vigente y amitido por
la SUNAT, los mismos que deberan consignar el nombre de Iz Entidad y nimero
de RUC “206017615885" correspondients &l HOSPITAL DE REHABILITACION

DEL CALLAD.

12.10.3 Los comprobantes de Pago no ceben mostrar indicacion sobre beneficios
comerciales a favor de terceros (promociones de puntos “BONUS" cupones de
descuentc scbre arficulos distinies, etc). Asimismo, se prohibe su
cancelacién mediante tarjeta de crédito o débito.

12.10.4 Los documentos sustentatorios que se adjuntan para el reembaolso yio rendieidn
de cuentas deberdn cumplir con los siguientes reguisitos: ’

- Deben presentarse en original a excepcidn de las Boletas de Venta, en cuyo
Ca%0 se presentard la copia correspendienta al USUARID,

— Deben ser emitides en forma ciara ¥ legible.

- No deberdn contener enmendaduras, borranes, tachaduras o comecclones
de ninguna indela,




- El concepto del gasto debe estar debldamente detallado. No se aceptardn

= e i comprobantes de page por conceplos no sefalados en detalle (Ef Por

E 3 o CORSUMo)

‘n—? EE -r:;'z. ~  Estaran debidamente visados por el usuario que rinde quien solicitd el gasto,

&3 g ort! los funcionarios que autorizaron el gasto y el responsable de la

ol A % ¥ administracion de estos fondes, consignando nombre y sello respectivo.

=1 i %'2. ! - Los gastos debersn contar con el V°B® del encargado del drea de Contral

i LU Previo de la Unidad de Economla. Los gastos no sustentados debidamente
= A :;'g seran devueltos & la Oficina y/o Unidad solicitants, con la cbservacitn
% 3

respectiva para su cormecsicn,

4
e ‘;r:-; E'E ?.10.5 Los documentos observados en el proceso de revisién de rendicidn
44 = documentada de gastos, por parte dal drea de Confrol Previo de la Unidad de
Economia, serén devueltos para la respectiva regularizacién en un plaze que no

excederd los tres (03) dias Gtiles después de la recepcion por el rindente, baje
respansabilidad.

12,108 Mo se aceplaran comprobantes de pago que tengan antigiedad mayor
al plazo maximo para la rendicion de los vales provisionales, sefialado en el
punte 7.6.1 asimismo, no se aceptaran comprobantes de pagos deteriorados,
con enmendaduras o alteraciones de cualquier tipo. Para ja verificacion del cass,
debara adjuniarse adicionalmente copia del vale provisional otorgado.

12.10.7 Cuando el Comprobante de Pago consigne una moneda distinta a la
nacional, debera anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR a 1a

fecha de realizacién del gasto, debiendo efectuar adicionalmente la conversian
a nuevos solas.

12.10.8 La rendicién de cuenta se dard como aceplada cuando los documentos

sustentalorios sean entregados al responsable del manejo de Caja Chica, los
cuales deberan contar con el selle de "PAGADO",

;:r
ﬁ;’p " 12.11 Reposicién de Nuevos Fondos

7.68.1 La reposicidn del Fondo Fijo para Caja Chica deberg solicitarse de |a slguiante

s manera:

d) El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica deberd mantener un archiva
crdenada de la documentacion sustentatoria de Jos gastos efectuados con el
Fonda Fijo para Caja Chica, hasta la liquidacion respectiva,

8] Adjuniar la documentacién debidaments cancelada, follada y ordenada
cronologicamente y por clasificador de gasto.

fi Se debera llenar el Formato de Rendicidn de Cuentas (ANEXO N" 8), que
debera ser firmade per el Encargado del Fondo ¥ por el Tesoraro, '

762 La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se llevara a cabo en un plazo no

mayor de 02 dias dtiles de recibida la solicitud de reposiciin, pravia verificacian
¥ conformidad por el drea de Contrel Previo de la Unidad de Economila.

76.3 La reposicidn podra ser solicitada per el responsable de la administracian del

fonda hasta el 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de efective an
salvaguarda de eventos imprevistas o urgafntas.

764 B5olo se podra girar cheque por reposicicn en el mes, hasta dos (02) veces el
mente constituide dal Fondo Fijo para Caja Chica, indistintaments del namero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periado.

TB5 Al cierre del movimiento diario, el responsable del Fonde Fijo para Caja Chica,

tiene la obligacién de efectuar su propio argues, conciliands los documentos
pagados con el monto del fondo asignado bajo su custodia,




7.7 Mecanismos de Control

Todat

1.7.2

7.7.3

174

1311

13.1.2

131.3

13.1.4

El Jefe de la Oficina de Administracidn, el Jefe de la Unidad de Economia y el
Tesorero, debera implamentar medidas de sequridad que impidan ka susiraccicn
o deterioro del dinero en efectivo, o documentacion sustentatoria del Fondo Fijo
de Caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas tengan ambientes con
Have ¥ caja fuerte de seguridad u otro medic similar,

El Jefe de la Unidad de Economia del Hospital de Rehabilitacion del Callao
dispongra se efeciien arqueos inopinados de los Fondos, por lo menas una (01)
vez al mes, e informar los resuliados al Jefe de la Oficina de Administracién, para
disponer |as acciones administrativas pertinentes.

Semanaimente el responsable del manejo del Fendo, informard a su Jefe
inmediato yfo al Jefe de la Unidad de Economia, aguelios cascs en gue sa
incumpta con los dispuesto en |a presente directiva, con el objeto de tomar las
medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad,

El drea de Tescrerfa informard al Jefe de Ia Unidad da Essnamia, los casos de
los servidores que hayan incumplide con el plazo sefialado en la presente
directiva y mantengan vales pendientes de rendicién, para que solicite a la
Unidad de Recursos Humanos el descuento de sus haberes par el monto del
vale provisional no rendido, para dicho efecto, &l encargado del Fondo se
encargerd gue el usuario rindente suscriba v autorice su descuents en
documnento indubftable, &l mismo que sard suscrito por el servider al momenio
@ recibir el dinero segln el Vale Provisional,

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacion
obligatoria bajo responsebilidad de todos los funcionarios o servidores GLe
interviengn en el proceso de utiizacidn de Fonda Fijo para Caja Chica, Ios
mismos que se encargaran del monitoreo oportunc de control, a fin de evitar
desviaciones y sifuaciones que impliguen posibles riesgos potenciales que
puedan originarse,

El Jefe de la Oficina de Administracién y de la Unidad de Economia, serdn
responsables de velar por el estricto cumplimiente da 2 presents directiva,
dictada para opitimizar el ordenamiento ¥y estricto control del gasto institucional,

EL responsable del Fondo Fije de Caja Chica no podra realizar ni acompafiar a
los servidores para que reslicen sus compras, los fondos se entregan al
solicitante en la oficina que funcionalmente se encuantre encargado,

La Unidad de Economia en un plazo de tres (03} dias habiles de aprobada la
presente directiva, se encargara de la difusién y remision a las diferentas Oficinas
/ Unidades del Hospital de Rehabilitacién del Calian.

X PROHIBICIONES

c,

d.

8.1.1. Son prohibiciones del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica:

Delegar el manejo de la caja chica a un funcianario ¢ servidor no autorizada por
resolucidn, '

Hacer entrega de dinero de la caja chica mediante vales al usuario que mantiena
ualus_h_p;ndaanta de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo maximo
permitida.

{B FiEL i JhaltlAL

“““““““““




Xl

SANCIONES

El Hospital de Rehabilifacidn del Callao establece sanciones discipliinarias para los casos
de incurnplimianto de la presente directiva, siendo las sigulentes:

*  Por primera vez Amcnestacidn escrita al tercer dia de mara, en la entrega
de la Randicidn
* Por segunda vez: Descuentc por planilla al quinto dia, en la entrega de la
Rendicidn
VIGENCIA

La presente directiva entrard en vigencla al dia siguiente de la publicacisn del acto
resolutive que la aprueba en el portal web institucional, dandole termino a la Directiva
N*001-2022-GRC/HRC/IOAUE °“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, MANEJO ¥ UTILIZACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DEL HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAD"

DISPOSICION COMPLEMENTARIA
Siuaciones no previstas serdn evaluadas y autorizadas por la Oficina de Administracian.

ANEXOS
En mérito de la presente directiva, los formatos a utilizar serdn los siguientes:

ANEXOC N* 01: Cuadro Tarifario de Mavilidad Local,

ANEXO N° 02: Comprobante de Gasto - Caja Chica,

ANEXDQ N° 03: Permiso de Comision de Servicio (Persanal Nombrada),
ANEXO N° 04: Permiso de Comisién de Servicio (Persanal CAS).
ANEXO N° 05 Vala Provisional,

ANEXD N° 08: Autorizacién de Descuento.

ANEXD N* 07: Reembolsa y'o Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO N* 08: Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO N* 09: Control de Emision de Vales Pravisionales,

ANEXO N° 10; Salicitud de Bienas.

ANEXDO N* 11: Recepcién Satisfactorla de Bienes,

ANEXD N° 12; Soficitud de Servicios,

ANEXO N* 13: Conformidad de Servicios.

M ‘}‘?’F;'L-%

Cor] W' cicsnminidimrn



ANEXO N° 1
CUADRO TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

RADIO URBANO: TAXI MASIVO

(ida o Vuaita) (ida y Vuelta)
BELLAVISTA - BELLAVISTA s 5.00 |8/ 4.00
BELLAVISTA - CALLAO s/ 10.00 | 5/ 5.00
BELLAVISTA - LA PERLA s/ 6.00 |5/ 4.00
BELLAVISTA - CARMEN DE LALEGUA  |s/ 12.00 | &/ 5.00
BELLAVISTA - LA PUNTA s/ 8.00 S/ 4.00
| BELLAVISTA - REGION CALLAD s/ 30.00 | 5/ 10.00.
BELLAVISTA - VENTANILLA 8/ 30.00|s 15.00
MOVILIDAD EXTRAORDINARIA POR NECESIDAD DE ——

SERVICIO :

RADIO INTERURBANO:; TAXI __MASIVO

{Ida o Vuelta) {ida y Vueita)
| BELLAVISTA - CERCADO DE LIMA = 20.00 | S/ 10.00
| BELLAVISTA - JESUS MARIA s/ 20.00 | &/ 10.00
BELLAVISTA - LA MOLINA = 30,008/ 15.00
| BELLAVISTA - LINCE s/ 2000 | s/ 10.00
| BELLAVISTA - LOS OLIVOS sf 20.00 | S 10.00
| BELLAVISTA - MAGDALENA s 15,00 | S/ 10.00
| BELLAVISTA - MIRAFLORES S/ 25.00 | S/ 15.00
BELLAVISTA - PUEBLO LIBRE s/ 15.00 | &/ 10.00
| BELLAVISTA - SAN BORJA s/ 25.00 S/ 16.00
| BELLAVISTA - SAN ISIDRO s/ _25.00|S/ 16.00
BELLAVISTA - SAN LUIS s/ 25.00 | 5/ 16.00
| BELLAVISTA - SAN MARTIN DE PORRES | S/ 20,00 | &/ 10.00
| BELLAVISTA - SAN MIGUEL s/ 15.00 | S/ 10.00
(BELLAVISTA - SANTIAGO DE SURCO |5/ 30.00 | S/ 18.00
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ANEXO N° 2
COMPROBANTE DE GASTO - CAJA CHICA N©
DEPENDEMCIA
PARTIDA.,. ., CLAVE.. ..

Pagado a Ia suma
Des Muevas Soles, Céntimos
[ et painimisaiaass) [OF 10 Shglifenbe:

CALLAD. ..., . DE. DREL M0 i

_________
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ANEXO N° 3

(PERSONAL NOMBRADO)
COMISION DE SERVICTO NP o.ocvoeereesrererens 3
FECHA DE LA COMISION............DE................... DE 202.....
Nombres v Apellidos:
Cargo:
Mombee del Servicio donde labaora:

Labeores a realizar durante la comisign:

HORADESALIDA  DELA HORA DE RETORND A

INSTITUCIEN i LA INSTITUEIN sl

FIRMA DEL INTERESADD JEFE INMEDIATO V* B® Contral Asistencia

CERTIFICACION DE COMISION DE SERVICIO REALIZADA

HORA DE LUEGADN AL HO#RA DE SALIDA DEL !

LUGAR VISITADO sl LUGAR VISTADO el

Firma y Sells de la Enticad Vistads

IR FIEL SEL ORIGINAL
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ANEXO N° 4

(PERSOMNAL CAS)
PAPEL  § o
APELLIDOS Y NOMBRES CONDICION
CARGO OFICINA___
FUNCION A REALIZAR
Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos y/o Control Asistencia  *

H. Legada: ...

REVERSO:

Firma y sello de |a entidad visitada.

Facha:




ANEXO N° 5

VALE PROVISIONAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

PAGADO A:
LA SUMA DE:
ASUNTO:

—— e e B T —
JEFE DE LA DEPENDENCIA JEFE LIMIDAD ECGHOLLA JEFE OFICINA ADMEISTRACION
SOLICITANTE

VB TESORERIA
CALLAG, de de202_

RECIE COMFORME

FIRRLE

DML N

=S WL PEL UEL ORIGINAL
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ANEXO N° 6

AUTORIZACION DE DESCUENTO

El que suscribe identificado
(Consignar Nombres y Apellidos Completos)

con DNI N© en la condicion de

{Nombrado o CAS)
en la Ofidna |/ Unidad de AUTORIZO AL HOSPITAL DE

REHABILITACION DEL CALLAD, efectuar el descuento por Planilla Unica de Remuneraciones o
Incentivos o del pago que me corresponde como CAS, por el importe otorgado segin Vale
Provisional No por 5/ del que debid ser

rendido el dia estipulado conforme a la Directiva N°  001-2021-

5 GRC/HRC/OA/UE, aprobado por Resolucién Directoral N© 003-2021-GRC/HRC/DE.

Callag, de de 202

DL N i




ANEXO N° 7

REEMBOLSO Y/0 RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

A

DE:

ASUNTO:

FECHA:

CONCEPTO DEL GASTO:

FACTURA ¥/O BOLETA DE VENTA

OFICMA f UNDAD

SOUCITANTE

AFRGEADD POR EL JEFE BE

LA UWIDAD DE ECOROMIA

AUTDASLADD POR I JEFE

DF LA OFRCTAA D ADMINISTRACKIN

,**E Eﬁ_i . £ *ZG-F'IH*!F_’ DELORISHAL

FEDATARLA
STyl m]'.‘.!‘ Hﬂnmar ITASION (3
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ANEXO N° 8

RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

RENDICION No MES:
FECHA:
DOCUMENTO PTDAS.
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N - TIPO | SERIE Ne RUC PROVEEDOR | IMPORTE ESPECIFICAS SIAF

Total S
MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR:

INCREMENTO AL FONDO:

TOTAL:

IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION:
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ANEXO N° 9
CONTROL DE EMISION DE VALES PROVISIONALES
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ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BIENES

SR(A) JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION:

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

FECHA:

Por medio de la presente se solicita atender con los siguiente (s) bienes:

CANTIDAD DESCRIPCION
!
MOTIVO DE LA SOLICITUD:
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ANEXO N° 11

RECEPCION SATISFACTORIA DE BIENES

Por medio de la presente se da CONFORMIDAD por la recepcidn de lo (5} siquientes bienss:

CANTIDAD DESCRIPCION

FIRMA ¥ SELLO DEL AREA USUARIA

TAFIEL CELORIGINAL
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ANEXO N° 12

SOLICITUD DE SERVICIOS

SR{A) JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION:

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

FECHA:

Por medio de la presente solicitamos se sirvan brindamos ef servicio de:
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ANEXO N° 13
CONFORMIDAD DE SERVICIOS

FECHA:

Por medio de la presente, se oforga la CONFORMIDAD DEL SERVICIO, por los trabajos recibidos a
satisfaccidn, que a continuacion se detalia:
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