MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL “SERGIO E. BERNALES" :
N° O [ g -2025-SA-DG-HNSEB

RESOLUCION DIRECTORAL

11 E.NE 2005

Comas,

VISTO: Elexpediente N° 25-001233-001- que contiene la Nota Informativa N° 026-2025-OE- HNSEB y
Nota Informativa N° 0031-2025- AT-OE-HNSEB vy el Expediente N° 25-002482-001, Memorando N° 174-
2025-OEA-HNSEB vy la Nota Informativa N° 065-2025-OE-HNSEB de la Oficina de Economia, y el
—_ Memorando N° 045-2025-OEPE-HNSEB de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, sobre la

23\, aprobacion de la Directiva Administrativa N° 001-2025-OE/OEA-HNSEB-V.01 del Fondo Fijo para Caja
; Z\Chica en el Hospital Nacional Sergio E Bernales- Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios —
. jercicio 2025; y.

Que, la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria articulo 3° define al Sistema
Nacional de Tesoreria , como el conjunto de 6rganos, normas procedimientos, técnicas e instrumentos
orientados a la administracion de fondos publicos, en las Entidades y Organismos del Sector Publico,
cualquiera, que sea la fuente de financiamiento y uso de los mismos;

Que, la Resolucion Directoral N® 008-2024-EF/52.01 Aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 la
normatividad,que las unidades ejecutoras pueden constituir una caja chica por la fuente de fiancimiento
asimismo , contempla que se apertura mediante Resolucvion Directoral el Director General , o quien haga
sus veces en la que sefiale lo siguiente; (i) la dependencia a la que se asigne fondo (ii)a los responsables
de su administracion total o en parte de ser el caso; (i) el monto total del fondo; y (iv) el monto méximo
para cada adquisicion, y (v) los procedimientos y plazo de rendicion de cuentas debidamente
documentadas; entre otros aspectos, en el literal (f) del referido articulo establece que el Director General
de la Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion para la
_ caja chica, en la misma oportunidad, su constitucion y disponer la relacién de arqueos inopinados sin
perjuicios de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;

=/ Que el articulo 10° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Sergio E.

"/ Bernales” aprobado mediante R.M. N° 795-2003-SA-DM y modificatorias; establece que la Direccion
General es el Organo de Direccion del Hospital y entre otros tienen asignados los objetivos funcionales de
gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para el logro de los objetivos
institucionales y el funcionamiento del Hospital. Asimismo asignan a las unidades organicas del Hospital
otros objetivos funcionales, funciones y responsabuilidades;

Que, atendiendo la Nota Informativa N° 0031-2025-AT-OE-HNSEB de fecha 09 de Enero del 2025 y la

Nota Informativa N° 026-2025-OE-HNSEB de fecha 14 de Enero del 2025, por el cual la Oficina de

Economia solicitan la aprobacion de la Directiva Administrativa N° 001-2025-OE/OEA-HNSEB-V.01 del

2N Fondo Fijo para Caja Chica en el Hospital Nacional Sergio E Bernales por la Fuente Fmanclamiento
\z\ Recursos Ordinarios- periodo 2025;

</ Que, mediante el Memorando N° 045-2025-OEPE-HSEB, de fecha 30 de Enero del 2025, la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, con la opinion técnica favorable, informa que los proyectos de
Directivas cumplen con la estructura establecida en la Resolucion Ministerisl N°® 826-2021/MINSA, la cual
tiene como objetivo especifico contar con instrumentos de gestion mas expeditivos en concordancsa con
la normativa vigente;

Que, la precitada Oficina Ejectiva de Planeamiento Estrategico, sefiala que los proyectos de las Directivas
Administrativas para el Fondo Fijo para Caja Chica para el afio 2025; Directiva Administrativa N° 001-




2025-OE/OEA-HNSEB V.01. Procedimiento para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica,
Fuente de Financiemiento Recursos Ordinarios, establecera los mecanismos y/o procedimientos
administrativos a efectos de implementar una correcta y adecuada utilizacion del Fondo Fijo para Caja
Chica, ségln la fuente para cubrir los gastos de la institucion, que sean urgentes e imprevisibles, no
programados, por conceptos de bienes y/o servicios; por lo que hace necesario emitir el acto resolutivo;

De coforrmidad con la Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 y la
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria; y en uso de las atribuciones conferidas
por el articulo 11° del Regalmento de Organizacion y Funciones del Hospital “Sergio E. Bernales”
aprobado mediante R.M.N° 795-2003-SA-DM, modificado por R.M. N ° 512-2004-MINSA, R.M. N° 343-
2007-MINSA y R.M. N° 124-2008-MINSA; y con la visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, del Jefe
de la Oficina de Economia y de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
ARTIC_ULb 1°.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 001-2025-OE/OEA-HNSEB V.01. del Fondo
Fijo para caja chica por la Fuete de Financiamiento Recursos Ordinarios, del Hospital Nacional Sergio E

Bernales, que el documento anexo forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.-, Disponer, que la Direccion Ejecutiva de Administracion, difunda la Directiva aprobada

) -\ en el articulo precedente, para conocimiento de las unidades organicas y funcionales y presten el apoyo

técnico necesario para su implementacion y cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO 3°- Encargar a la Oficina de Comunicaciones, la publicacién de la presente Resolucion
Directoral en el Portal Institucional del Hospital Sergio E Bernales:

Registrese, comuniquese y Cumplase

Distribucién:

-Of. Ejec. Administrativa

-Of. De Asesoria Juridica

-Of. Plangamignto Estratégico

-Of. Economia.

- Archivo
CABM/MRR/RPAM/MECF/JLCD/LM/GD.

TOR GENERAL '
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FINALIDAD

El presente documento técnico tiene por finalidad, lograr la mejora en la atencion y uso de los fondos
asignados a la caja chica por la fuente de financiamiento de Recursos ordinarios, de acuerdo a los
objetivos propuestos.

OBJETIVOS

Establecer los mecanismos y/o procedimientos Administrativos a efectos de implementar una
correcta y adecuada utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica de la fuente de financiamiento de
Recursos Ordinarios, para cubrir gastos menudos, urgentes e imprevisibles, por concepto de bienes
y/o servicios, en concardancia a la Normatividad vigente del Sistema de Tesoreria.

AMBITO DE LA APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las oficinas y
dependencias del Hospital Nacional Sergio E Bernales, que tengan administrativamente a su
disposicion el manejo de recursos financieros provenientes del fondo fijo de Caja Chica.

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de observancia, aplicacion y de
cumplimiento obligatorio del personal que labora y presta servicio bajo cualquier modalidad en el
Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

BASE LEGAL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
Ley N 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico.
Ley N 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria.
Ley N# 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos
Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 25632 - Ley Marco de comprobantes de pago y sus Normas modificatorias y
complementarias.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion jurada de ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores pablicos del Estado.
Decreto Legislativo N® 1436, Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico.
Decreto Legislativo N° 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/552.01 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 003-
2024-EF/52.06 Directiva para el manejo de caja chica.
Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT - Aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus normas modificatorias.

e Decreto de Urgencia N° 020-2019, que establece la Obligatoriedad de la Presentacion de la

" Declaracion Jurada de intereses en el Sector Publico.
" e Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir bebidas
alcoholicas con cargo a recursos Publicos.
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o  Decreto Supremo N° 260-2024-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
para el Afio 2025.

e Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM, y sus modificatorias, aprueba el texto ordenado
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Sergio E Bernales.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

Para efectos de la presente Directiva. Entiéndase como.

Arqueo de Caja. - Accion o acto de verificar el balance entre los ingresos y egresos, consistente en
la comprobacion sorpresiva y/o regular de los fondos asignados a una persona natural para su
custodia 0 administracion

Fondo Fijo para Caja Chica. - Es aquel constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente de
financiamiento que financie el presupuesto institucional y cuyo monto estara determinado de acuerdo
a las necesidades de la institucion y se autoriza mediante Resolucion del Director General, y; que
atiende (nicamente gastos menores que demande su cancelacion inmediata que por finalidad y
caracteristica no puede ser debidamente programada. ‘

Gastos urgentes. - Es la atencion inmediata que se realiza para cubrir una necesidad impostergable.

Gastos menudos. - Son los gastos menores que no han sido previstos en el Plan Anual de
Contrataciones y que no puede incluirse reprogramandolo, porque debe ser atendido de inmediato.

Comprobantes de pago. - Formulario reconocido con las caracteristicas que dispone SUNAT que
entrega el proveedor por los bienes y/o servicios atendidos o prestados al Hospital Nacional Sergio E
Bernales.

Comision de Servicios. - Desplazamiento del servidor fuera de la dependencia del Hospital Sergio E
Bemales, en cumplimiento de actividades de su competencia y de interes institucional.

Vale Provisional. - Documento Mediante el cual se entrega dinero en efectivo por un periodo de
tiempo con el proposito de facilitar la compra inmediata del bien o servicio y efectuar la rendicién de
cuenta y/o devolucién de dinero.

5.1 Apertura y uso del Fondo Fijo para Caja Chica Recursos Ordinarios.

511 Corresponde al Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria de la Oficina de
Economia elaborar el informe para la apertura y/o ampliacion del fondo Fijo para Caja
Chica y proyectar la Resolucion correspondiente.

51.2 Eluso del Fondo Fijo para Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos menudos,
urgentes que demanden su cancelacion inmediata, debidamente sustentada, o que, por
su finalidad y caracteristica no pueden ser programados y que en algunos casos
aseguren la continuidad del servicio, los cuales deben estar autorizados para su pago.

513 El Fondo Fijo para Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de
seguridad que impidan su sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, el cual debe
ser mantenido en una caja de seguridad.
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5.2 Designacién del Responsable del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica Recursos
Ordinarios.

La. Jefatura de la Oficina de Economia solicitara en forma oportuna a la Direccién General, la
formalizacion de la designacion y/o modificacion de los responsables titulares o suplentes a
quienes se encomiende el manejo del total de los fondos de Caja Chica; |a cual se formaliza con la
Resolucion Directoral de la Direccion General, en la indicada solicitud debera indicar:

Nombres y Apellidos del responsable titular y suplente, a quienes se les asigna el manejo
del total de los fondos de la caja chica por la fuente de financiamiento de Recursos
Ordinarios.

Importe de fondo fijo de caja chica.

Copia legible del Documento Nacional de Identidad (DNI) del responsable titular y suplente
(de existir), a quienes se les asigna el manejo del total de los fondos de la caja chica por la
fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 De la Apertura y Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica Recursos Ordinarios.

6.1.1

612

6.1.3

6.1.4

6.1.5

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se realizara a través de una Resolucion
Directoral, la misma que se origina en base a la documentacion sustentatoria emitida por
la oficina de Economia a través de la Oficina de Administracion. Dicha Resolucion contara
con la informacion minimo lo siguiente:

- Unidad Organica a la cual se le asigna el fondo

- Nombre de los responsables (titular y/o suplentes) del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica por la fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios, a favor del cual se asigne
y gire dichos fondos, de conformidad con la NGT 05, 06 y 07 aprobada por R.D. N° 026-
80-EF/77.15.

- El'monto total del Fondo Asignado.

- El monto méaximo de pagos para cada adquisicion y/o servicios.

- Especificas de gasto a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica podra ser modificado en consideracion de su
flujo operacional mediante Resolucién de igual nivel emitida para su autorizacion, previo
informe sustentatorios de la oficina de Economia, el mismo que puede ser temporal de
acuerdo a la atencion de eventos coyunturales comprometidos por la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

La asignacion presupuestaria para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica por la
Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, se realizara atreves de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, asi como de la Oficina de Logistica y finalmente la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estrategico.

El monto méximo en efectivo para cada pago de adquisicion de bienes o servicios, que se
efectué por razones de necesidad y eficiencia, sera del 20% de la unidad impositiva
tributaria (UIT) vigente, en caso excepcional con la autorizacion de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, puede autorizarse hasta por un monto maximo del 30% de la unidad
impositiva tributaria (UIT) vigente, el monto pagado tendra caracter cancelatorio.

Los giros de apertura y de reembolso del fondo fijo para caja chica, se encuentra a
nombre de los responsables y/o suplente si fuera el caso, para el manejo total de los
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fondos de la caja chica por la fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios designado

con Resolucion. L

6.1.6 Cuando el responsable del manejo total de los fondos de la caja chica por la fuente de
financiamiento de Recursos Ordinarios se encuentre con licencia, por enfermedad y/o
vacaciones o por cualquier otra razon estuviese ausente, los giros saldrén a nombre del
suplente responsable designado en la Resolucion.

6.1.7 El Coordinador(a) del Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia es el encarg"ado de
la administracion del fondo fijo de caja chica para lo cual debera:

a) Supervisar que se constituya una sola caja chica.

b) Verificar que este rodeada de condiciones adecuadas de seguridad del dinero en
efectivo y comprobantes de pago que sustente el gasto de caja chica, y que el
efectivo se mantenga en caja de seguridad.

¢) Preparar la documentacion necesaria que requiera para su constitucion de3|gnamon
y modificacion de los responsables, asi como, las requeridas por la normatividad
vigente.

d) Verificar que la reposicion de los gastos solicitados sea hasta por el importe
aprobado en la Resolucién de apertura.

e) Supervisar que los giros de apertura y de reembolso del fondo fijo para caja chica,
se emita a nombre de los responsables designados con Resolucion.

6.2 Obligaciones y prohibiciones del Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica Recursos
Ordinarios.

6.2.1 Son obligaciones del responsable del fondo fijo para Caja Chica:

a) Velar, que los dineros en efectivo se mantengan en caja de seguridad y/o e otro medio
similar.

b) Mantener actualizado el registro de vales por el gasto pagados.

c) Presentar las rendiciones de la Boleta y/o Factura en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacion sustentatoria; detallada, foliada y segun las
especificas de gasto y meta presupuestaria.

d) Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con fondo de caja
chica cumplan con los requisitos exigidos por las normas de comprobantes de pago
establecidos por la SUNAT, y los formatos internos aprobados en la presente
directiva.

e) Verificar que los vales previsionales, indiquen la fecha de emision, descripcion clara
del concepto por lo cual se retira el fondo de caja chica, nombre completo, DNI y firma
completa del usuario solicitante.

f) Requerir la rendicion de los vales provisionales referidos en el literal anterior a fin de
que estos sean rendidos dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de recibido el
vale provisional.

g) Informar al jefe inmediato superior al dia siguiente de vencido el plazo de los vales
provisionales para proceder el tramite del descuento por planilla.

h) Verificar permanentemente que el fondo de caja chica esté debidamente sustentado
con dinero en efectivo, comprobantes de pago y vale provisional otorgado.

i) Mantener actualizado el registro auxiliar estandar.

j) Cuando el responsable de la Administracion del Fondo Fijo para caja chica, tenga que
cumplir actividades en comision de servicio oficial o tenga que hacer uso de su
periodo vacacional, debe de efectuar la entrega de los recursos al responsable
suplente de la caja chica, lo cual debe hacerse en un acta de enfrega — recepcion
suscrita entre ambas personas. Comunicando este hecho a la coordinadora de
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Tesoreria remitiendo copia de acta de entrega, asi mismo informar a la jefatura de la
oficina de Economia.

k) Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad fisica,
abandono de trabajo u otro motivo), la coordinadora de tesoreria, informa a la oficina
de Economia para el conocimiento correspondiente; para dar solucion en la
designacion de nuevos responsables mientras sigue el proceso (titular y suplente).

6.2.2 Son prohibiciones del responsable del fondo fijo para Caja Chica Recursos

Ordinarios.

a) Delegar el manejo de fondo fijo de caja chica, a un funcionario o servidor no
autorizado con resolucién.

b) Hacer entrega del efectivo del fondo fijo para Caja Chica mediante recibos y/u otro
documento no autorizado en la presente directiva.

¢) Hacer entrega de un nuevo vale provisional con cargo a rendir del fondo fijo para
caja chica al trabajador que mantiene vale provisional pendiente de rendir cuenta.

6.3 Ejecucion del fondo fijo de caja chica Recursos Ordinarios.

631

6.3.2

6.3.3

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al fondo fijo para Caja
Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria
que signifique una administracion eficiente y eficaz en el manejo de los recursos publicos,
asi como a las disposiciones legales medidas que sobre dichas materias se emiten

La adquisicion de bienes de caracter urgente, previo informe de la Oficina de Logistica,
respecto a su posibilidad de atender el requerimiento solicitado, en caso de la
contratacion de servicios menores debera de contar con la autorizacion y visacion de las
boletas y/o facturas del jefe de la oficina, departamento, servicio unidad de area
solicitante y para ambos con la autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Los gastos a ser atendidos y/o efectuarse con cargo al fondo Fijo para Caja Chica de la
fuente de financiamiento Recursos Ordinarios, debe estar debidamente autorizados y sin
descuidar la concepcion del mismo y del monto maximo permitido, por vez son los
siguientes.

23.11.11  Alimentos y bebidas para consumo humano

23.13.11 Combustibles y carburantes.

23.15.31 Materiales de aseo, limpieza y tocador (siempre que no exista stock en el
almacen).

23.1511  Repuestos y accesorios de oficina (siempre que no exista stock en el

almaceén.

23.15.41 Materiales de electricidad, iluminacion y electronica (siempre que no exista
stock en el almacén.

23.18.12 Medicinas (siempre que no exista stock en el almacen). para la atencion de
pacientes por gastos de adquisicion de medicinas, debe de contar con los
siguientes documentos.

a).- Informe y/o nota informativa que acredite la urgencia de la adquisicién del

bien. del jefe del departamento y/o oficina. (copia)

b).- En caso de la adquisicion de Insumo médico, instrumental y accesorios
meédicos, quirlrgicos, odontologicos y de laboratorio y medicinas, el
departamento de Farmacia emitira informe.

¢)- Receta Médica. (copia)

).~ Informe técnico de la oficina de logistica en la que manifiesta la imposibilidad
de adquirir el requerimiento del bien en un proceso normal.
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23.18.21 Material, insumos, instrumental y accesorios médicos, quirlrgicos,

odontologicos y de laboratorio (siempre que no exista stock en el almacén)
para la atencion de gastos por adquisicion de material médico, insumo-
instrumental y accesorios mecidos, quirtrgicos, odontolégicos, y de
laboratorio y medicinas debe contar con los siguientes documentos.

a).- Informe y/o nota informativa que acredite la urgencia de la adquisicion del bien.
Jefe del departamento y/o oficina. (copia)

b).- En caso de la adquisicion de insumo médico, instrumental quirlrgico y accesorio
medico odontologico y de laboratorio y medicinas, el departamento de farmacia -
emitira informe.

c).- Receta médica (copia)

d).- Informe técnico de la oficina de logistica en la que manifiesta la |mp05|b|I|dad
de adquirir el requerimiento del bien en un proceso normal.

23.199.199 Otros Bienes (siempre que no exista stock en el almacén).

23.21.299 Gastos de movilidad local; que se otorga para atender comisiones de servicio al
personal que labora en la institucion o que presta servicios bajo la modalidad de
subordinacion y que se desplaza para el desarrollo de sus labores dentro o fuera del
horario de trabajo, en la jurisdiccion de Lima Metropolitano y la Provincia
constitucional del Callao, teniendo en consideracion la distancia entre el origen y
destino.

23.18.199 Otros Productos similares.

23.15.12 Papeleria en General, Gtiles y materiales de oficina

23.26.21 Gastos Bancarios y Similares.

23.22.31 Correos y Servicios de mensajeria

23.24.21 De edificaciones, oficina y estructuras.

23.24.51 De Vehiculos.

23.24.71 De maquinaria y Equipos

23.26.33 Seguro Obligatorio de accidentes de transito (SOAT)

23.27.112 Transportes y Traslados de carga, bienes y materiales.

23.26.12 Gastos Notariales

23.27.1199 Servicios diversos

6.3.4 Las atenciones de los pagos se efectuaran a través del otorgamiento de Vales
Provisionales. Especificando claramente el monto solicitado, el motivo del gasto y el
nombre del responsable de la dependencia a quien se entregara el efectivo a la
presentacion del vale debidamente firmada por el responsable del 6rgano o unidad
organica solicitante y autorizado por el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion
o del funcionario/ a quien se haya delegado tal facultad en forma expresa y visado por el
jefe de la oficina de Economia y Tesorero y/o Tesorera, adjunto con el informe el
documento de la Oficina de Logistica que sustentara el motivo de la urgencia del gasto y

la no existencia en stock en el aimacén segln corresponderd, debiendo ajustarse a los
requisitos establecidos.

6.3.5 Queda prohibido el gasto con cargo al fondo fijo para caja chica Recursos Ordinarios en
los siguientes casos:

a).- Compras de ufiles de oficina y materiales de procesamiento automético de datos
excepto los que cuenten con autorizacion expresa de la oficina ejecutiva de Administracion,
previo documento por la oficina de logistica expresando no contar en stock e imposibilidad
de su adquisicién. '

b).- Pasajes programables.
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¢.- Compra de gasolina, combustible y lubricante, salvo en casos de emergencia
debidamente sustentada. Con la autorizacion expresa de la oficina ejecutiva de
administracion previo documento por la oficina de logistica.

d).- Adquisicion de bienes y contrataciones de servicios para la adecuacion y remodelacion
de ambientes; adquisicion de mobiliario de oficina, alfombra, tabiqueria y otros de igual
naturaleza; excepto los que cuenten con autorizacion expresa de la Oficina de
Administracion.

e).- Publicaciones, excepto los solicitados y autorizados por el Director de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

f).- Gastos por todo tipo de celebraciones y agasajos.

g).- Adquisicion de bebidas de contenido alcohélico.

h).- Contratacion de servicios programables.

i).- Recibo por honorarios profesionales (servicio de terceros y consultorias).

j) Adquisiciones de activos fijos (mobiliarios de oficina y otros).

636 El encargado del manejo del fondo fijo para caja chica, obligatoriamente llevara un

registro Auxiliar donde anotara todo los gastos rendidos y reembolsos ejecutados;
consignando nimero de comprobante de pago, fecha concepto e importe y clasificador,
su legalizacion esta a cargo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

| 6.3.7 Cada uno de los comprobantes de pago SUNAT que sustenten los gastos llevaran

impreso el sello consignado la frase PAGADO POR CAJA CHICA que acredita la
utilizacion del dinero en efectivo para el pago, y la fecha de cancelacion del mismo al
momento de realizar la rendicion de cuentas del vale provisional otorgado.

6.3.8 El servidor y el funcionario del Organo y/o unidad Organica solicitante son solidariamente

responsables por el uso de los recursos entregados por la entidad, incluso en los casos
de pérdida, robo o sustraccion.

6.3.9 Todo gasto que no haya sido previamente autorizado, no sera reconocida ni tramitada

para su pago y los que contravengan a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva Administrativa, seran de exclusiva responsabilidad del jefe de la Oficina, servicio
o departamento que incurrieron en efectuar gastos no autorizados.

6.3.10 Toda accion administrativa comprometiendo recursos publicos que no cautele los

principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera reconocida ni
tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del jefe del Departamento u
Oficia solicitante.

6:4 Rendicion de Cuentas

6.4.1 Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo de dos (02) dias habiles

siguientes de recibido el efectivo (48 horas), caso contrario se le aplicara las acciones
administrativas para su recuperacién mediante descuento por planilla, sin que esto limite
las sanciones administrativas que correspondan.

- 6.4.2 Un mismo solicitante no puede efectuar una solicitud de efectivo, si es que tiene algun

vale provisional pendiente de redicion.

6.4.3 Los gastos o cargo del Fondo Fijo de Caja Chica, seran sustentadas mediante

comprobantes de pago originales tales como: Facturas Electronicas, Boletas de Venta
electronicas u otro comprobante de pago reconocida por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria (SUNAT), segun normas legales vigentes y su modificatorias,
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los mismos que deberan consignar el nombre y nimero de RUC de la entidad Hospital

Sergio E Bemales:

Razon Social: HOSPITAL NACIONAL SERGIO E BERNALES
Ruc N° 20160588234
Direccion: Av. Tapac Amaru N° 8000

Todo comprobante de pago que tenga enmendadura y/o borrones sera rechazo para
efectos de rendicion.

6.4.4 En cada uno de los comprobantes de pago, necesariamente deberé indicarse al reverso
la conformidad y justificacion del gasto, asi como la conformidad del bien o servicio
recibido, adjuntando el requerimiento debidamente firmados y autorizados por los jefes
correspondientes.

6.4.5 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la nacionalidad, debera
anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR (Banco Central de Reserva del
Pert) a la fecha de realizacion del gasto, debiendo efectuarse adicionalmente la
conversion a nuevos soles.

6.4.6 Los documentos sustentatorios de gastos que se adjunten a la rendicion de cuentas
deberan cumplir los siguientes requisitos.

a).- Presentar la Boleta de Venta Electronica o Factura Electronica de existir Boleta de
Venta fisica solo para proveedores que se encuentren en el Régimen RUS en cuyo caso se
o, presentara la copia de USUARIO.

L e b).- Deberan consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medlda valor
unitario y valor total de manera clara y legible.

c).- No deben contener enmendaduras, borrones, correcciones de ninguna indole si se
detecta alteraciones se informara a la Direccion para tomar las acciones administrativas
correspondientes.

d).- El concepto de gasto debe estar debidamente llenado, no se aceptaran comprobantes
de pago por conceptos no sefialados en detalle.

e).- No se aceptan comprobantes de pago con el concepto POR CONSUMO. sino por
ALIMENTOS.

f).- Las Boletas de Venta Electronicas, Facturas electrénicas, Estaran debidamente firmadas
por el usuario solicitante, asi como el Director Ejecutivo de Administracion y visados por el
Jefe de la Oficina de Economia, Coordinador del Equipo de Trabajo de Control Previo,
Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria, de la misma manera estas deberan de
adjuntar documentos (memorando o Nota Informativa ) de la Oficina de Logistica en la cual
comunican que no cuentan con Stock de dichos materiales.
g).- No se aceptaran comprobantes de pago que tengan antigliedad mayor al plazo maximo
para la rendicion de los vales provisionales (48 horas).y/o reembolsos por compra de bienes
y otros por urgencia por los jefes de departamentos y servicios ocasionaimente del Hospital
Nacional Sergio E Bernales.

h).- Solo se atendera cuyos vales se hayan requerido hasta por cinco (05) dias habiles
después de su recepcion.

i).- El Comprobante de pago SUNAT que fuera rendido, debera de cumplir con Estado de
Contribuyente: ACTIVO, Condicion del Contribuyente : HABIDO.
j)- En los casos de tratarse en los examenes de apoyo al diagnostico debera contar con el
informe y resultado del examen realizado por la institucion prestadora de servicio. -

e
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6.4.7 El Responsable del manejo del fondo fijo para caja chica por la fuente de financiamiento
de Recursos Ordinarios elaborara el formato “Rendicién del fondo Fijo para Caja

9|
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-+ 6.4.8

Chica”, detallando el gasto efectuado, asimismo debera elaborar en el Formato
“Resumen a nivel de cadena funcional y especifica de gasto”.

Los documentos observados en proceso de rendicion, seran devueltos para la respectiva
regularizacion o devolucion del efectivo en un plazo que no excedera los tres (03) dias
utiles después de su recepcion por el solicitante, bajo responsabilidad.

6.5Reposicién de Nuevos Fondos

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo, el responsable del manejo del fondo fijo
para caja chica debera presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y
ordenada cronoldgicamente y procederé a llenar el formato “ Rendicién del Fondo Fijo
para Caja Chica”, firmado ademas por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Control
Previo, Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria, la Jefa de Oficina de Economia
y debe ser presentada por la Oficina Ejecutiva de Administracion, para la aprobacion del
reembolso, previa verificacion de la documentacion por el area de control previo de la
oficina de Economia.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica sera solicitada por escrito por el
Responsable del manejo del Fondo, el mismo que se repondra en un plazo no mayor de
dos (02) dias posteriores a su verificacion y conformidad con el Equipo de Trabajo de
Control Previo de la Oficina de Economia.

La reposicion se efectuara mediante solicitud escrita del Responsable del manejo del
Fondo, hasta por el 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de efectivo en
salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes bajo responsabilidad

La Caja Chica podra ser renovada en el mes, hasta tres (03) veces el monto constituido o
aprobado indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que se efectuen.

6.6 Procedimientos de ejecucion de arqueos del Fondo Fijo para Caja Chica por la Fuente de

* Financiamiento de Recursos Ordinarios.

661

662
6.6.3

664

665

Conteo del dinero ubicado en la caja Chica confrontacion y conciliacion con el importe
que se refleja en la Resolucion de Apertura, comprobantes de pago, vales provisionales
otorgados pendientes de rendir cuenta.

Formulacion del “Acta del Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica “la que es firmada por el
responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, asi como de la tesorera y del
comisionado que realiza el Arqueo, haciendo constar en la misma las observaciones y/o
iregularidades encontradas.

Adjuntar al Acta de arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica un reporte en Excel de la
cantidad y valor de cada moneda o billete, asi como de los comprobantes pagados por
caja chica, vales provisionales otorgados y pendientes en rendir cuenta, cuya sumatoria
ylo total debe coincidir con el monto de apertura.

Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser sustentados por el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, lo que se consignara en el Acta de Arqueo,
debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debe conservar las actas de los arqueos
practicados.
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6.7 Liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica Recursos Ordinarios.

6.7.1 Para el cierre del Ejercicio Fiscal, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y
Coordinador de Tesoreria debe proceder a liquidar el Fondo al término del ejercicio fiscal,
en el mes de diciembre del afio fiscal.

6.7.2 Los saldos no utilizados en la cuenta bancaria de la Fuente de Financiamiento Recursos
Ordinarios deben ser depositados a la cuenta del Tesoro Publico mediante papeleta T-6,
bajo responsabilidad del Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesorerla y el
responsable del manejo del Fondo.

6.8 Mecanismos de Control

6.8.1 La Oficina Ejecutiva de Administracion, a través de la Oficina de Economia y la
coordinacion del Equipo de Trabajo de Tesoreria, deberan implementar las medidas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion sustentatoria del
Fondo Fijo para Caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas tengan ambientes
con llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.

6.8.2 El Director Ejecutivo de Administracion o el que haga sus veces, Jefe de la Oficina de
Economia y Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria dispondran se efectien
arqueos inopinados de los fondos, por lo menos una (01) vez al mes, e informar los
resultados al Director General o Superior inmediato, para disponer Ias acciones
administrativas pertinentes.

6.8.3 El encargado responsable del manejo del Fondo sera una persona independiente del
Cajero y de aquel personal que maneje dinero o efectie funciones contables, quedandole
prohibido manejar cualquier otro fondo al mismo tiempo.

6.8.4 Semanalmente el responsable del Fondo informara a su Jefe inmediato, los casos en que
se incumpla con lo dispuesto en la presente directiva, con el objeto de tomar las medidas
correctivas del caso, bajo responsabilidad.

6.8.5 Las Resoluciones Directorales de aprobacion o modificacion del fondo deben ejecutarse
con estricto cumplimiento y mantenerse debidamente archivadas.

6.8.6 EIl Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria informara a la Jefatura de .Economia
los casos 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 Oficina de
Personal el descuento de sus haberes por el monto del vale provisional no rendido,
cuando se trate de Personal Nombrados y servidores contratados por la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios — CAS; para dicho efecto, el area de Tesoreria se
encargara que el usuario solicitante suscriba y autorice su descuento en documento
indubitable, el mismo que sera suscrito por el servidor del HNSEB al momento de recibir
el dinero segln el Vale Provisional.

6.9 Movilidad local por comision de servicio.

6.9.1 De su Asignacion

> 6.9.1.1 La asignacion por concepto de movilidad Local se otorgara para atender
=P § Unicamente comisiones al personal que labora en la institucién o que presta
b Lo servicios bajo la modalidad de subordinacion y que se desplaza para el
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6.9.1.2

6.9.1.3

6.9.1.4

desarrollo de sus labores, dentro o fuera del horario de trabajo, en la jurisdiccion
de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao, teniendo en
consideracion la distancia entre el origen y destino que justifique tal asignacion.

El concepto de Movilidad Local es personal e intransferible y se utiliza solamente
para el comisionado autorizado por el Jefe inmediato superior o la dependencia
que comisiona, solo se otorgaré al personal, Nombrado y/o contratado CAS que
se desplaza no haciendo uso del vehiculo oficial, el pago de movilidad local se
hara nicamente en los siguientes casos.

1.- Para la realizacion de tramite Rutinario.

2.- Para la Realizacion de actividades de tramites especial o Urgente

3.- Para la Realizacion de Actividades de tramite excepcional o urgente.

. De tramite Rutinario. - Son aquellas labores de caracter cotidiano donde la

urgencia del desplazamiento no es apremiante, el monto a otorgar es la tarifa

promedio que rige en los medios de transporte publico como microbuses,
omnibus, colectivos o cualquier otro medio de transporte, la comisién de
servicios se realiza durante la jornada legal de trabajo.

. De tramite especial o urgente.- Son aquellas labores de caracter especial
ylo urgente, cuando el desplazamiento obedece a una accion administrativa
que tiene que realizarse en forma urgente e inmediata, esta ligada al tipo de
gestion, al tiempo y a la confidencialidad de la documentacion a trasladar,
traslado de dinero valores y/o paquetes siendo el monto a otorgar el costo
promedio de servicio de Taxi que rige en la localidad, el mismo que se indica
en las tarifas Aplicables para la Movilidad Local (Anexo N° 5) que forma
parte de la presente Directiva Administrativa.

asignacion para movilidad se sujetara al principio de austeridad, Economia,
Racionalidad y Eficacia, bajo condiciones que correspondan si son de tramite
rutinario o de tramite especial o urgente, que para tal caso deberé ser previa
autorizacion del Jefe inmediato y del Director Ejecutivo de Administracion con
documento, el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion y/o Jefe de la
Oficina de Economia, queda facultado para denegar la atencion de solicitudes
que no se sujetan a los principios y condiciones sefialadas.

En los casos excepcionales en que el trabajador por razones de fuerza mayor
tenga que laborar fuera del horario normal de trabajo, desarrollando
determinado(s) trabajos, obteniendo resultados identificados y verificables
trabajos extraordinarios y/o excepcionales, solo se procedera a reconocer el
pago de movilidad local (taxi) de retorno a su domicilio por medidas de seguridad
de la integridad fisica. Cuando acredite el correspondiente informe del trabajo
realizado y la autorizacion del jefe inmediato, con la autorizacion previa del
Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion y el reporte visado de
asistencia y permanencia de la oficia de personal, en cuyos casos el jefe de la
oficina, asi como el Director de Administracion son los Unicos responsables de
que se cumpla los requisitos para autorizar las labores extraordinarias teniendo
presente la austeridad y racionalidad del gasto, el tiempo a considerar como
labores extraordinarias es a partir de tres (03) horas fuera de la jornada normal
de trabajo programada. Se debe precisar que se considera por razones de
seguridad fisica y por zona riesgosa en la que se encuentra ubicado el Hospital
Nacional Sergio E Bernales.

Las actividades a realizarse en forma excepcional o urgente. - seran
expuestas y sustentadas por Funcionarios y servidores, debiendo ser
aprobadas por el Director de Administracion, actividades de proceso de
informacion financiera y presupuestal, para garantizar el cumplimiento de las

12]
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actividades y Metas programadas en concordancia con el Plan Operativo
Institucional del Hospital Nacional Sergio E Bernales, se otorgara por
concepto de Movilidad local, al personal de la Administracion del Hospital
Nacional Sergio E Berales por necesidad de servicio que realice
actividades especiales justificados, para ello debe de realizar la
programacion por cada oficina al inicio de cada mes , de quienes son las
personas autorizadas hacer estas actividades, el cual debe de estar
informado por el Jefe de cada Oficina y autorizado por la Direccion
Administrativa. La permanencia del personal debe darse hasta 10 dias al
mes, Unicamente para el personal que realiza labores efectivas y de
manera presencial en las oficinas administrativas.

Asimismo Para efectuar este pago deberan de presentar las actividades a
realizar los diez (10) dias habiles del mes siguiente de realizar los trabajos
especiales justificadas, indicando la jornada de haber realizado el servidor
con la firma del jefe inmediato de la Oficina, ademés de acreditar el reporte
de control de asistencia y permanencia de la Oficina de Recursos Humanos,
en el que se evidencia la hora de ingresos y salida de la Institucion asimismo,
el servidor debera presentar un informe al termino de sus actividades, visado
por su jefe inmediato. :

6.9.2 Procedimientos para la solicitud y atencién de pago de movilidad local.

6.9.2.1

6.9.2.2

6.9.2.3

Para solicitar el pago de movilidad local se usara el formulario (Anexo N° 3),
establecido en la presente Directiva. En el que se consignara los siguientes
datos:

a).- Nombre de la Oficina que autoriza de comisién de servicio oficial y solicita
pago de movilidad.

b).- Nombre del Servidor Nombrado y/o Contratado CAS comisionado

¢).- Motivo de Comision de servicio Oficial

d).- Fecha de la Comision

e).- Recorrido de comision de servicio (ltinerario)

f).- Medio de Locomacion utilizado

g).- Importe en Nuevos Soles

h).- Firma del Director de Administracion

1).- Firma del Contador

J).- Firma del Tesorero(a)

k).- Verificacion del Control Previo.

Se procedera el pago de movilidad local cuando el trabajador comisionado
acredite con la papeleta de autorizacion de ingreso/salida por comision de
servicio oficial, firmado por su jefatura y visado por la oficina de Personal,
ademas de acreditar la gestion realizada con firma y sello de la oficina y/o unidad
a la cual fue comisionado el trabajador, y con la declaracion jurada de movilidad
local, firmado por el Director Ejecutivo de Administracion, Jefe de la Oficina de
Economia y Firma del Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria, asi
mismo por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Control Previo.

La entrega del importe solicitado se hara efectivo al trabajador (Nombrado o
contratado CAS ) a la presentacion de los documentos descritos en el parrafo
anterior asi como también la atencion podra ser por medio de la presentacion del
vale provisional, el mismo que se hara efectivo antes de la comision de servicio
oficial.
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' 6.9.2.4 El trabajador Nombrado, Contratado (CAS) recibe el efectivo, fimara la
Declaracion Jurada de Movilidad Local, en la seccion Recibi Conforme
consignando el numero de su DNI.

6.9.2.5 Para comisiones de servicio oficial cuyo origen sea el domicilio del comisionado
con destino a alguna entidad publica o privada Unicamente se reconocera su
movilidad local desde el lugar de la comision hasta la entidad y hara uso de la
tarifa de transporte publico.

6.9.2.6 Las asignaciones por concepto de movilidad para distritos y lugares diferentes a
) los considerados en el tarifario se determinarén en consideracion a la distancia y
zona equivalente debidamente valorada.

6.9.3 De su rendicion y regularizacion.

6.9.3.1 Los vales provisionales otorgados por concepto de movilidad local, deberan
rendirse en un plazo maximo de 48 horas de recibido el efectivo. Ademas, se
ajustara a las disposiciones establecidas con referencia al procedimiento vigente
para los plazos y rendicion de vales provisionales en general.

6.9.3.2 la regularizacion de gastos de movilidad local (TAXI) incurrido anticipadamente
por el personal por razones de emergencia o urgencia se atenderan bajo los
siguientes requisitos:

a).- solicitud de la Oficina que incurri6 en el gasto por movilidad local (tramite
especial 0 urgente), fundamentando las razones de urgencia 0 emergencia
presentada, para dicho efecto debera adjuntar la documentacion siguiente.

Original de la papeleta de autorizacion de salida por comision de
servicio oficial, firmado por el Director y/o Jefe que comisiona, visado
por la oficina de personal asi también acreditar la gestion realizada.
Declaracion jurada de Movilidad Local debidamente firmada y
autorizada.

b).- El gasto incurrido debera haberse realizado como maximo tres (03)
dias habiles después de la fecha de presentacion de la solicitud ante la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

c)- La Oficina Ejecutiva de Administracion, analizara la documentacion
pertinente, asi como los requisitos y procedimientos de Ley, luego de lo
cual si resultara procedente. Autorizara el pago.

d/.- Para la movilidad de tramite rutinario, se procedera a remitir la planilla de
movilidad a la Oficina de Economia, Equipo de Trabajo de control previo
para su revision y verificacion.

Vil. RESPOSABILIDADES.

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

7.2.Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva en el ambito de su competencia
funcional, la Oficina Ejecutiva de Administracion, la Oficina de Economia, la Oficina de personal,
la Oficina de Logistica y los responsables titular y suplente del manejo del Fondo de Caja Chica
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de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva para optimizar el ordenamiento y
estricto control del gasto institucional.

7.3.La Oficina de Economia es responsable de implementar la Presente Directiva y actualizar
cuando corresponda, asi como brindar capacitacion a los responsables del manejo del-Fondo
de Caja Chica respecto al: uso de rendicion de cuentas seglin normativa, entre otros temas
necesarios para su uso adecuado.

7.4.Los responsables designados para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, son
responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, la custodia de los documentos que sustenta el gasto hasta el momento de Ia rendicion
de cuenta dentro del plazo establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
monedas a su cargo. -

7.5.El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad a que hubiese lugar, previo procedimiento administrativo disciplinario, conforme
aloprevisto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES.

8.1 La Oficina de Economia, en un plazo de diez (10) dias hébiles de aprobada la Presente
Directiva, se encargara de la difusién y remision a las Unidades Orgénicas del Hospital
Nacional “Sergio E Bernales*. '

8.2 La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante una
Resolucion Directoral. ’

8.3 En ausencia de hasta por un dia del responsable del manejo para caja chica se podréa otorgar,
mediante un vale provisional el monto suficiente y necesario para la atencion de las
operaciones de ese dia al suplente designado con Resolucion Directoral. '

IX. ANEXOS.
En aplicacion de esta Directiva los Formatos a Utilizar seran los siguientes.

ANEXO N° 1 - Tarifas aplicables para la movilidad local

ANEXO N° 2 _ Rendicion de fondo fijo para caja chica

ANEXO N° 3 - Formato a nivel de cadena funcional meta y especifica de gasto.
ANEXO N° 4 -- Declaracion jurada de movilidad local

ANEXO N° 5 - Vale provisional.
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