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VISTO:
La Nota Informativa No 05 1-2025-OE—OEA-HEP, de fecha 03 de marzo de 2025, emitido por el jefe de
la Oficina de Economia, con el que propene la Directiva N°002-2025-0E-QFA-HEP "PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA - 2025 PARA EL
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS”; v,

CONSIDERANDO:

,una de sus funciones, la de Implementar vy ejecutar los procedimientos y operaciones propias del

Sistema Nacional de Tesorerfa, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo No 1436,
Decreto Legislativo Marco de Ja Administracién Financiera del Sector Publico;

Que, asimismo, el articulo 6 del mismo cuerpo hormativo, establece que e director general de

Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagan sus veces, en las Unidades
Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico son los responsables de los Fondos Pdblicos, teniendo-
entre sus funciones: 4, Djctar flormas y procedimientos internos orfentados a asegurar ef adecuado
apoyo econdmico financiero a la gestion institucional, implementando Jo establecido por ef ente rector”:

Que, mediante Decreto Supremo N° 260- 2024-EF, de fecha 17 de diciembre de 2024, se aprobd la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2025, que como indice de referencia en normas
tributarias es e importe de S/. 5,350.00 (Cinco Mil Trescientos Cincuenta y 00/100 Soles), unidad que
se apfiica para determinar los topes méximos y minimos del gasto;

Que mediante Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01 se aprueba la Directiva N° 003-2024-
EF/52.06 “Directiva para el manejo de la Caja Chica”, la cual tiene por objeto establecer disposiciones,
procedimientos, requisitos ¥ responsabilidades para la utilizacién del medio de pago en efectivo, a través
de la Caja Chica, por parte de |a enfidad del Sector PUblico conformantes del nivel descentralizado u
cperativo del Sistema Nacional de Tesoreria;

Que, el numeral 4,1, del articulo 4° de la Directiva precitada, define: "Caja Chica es un Fondo en efectivo
que puede ser constituido con fondes pablicos, cusiquiera sea Is fuente de financiamiento, con
eXCepcion de Is fuehte de financiamiento Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser
destinados nica y exclusivamente para-el pago de gastos que conlleven al cumnplirmiento de objetivos
institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente las Siguientes condiciones: (i) Por
su naturaleza, no pueden ser adebidamente programados; (i) Ser eventusles o urgentes, v; (i)
Demanden su cancelacion inmediats “



Que, asimismo el numeral 5.1 del articulo 5 de Directiva mencionada se establece: "5.1 La Caja Chica
se constituye mediante resolucicn del Director General de Administracion, o de quien haga sus veces
en la Entidad, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal vigente. Entre otros aspectos que fa
Entidad considere pertinentes para su adecuado manejo... o

Que, mediante Nota Informativa N°® 051-2025-OF-OEA-HEP de fecha 03 de marzo de 2025, fa Jefatura
de |a Oficina de Economia, propone el proyecto de la Directiva Administrativa N°002-2025-OE-OEA-HEP
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA —
2025 PARA FL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS" para la fuente de financiamiento
Donaciones y Transferencias, para su aprobacion mediante Resolucion Administrativa;

Que, se debe tener en cuenta que es fundamental considerar la relevancia de los instrumentos tecnicos,
ya que son esenciales para garantizar un adecuado control normativo vy financiero. Su ausencia pedria
afectar |a toma de decisiones en la gestién. Por ello, resulta indispensable mantenerlos actualizados y
vigentes, pues constituyen una gufa clave para el cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la
Entidad;

Que, la precitada Directiva Administrativa tiene por objetivo, establecer los mecanismos y/o
procedimientos administrativos, a efectos de realizar la correcta administracion, control y adecuada
utilizacién del Fondo Fijo de Caja Chica para cubrir gastos menudos, urgentes y no pregramables, por
concepto de bienes y/o servicios en la Unidad Ejecutora 0141 Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, resulta necesario para el Hospital expedir la Resolucidn correspondiente a fin de aprobar la
Directiva Administrativa N°002-2025-OE-OEA-HEP “PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA — 2025 PARA EL HOSPITAL DE EMERGENCIAS
PEDIATRICAS”;

Con el visto bueno del jefe de la Oficina de Economia del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,

De conformidad con lo establecido por la Ley NO 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para €l

Afio Fiscal 2025, Decreto Legislativo NO 1440 — Sistema Nacional de Presupuesto Pulblice, Decreto

Legislativo N© - Sistema Nacional de Tesorerfa y demas normas modificatorias y complementarias y en

» armonia con las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial 428-2007/MINSA, que aprueba el
<\ Manual de Organizacion y funciones del Hospital de Emergencias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva Administrativa N°002-2025-0OF-OEA-HEP “PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA — 2025 PARA EL
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS”, fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias la
. Misma que forma parte integrante de la presente Resolucién Administrativa; con eficacia anticipada al
\03 de marzo de 2025, la misma gue estara vigente durante el ejercicio fiscal 2025 y forma parte de la

< ,;/ Articulo 2°.-ENCARGAR al jefe de la Oficina de Economia del Hospital de Emergencias Pediatricas, el
estricto cumplimiento de la Directiva Administrativa N°Q02-2025-0E-OEA-HEP.

Articulo 3°.- PUBLICAR la presente Resolucion Administrativa en el Portal Institucional del Hospital
de Emergencias Pedidtricas : www.hep.gob.pe.

Registrese, comuniquese y Publiquese,
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Responsable de Elaborar y Actualizar el Partal de Transparenda del HEP
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2025-OE-OEA-HEP “PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
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CHICA - 2025 PARA EL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS”

FINALIDAD

Regular y controlar el uso adecuado de los recursos publicos y fomentar Ja eficiencia
en el uso del Fondo Fijo de Caja Chica por la fuente de financiamiento Donaciones y
Transferencias, en el marco de las disposiciones establecidas en las normas del
Sistema de Tesoreria concernientes a la administracién, ejecucion, custodia,
utilizacién, rendicion, reposicion ¥ mecanismos de control.

OBJETIVO

Establecer los mecanismos y/o procedimientos administrativos, a efectos de realizar
la correcta administracion, control y adecuada utilizacién del Fondo Fijo de Caja
Chica para cubrir gastos menudos, Urgentes y no programables, por concepto de
bienes y/o servicios en la Unidad Ejecutora 0147 Hospital de Emergencias
Pediatricas.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y servidores de la Unidad
Ejecutora 0147 Hospital de Emergencias Pediatricas.

BASE LEGAL

» Texto Unico ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.

* Ley N°27482, Ley que regula la publicacion de la declaracién jurada de ingresos’
de bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos dei estado Yy su
reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°080-2001-PCM y Resolucion de
Contraloria N°174- 2002-CG, Normas Complementarias y Modificatorias,

+ Ley N°28112, Ley marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

* 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 y modificatorias

* Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece |a
obligacion de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en
propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza y
modificatorias.

¢ Decreto Legislativo N°1436: Decreto Legislativo Marco de (a Administracion
Financiera del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N°1438: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad y modificatorias,

* Decreto Legislativo N°1439: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 217-
2019-EF. : '

* Decreto Legistativo N° 1440: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto,
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o Decreto Legislativo N°1441: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria y sus modificatorias.

o Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades dei estado
adauirir bebidas atcohdlicas con cargo a recursos publicos.

e Decreto Supremo N°012-2018-EF, que autoriza el pago de vale alimentaric por
8/ 25.00 al personal que labora hasta las 21.00 horas y modificatorias.

o Decreto Supremo N° 260-2024-EF, que aprueba el valor de ta Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2025.

« Resolucién de Superintendencia N°000048-2021/SUNAT, que modifica el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

» Resolucion Directoral N°040-2011-EF/52.03, que modifica la Resolucion
Directoral N°005-2011-EF/50.03, mediante la cual se establecen disposiciones
en el proceso de programacion de pagos de las Unidades Ejecutoras y
Municipales y registro en el SIAF SP.

e Directiva para el monitoreo, supervisién y seguimiento a las transferencias
financieras del seguro integral de salud, aprobado por Resolucion Jefatural
N°00019-2024-SI8/J. :

« Directiva N°002-2021-EF/52.03 "Directiva para optimizar las operaciones de
tesoreria”. _

« Directiva N°003-2024-EF/52.08, "Directiva para el Manejo de ia Caja Chica’,
aprobado por Resolucién Directoral N°008-2024-EF/52.01.

o Directiva Administrativa  N°360-MINSA/DGAIN-2024, ‘Mejora de la
Disponibilidad de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios para los Asegurados del Seguro Integral de Salud en los casos de
Emergencias Médicas y/o Quirlrgicas en las IPRESS con Convenio SIS,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N°451-2024/MINSA.

+ Resolucién Ministerial N°457-2024/MINSA, que modifica la Directiva
Administrativa N°360-MINSA/DGAIN-2024, “Mejora de la Disponibilidad de
Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios para los
Asegurados del Seguro Integral de Salud en los casos de Emergencias Médicas
y/o Quirtrgicas en las IPRESS con Convenio SIS", aprobado mediante
Resolucién Ministerial N°451-2024/MINSA.

5. DISPOSICIONES GENERALES

a) ElFondo Fijo para Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido con recursos
publicos, para atender Unicamente gastos menores que por su naturaleza, no
puedan ser debidamente programados, ser eventuales o urgentes, que
demanden su cancelacion inmediata o qgue, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser atendidos por otra modalidad.

b) El uso de Fonde Fijo de Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos
menudos y urgentes de menor cuantia. La uiilizacion de estos fondos séio
debe de implementarse por razones de celeridad y cuantia, que, por su
naturaleza, no ameritan estar previstos para su cancelacion mediante ‘a
emisién de cheques y/o transferencias electrénicas.
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c) Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los Sistemas
de la Administracién Financiera del Sector PUblico, el principio de Eficiencia en
la Ejecucion de los Fondos Publicos, asf como los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto ptblico.

e) Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos y pasajes por
comisiones de servicios no programados, con autorizacion expresa de la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

f)y El monto de Fonde Fijo de Caja Chica, puede ser modificado en consideracion
at flujo operacional, mediante resolucién de igual nivel a la emitida para su
autorizacién, previo informe favorable de la Oficina Ejecutiva de Administracién
y la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Administracién, obligaciones y prohibiciones del responsable Gnico de g
administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, por la fuente de financiamiento de
Donaciones y Transferencias.

DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA

6.1.

6.2.

a)

Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se encuentren
rodeados de las condiciones de seguridad que impidan la sustraccidn o
deterioro del dinero en efectivo y de la documentacion sustentatoria. Para
ello se le asignara prioritariamente una caja de seguridad u otros medios de
seguridad. L
Velar por el estricto cumplimiento de fas normas y procedimientos
establecidos en la presente Directiva respecto al requerimiento y rendicién’
de los gastos.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.
Presentar la rendicion de cuentas en forma oportuna para su reembolso con
la documentacién sustentadora detaliada, ordenada v foliada, precisando
las partidas especificas de gasto.

Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago vy
modificatorias establecidos por SUNAT (facturas, boletas de venta, Recibo
de Honorarios, sean electronicos); o los formatos internos aprobados en Ia
presente Directiva.

SON OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE UNICO DE LA

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA:

a)

b)
c)

Velar, que el dinero en efectivo de mantengan en caja de seguridad y/o
medio similar,

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.
Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso,
con la documentacion sustentatoria, foliada Y segun las especificas de
gasto y meta presupuestaria.
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Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con =l
Fondo Fijo de Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos por las
normas de comprobantes de pago establecidos en SUNAT.

Verificar que los vales provisionales, tenga la descripcidn clara y precisa
del concepto por lo que se asigna el fondo de caja chica, sin borrones ni
enmendaduras.

Requerir la rendicion de los vales provisionales referidos en el literal
anterior en el plazo maximo de dos dias habiles siguientes, de recibido el
vale.

SON PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA:

a)

b)

g)

h)

Delegar el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica a un funcionario o servidor
no autorizado por resolucién.

No estd permitido la entrega provisional de recursos con cargo a la citada
Caja Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa € individualizada
por el director de la Oficina Ejecutiva de Administracion ¢ guien haga sus
veces, en ocuyo caso los gastos efectuados deben justificarse
documentariamente deniro de las cuarenta y ocho (48) horas de la
entrega correspondiente.

Atender los vales provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Prestar dinero a los trabajadores de los fondos de Caja Chica.

Disponer de los recursos efectivos de fa Caja Chica para cambiar cheques,
por cualquier concepto, bajo responsabiiidad funcionai.

Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos
(20% de UIT vigente) de los pagos con cargo a la Caja Chica. Los gasios
que incumplan dicha prohibicién no podran formar parte de ia rendicion de
la Caja Chica.

Cancelar 6rdenes de compra y érdenes de servicio con fondos de Caja
Chica.

Cancelar obligaciones de page con documentcs de fecha gue
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vale provisionai al
servidor que ha sido comisionado y que aln mantenga pendiente la
rendicion de cuenta del vale anterior. El plazo para la rendicién es de dos
(02) dias habiles después de haberse otorgado.

Mantener y usar los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.
Hacer uso de los fondos de la Caja Chica en gastos personales.

Efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene efectivamente rendido
por lo menos, lo correspondiente a la penultima entrega.

Solicitar la compra de Material, Insumo instrumental y accesorios medicos,
quirtrgicos, odontoldgicos, de laboratoric, productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios para su almacenamiento,
advirtiéndose que la presente directiva es de aplicacién estrictamente para
gastos urgentes no programables y de uso inmediato.

i!;:{;:‘}:‘xfi 4*16
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6.4. APERTURA DE FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA Donaciones vy
Transferencias

a) La Oficina Ejecutiva de Administracian del Hospital de Emergencias
Pediatricas, emite Ia resolucion administrativa que formaliza Ia designacion del
responsable tinico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica; en cuyo
documento se debe sefialar y adjuntar lo siguiente:

- Nombres y apellidos del/de la responsable titular y suplente, quienes
deben desempefiar funciones en la Oficina a la que se le asigna Ia Caja
Chica.

- El fondo rotatorio de caja chica sera de S/. 15,000.00

- Copia legible del Documento Nacional de Identidad Electrénico — DNI de
fos/as responsables titular ¥ suplente,

b) La Resolucion Administrativa que autoriza la apertura de Caja Chica, emitida
PO por la Oficina Ejecutiva de Administracién, debe contener Ia siguiente

S e informacion:

gi ‘féé 1. Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o ampiia el Fondo de
P2 S Caja Chica

XQ_ e 2. La Oficina a la que se le asigha la Caja Chica.

3. Designacion del (la) responsable Unico de la administracién del Fondo
Fijo de Caja Chica.

4. Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o ampiia el Fondo de
Caja Chica, _

5. Monto maximo de adquisicion de bienes y servicios, que no debe
exceder del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente para
el afio fiscal 2025,

6. El monto o porcentaje del monto total al que debe descender la Caja
Chica para solicitar reposiciones.

c) Eluso del Fondo Fijo de Caja Chica, debe ser para atender el pago de gastos
menudos, urgentes vy no programables, que demanden su cancelacion
inmediata, que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser previstos para
su cancelacion, mediante otra modalidad de pago.

6.5. EJECUCION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DONACIONES Y
TRANSFERENCIAS

a) El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica por la Fuente
de Financiamiento, Donaciones y Transferencias (D y T)

El monto maximo para cada pago en efectivo, NO debe exceder del veinte por
ciento (20%) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT), del ejercicio vigente,
monio equivalente a S/ 1,070.00 (Un mil setenta con 00/10C Soles) con Ia
autorizacién escrita de la Oficina Ejecutiva de Administracion, conforme el
literal e), del numeral 5.1. del articulo 5° de la Directiva N° 003-2024-EF/52.08,
aprobado por Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01
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Excepcionalimente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de
servicio urgentes, no programables, hasta por un tope de 3/ 2, 000,00 (Dos
mil con 00/100 Soles) debidamente autorizados por el director ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Administracién o quien haga sus veces en la Entidad,
conforme lo referido en el numeral 4.2 dei articulo 4° de |a Directiva N° 003-
2024-EF/52.086, aprobado por Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01.

b) Ejecucién de Fondo Fijo de Caja Chica

Para realizar el gasto con los recursos de la Caja Chica, se debera tomar en
consideracion la especifica del gasto aprobada, seguin Clasificador del Gasto.

23.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO o
23.13.11 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES |
23.18.12 MEDICAMENTOS '
23.18.2 1 MATERIAL,  INSUMOS, INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS MEDICOS, |

QUIRURGICOS, ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO ;
23.21.21 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE o
23.21.22 VIATICOS Y ASIGNACION POR COMISION DE SERVICIOS o

Los gastos indispensables, urgentes y no programables de las especificas de
gastos no autorizados deberan ser sustentados, por escrito ante la Oficina
Ejecutiva de Administracion, quien manifestara su aprobacion, de corresponder.

UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA POR LA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO DONACIONES Y TRANSFERENCIAS

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, se sujetardn a los principios de disciplina, racionaiidad vy
austeridad presupuestaria que signifique una administracion eficiente de los
recursos pUblicos, asi como a las disposiciones legales competentes; es decir,
comprende el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de objetivos
institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente, las
siguientes condiciones:

Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.

Ser eventuales o urgentes.

Demandan su cancelacion inmediata.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de
servicio urgentes, no programables, debidamente autorizados por el director
ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion

o0 oo

El fondo fijo de Caja Chica que sera utilizado para atender gastos, que por
su npaturaleza no puedan ser debidamente programados, deben ser
eventuales o urgentes, que demandan su cancelacion inmediata, son los
siguientes:

6.6.1. Alimentos para personas: Solamente el gasto efectuado en comisiones
de servicio en el traslado de pacientes del chofer y acompafiantes.

Pazine. 6116
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Combustibles y Carburantes: Gastos de combustibles y carburantes
usados en comisiones de servigio ¥ que por razones de emergencia haya
sido necesaria su adquisicion.

Medicamentos y/o Dispositivos Médicos y/o Materiales y/o Insumos
Médicos y otros: comprende la Adquisicién de material, insumos,
instrumental vy accesorios médicos, quirtrgicos, odontolégicos, de
laboratorio, Dispositivos ~ médicos, productos  farmacéuticos,
medicamentos y/o productos sanitarios (por la fuente de financiamiento
RO), solo es aplicable de manera EXCEPCIONAL, ante una necesidad
de emergencia o urgencia que ponga en riesgo la vida del paciente del
Hospital de Emergencias Pediatricas y que el PF, DM vy PS no se
encuentren disponibles en el Hospital, previa autorizacion del Jefe de
Farmacia y el Director de la Oficina Ejecutiva de' Administracién.

Para efectuar la compra de Material, Insumo, Instrumental Y accesorios
medicos, Quirlrgicas, Odontologicos, de laboratorio, productos
farmacéuticos, dispositivos médicos Y productos sanitarios, anotados en
el numeral 8.6.3., la solicitud {memorando, informe, nota informativa),
debe contar con el sello de SIN STOCK del Almacén Especializado de
Farmacia, asi como también:

- El Informe médico que acredite Ia urgencia de la adquisicién del bien,
visado por la oficina de seguros, tenga el sello SIN STOCK del
Almacén Especializado de Farmacia.

- La Receta médica, tenga el sello de SIN STOCK vy el "visto bueno”
del Servicio de Farmacia. .

- Para casos excepcionales, los medicamentos, Material, Insumo,
Instrumental y accesorios médicos, Quirtirgicas, Odontoldgicos, de
faboratorio, productos farmacéuticos, dispositivos médicos, y
productos sanitarios que no fueran utilizados en la atencién del
paciente, estos deberan ser ingresados al sistema de almacén.

Pasajes y gastos de transportes, solamente para ia compra de pasajes
de los pacientes para su retorno a su lugar de origen (Contrareferencias)
y de su familiar y/o acompafante autorizado en caso de menores de edad
previo requerimiento del departamento medico solicitante.

Viaticos, son asignaciones mensuales que se otorga a los servidores
publicos para cubrir los gastos de alimentacién, hospedaje y moviidad
durante los viajes de trabajo. Solo cubre los gastos del conductor de
ambulancia y del personal de salud que acompana al paciente,

6.7. REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS
DOCUMENTOS DE GASTOS

6.7.1.El responsable Unico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
efectuard la revision y verificacién de la documentacion que sustenta fos
gastos antes de su cancelacién. Para ello deberan considerar los siguientes
aspectos:
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o Los documentos del gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran
sustentados mediante comprobantes de pago en originales, como: vale
provisional, declaracion jurada de gastos de movilidad, facturas, boletas
de venta, tickets, entre otros, debidamente autorizados por R.S. N° 048-
2021- SUNAT, y deben consignar el sello y/o firma de cancelado por el
proveedor y el sello "pagado" consignado por el encargado de la Caja
Chica.

» Los documentos sustentatorios de gastos, deberan estar foliados y
autorizados por la Oficina Ejecutiva de Administracion y con la Visacion
de los Equipos de Control Previo y Tesoreria de la Oficina de Economia-

» Los documentos que sustenten el gasto, como los comprobantes de pago
autorizados por SUNAT, deben ser emitidos a nombre del Hospital de
Emergencias Pediatricas. En el caso de facturas, debera contener el
ntimero de RUC 20139776403, Sélo se aceptaran Boletas de venta en el
caso de proveedores afiliados Unicamente al nuevo RUS.

6.7.2.Para el caso de tickets emitidos por caja electronica no serd obligatorio que
el proveedor consigne el sello de cancelado, por el responsable unico de la
administracién del Fondo Fijo de Caja Chica.

6.7.3. Las Declaraciones Juradas de Movilidad Local, segtn el formato vigente
(Anexo 02), deben contar con el visado del Jefe de la Oficina Solicitante, !
jefe de la Oficina de Economia, el encargado del Area de Tesoreria, e!
encargado del Area de Control Previo y de fa Directora Ejecutiva de la
Oficina de Administracion del Hospital de Emergencias Pediatricas.

6.7.4.El responsable Unico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
debera mantener la custodia y conservacidon de los documentos gue
sustentan el gasto, hasta la rendiciéon de dicho fondo.

6.7.5.E! responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica
debera realizar las retenciones de |GV del 3% en las compras y la detraccion
del IGV, de corresponder, de los importes que superen los S/ 700.00.

6.8. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL VALE PROVISIONAL

El vale provisional sera otorgado Unicamente para la atencién de gastos
menudos y urgentes, no programables para el cumplimiente de los objetivos
misionales.

6.9.1 La solicitud de entrega de dinero mediante Vale Provisicnal para gastos
urgentes, inaplazables e imprevistos, se efectuara con documento formal
(memorando, informe, nota informativa y otros, suscrito por ei jefe de
oficina y otros), presentado a la Oficina Ejecutiva de Administracion, quien
revisara, autorizara y/o aprobara, la Oficina de Economia vy el Tesorero
daran el visto bueno, luego de contar con las firmas autorizadas, el
responsable Unico de administracion del fondo de Caja Chica hara el
desembolso.
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6.9.2 Los Vales Provisionales y los comprobantes definitivos no deben tener

errores ni enmendaduras. Su rendicién se efectia mediante comprobante
de pago. Si el monto del Vale Provisional fuese superior a lo gastado, el
area solicitante debera devolver el dinero no usado.

6.9.3 En los vales provisionales se consighara el importe solicitado, concepto

del gasto de manera sucinta, fecha, nombres y apellidos del responsable
de la dependencia a quien se entregara el efectivo, cargo, érgano, firma y
numero del DNI, la descripcion y cantidad del producto o servicio a adquirir.

No se aceptaran rendiciones con otros conceptos de gastos no autorizados
previamente.,

6.9.4 La rendicion de los vales provisionales otorgados a los trabajadores no

YA
7,
io
o
C_' .f"

\qg‘;bu‘f-{

podra extenderse mas de dos (02) dias habiles. Transcurrido el plazo
sefalado, el jefe de la Unidad de Economia, previo informe del responsable
Unico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, segun
corresponda, solicitard el descuento por planilla correspondiente, sin
perjuicio de la aplicacién de Ia sancion administrativa por el incumplimiento
de las disposiciones y retencion indebida de los fondos institucionales.

iE_Ji 6.9.5 El responsable Unico de |a administracién del Fondo Fijo de Caja Chica

registrara de manera ordenada y detallada los documentos que sustentan
los gastos en et libro auxiliar estandar.

6.9.6 Ei personal usuario, receptor del dinero, no podra recibir otra habilitacion

de recursos en tanto mantenga rendiciones de cuenta pendiente.

6.8. MECANISMOS DE CONTROL DEL FONDO FiJO DE CAJA CHICA ".‘

El(la) Director(a) de la Oficina Ejecutiva de Administracién y el jefe de la
Oficina de Economia, o guien haga sus veces, implementaran medidas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion
sustentadora del Fondo Fijo para Caja Chica. Se habra previsto que las
instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con llave, caja fuerte de

.seguridad u otro medio similar.,

El responsable del Equipo de Trabajo de Control Previo efectuara arqueos
periddicos e inopinados, mediante un Acta, en la que refleje el estado
mensual de las entregas, montos y finalidad. El acta, sera puesta a
consideracion del jefe de la Oficina Economia a fin que tome conocimiento
del resultado del arqueo efectuado para proponer medidas correctivas, de
corresponder,

El responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica,
brindaré las facilidades necesarias para la realizacidon de los arqueos
inopinados.

El saldo del libro auxiliar estandar debera coincidir con la sumatoria del
importe del dinero en efectivo, comprobantes de pago vy los recibos
provisionales o recibos, segtin corresponda, de la Caja Chica,
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e En el acto de rendicién de cuenta, el responsable unico de la
administracién de la Caja Chica coloca el sello de "Pagado en Efectivo™,
nombre del trabajador que realiza el gasto, la fecha en cada uno de ics
documentos presentados que cumplan con los requisitos y la justificacion
del gasto realizado.

« Larendicion de Caja Chica debera presentarse debidamente foliada.

o Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonabies,
coherentes y proporcionales, y deben guardar relacién al periodo vy
ubicacion geografica donde se realiza la labor de cumplimiento de las
funciones.

« Las boletas de venta Unicamente son aceptadas por operaciones con
proveedores sujetos a Nuevo Regimen Unico Simplificado y deben estar
emitidas en ticket o con papel autocopiativo.

o Los comprobantes de pago deben cumplir con la conformidad, segun lo
establecido en la R.S. N°048-2021-SUNAT, con excepeion de NRUS

6.10. DEL RESPONSABLE DE AUTORIZAR Y ADMINISTRAR EL FONDO FIJO
DE CAJA CHICA

e La Oficina Ejecutiva de Administracion es la unidad organica responsable
de efectuar la autorizacion del reembolso y/o reposicion de los gasios del
Fondo Fijo de Caja Chica. Dentro de sus funciones je corresponde
administrar los recursos financieros de la institucion, en el marco de la
normativa legal vigente. Le corresponde efectuar acciones para hacer
cumplir la presente Directiva.

« El responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caia Chica
titular y suplente del Hospital de Emergencias Pediatricas es designadoc
mediante Resolucion Administrativa, a propuesta de la Oficina de
Economia, a cuyo nombre debe girarse la apertura y reposicion de la Caja
Chica. La designacién es por todo el gjercicio presupuestal, pudiendo ser
removido mediante Resolucion.

« Elresponsable de la Oficina de Economia es el encargado de gestionar la
Directiva de Caja Chica, la elaboracién de la proyeccion de gastos de Caja
Chica para el ejercicio presupuestal, el requerimiento de la certificacién
presupuestal y la apertura de Caja Chica ante las instancias
correspondientes.

« Ei responsable de la administracion de Caja Chica debe ser una persona
distinta de los funcionarios que efectlien registro contable, y tesorero.
Debera ser personal nombrado, plazo fijo o contratado por Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), distinto al cajero o al personal gue
maneje dinero. Asimismo, debera cumplir con presentar la "Declaracién
Jurada de ingresos de Bienes y Rentas", segun lo establecido en Ja Ley N°
27482, Ley que regula la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas
de los funcionarios y servidores plblicos del Estado.

e El monto del Fondo Fijo de Caja Chica podra ser modificado mediante
Resolucién Administrativa, en consideracién a su flujo operacional. Elic
serd previo informe técnico de la Oficina de Economia encargada de!
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monitoreo, seguimiento y analisis de dicho fondo que sustente la necesidad
de incremento. El informe también deberd indicar la fuente de
financiamiento y el(los) clasificador(es) de gasto que dispongan de
presupuesto, para realizar este incremento, el mismo que deberd ser
autorizado por el (la) jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

* Se pueden realizar modificaciones internas del presupuesto aprobado para
ja Caja Chica, de acuerdo con la necesidad y con autorizacion del (la)
Director(a) de la Oficina Ejecutiva de la Administracion.

6.11. ATENCION DE GASTOS MEDIANTE REEMBOLSO

* Cuando el personal realice gastos en efectivo sin haber hecho uso del Vale
Provisional previa autorizacion de su jefe inmediato y de la Oficina
Administracion, solicitara ia devolucién del importe gastado mediante
Memorando y/o Nota Informativa, dirigidos a la Oficina Ejecutiva de
Administracion, siempre y cuando el comprobante de pago tenga una
antigliedad no mayor a siete (7) dias habiles luego de haber efectuado el
gasto, por la utilizacién del Fondo Fijo de Caja Chica, establecido en el
numerai 8.5. y su subnumerales de la presente Directiva.

*» En caso de no solicitar el efectivo dentro del plazo establecido, sera
responsabifidad del usuario, por cuanto no tendra lugar a reclamo.

6.12. PLAZO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR CAJA CHICA

El plazo de 07 dias habiles incluye también para el reconocimiento y/o
reembolso de movilidad local por comisiones de servicio, o por labores de
caracter cotidiano, de caracter especial o urgentes, por la realizacion de
actividades excepcionales o extraordinarias, que realiza el personal en el
cumplimiento de sus funciones o actividades, dentro y/o fuera del horario
normal de trabajo.

6.13. REPOSICIONES DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

La Caja Chica puede ser renovada en el mes, hasta dos (02) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que se efectien en el mismo periodo, debiendo contar con
marco presupuestal y la certificacién de crédito presupuestario,

El responsable Unico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
procurara mantener una adecuada disponibilidad de efectivo que le permita
atender los requerimientos oportunamente. A partir de un saldo en efectivo
inferior al setenta por ciento (70%) del fondo podra presentar la respectiva
rendicion de cuenta.

La documentacién que se presenta en la rendicidn de cuenta debe ser foliada,
registrada y numerada en orden cronolégico, fin de facilitar: i) el proceso de
revisidn, gque aleatoriamente debe realizar el/la responsable de su
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administracién:; asi como, ii) la consolidacién de las rendiciones de cuentas:
debidamente autorizada, la misma que no sera mayor a 24 horas de su
verificacién y conformidad por el responsable de Control Previo y
Presupuesto.

» Fl responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica,
solicitara por escrito su reposicién, adjuntando el formato "Rendicién de la
Caja Chica”, debidamente firmado por el responsable de la administracion de
los Fondo Fijo de Caja Chica.

» El responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica debe
remitir a la Oficina Ejecutiva de Administracién los documentos sustentatorios
del gasto (facturas, boletas de ventas, recibos de honorarios electronicos,
entre otros) en forma fisica en un solo archivo (PDF) y en el orden cronologico,
a fin de proceder a su autorizacion,

+ La Oficina Ejecutiva de Administracion, atenderd la reposicién a nombre del
responsable nico de la administracion del fondo de la Caja Chica, en un
plazo maximo de 72 horas siguientes a la recepcién de los documentos
basicos (Rendicién de Cuenta). El plazo incluye la revision documentaria a
cargo del jefe de 1a Oficina de Economia y el responsable de Coniro! Previo,
asi como el giro para la reposicion del fondo a carge de Tesoreria.

. LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

El responsable Unico de la administracién del Fonde Fijo de Caja Chica titular
y suplente responsabie Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica
en el mes de hasta el 31 de diciembre de cada afio fiscal deben liquidar las
mismas, de acuerdo con el procedimiento y en la fecha que disponga la Oficina
de Economia,

- La liguidacién de la Caja Chica de la Oficina Ejecutiva de Administracion se
efectlla al cierre del correspondiente Ejercicio Fiscal, la misma que asume
cualquier gasto excepcional y urgente que puedan tener e! Hospital de
Emergencias Pediatricas

- Los saldos no utilizados al momento de la liquidacién de los Fondos de Caja
Chica se entregan en ia Oficina de Economia, detallando la especifica del gasto
que corresponda; recibiendo a cambio el recibo de ingreso, el cual debe
adjuntarse al expediente de liquidacién de la Caja Chica

- Laliquidacion de la Caja Chica se efectuara al cierre del ejercicio presupuestal,

durante el mes de enero de cada afio fiscal se devuelve el saldo que al 31 de

diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liguidaciéon de la Caja Chica,
mediante Papeleta de Depdsitos a Favor del Tesoro Publico (T-6), en la
respectiva fuente de financiamiento.

6.15. ARQUEO DE CAJA CHICA

La Oficina Ejecutiva de Administracién, en coordinacion con el Jefe de ta Oficina
de Economia, dispondra se efectlie arqueos periddicos, sin menoscabo de los
que pudiera disponer de manera sorpresiva o inopinada e independientemente
de las acciones de competencia del Organo de Control Institucional {OCI). Este
arqueo debera reflejar el estado situacional de los reembolsos, indicacion de la
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persona receptora, montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entrega vy
rendicion o devolucion y nombre del responsable que la autorizd. De
corresponder, se estableceran medidas correctivas pertinentes.

Procedimiento de ejecucién de arqueos:

- Conteo del dinero ubicado en la Caja Chica, confrontacién y concitiacion
con los importes que se reflejan en el libro auxiliar estéandar del SIGA.

- Formulacién de Acta de Arqueo de Caja es firmada por elfla responsable
Unico de la administracion del fondo de Caja Chica, asi como el
Comisionado que realiza el arqueo, haciendo constar en la misma las
observaciones y/o irregularidades encontradas.

- Adjuntar al Acta de Arqueo de Caja Chica un reporte en Excel de Ia
cantidad y valor de cada moneda o billete, cuyo total debe coincidir con el
saldo que muestra el auxiliar estandar.

;\mk - Verificacion de los archivos que contienen los comprobantes de pago, para
.-§ : confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.,
- Arqueo de titulos y valores (de ser el caso).
Voot - Siresultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser justificados
/ﬁb y sustentados por el/la responsable del Fondo de Caja Chica, o que se
consigna en el Acta de Arqueo de Caja Chica, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.,
- Ella responsable del Fondo de Caja Chica debe conservar las actas de
los arqueos practicados.
- El resultado de los arqueos debe ser informado a los niveles superiores
correspondientes. Si el resultado del argqueo presenta sobrantes o
faltantes, estos deberan ser sustentados por el responsable de Ia
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o gD - El responsable Unico de la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica

et debe mantener archivadas las actas de los arqueas practicados,

- En casos de robo o extravio del dinero en efectivo y/o documentacion
sustentadora de la Caja Chica, el responsable de la misma debers
formular la denuncia policial correspondientes y, de manera inmediata,
remitirla a la Oficina Ejecutiva de Administracién con el respectivo informe
para el deslinde de responsabilidades. En caso de perdida de la
documentacion sustentadora se debera remitir adicionalmente fotostatica
simple de la "Copia emisor” del Comprobante de Pago, firmado por el
proveedor o el representante legal del mismo acreditado en SUNAT.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
» Corresponde a la Oficina Ejecutiva de Administracién, en el marco de sus
competencias, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva.
« [l jefe de la Oficina de Economia es responsable de implementar la presente
Directiva y actualizarla cuando corresponda, asi como de brindar capacitacién a
los responsables del manejo de la Caja Chica respecto a: "Uso de la Caja Chica,
rendicion de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre otros temas
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necesarios para su uso adecuado" y, supervisar |as actividades del Responsable
Unico de la administracion del fondo de Caja Chica y del Responsable de la
Tesoreria, asi como del Control Previo, quien debera adoptar !as medidas
necesarias que aseguren la correcta utilizacién del Fondo de Caja Chica.

e Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, seran de exclusiva responsabilidad del funcionario, servidor
y jefe inmediato que lo autorizd.

» Los jefes de Direcciones, equipos y servicios son responsables de fiscalizar,
controlar y del correcto uso del fondo fijo de Caja Chica y det requerimiento de
pago de movilidad local del personal a su cargo.

DISPOSICION FINAL.

Primera Disposicién: La presente Directiva regird a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Resolucién Administrativa.

a) El responsable Unico de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica es
designado mediante Resolucion, es responsables de la custodia de los
documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y legalidad de los
billetes y monedas a su cargo.

b) Las personas que reciben dinero del Fondo Fijo de Caja Chica son responsables
de rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido en la presente
directiva.

c) Son responsable del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva fos funcionarios o servidores del Hospital de Emergencias
Pediatricas y el encargado del manejo de la Caja Chica, en el ambito de su
competencia funcional.

d) Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, per el
responsable titular y suplente encargados del manejo de la Caja Chica, asi como
los servidores que no hayan rendido cuenta documentada de los importes
recibidos mediante Recibos Provisionales en los plazos estabiecidos. Esio dara
lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar.

e) Esta prohibido la adquisicién de bienes de activo fijo con fondos de caja chica.

Sequnda Disposicién: Las disposiciones contenidas en la presente Directiva
Administrativa son de aplicacién obligatoria bajo responsabilidad de todos los
funcionarios, directivos y/o servidores que intervienen en el proceso de utilizacion del
Fondo de Caja Chica, los mismos que se encargaran del monitoreo oportuno de
control, a fin de evitar desviaciones y situaciones que impliquen posibles riesgos
potenciales que puedan originarse posteriormente.

ANEXOS:

a) Formato N°01 - Vale provisional.
b) Formato N°02 - Declaracién Jurada de egresos por movilidad local.
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ANEXON° 01

VALE PROVISIONAL

IMPORTE S/

SOUICITANTE

OFICINA

CONCEPTO : AUTORIZACION DE GASTOS A REALIZAR
Xa

Fecha: La Victoria, , de de 2025

T TP T YT Y

Jefa de Administracion

L T T TSP P Y NI XTI NI T]

Jefe de Economia

--------- LR L L T P T T PP

Tesoreria lefatura de servicio solicitante

Recibi Conforme
DNI N°

NOTA: Las rendiciones de cuenta de los vales provisionales de cafa se realizan en un plaze mdaximo
de dos (02) dias habiles de haber recibido el efectivo. Los vales provisionales que no hayan sido
rendidos dentro del plazo debido, serdn descontados al servidor que se otorgé el fondo
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ANEXO N°02

DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL [w°

El que suscribe
Dependencia
Solicitante
Nombre del
Comisionado
Motivo de la
Comisién B
Declaro bajo juramento, conforme a las normas vigentes del Sistema Nacional de Tesoreria, haber

realizado los gastos por concepto de movilidad local que a continuacién se describen, los cuales
no han podido ser sustentados con comprobantes de pago:

FECHA DETALLE DEL ITINERARIO MEDIO DE IMPORTE S/\
TRANSPORTE o
SON: TOTAL S/

Esta Declaracién jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad Administrativa, Civi'”-' '
Penal a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N°27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y demas normatividad vigente.

Recibi Conforme

DNIN®
Lima, de de 2025
Autorizaciones para la entrega de Dinero (Firma y Sello) !
Funcionario Responsable Jefe de la Oficina de Tesorera y/o Jefe Oficina de {
de la oficina de Usuario Administracién encargado del Fondo Economia
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