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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 001-DEA-HONADOWMANI-5B-2013

“PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION, RENDICION Y REPOSICION DE LA CAJA CHICA PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2013"

L. OBJIETWO

Establecer los procedimientos administratives para la correcta utilizacion de la Caja
Chica, establecidos en concordancia a la normatividad vigente del Sistema Nacional de
Tesorer(a,

LR BASE LEGAL

- ley N2 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

- Ley N2 27411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N® 28693 - ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus
modificaciones

- Ley N2 29951 - Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2013,

- Decreto Legislativo N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado, Reglamente
aprobado con Decreto Supremo N2 184-2008-EF y su modificatoria Decreto
Supremo N® 138-2012-EF

- Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15

- Resolucion Directoral N2 DD1-2011-EF/77.15 _

- Resolucion Directoral N2 004-2011-EF/77.15 :

- Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, Aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

- Normas de Control Interno, aprobadas por Resolucién de Contraloria N2 320-2006-
Cca.

- Resolucion de Superintendencia N2 007-39-5UNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago v su modificatoria Resolucién de Superintendencia N2 004-2003/SUNAT,

- Resolucion de Superintendencia Ne 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones del
IGV aplicable a los proveedores y designacidn de agentes de retencion,

- Decreto Supremo N2 023-2005/SA Reglamento de Organizacidn y Funciones del

#, Ministerio de Salud.

" . JR.M.N2 884-2003-SA/DM Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifo “San Bartolomé”,

-/ D.L. N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del

/ Sector Piblico y su Reglamento D.S. 005-80-PCM.

. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de
las Oficinas, Departamentos, Unidades, Servicios y dreas de 1a Unidad Ejecutora 0149
Hospital Nacional Docente Madre Nifie “San Bartolomé”.



4,1

4.2

4.3

4.4

4.5

DEFINICIONES BASICAS

Arqueo: Recuento o verificacidn a una fecha determinada de {as existencias en
efectivo y valores, asi como de los documentos que farman parte del saldo de una
cuenta o fondo.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cuaiquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
Gnicamente a gastos menores que demanden su cancelacidn inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados para efectos de
su pago mediante otra modalidad; y cuyo monto estara determinado de acuerdo a las

necesidades de la Unidad Ejecutora que se aprobard anualments mediante Resolucién

Administrativa, en la cual se estableceré la dependencia a la que se asigna el fondo y ef
responsable de la administracion, el monto total dei fondo por Fuente de
Financiamiento que corresponda; el monto maximo para cada adquisicién y los
procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas.

Hahilitaciones de la Caja Chica: Las habilitaciones de la Caja Chica, se efectuaran
mediante cheque girado con cargo & la fuente de financiamiento correspondiente, a
favor del encargado de su manejo. Para el trdmite de las habilitaciones debera de
haherse rendido cuenta documentada de los gastos efectuados.

Rendicidn del Vale de Caja Chica: Consiste en la entrega del comprobante de pago que
sustenta el gasto motivo de la autorizacion del vale provisional, este deberd ser
sustentade con la aprobacién de los funcionarios competantes por la adquisicidn de
fos bienes o servicios que se hayan realizado.

Control: La Caja Chica, debe ser objeto de arqueos diarios por parte del Encargado de
su Manejo, de arqueos sorpresivos por lo menos dos mensuales por parte del lefe de
Tesoreria, Control Previg, Organo de Control Institucionsl o cualquier otro designado
por el drgano superior del HONADOMAN! San Bartolomé.

DISPOSICIONES ESPECIFICA
Del Uso de ia Caja Chica
5.1.1. FEl uso de la Caja Chica debe ser destinado al pago gastos menores que-:

demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad v caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados para efectos de su pago mediante

oy

otra modalidad de gastos menudos, urgentes y excepcionalmente viaticos no - '
N €

programables debidamente autorizados y, que por sus caracteristicas"aﬁ{_}d‘l“‘

“’*i‘-r:..- »

pueden ser previstos para su cancelacién mediante emisidn de chegues.

5.1.2. El monto de la Caja Chica podra ser modificado en consideracion a su flujo
aperacignal mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
autorizacion, previo informe favorable de la Oficina de Economia, el mismo
que puede ser temporal de acuerdo a la atencidon de eventos coyunturales
comprometides por la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

5.1.3. El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica, es la Resolucién
Administrativa, 12 misma que contard como minimo con lo siguiente:

¥ Dependencia a la que se asigna el Fondo.

v' Nombre del Servidor encargado de su administracién y/o de su
manejo.

v El monto total del Fondo Aperturado,



5.1.4.

5.1.5.

¥ El monto maximo de pago para cada adquisicion y/o servicios.
v El tipo de gasto a efectuar dentro de las limitaciones establecidas en™
las normas para procedimientos de pago y en {a presenta Directiva.

El monte maximo en efectivo para cada adquisicion de bienes o contratacion
de servicios serd hasta por el importe se S/, 700.00 nuevos soles, a excepcion
de los pagos de viaticos y gastos de viaje no programados que serd el monto
que establece la normatividad vigente.

El monto pagado tendrd caracter de cancelatorio, los pagos parciales no seran
autorizados bajo ningln concepto. La Unidad de Tesoreria de la Oficina de
Economia o la que haga sus veces, si el caso correspondiera, se encargara de la
aplicacidn de lo dispuesto sobre el Régimen de Retenciones al IGV.

Los tipos de gastos a ser atendidos por la Caja Chica de la Fuente de
Financiamiento  Recursos Directamente Recaudados, sin descuidar la
concepcion del mismo y el monte maximo permitido por gastos son:

5.1.5.1 . Los vidticos y pasajes urgentes no programables, debidamente
autorizados por la Dependencia solicitante que comisiona y de la
Oficina Ejecutiva de Administracién o la gque haga sus veces, sin
perjuicio de requerir la demds documentacion sustentatoria,
tramitada ante la Oficina de Logistica o la que haga sus veces; para
dicho efecto, deberd adjuntarse al vale provisional copia del
requerimiento suscrito por los funcionarios que comisionan.

5.1.5.2 . Los gastos de movilidad local, sélo se considerard como gastos de
movilidad local por comisién de servicio, a aquella labor realizada
por el servidor, de conformidad con la Directiva gque Regula ¢l
Otorgamiento el Pago en Efectivo de Movilidad Local por Comision
de Servicio, vigente.

5153 . Por medidas de austeridad y racionalidad del gasto solo se
atenderdn gastos de refrigerio debidamente justificados por el Jefe
de la Unidad Orgénica solicitante previa autorizacién del Director
Ejecutivo de Administracion, o el que haga sus veces en la Unidad
Ejecutora, s

5154 . La adquisicion de bienes y contratacion de servicios de cardcter
urgente, previo Informe de la Oficina de Logistica o la que haga sus
veces, respecto a su imposibilidad de atender el requerimiento
solicitado, el mismo gue para tales efectos debe contar con Ia
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion o el que
haga sus veces, y el del jefe de la Oficina, departamento, servicio,
unidad o drea solicitante. ,

5.1.5.5 .  Adqguisicién de medicinas fuera del petitorio, insumos y material
médico quirirgico de cardcter urgente cuando se requiera efectuar
pago en efectivo, previo Informe de la Oficina de Logistica o la que
haga sus veces, respecto a su imposibilidad de atender el
requerimiento solicitado, requerimiento del wusuario, informe
médico, informe de socio econdmico emitido por servicio social,
informe del servicio de farmacia que justifique la falta de stock en
el almacén, y debera contar con la autorizacién de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y o el que haga sus veces



5.1.6. Los

tipos de gastos a ser alendidos por la Caja Chica de la Fuente de

Financiamiento Donaciones y Transferencias, sin descuidar la concepcidn del
mismo y el monto maxime permitido por vez son;

5.1.6.1 . Gastos de transporte por traslado de beneficiarios del Seguro

Integral de Safud.

51.6.2 . Adquisicion de medicinas fuera del petitorio, insumos y material

médico quirdrgico de cardcter urgente cuando se requiera
efectuar pago en efectivo, previo Informe de la Oficina de Logistica
o la que haga sus veces, respecto a su imposibilidad de atender el
requerimiento  solicitado, requerimiento del usuario, informe
médico, informe de autorizacidn del lefe de la Oficina de Seguros,
informe del servicio de farmacia que justifique la falta de stock en
el almacén, y deberd contar con la autorizacién de la Direccion
Ejecutiva de Administracian y o el que haga sus veces.

5.1.6.3 . Prestacion de servicios por procedimientos médicos de cardcter

urgente cuando se requiera efectuar pago de efectivo que no se
brinden en el hospital ni en los establecimientos prestadores de
salud que presten servicios al Seguro Integral de Salud, previo
Informe de la Oficina de Logistica o la que haga sus veces, respecto
a su imposibilidad de atender el requerimiento solicitado,
requerimiento del wusuario, informe médico, informe de
autorizacion del jefe de la oficina de seguros, y debera contar con
la autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion o el
que haga sus veces.

5.1.6.4 . Otros gastos menudos, de urgencia no programables para el

funcionamiento de la Oficina del Seguro Integral de Salud, gue se
encuentren autorizados a realizar dentro de la normativa del
manejo de los fondos del SIS.

5.1.7. Toda solicitud de efectivo de la Caja Chica de la Fuente de Financiamiento
Donaciones y Transferencias debe contar con los siguientes documentos
sustentatorios:

5:8.:2.7;
5.1.7.2,

5.1.723,

5.1.7.4.

543,75,

501.7F;

51.8. las

Informe del Jefe responsable de la Oficina de Seguros.

Informe Médico que acredite la urgencia de la adguisicion del hien o
servicio.

Informe Técnico de fa Oficina de Logistica en el que manifiesta la
impasibilidad de adquirir el requerimiento en un proceso normal. '
Datos del paciente heneficiario del Seguro Integral de Salud: Nombre del
beneficiario, N2 de Historia Clinica, Diagndstico, Informe de que no cuenta:
con otro seguro.

Informe del Comité de Farmacolégico respecio a la compra de medicinas
fuera del Petitorio Nacional y del Petitorio Institucional.

Informe del lefe del Servicio de Farmacia.

contrataciones efectuadas a través de la Caja Chica se sujetardn a lo

dispuesto en el Decreto Legislativo N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado,
Reglamento aprobado con D.S. N© 184-2008-EF y demds modificatorias.



5.2 De la Ejecucion

5.2.1 las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo a la Caja Chica,
se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestaria que signifique una administracién eficiente y eficaz en el
manejo de los recursos publicos, asi como a las medidas extraordinarias gue
emita el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.

5.2.2 En la afectacion del gasto se tendra en cuenta para efectos de su posterior
afectacion la existencia del marco y disponibilidad presupuestal, asi como las
limitaciones y restricciones a que pudieran estar sujetas las respectivas
partidas que garanticen la correcta aplicacion presupuestal.

5.2.3 Queda prohibido el gasto con cargo a la Caja Chica en los siguientes casos:

5.2.3.1 Compra de gasolina, combustibies vy lubricantes; excepto cuando
tratdndose de comisiones de servicio urgentes en las que se utiliza un
vehiculo oficial y que se encuentren debidamente justificadas, y las que lo
solicite la Alta Direccién.

5.2.3.2 Gastos en Servicio de Mensajeria, excepto con autorizacidn expresa de la
Direccion General y Direccion Ejecutiva de Administracion.

5.2.3.3 Contratacion y Adquisicion de bienes y servicios para la adecuacion vy
remodelacion de ambientes, adquisicién de mobiliario de oficina,
alfombras, tabagueria y otros de igual naturaleza, salvo autorizacién
expresa por la Alta Direccién.

5.2.3.4 lLos gastos para compra de Utiles de Oficina y materiales de procesamiento
automdatico de datos, excepto aquellos que cuenten con autorizacion
expresa de fa Oficina Ejecutiva de Administracion, e informe de la Oficina
de Logistica o quien haga sus veces con respecte a la imposibilidad de
atender el requerimiento solicitado. ‘

5.2.3.5 Contratacion de Servicios Programables, salvo autorizacidn expresa por'la .
Direccion Ejecutiva de Administracion.

5.2.3.6 Viaticos y Pasajes Programables

5.2.3.7 Recibo por Honorarios Profesionales por Consultarfas.

5.2.3.8 Adquisicién de activos fijos y activos no depreciables.

La alencién de los pagos se efectuarda a través del otorgamiento de vales
provisionales especificando claramente el monto solicitado, el motiva del
: . gasto y el nombre del servidor rindente a quien se le entregara el efectivo
@ debidamente autorizados por el Jefe de la Oficina solicitante, el Director |
SR Ejecutivo de Administracidn, el Jefe de la Oficina de Economia o quien haga sus'

veces y el Tesorero o quienes hagan sus veces, adjunto con el informe gue:
corresponda que sustentara el motivo y urgencia del gasto, debiendo ajustarse
a la Directiva de Otorgamiento de Vales Provisionales para la Caja Chica. Si el
monto solicitado a traves de la Caja Chica es para la compra de bienes o
contratacion de servicios, se establece como requisito indispensable para Ia
autorizacién del vale provisional lo indicado en el punto 5.1.6, 5.1.7 y 5.1.8 de
la presente Directiva.




5.2.5 Ef pago de gastos por concepta de movilidad local se regird de acuerdo a lo
establecido en 1z Directiva qua Regula el Otorgamiento de Pago en Efectivo
de Movilidad Local por Comision de Servicio vigente,

5.2.6 Ei encargado de la custodia de la Caja Chica obligatoriamente llevara un
registro auxiliar informatico donde anotaréd todos los gastos y reembolsos
efectuados; consignando nimero de comprobante de pago, fecha, concepto,
importe v clasificador del gasto.

5.2.7 Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos itevardn
impreso el sello consignande la frase “PAGADO” v la fecha de cancelacién del
misma al momento de realizar la rendicion de cuentas del Vale Provisional
otorgado. '

5.2.8 Toda accidn administrativa comprometiendo recursos publicos que no cautele
los principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva, no serd
reconocida ni tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del
Jefe del Departamento, Oficina, Servicie, Unidad u Area que incurrieron en
efectuar gasto no autorizados.

5.3. De la Rendicion

5.3.1 Los vales provisionales deberdn rendirse en un plazo miximo de 48 horas de
recibido el efectivo, caso contrario se le aplicara las acciones administrativas
para su recuperacién mediante descuento por planilla, sin que esto limite las .
sanciones administrativas que correspondan.

5.3.2. Excepcionaimente para el caso de gastos por viaticos y pasajes urgentes no’
programables atendidos por el Fondo, los vales provisionales deberan rendirse & -
en un plazo de tres (03) dias habiles contados a partir del término de la comisién
de servicios.

5.3.3 El mismo obligade no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo, si es que
tiene algin vale provisional pendiente de rendicion.

5.3.4 Los gastos efectuados con cargo a la Caja Chica, serédn sustentadas mediante
comprobantes de pago originales tales como: Facturas, Recibos por Honorarios y
Tickets en los casos de Boleta de Venta (copia adquirente/usuario); asi como
otros documentos originales considerados como Comprobantes de Pago, def'__ ’
acuerdo a o establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado’
con Resolucidn de Superintendencia N® C07-99-SUNAT, su meodificatoria .
aprobada con Resolucién de Superintendencia N2 004-2003/SUNAT, fos mismos ’
que deberd contener ei nimero de RUC de la Unidad Ejecutora Hospital *
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé,

Todo comprobante de pago que tenga enmendaduras y/o borrones serd
rechazado para efectos de rendicion.

5.3.5 Los gastos por movilidad local serdn rendidos mediante Declaracién Jurada
conforme el Formato adjunto a la Directiva que regula el Qtorgamiento del Pago
en Efectivo de Movilidad Local por Comision de Servicio, vigente,
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Los documentos sustentatorios de gastos que se adjuntan a la rendicién de
cuentas, deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

5.3.6.1 Seran en original a excepcion de la Boleta de Venta que corresponde la

copia adquirente/usuario.

£.3.6.2 Los documentos y/o comprobantes de page deben ser completamente

legibles.

5.3.6.3 Los documentos y/o comprobantes de pago no deben tener

enmendaduras, horrones, ni use de corrector.

5.3.6.4 El concepto del gasto serd detallado claramente en el requerimiento del

usuario, no se aceptardn comprobantes de pago por conceptos no
sefialados en el requerimiento del usuario

5.3.6.5 Estaran debidamente visados (firmados) por el usuario rindente y

funcionario(s) que autorizaron el gasto, y del Funcionario de la Direccién
de Administracion, consignando nombre y sello respectivo.

5.3.6.6 No se aceptaran comprobantes de pago que tengan antigliedad mayor al

5.3.7

538

plazo maximo para la rendicién de los vales provisionales, sefialado en el
punto 5.3.1. Para la verificacion de la misma deberd adjuntarse copia del
Vale provisional otorgado.

Excepcionalmente, para regularizacién y solo por motive de situaciones de
emergencia y/o urgencia debidamente sustentadas se aceptardn comprobantes
de pago con una antigliedad maxima de doce (12) dias de efectuado el gasto.

Las rendiciones de la Caja Chica deben utilizarse en el formato “Rendicion del
Fondo para Pagos en Efectivo”, debera defallarse el gasto efectuado y un
resumen a nivel de metas y especifica del gasto.

Los documentos observados en el proceso de rendicién, seran devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucién del efective en un plazo que no excedera
los tres (03) dias hébiles después de su recepcién por el rindente, bajo
responsabilidad. De no levantar la observacion el rindente efectuard la
devolucion del efectivo.

5.4. De laReposicién

5.4.1.

542,

Para la reposicion del fondo en efectivo el encargado de la Caja Chica debera
presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y ordenada
cronoldégicamente de por lo menos la pentltima entrega y procedera a llenar el
Formato “Rendicidn del Fondo para Pagos en Efectivo” que serd firmado poral
Encargado del Fondo, el Tesorero y el Jefe de la Oficina de Fconomia y debe ser
presentado a la Direccion Ejecutiva de Administracion o guiéen haga sus veces,
para la aprobaciéon de reembolso, previa revision y verificacion de Ia
documentacion por el Area de Control Previo de la Oficina de Economia o quien
haga sus veces.

La habilitacion y/o reposicion de la Caja Chica, sera solicitada por escrito por ¢l
custodio del Fondo hasta por el 60% del monto autorizado, acompafada del
formato de “Rendicién del Fondo para Pagos en Efective”, [a misma gue serd
atendida en un plazo no mayor de dos (02) dias Gtiles de su verificacion vy
conformidad por el Area de Control Previo de la Oficina de Economfa o la que
haga sus veces, conforme el numeral 5.4.1,, cuidando la existencia de efectivo
en salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.



5.5.

6.1.

6.2

54.3.

Solo se podra reembolsar el fondo en el mes hasta tres (03) veces el monto
constituido para la Caja Chica, indistintamente del ndmero de rendiciones
documentadas gue pudieran efectuarse en dicho periodo.

Mecanismos de Control

551

552

553

5.54

La Oficina Ejecutiva de Administracion a través de la Oficina de Economia y la
Unidad Tesoreria, debera implementar medidas de seguridad que impidan la
sustraccion 6 deterioro de los fondos asignados asi como de la documentacion
sustentatoria de los gastos efectuados de la Caja Chica, previniendo que las
instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con llave y caja fuerte de
seguridad u otro medio similar.

El Jefe de la Oficina de Economia dispondra se efectden arqueas sorpresivos
del Fondo, por lo menos dos (02) veces al mes, e informar los resultados al
Director Fjecutivo de Administracion, para disponer las acciones
administralivas pertinentes.

El encargado responsable del manejo del Fondo sera una personal
independiente del Cajero vy de aquel personal que maneja dinero o efectie
funciones contables.

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

Estd prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al de la Caja Chica cualquiera sea su denominacion,
finalidad o fuente de financiamiento, bajo responsabilidad del Titular de I3
Unidad Ejecutora, del Director General de Administracion asl como en su caso,
de los titulares de la sub - cuenta corriente de gasto correspondientes, con
excepcion de aquellos que estén expresamente autorizados por Ley.

La Unidad de Tesoreria o quien haga sus veces informara al Jefe de la Oficina
de Economia o quien haga sus veces los casos de los servidores que hallan
incumplido con el plazo sefialado en el numeral 5.3.1.de la presente Directiva y
mantengan vales pendientes de rendicidn, para que solicite a la Direccion
Ejecutiva de Administracion realice los descuentos de sus haberes y/o
honorarios a través de la oficina de personal cualquiera sea su modalidad, por
el monto del vale provisional no rendido.

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidos en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria
bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores gue interviene en el
proceso de utilizacion de los fondo de la Caja Chica.

El Director Ejecutivo de Administracion, Director de la Oficina de Economia asf como el
Tesorero o quienes hagan sus veces, en el ambito de su competencia funcional y bajo
responsabilidad, adoptarédn las medidas necesarias que aseguren la correcta utilizacion
del Fondo Fijo para Caja Chica.



vil DISPOSICIONES FINALES

7.1 La Direccion Ejecutiva de Administracién o la gue haga sus veces, se encargara de la
difusion de 1o establecido en la presente Directiva a la Direccion General,
Departamentos, Oficinas, Servicios, Unidades y Areas usuarias de los Fondo de la
Caja Chica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

7.2 La Oficina Ejecutiva de Administracion y la Oficina de Control Institucional o guienes
hagan sus veces seran responsables de velar por el estricto cumplimiento de la
presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto
institucional.

ANEXOS

Con esta Directiva el formato a utilizar sera el siguiente:

- Rendicién de Fondos de fa Caja Chica.




