o
(e

MINISTERIO DE SALUD

-DEA-HONADOMANI-SB/20....

Resolucion Administrahiva

Lmra, Vo dins

Visto, la Nota Informativa N* 228-OE-HONADOMANI.SB.2012, de fecha 25 de Julio de 2012,

%"ONS!D ERANDO:

@ﬂﬁ he el articulo 7° del Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley
ea | N 28593, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que la Unidad Ejecutora
Dependencia equivalente en las Entidades, “Es la Unidad encargada de conducir fa efecucion

) /de operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
M procedimiantos del Sistema Nacional de lesorerfa y en tal sentfido son responsables direclos
respecto a los ingresos y egresos que administran”, asimismo, el articulo 8° de la citada
norma, precisa las atribuciones y responsabilidades de las Unidades Ejecutoras y dreas o
dependancias equivalentes en las Entidades, a través del Director General de Administracion o
el que haga sus veces, en cuyo inciso ¢} establece como una de ellas, "Dicfar Normas y
procedimientos internos orientados a asegurar el adecuade apoyo econdmico financiero a la
gestion institucional, implementando la normatividad y precedimienios establecidos por el
Sistema Nacional de Tesoreria en concordancia con los procedimientos de los demés Sistemas
imlegrantes de la Adminisiracion Financiera del Sector Publico™

Que la Oficina da Economiz del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartelomé”, tiene
como uno de sus objetivos funcionales “Cumplir fas normas y procedimienios de conlabifidad
lesorerfa y presupuesto para asegurar la eficiencia en la adminisiracion de los recursos
financieros asignados al Hospital asi como proponer las directivas y normas infernias
necesarias’. de acuerdo a lo establecido en el inciso i) del articulo 20° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nific “San Bartolomé”,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N® 884-2003-SA/DM,

Que, en tal sentido, mediante Nota Informativa N°228-OE-HONADOMANI-SB-2012. la
Directora de la Oficina de Economia remite a la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Administracién el proyecto de |la Directiva Administrativa N°003-DEA-HONADOMANI-SB-2012
"Procedimienios para el Otorgamiento, Control y Rendicién de Vales Provisionales”, para su
aprobacisn a través de acto resolutive, la cual tiene como objetivo “Precisar las Normas y
procedimientos para el otorgamiento y Rendicion de Vales Provisionales del Fondo Fijo para
Caja Chica”, ¥ come documento normativo cumple con la estructura minima y conienido
establecido en el articulo 6.1.2 de la Resoluciéon Ministerial N°526-2011/MINSA, que aprueba
las "Normas para la elaboracion de documentos normatives del Ministerio de Salud™;

Que, mediante Memarande N°1490. DEA.HONADOMANI.SB.2012, la Directora Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Administracion aprueba |z citada Directiva Administrativa;

Que, estando 8 lo solicitado por la Directora de la Oficina de Economia, resulta necesario
aprobar el citado documento normative mediante el presente acto resolutivo;

De conformidad con la Ley N° 28683, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y &
Decreto Supremo N° 035-20123-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,

Con las visaciones de {a Oficina de la Economia y de !a Oficina de Asesoria Jurldica,
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@ En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 11° inciso ¢) de la Resolucién Ministerial
© 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
¥ gpr
m‘ gcional Docente Madre Nifio “San Bartolomé&™;

ik
?E RESUELVE:

SURIDIEA

iy :/.G"drticulo Primero- Aprobar la DIRECTIVA  ADMINISTRATIVA  N°003-DEA-
e HONADOMANLSB.2012 “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, CONTROL Y
RENDICION DE VALES PROVISIONALES” del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, que consta de cuatro (04) folios, los cuales en anexo adjunto debidamente visados
forman parte integrante de la presente Resolucion Administrativa.

Articulo _Sequndo.- Disponer que la Oficina de Economia se encargue de [a difusion,
implementacion, revisién, actualizacién y cumplimiento de la citada Directiva Administrativa, en
el Hospital Nacional Docente Madre Nific "San Bartolomé”™.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica publique la citada
Directiva Administrativa, en Ia direccién electronica www.sanbariclome gob.pe del portal de
Internet del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé™.

Reglstrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 003-DEA-HONADOMANI,58.2012

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICIONDE VALES
W : -

[. OBJETIVO

Preasar las Normas y Procedlmlentos para €l otorgamsento y rendicién de Vales
Provisionales del Fondo Fijo. para Caja Chica

Il. BASE LEGAL

- Ley Ne26842 - Ley General de Salud.
- ley N227657 - Ley del Ministerio de Satud..
- ley N227411 - Ley del Sistermna Naciona! de Presupuesto
- Lley N 28693 - ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus
. modificaciones :
- Ley N2 29812 - Ley del Presupuesto de! Sector Publn:o para eI Ano Fiscai 2012
T . Decrete legislative N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
D - aprobado con D.S. N® 184-2008-EF
- Resolucién Directoral N2 002- 2007- EF/77 15, que aprueba la Directiva de
. Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15
- Resolucién Directoral N 001-2011- |-.F/77
- Resolucnon Directoral N2 004-2011- EF/?? 15 -
- Resolucién Directoral N2 026-80- EF/77. 15 Aprueba Ias Normas Generales del
. Sistema de Tesoreria.
- Normas. de Control lnterno aprobadas por Resolucmn de Contralorla N2 320-2006-
CG.
- Resolucién de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes
_ de Pago y su modificatoria Resolucion de Superlntendenua Ne 004-2003/SUNAT.
- Resolucién de superintendencia N2 037- -2002/SUNAT, Regwnen de Retenciones del
_f Gy aphcable a los proveedores y desagnacuﬁn de agentes de rete ncson )
- Decreto Supremo N¢ 023-2005/SA Reglamento de Orgamzacnon y Funciones del
~ Ministerio de Salud.
- RM. NE 884-2003- SA/DM Reglamento de Orgamzauon Vi Func;ones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifia “San Bartolomé”.
-+ ..D.L.N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
~ Sector Publico y su Reglamento D.S. 0D5-90-PCM.

fll. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en ia présén:te Dir,'ectiv'a' es de aﬁliééc'iéﬁ y 'c':j"r'hplir'ﬁiento obligatorio de
las Cficinas, Departamentos, Unidades, Servicios y dreas de la Unidad Ejecutora 0149
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

Iv. DEFINICIONES

Fondo Fijo para Caja Chica: Es aguel constituido con cardcter Unico, con dinero
proveniente de Fuente de Financiamiento distinta 2 Recursos Crdinarios




4.2

(Recursos Directamente Recaudados — Donaciones y Transferencias) gue se
mantiene en efectivo v cuyo monto estard determinado de acuerdo a ias
necesidades de cada Unidad Ejecutora que se aprobara anualmente mediante
Resolucién Directoral, en 1a cual se establecerd 12 dependencia a la que se
asigna et fondo y el responsable de la administracién, el monto total del fondo
por Fuente de Financiamiento gue corresponda; el monto maximo para cada
adqguisicidn y los procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de
cuentas.

Vale Provisional; es la autorizacién expresa del retire de dinero en efectivo dei
fondo, que se otorga a un funcionario para efectuar adquisicidn de bienes o
servicios previamente autorizados vy justiciados, por el cual deberd rendir
cuenta documentada.

Iy

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.

511

5.1.2

51.3

Requisitos y procedimientos en la emision de Vaies Provisionales:

Los Vales Provisionales del Fondo Fijo para Caja Chica, deberin ser soficitados
por los Jefes de Departamentos, Oficinas, Servicio, Unidades y/o Areas que io

“requieran; par escrito a traves de la Direccién Eiecutwa de Admm:stracaon para

su autorizacion. _ : .
Los gastos a ser atendldos por el Fondo Fuo para Caja Ch:ca de ia Fuente de'
Financiamiento  Recursos Directamente Recaudados y de la Fuente de
Financiamiento Donaciones y Transferencias , sin descuidar la concepcién del
mismo v el monto. maximo permitido por gastos se ajustan a lo dispuesto en
los numerales 5.1.5 y 5.1.6 del acdpite 5.1 De la Ejecucién, capitulo V
Disposiciones Especificas de la Directivs de Procedimientos para la Elecucion ,
Rendicién y Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica, vigente.,

Los Vales Provisionales seran tramitados en la forma siguiente:

5.1.3.1 La Secretaria de la Direccion Ejecutiva de Administracidn sera la
encargada de emitir en el sistema de caja chica, el formato de Vale
Provisional carrespondiente a la Unidad Organica solicitante, previo
requerimiento debidamente sustentado y autorizado por el Director
Ejecutivo de Administracion para su validez y prosecucion de su

: tramite.

5.1.3.2 Una vez suscrito por el Director Ejecutivo de Administracion se
presentard al Responsable de Tesoreria y luego al lefe de la Oficina de
Fconomia para su visacion respectiva.

5.1.3.3 Suscrito por los funcionarios correspondientes en el lado anverso del
Vaie Provisional serd presentado ante el responsable del manejo del
Fondo, por el servidor responsable de la rendicién de la Unidad
Organica solicitante, quien al recibir el efectivo debers suscribir el Vale -
.Provisional el cual inciuye una Autorizacion de descuento por Planiila
en caso no rinda o sustente vdlidamente sus gastos en un plazo’
estipulado 48 {cuarenta vy ocho} horas de recibido el efective, con [a
documentacién permitida confarme al numeral 5.2.3 de la presente
Directiva.

5.1.3.4 El trémite de otorgamlento de Vale Provisional es obligatorio v pre\no
al gasto. :




bajo los siguientes requisitos:
a

5.1.3.5 Excepcionalmente, puede otorgarse un Vale Provisional posterior al
literal d), para adquisicion de bienes, establecido en el numeral 5.1.2,

gasto solo para efectos del literal b) en lo que respecta a la movilidad y

Solicitud de la Oficina y/o Unidad que incurrio en el gasto, a la

Direccion Ejecutiva de Administracidon, fundamentando las

razones de urgencia o emergencias presentadas, para dicho

efecto deberd adjuntar la documentacion siguiente:

» Para solicitud de movilidad, una copia autenticada de la
papeleta de autorizacion de salida por Comision de
servicio, firmado por el Director y/o Jefe que comisione.

» Para adquisicion de bienes, la constancia escrita de
verificacién o constatacién de no existencia del bien a
adquirirse, otorgade por la Oficina de Logistica, la misma

que deberd sustentar que por la naturaleza del bien era

susceptible de adquirirse por compra directa sin proceso

de seleccion de menor cuantia, estableciendo ademas para
dichos efectos la operatividad que le sea mas viable.
5.1.4. Los Vales Provisionales se emitirdn correlativamente en:

5.1.4.1 Un (01) Original Oficina de Economia.- Documento que estard

autorizado por las instancias correspondientes y quedara en poder del

el Encargado del Fondo, como sustento de haber desembolsado
efectivo quien lo mantendrd en archivo y custodia hasta la
conformidad de la rendicién presentada por el usuario, lusge

control posterior, bajo responsabilidad.

procedera a sellar con la palabra “RENDIDO” indicando con sello
fechador la fecha de la rendicion, dicha copia sera archivada para su

5.1.4.2 Una (01) Copia Usuario.- Este documento autorizado por las Instancias
correspondientes, quedard con el usuario, quien después de la
conformidad de la rendicién del Vale Provisional, efectuara el canje por
5.1.8

el original, recibiendo éste ultimo previo sellado con la palabra

“RENDIDQ" ” indicando con sello fechador la fecha de la rendicidn.

(Setecientos y 00/100 Nuevos Soles) para

El monto del Vale Provisional serd de hasta un maximo de 5/.700.00
5.1.6

la adquisicion de bienes
contratacion de servicios, con cargo al Fondo para Caja Chica.

entregardn importes mayores bajo ninguna circunstancia.

o
No se
Los Vales Provisicnales, cuyo formato forma parte de la presente Directiva,
deberan ser emitidos con la siguiente informacion:

LADO ANVERSC (Para uso de la Dependencia solicitante)

a) Numero correlativo del Vale Provisional.- El Vale Provisional debe ser
impreso y numerado correlativamente por el sistema de caja chica.

b) Fuente de Financiamiento.- El vale provisional debe indicar la fuente de
financiamiento por la cual se atenderd el efectivo.

¢) Importe.- El monto a solicitar debera estar expresado en nimeros, letrasy
meneda nacional.

d) Dependencia del Solicitante.- Deberd consignarse la Direccion, Oficina,
Servicio, Unidad, Area y el Centro de Costos del solicitante.



5.2

€) Autorizado a.-*Indicar claramente los apellidos y nombres del servidor
responsable de recibir el efectivo y rendir cuenta.

f1 €Cocncepto del Gasta.- Se indica claramente el motivo del gasto para el cual
es solicitado el importe del Vale Provisional.

g} Firmas.- £l Vale Provisional no tendrd validez si no cuenta con las firmas
del Director Ejecutive de Administracion, Director de Economia o quienes
hagan sus veces y el Tesorero.

h) Lugary Fecha.- Consignar la fecha de emisidn del vale provisional.

1] Recibi Conforme.- Firma del servidor responsable que recibe el efectivo,
Guien censignard claramente su ndmero de DNI y la fecha en que recibe el
efectivo.

j) Clasificador del Gasto.- Estructura Funcional Programatica Presupuestal de
donde Pravienen los Recursos para la reposicion apertuna del fondo,

k) Nota:- Indica:

» Vidlido solo con firmas autorizadas.

~ Plazo para la rendicion de cuenta 48 horas.

» Autorizacion de Descuento por pianilla en case de no cumplir con la
Rendicion en los Plazos.

» Sancidn administrativa por contravenir las normas.,

De ia Rendicién

521

Los Vales Provisionales deberan ser rendidos en un plazo méximo de 48 horas,
vencido este plazo se procederd a la devclucion del monto solicitado sea total
o parcialmente, procediendo a este Ultimo caso a presentar la documentacién
sustentatoria del gasto realizado hasta el momento de la rendicién, bajo
responsabilidad del Jefe de la Unidad Organica solicitante. Copia del Vale
Provisional rendido se adjuntara a la rendicién de cuentas que corresponda

La rendicidn corresponderé a la naturaleza del gasto solicitade y en ningdn
£aso e aceptaran otros gastos de naturaleza diferente.

Lla rendicidn de los Vales Provisionales estaran sustentadas mediante
comprobantes de pago originales tales como: Facturas y Tickets (original y
copia de SUNAT), Boletas de Venta (copia del usuario), Recibos por Honorarios
(original v copia de SUNAT); asi como otros documentos originaies
considerados como comprobantes de pago, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente emitido por la SUNAT, previa
verificacién de la autenticidad de los mismaos.

Estos comprobantes de pago estardn firmados por el usuario rindente y
visados por el Jefe de la Unidad Organica solicitante, bajo ninguna
circunstancia se aceptaran comprobantes que no cumplan con este requisito.

Luego de la conformidad de ia rendicién de cuenta presentada por el usuario
solicitante al encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, el tenedor del Vale
Provisional Original procederd mediante un sello cruzado consignando la
palabra “RENDIDQ", procediendo luego a su devalucidn al usuario rindente,
quien a su vez entregara la copia del Responsable del Fondo, la cual previo
procedimiento similar, procedera su archivo para el control posterior,



5.3

Vi

6.1

6.2

Vil

7.1

7.z

Vil

Mecanismos de Control

5.3.1 Semanalmente el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica informard a su
Jefe Inmediato, los casos que hayan incumplido lo dispuesto en el presente
Directiva con el fin de adoptar las medidas correctivas del caso.

5.3.2 No se entregaran nuevos montos con Vales Provisionales si el anterior no ha
sido rendido, bajo responsabilidad del servidor encargade del Fondo
respectivo.

5.3.3 El Responsable de Tesoreria, informara a la Jefe de la Oficina de Economia los
casos de los servidores que hayan incumplido con el plazo sefalado en el
numeral 5.2.1 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 en el caso de personal nombrado y del personal CAS,
para dichos efectos el Responsable de Tesoreria se encargard de que el usuario
rindente suscriba y autorice sus descuento en documento indubitable.

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria
bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores que intervienen en el
proceso de emisién, utilizacion y rendicion del Vale Provisional.

La Direccion Administrativa, asi como los Responsables de la Oficina de Economia, de
ia Unidad Tesoretia y Responsable del Fondo en el ambilo de su compelencia
funcional y bajo responsabilidad, adoptaran las medidas necesarias que cautelaran la
correcta utilizacién de los Vales Provisionales. -

DISPOSICIONES FINALES

La Direccion Fjecutiva de Administracidn o la que haga sus veces, se encargard de la
difusion de lo establecido en la presente Directiva a la Direccion General,
Departamentos, Oficinas, Servicios y los usuarios del Fondo Fijo para Caja Chica del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomeé.

La Direccidon La Oficina de Administracion y la Oficina de Control Institucional o
quienes haga 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

1 Formato de Vale Provisional




COPIA : ECONOMIA

WEkpy

VALE DE CAJA CHICA

o - Nimero: Pagina:
s..\-\\;lluli.:luiql.:.!._I:IL;,.-;- o . o ) ) . Hora:

Ne de Caja: ' 001CajaChica -RDR .. _ _

SE LE AUTORIZA AL SR{A): L L ' Periodo: 2012

DEL AREA DE: o " Fecha Registro:

PARA DEL C. COSTO: Situacién:

PARA EL GASTO DE :

LA CANTIDAD DE /.

POR EL MOTIVO DE:

ofa:
~Vande cols Con las Hrmas autorizadas
~ Dar cuenta dentro de las 48 horas
-AUTonZo Descuenta por Plantia por incumplimiento
- Sancian administrativa por cantravenir normas

Recibi Conforme

DIRECTOR ADMINISTRATIVO TESQRERO DNI:
sy, : . o . ' ] o . COPLA : USUARIO
:7;””“ : \|i.:a . . . . . . Nl.:lmero: . e Pégina:
_ o S Hora:
NE de Caja: ' 001 Caja Chica -R DR . :
SE LE AUTORIZA AL SR.{A): . Periodo: 2012
DEL AREA DE: : S ... . . = " Fecha Registro:
PARA OIFL C. COSTO: T B : o _ Situacién:
PARA EL GASTO DE : S o ' S
LA CANTIDAD DE S/,
POR EL MOTIVO DE;
=R
-Valida cola €on |las firMmas autorizadas
- Dar cuenta dentro de las 48 horas .
-Altarizo Descuenta par Planilia por incumplimiento ) o : N
- sancion administrativa por cantravent normas . '
Recibi Conforme
TESORERO ol




