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MINISTERIO DE SALUD

we (C 0L ...-DEA-HONADOMAN!—SBQQ./.%

Resolucion Administrativa

Lima, /y de.:!gf.{f.:‘f.fi.: ........ de 2%3

Visto, el Expedienta N*00466-13,

-\, CONSIDERANDO:

due el articuio 7° del Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley

)y Nj‘ 28693, Ley General del Sisterma Nacional de Tesoreria, establece que lg Unidad Ejecutora
- .+ y Dependencia equivalente en fas Entidades, “Es fa Unidad encargada de conducir fa afecucidn

de operaciones orientadas a la gestién de los fondos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de tesoreria, y en lal senlido son responsables directos
respecte a los ingresos y egresos que adminisiran”; asimismo. el articulo 8° de la citada
norma. precisa las atribuciones y responsabilidades de las Unidades Ejecutoras y areas o
dependencias equivalentes en las Entidades, a través del Director General de Administracidn o
el gque haga sus veces, en cuyo inciso c¢) establece como una de ellas, “Dictar Normas y
procedimicntos Infernos orientados a asegurar el adecuado apoyo econdmico financiero a la
gestién instifucional, implementando la normatividad y procedimienios establecidos por el
Sistema Nacional de Tesoreria en concordancia con los procedimientos de los deméds Sistemas
integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico”;

Que, la Oficina de Economia del Hospital Naciohal Docente Madre Nifio "San Barlolomé”, tiene

* como uno de sus objetivos funcionales “Cumplir las normas y procedimientos de contabifidad.

tesoreria y presupuesto, para asegurar fa eficiencia en fa adminisiracion de los recuisos
financieros asignados al Hespital, asi como proponer las direclivas y normas fnlernas
necesarias’, de acuerdo a lo establecido en el inciso i) del articulo 20" del Reglamento de

¥/ Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé®,
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aprobado mediante Resolucion Ministerial N* 884-2003-SA/DM,

Que. en tal sentido, medianie Nota Informativa N®013-OE-HONADOMANI.SB.2013, la
Directora de la Oficina de Economia remite a la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Adrministracion el proyecta de Direcliva Administrativa N°002-DEA-HONADOMANI-5B-2013
*Procedimientos para el Otorgamiento, Confrol y Rendicién de Vales Provisionales para el
Ejercicio Fiscal 20137, para su aprobacién a fravés de acto resolutiva, la cual tiene como
objetive “Precisar fas Normas y Procedimientos para el Olorgamiento y rendicion de Vales
Provisionales con cargo a los Fondes de la Caja Chica”, y come documento normativo curmple
con la estructura minima y conienido establecido en el articulo 6.1.2 de la Resolucian
Ministerial N°526-2011/MINSA, que aprueba las “Normas para la elaboracion de documentos
normativos del Ministerio de Salud”™;

Que, mediante Memorando N°043 DEA HONADOMANI.SB.2013, la Directora Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Administracién aprueba |2 citada Directiva Administrativa;

Que, estando a lo solicitado por la Directora de Iz Oficina de Econemia, resulta necesario
aprobar el citado documento normativo mediante el presente acto resolutivo;

De conformidad con la Ley N* 28683, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y el
Decreto Suprema N* 035-20123-EF, Texto Unico Ordenado de [a Ley N* 28693;
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Con las visaciones de la Oficina de la Economia y de la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 117 inciso ¢} de la Resolucion Minisierial
: N°® 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Hospital
.. Nacional Docente Madre Nifio "San Barlolomé”,

~/ SE RESUELVE;

S Articulo  Primero- Aprobar la  DIRECTIVA  ADMINISTRATIVA  N°002-DEA-
HONADOMANI.SB.2013 “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, CONTROL Y
RENDICION DE VALES PROVISIONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2013” del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Barioclomé”, que consta de tres (03) folios, los cuales en
anexo adjunto y debidamente visados forman parte integrante de la presente Resolucién
Administrativa.

Articulo Segundo.- Disponer gue la Oficina de Ecenomia se encargue de la difusién,
. implementacion, revision, actualizacion y cumplimiento de la citada Directiva Administrativa en
ﬁ@ UEsagN € Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bariolomé”.
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fw wi Articulo Tercerc.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica publique la citada
Mad j’ Directiva Administrativa, en la direccién electronica www.sanpariolome.geb.pe del portal de
%&
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1“»...;;;% wehe/  Internet del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N 002-DEA-HONADOMANL.SB.2013

“PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, CONTROLY

RENDICION DE VALES PROVISIONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2013”
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 002-DEA-HONADOMANI.S5B.2G13

“PROCEDIMIENTOS PARA ElL. QTORGAMIENTD, CONTROL Y

RENDICION DE VALES PROVISIONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2013"

l. CBIETIVO

Precisar las Normas y Procedimientos para e otorgamiento y rendicién de Vales
Provisionales con cargo a los Fondos de la para Caja Chica.

lI. BASELEGAL

- Lley N2 26842 - Ley General de Salud.

- ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

- ley N2 27411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

- ley N2 28693 ~ Lley General del Sistema Nacional de Tescreria, y sus
modificaciones

- ley N2 29951 - Ley del Presupuesto del Sector Plblico para el Aho Fiscal 2013.

- Decreto Llegislative N2 1017 Lley de Contrataciones dei Estado, Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N2 184.2008-EF y su maodificatoria Decreto
Supremo N2 138-2012-EF

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

- Resolucidn Directoral N2 001-2011-EF/77.35

- Resolucién Direcioral N2 QD4-2011-EF/77.15
Resolucidn Directoral N2 026-80-£F/77.15, Aprueba las Normas Generales def
Sistema de Tesoreria.

Normas de Control Interno, aprobadas por Resolucién de Contralorfa N2 320-2006-
Ca.

Resolucidn de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes: -
de Pago y su modificatoria Resolucién de Superintendencia N® 0D4-2003/SUNAT.
Resolucion de Superintendencia N2 037-200Z/SUNAT, Régimen de Retenciones del
IGY aplicable a los proveedores y desighacion de agentas de retencidn. T
Decreto Supremo N2 (023-2005/SA Reglamento de Organizacién y Funciones def
[ Ministerio de Salud. !

/ R.M.N2 884-2003-SA/DM Reglarmento de Organizacidn y Funcnones del Hospitat

Nacional Docente Madre Nifio “San Bartelomeé”.

D.L. N% 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones des|

Sector Publico y su Reglamento 0.5. 005-96-PCM.

0. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio-de
las Oficinas, Departamentos, Unidades, Servicios y areas de la Unidad Ejecutora 0148 -
Hospital Nacionai Docente Madre Nifie “San Bartolomé”.



V. DEFINICIONES

4.1 Caja Chica: £5 un fondo en efectivo que puede ser constituido can Recursas
de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados para efectos de su pago mediante otra modalidad; y cuyo monto
estard determinado de acuerdo a las necesidades de la Unidad Ejecutera que
se aprobard anualmente mediante Resolucion Administrativa, en la cual se
estableceré la dependencia a la gue se asigna el fondo y el responsable de la
administracién, el monto total del fondo por Fuente de Financiamiento que
corresponda; el monto méximo para cada adquisiciéon y los procedimientos v
plazos para la adecuada rendicién de cuentas,

4.2 Vale Provisional: es la autorizacidn expresa del retire de dinero en efectivo del
fondo, que se otorga a un funcionario para efectuar adquisicidn de bienes o
servicios previamente autorizados y justiciades, por el cual deberd rendir
cuenta documentada.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.4. Requisitos y procedimientos en la emisidon de Vales Provisionzles:

5.1.1 Los Vales Provisionales de la Caja Chica, debherdn ser solicitados por los Jefes de
Departamentos, Oficinas, Servicio, Unidades y/o Arcas que lo requieran, por
escrito a través de [a Direccidn Ejecutive de Administracién para su
autorizacion.

5.1.2 Los gastos a ser atendidos con cargo alos Fondos ae la Caja Chica de la Fuente
de financiamientc Recursos Directamente Recaudados y de fa Fuente de
Financiamiento Donaciones y Transferencias , sin descuidar la concepcidn del
mismo y el monto méximo permitido por gastos se ajustan a lo dispuesto en
fos numerales 5.1.5 y 5.1.6 del acdpite 5.1 De la Ejecucidn, capitulo V
Disposiciones Especfficas de la Directiva de Procedimientos para la Fjecucion
Rendicidn y Reposicidon de la Caja Chica para el Ejercicio Fiscal vigente.

5.1.3  Los Vales Provisionales serdn tramitadas en la forma siguiente:

5.1.3.1 la Secretaria de la Direccion Ejecutiva de Administracion serd la
encargada de emitir en el sistema de caja chica, el fermato de Vale
Provisional correspondiente a la Unidad Orgédnica solicitante, pre}t{o
requerimiento debidamente sustentado y autorizado por el Dfrec"ﬂoﬁf@-w
Fiecutivo de Administracidn para su validez v prosecucion de P
tramite.

5.1.3.2 Una vez suscrito por el Director Ejecutive de Administracion se
presentard al Responsable de Tesoreria y luego al lefe de la Oficina de
Ecanomia para su visacian respectiva.

5.1.3.3 Suscrito por los funcienarios correspondientes en el lado anversa del
Vale 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 dehera suscribir el Vale
Provisional el cual incluye una Declaracion Jurads de Autorizacidn de
Descuento por Planilia en caso no rinda o sustente vélidamente sus
gastos en un plazo estipufado 48 {cuarenta y ocho) horas de recibido el




efectivo, con la documentacion permitida conforme al numers
de la presente Directiva. ‘

5.1.3.4 El trdmite de otorgamiento de Vale Provisiona! es obligatorio y prevﬁ_';‘-‘
al gasto.

5.1.3.5 Excepcionalmente, puede otergarse un Vale Provisional posterior al
gasto solo para efectos del literal b} en lo que respecta a la movilidad y
literal d}, para adquisicion de bienes, establecido en el numeral 512,
bajo los siguientes reguisitos:

a. Solicitud de la Oficina y/o Unidad que incurrié en el gasto, 2 la

Direccién Ejecutiva de Administracion, 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 autorizacién de salida por Comisidn de
servicio, firmado por el Director y/o Jefe que comisione.
Para adquisicidn de bienes, la constancia escrita de
verificacion o constatacion de no existencia del bien 2
adquirirse, otorgado por la Oficina de Logistica, la misma
gue debera sustentar gue por la naturaleza del bien era
susceplible de adquirirse por compra directa sin proceso
de seleccion de menor cuantia, estableciendo ademés para
dichos efectos la operatividad que Ie sea mds viable.

\%

5.1.4. Los Vales Provisionales se emitiran correlativamente en:

5.1.4.1 Un {01} Criginzl Oficina de Economia.- Documento gque estard
autorizado por las instancias correspondientes y quedara en poder del
el Encargado del Fondo, como sustento de haber desembolsado
efectivo guien lo mantendrd en archivo y custodia hasta la
conformidad de (3 rendicidn presentada por el usuario, luego
procederd a sellar con la palabra “RENDIDO” indicando con sello
fechador la fecha de la rendicion, dicha copia sera archivada para su
control posterior, bajo responsabilidad.

5.1.4.2 Una (01} Cepia Usuario.- Esie documento autarizado por las fnstancias
correspondientes, quedara con el usuario, quien después de la
conformidad de Iz rendicion dei Vale Provisional, solicitara al
Encargado del Fondo el sellade con la palabra “RENDIDO” ” indicando
con sello fechador la fecha de {a rendicidn.

El monto del Vale Provisional sera de'hasta un maximo de 5/.700.00
(Setecientos y 00/100 Nuevos Soles) para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios, con cargo a los Fondos de la Caja Chica. No.se

entregaran importes mayores bajo ninguna circunstancia. g

&

Ao
5.1.6 Los Vales Provisionales, cuyo formato forma parte de la presente Directive, =
deheran ser emitidos con la siguiente informacién: g

LADC ANVERSO {Para uso de la Dependencia solicitante)
a) Nomero correlative del Vale Provisional.- Fl Vale Provisional debe ser
impreso y numerado correfativamente por el sistema de caja chica,
b) Fuente de Financiamiento.- £ vale provisional debe indicar la fuente de
financiamiento por [a cual se atenderd el efectivo.
=y



5.3

5.2.5 luego de la conformidad de la rendicidn de cuenta presentada por el usvario
solicitante al encargado de la Caja Chica, el tenedor del Vale Provisional
Original procederd mediante un sello cruzade consignande la paiabra
“RENDIDQ", procediendo luego a estampar con sello fechador con la palabra
“RENDIDO” la copla usuario del servidor rindente.

Mecanismos de Control

5.2.1 Semanalmente ef responsable del Fondo Fijo para Caja Chica informara a su
Jefe Inmediato, los casos que hayan incumplido [o 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 encargado del Fondo

respectivo.

5.3.3  Ef Besponsable de Tesoreria, informard a la Jefe de {a Oficina de Economia los
casos de los servidores que hayan incumplido con el plazo sefialade en el
numeral 5.2.1 y mantengan vales pendientes de rendicién, para que solicite a
lz Oficina de Personal el descuento de sus haberes por el monte del Vale
Provisional ne rendide en el caso de personal nombrado y del personal CAS,
para dichos efectos el Responsable de Ja Caja Chica se encargard de gue el
usuario rindente suscriba y auterice su descuento por planilla en la
Declaracién 3Jurada de Descuento por Planilla que se anexa en el vale
Provisionat,

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacidn obligatoria
bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores gue intervienen en el
proceso de emision, utilizacién v rendicion de! Vale Provisional.

La Direccion Ejecutiva de Administracion, asi como los Responsables de fa Oficina de
l:f‘onnh'\f."!l da la Unidad Tesorerig. ¥ Rncpnﬂcahln dal Fondea en el dmhito ds =01

AR [Rt=Tv 100 L

competencia funcional y bajo responsabilidad, adoptardn las medidas necesarias que )
cautelaran la correcta utilizacion de Ios Vales Provisionales, -

DISPOSICIONES FINALES

la Direccién Ejecutiva de Administracién o la que haga sus veces, se encargars de la
difusion de 1o establecido en la presente Directiva a la Direccion General, . -
Departamentos, Oficinas, Servicios y los usuarios de Jos Fondos de Ja Caja Chica del '
Hospital Nacional Docente Madre Nific San Bartolomé.

La Oficina Ejecutiva de Administracién y 1a Oficina de Control Institucional o qulenes
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.

il

ANEXOS

1 Formato de Vale Provisional



¢} Importe.- El manto a selicitar debera estar expresado en nimeros, letrasy
moneda nacienal.

d} Dependencia del Salicitante.- Deberd consignarse la Direccidgn, Oficina,
Servicio, Unidad, Area y el Centro de Costos def solicitante.

e] Autorizado a.- Indicar claramente los apellidos y nombres del servidor
responsable de recibir el efectivo y rendir cuenta.

f) Cancepto del Gasto.- Se indica claramente el motivo del gasto para ei cual
as solicitado el importe del Vale Provisional,

g} Firmas.- £l Vale Provisional no tendra validez si no cuenta con las firmas
del Director Ejecutivo de Administracidn, Director de Economia o guienes
hagan sus veces y el Tesgrero,

'h] Lugar y Fecha.- Consignar {a fecha de emision del vale pravisional,

i) Recibi Conforme.- Firma del servidor responsable que recihe el efectivo,
quien consignara claranmente su ntmero de DN v la fecha en que racibe el
efectivo.

i} Clasificador del Gasto.- Cadena Funciona y Clasificador del Gasta de donde
Provienen los Recursos para [a repasicion oportuna del fondo.

k) Nota:- Indica:
> Vilido solo con firmas autorizadas.

» Plazo para la rendicién de cuenta 48 horas.
#  Sancidn administrativa por contravenir las normas, -

1) Declaracidn lurada de autorizacion de Descuento por Planilla.-

» Autorizo el Descuento por Planilla en caso de no cumplir con la
Rendicion en los Plazos Establecidos (48 Horas de otorgado el

afactivo),
» Firma del Trabajador a quien se le otorgo el Vale Provisional.
» DNI
» Fecha da Recepcidn del Efective

5.2 De {a Rendicion

5.2.1

524

Los Vales Provisionales deberan ser rendidos en un plazo maximo de 48 horas, -
vencido este plazo se proceders a la devolucion del monto solicitado sea total
o parcialmente, procediendo a este Gitimo caso a presentar la documentacion.
sustentatoria del pasto realizade hasta el momento de la rendicidn, bajo
responsabilidad def Jefe de {a Unidad Organica solicitante.

La rendicidn corresponderad a la naturaleza del gasto solicitado y en ningtn
caso se aceptaran otros gastos de naturaleza diferente, U

La rendicion de los Vales Provisionales estaran sustentadas mediante
comprobantes de pago originales taies como: Facturas y Tickets (orfgfﬁal Y
copia de SUNAT), Boletas de Venta (copia del usuario), Recibos por Honorarfos”,;, .
{original y copia de SUNAT); asi como otros documentos originales
considerados como comprobantes de pago, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente emitido por la SUNAT, previa
verificacion de [a autenticidad de los mismos.

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



