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MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL —
ne 035 _pG/HHV-2014

Resolucion Directoral

Santa Anital3de Marzo de 2014
Visto el Memorandum N° 079- OEA-HHV-14 de la Oficina Ejecutiva de Administracion y;
CONSIDERANDO:

Que, a fin de regular y estandarizar la Ejecucién de Procedimientos para la Administracién Caja Chica
del Hospital Hermilio Valdizan y Centro de Rehabilitacién de Nafia 2014” en el marco de las normas
de Disciplina, Racionalidad y Austeridad en el gasto provenientes de los recursos del Fondo Fijo para
Pagos en Efectivo y/o Fondo para Caja Chica, asi como en los casos que se ejecuten por la
modalidad encargos, la Oficina Ejecutiva de Administracion ha propuesto la adjunta directiva;

Que, la Directiva materia de la presente resolucion, se encuentra dentro del marco de la Ley No.
28411 - Ley General del sistema Nacional del Presupuesto; Ley No, 30114 — Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal 2014; R.D. N 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria No. 001-2007-EF/77.15 y modificatorias, R.M. N°. 814-2003-SA/DM Aprueba la Directiva
sobre procedimiento para el otorgamiento, control y rendicién de vales provisionales, Resolucion de
Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico.

Con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Economia y de la Oficina
Ejecutiva de Administracion del Hospital Hermilio Valdizan;

De conformidad con las atribuciones establecidas por el Art.11° inciso ¢) de la R.M. No.797-2003-
A/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio Valdizan;

‘BE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 03 — OE-OEA-HHV-2014 “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DEL HOSPITAL
/N( DB \ HERMILIO VALDIZAN Y CENTRO DE REHABILITACION DE NANA ANO 2014” | que forma parte
N mtegrante de la presente Resolucion.

rticulo 2°.- Disponer que la presente Directiva es de observancia, aplicacion y cumplimiento
o /obligatorio de todo el personal que labore o preste servicios bajo cualquier modalidad en los érganos
-/ y unidades organicas del Hospital Hermilio Valdizan y Centro de Rehabilitacion de Nafia.

Articulo 3°.- disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica conjuntamente con Relaciones
Publicas, publiquen la presente Resolucion Directoral y la adjunta Directiva, en el portal de internet
del Hospital Hermilio Valdizan

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 03 -OE-OEA-HHV-2014

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA
CHICA DEL HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN Y CENTRO DE REHABILITACION
DE NANA ANO 2014”

1. FINALIDAD

Establecer mecanismos de gestion para administrar adecuadamente la Caja Chica
del Hospital Hermilio Valdizan y Centro de Rehabilitaciéon de Nafa, a fin de cubrir
los gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

2. OBIETIVO

Establecer las normas y procedimientos que permitan la administracion de la Caja
Chica y sumanejo en el Hospital Hermilio Valdizan y Centro de Rehabilitacion de
Nada.

3. AMBITO DE APLICACION

Las normas establecidas en la presente Directiva son de observancia, aplicacion y
cumplimiento obligatorio por el personal que labore o preste servicios bajo la
modalidad CAS y nombrados, en los organos y unidades organicas del Hospital
Hermilio Valdizan y el Centro de Rehabilitacion de Nafia.

4. BASE LEGAL

« La Constitucion Politica del Peru.

« Ley N® 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014.

« Ley N® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

« Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la entidades del Estado.

« Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

« Ley N® 27657, Ley del Ministerio de Salud.

« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

| « Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Publico.

« Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica
del Estado

« Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

« Decreto Supremo 023-2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modificatorias.

« Decreto Supremo N° 075-2008 —PCM, que aprueba el reglamento del Decreto
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legislativo 1057, que regula el RégimenEspecial de Contratacion Administrativa
de Servicios, su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

o Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

o Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

« Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el
Sector Publico.

« Decreto Supremo N° 304-2013-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impaositiva
Tributaria para el afio 2014.

« Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77, 15, aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

« Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y modificatorias, que aprueba la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesoreria" la misma que tiene
vigencia de caracter permanente.

» Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15, respecto del uso de la Caja Chica.

» Resolucion Directoral 040 -2011 -EF/52.03, que modifica la D.R. N° 005-2011-
EF/52.03, mediante la cual se establecieron disposiciones en el proceso de
Programacion de Pagos de la Unidades Ejecutoras y Municipalidades para su
registro en el SIAF-SP

» Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva tienen vigencia durante el afo
fiscal 2014 y rigen a partir del dia de su aprobacion.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. DEFINICION, APERTURA Y USO DE LA CAJA CHICA.

6.1.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos 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 vy
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.
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Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones
de servicio no programados y de los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede
de la Unidad Ejecutora, en este ultimo caso, cuando se determine no
utilizar la modalidad del Encargo a Personal de la Institucién a que se
contrae el articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
Y modificatorias.

6.1.2 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones que impidan su
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantiene
preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar.

6.1.3 La Caja Chica se sujeta a las Nomas Generales de Tesoreria 06 y 07
aprobada por la Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15(anexo 7
),segun lo dispuesto por el numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion
Directoral N° 001-2011- EF/77.15. Adicionalmente se observara lo
siguiente:

6.1.3.1 El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es
la Resolucion del Director General del Hospital Hermilio
Valdizan, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna
la Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, los
responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo
para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la
rendicion de cuentas debidamente documentada, entre otros
aspectos.

El monto de la Caja Chica podrd ser modificado en
consideracion a su flujo operacional mediante Resolucion de
igual nivel a la emitida para su autorizacion, previo informe
favorable del Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia.

6.1.3.2 El monto maximo para cada pago en efectivo no podra exceder
el importe de 5/.300.00 (Trescientos nuevos soles por gastos en
la Fuente de Financiamiento RO); S5/250.00 (Doscientos
cincuenta nuevos solespor servicios en la Fuente de
X & Financiamiento RDR - HHV)S/.150.00 (Ciento cincuenta nuevos
“\-iﬁy soles ) para el CRN y Queda prohibido el fraccionamiento para
pagar una misma adquisicion, bajo responsabilidad del

funcionario o servidor receptor del dinero.

6.1.3.3 Los casos que por razones justificadas y/o emergencia
requieran ser atendidos con un monto mayor al sefialado en el
numeral precedente, hasta un maximo del noventa por ciento
(90%) de una UIT, deberdn contar con la autorizacion expresa
del Director General de la Oficina Ejecutivade Administracion,
previo informe técnico y bajo responsabilidad del servidor que
solicita.
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6.1.3.4 El gasto en el mes con cargo a cada Caja no debe exceder de
tres veces el monto constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo periodo.

6.1.3.5 Los cheques o giros bancarios se emiten a nombre del
responsable tnico de la administracion de la Caja Chica o de los
responsables del manejo de las sub cajas en las dependencias a
favor de las cuales se hubiera asignado fondos.

6.1.3.6 No estd permitida la entrega provisional de recursos con cargo
a la caja chica, excepto cuando se autorice en forma expresa o
individualizada por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva
de Administracion, en cuyo caso los gastos efectuados deben
justificarse documentadamente dentro de las 48 horas de la
entrega correspondiente.

6.2 DE LA ENTREGA DE DINERO AL PERSONAL USUARIO

6.2.1 La autorizacion del formato "Vale Provisional" requiere las firmas de los
siguientes funcionarios: (i) el funcionario responsable del drgano
usuario, (ii) el Director Ejecutivo de Administracion, Jefa de la Oficina de
Economia (iii) y el Jefe del Equipo de Tesoreria de la Oficina de
Economia; en caso de emergencia de pacientes y fuera del horario
normal de trabajo bastara con la visacion del medico Jefe de Guardia.

6.2.2 La entrega de dinero mediante la Caja Chica se efectuard con la
presentacion del formato denominado orden de compra(Anexo 1),
Comprobante de pago en original, debidamente cancelado con el visto
bueno del responsable del 6rgano usuario. Sobre dicho comprobante el
responsable de la caja chica respectiva colocara el sello "pagado".

Los comprobantes de pago seran emitidos a nombre del HOSPITAL

HERMILIO VALDIZAN consignando el RUC N° 20172155317, y cumpliran

g las regulaciones que exige el Reglamento de Comprobantes de Pago

e, j/ aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,

“\*@,’._’*:F-_f““"/ sin presentar borrones ni enmendaduras, bajo responsabilidad del
personal que retiro el efectivo.

N

Cuando el comprobante de pago consigna una moneda distinta a la
nacional, deberd anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el
Banco Central de Reserva a la fecha de realizacion del gasto, debiendo
efectuar adicionalmente la conversion a nuevos soles.

Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacion sobre
beneficios comerciales a favor de terceros (promociones de puntos
"BONUS", cupones de descuento sobre articulos distintos, etc.).
Asimismo, se prohibe su cancelacion mediante tarjeta de crédito o

débito.
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Asi mismo queda establecido que toda compra de bienes debera ser
visada necesariamente por el encargado del Area de Almacén de la
Oficina de Logistica.

Asi como todas las rendiciones seran unicamente en los anexos
establecidos en la presente Directiva.

6.2.3 Por medidas de austeridad y racionalidad, solo se atenderan gastos de
refrigerio debidamente justificados por el funcionario responsable del
organo usuario y autorizados por el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

6.2.4 Para gastos de movilidad Local se considerara solamente los casos de
comisiones realizadas por el personal que labora o presta servicios en
Institucion bajo cualquier modalidad, cuando la Urgencia o la distancia
hacia el destino lo justifiquen teniendo en consideracion la distancia
entre el origen y destino que justifique el pago de la movilidad y se
desplaza en el desarrollo de sus labores oficiales o de obligaciones
contractuales. En casos muy excepcionales y con autorizacién de la
Oficina Ejecutiva de Administracion y del jefe responsable del servicio
solicitante, se reconocera el pago de movilidad a los servidores de otra
institucion
Cuando se trate de brindar apoyo en la realizacién de actividades
especiales (Fuera del Horario Habitual de trabajo) deberan contar con la
autorizacion del funcionario responsable del drgano usuario, y el
Director Ejecutivo de Administracion.

El requerimiento de movilidad local para desarrollar Actividades
Especiales se hara efectivo cuando es solicitado y sustentado
previamente por el jefe inmediato y autorizado por el Director Ejecutivo
de Administracion, para cubrir gastos de seguridad y traslado a su
domicilio por el importe de S/. 30.00 (TREINTA Y 00/100 NUEVOS
SOLES) ya que la actividad especial se realiza por el personal
administrativo y asistencial nombrado, contratado a plazo fijo y personal
CAS minimo cuatro (4) horas, adjuntando el record de asistencia y
Cuadro de Resultado segun formato (Anexo N2 05).

\ D
A

N\ erasS 6.2.5 El otorgamiento de movilidad local se sujetara a los montos previstos en
SR el Tabla "Asignacion de Movilidad" (Anexo N2 04), con excepcion a lo

correspondiente a Actividades Especiales.

3

Solo en el caso del Centro de Rehabilitacion de Nafia se otorgara dinero
en efectivo para el traslado de pacientes a su domicilio (ida y vuelta al
centro) por ser parte de su rehabilitacion, este dinero se otorgara
dependiendo de la distancia de domicilio del paciente y sera tramitado y
rendido a través de la Trabajadora Social o la enfermera de turno del
CRN, autorizado previamente por su Terapeuta y el V°B® del Director
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del CRN, solo en este caso y para efectos de rendicién, debera presentar
adjunto a la declaracion Jurada de Movilidad local la papeleta de
permiso, debidamente Visada por su terapeuta asi como el V°B® del
Director de Centro de Rehabilitacion de Nafia, del mismo modo para
gastos de pacientes que necesiten atencion por emergencia en otras
especialidades.

El responsable del manejo de caja Chica deberd remitir copia de la
documentacion mencionada lineas arriba al encargado de Cuentas
Corrientes para que proceda a Debitar dicho importe en la cuenta del
paciente.

6.3 REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA EMISION DE VALES PROVISIONALES

6.3.1 El pago de movilidad local es personal e intransferible y se utiliza
solamente para los fines autorizados por la dependencia que comisiona,
otorgandose al servidor que se desplaza en vehiculos no oficiales. Las
asignaciones para movilidad local requeridas, se sujetaran al principio
de austeridad, economia y eficiencia y bajo las condiciones que
correspondan, si son de tramite rutinario, de tramite especial o urgente
que por su naturaleza necesiten un tratamiento especial de proteccion y
cuidado tales como: Cheques, documentos oficiales, traslado de valores
y otras actividades especiales, bajo responsabilidad del Director
Ejecutivo de Administracién y el responsable de la unidad organica
solicitante.

6.3.2 Para los casos excepcionales previstos en el numeral 6.1.3.6 sujetos a
aprobacion del Director General de la Oficina General de
Administracion, o la persona delegada para dicho fin, se emitiran Vales
Provisionales de Caja Chica que deberan expresar: (I) el importe en
numeros, (Il) el érgano usuario solicitante, (I11) el nombre del servidor a
quien se le entregara el efectivo, (IV) el detalle de la justificacién del
gasto, que incluira el motivo del mismo.

6.3.3. Los Vales Provisionales seran tramitados en el formato "Vale
Provisional" (Anexo N°03), debidamente autorizado mediante la firma
de los siguientes funcionarios: (I) el funcionario responsable del érgano
usuario, (1) el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion o quien
haga sus veces (Ill) Director de Economia (IV) el Jefe del Equipo de
Tesoreria de la Oficina de Economia, en caso de emergencia de
pacientes y fuera del horario normal de trabajo bastara con la visacion
del medico Jefe de Guardia.

En el caso de la sub caja abierta del Centro de Rehabilitacion Nafia,
bastard la autorizacion del Director, en los .

6.3.4 El personal usuario se acercara a la ventanilla de Caja Chica con el
formato "Vale Provisional" debidamente autorizado, el cual entregara
firmando al recibir el dinero, obligdndose a rendir cuenta en un plazo
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maximo de cuarenta y ocho (48) horas. En caso que no rinda
oportunamente se procedera a la retencion de sus haberes conforme a
la autorizacion expresada en el mencionado formato.

La rendicion de cuentas del personal usuario se sustentara en
comprobantes de pago conforme a lo indicado en el numeral 6.2.2.

6.3.5 El personal usuario receptor del dinero, no podrd recibir otra
habilitacion de recursos en tanto mantenga rendiciones de cuenta
pendientes,

6.4 RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

6.4.1 Cada responsable del manejo de la sub caja o caja llevara
obligatoriamente un registro auxiliardebidamente foliado y autorizado
por el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, en el cual
anotara los movimientos efectuados.

6.4.2 Larendicion de cuentas se sustenta en comprobantes de pago conforme
a lo indicado en el numeral 6.2.2.y obligatoriamente en los formatos
anexos parte de esta Directiva.

6.4.3 La rendicion debera detallar los gastos efectuados y un resumen a nivel
de cadena funcional y especifica del gasto; segun corresponda, para lo
cual podra utilizarse los formatos previstos(cadena funcional), u otros
semejantes que provean los sistemas informaticos con que cuenten las
diversas dependencias para dicho fin.

6.4.4 Los documentos observados en el proceso de rendicion, serdan devueltos
para la respectiva regularizacion o devolucién del efectivo, en un plazo
que no excederd los tres (03) dias utiles después de su entrega al
servidor receptor del dinero, bajo responsabilidad del mismo.

6.4.5. Para la rendicion del pago de movilidad local se procedera cuando el

servidor comisionado acredite con la papeleta de autorizacion de salida
la comision de servicio firmado por el responsable de la unidad organica
y visado por el area de control de asistencia de la Oficina de Personal,
ademas de acreditar la gestion realizada con firma y sello del lugar de
destino y formato de Declaracion Jurada por movilidad local ( anexo02 )
ambos debidamente autorizado.
La autorizaciéon de formato Declaracion Jurada de Movilidad Local
requiere las firmas de los siguientes Funcionarios : i) Funcionario
responsable del Organo Usuario, ii) Director General de la Oficina
General de Administracién, iii) Equipo de Control Previo, iv) equipo de
tesoreria de la Oficina de Economia y Director de la Oficina de
Economia.
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En el caso del Centro de Rehabilitacion de Nafia bastara la autorizacion
por delegacion del Director General o funcionario homologo del Centro
de Rehabilitacion de Nafia.

Se exceptua del requisito de acreditar la gestion realizada con firma y sello de la
Oficina de destino a la cual fue comisionado el trabajador o locador
cuando se trate de tramites judiciales o que no permitan su obtencion,
para ello debera adjuntar cargos u otro documento que pueda dar fe del
resultado de la comision, o en su defecto con el V° B° delaDireccion
Adjunta (personal asistencial) o Director Ejecutivo de Administracion
(personal administrativo).

6.5 REPOSICION DE NUEVOS FONDOS

6.5.1 Elresponsable de la administracion de la Caja Chica solicitara por escrito
su reposicion, adjuntando lo siguiente:

a. El formato "Rendicion de la Caja Chica" debidamente firmado por el
responsable Unico de la administracion de la Caja Chica, tesorero y
jefe de Economiay/o por el responsable del manejo de la sub caja, si
fuera el caso.

b. La documentacion sustentatoria debidamente cancelada,ordenada vy
foliada.

6.5.2 El expediente de rendicion sera revisado por el personal encargado del
control previo y posteriormente elevado al Director de la Oficina
Ejecutiva de Administracion para la aprobacion del reembolso.

6.5.3 La reposicion podra ser solicitada por el Responsable de la
administracion de la Caja Chica, hasta el 70% del monto autorizado,
cuidando la existencia de efectivo en salvaguarda de eventos
imprevistos o urgentes.

6.6 MECANISMOS DE CONTROL

6.6.1 Corresponde al Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion,
disponer la realizacion de arqueos inopinados en el cual debera
reflejarse el estado mensual de las entregas, montos, finalidad, periodo
transcurrido entre su entrega y rendicion o devolucidn, dichas acciones
seran realizadas por personal de los Equipos de Integracion Contable,
Tesoreria, Control Previo y Presupuesto.

Sin perjuicio de lo anterior el responsable unico de la administracion de
la Caja Chica podra realizar arqueos inopinados a los responsables del
manejo de la sub caja del Centro de Rehabilitacion Nafia.

6.6.2 Elservidor que realiza el arqueo debe formular un acta que evidencie la
situacion objetiva encontrada durante el conteo, asi como las
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expresiones de conformidad o disconformidad, las mismas que seran
firmadas por el responsable tnico de la administracion de la Caja Chica o
el responsable del manejo de la sub caja, segun el caso, y la persona que
realiza el arqueo.

6.6.3 El responsable tnico de la administracion de la Caja Chica, y en su caso
los responsables del manejo de la sub caja, seran personas distintas al
Cajero de Tesoreria o personal que maneje dinero o efectue funciones
contables, quedandole prohibido manejar cualquier otro fondo al
mismo tiempo.

6.6.4 Esta prohibido la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion,
finalidad o fuente de financiamiento, bajo responsabilidad del Titular de
la Unidad Ejecutora o del Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracion, asi como en su caso, de los titulares de la subcuenta de
gasto correspondiente, con excepcion de aquellos que estén
expresamente autorizados por Ley.

7. RESPONSABILIDADES

7.1Aquellos funcionarios y/o servidores que no justifiquen los gastos dentro del
plazo establecido en el numeral 6.1.3.6 no podran volver a efectuar retiros
provisionales con cargo a la Caja Chica, hasta que cumplan con efectuar la
rendicion y/o devolucion respectiva.

. El servidor receptor del dinero de la dependencia solicitante es responsable por
el uso de los recursos entregados, incluso en los casos de pérdida, robo o
sustraccion.

. El personal de Control Previo son responsables de verificar que los documentos
sustentatorios de gasto cumplan con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago y en la presente Directiva.

. El responsable unico de la Caja Chica o cada responsable del manejo de una sub
caja, segun sea el caso, cursara comunicacion escrita al Jefe de Economia quien
a su vez cursara documento a la Oficina de Administracion las personas que no
efectien su rendicion en la oportunidad sefalada en la presente Directiva. En
caso de persistir el incumplimiento dichos responsables realizaran las
coordinaciones necesarias para la retencion de las remuneraciones u
honorarios correspondientes del personal usuario, el importe pendiente de
rendicion y/o devolucién.

7.5. Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, serdan de exclusiva responsabilidad del trabajador que
efectué la adquisicion del bien y/o servicio, del jefe que solicita y del
funcionario que lo autorizo.
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7.6. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de
aplicacion obligatoria bajo responsabilidad de todos los funcionarios o
servidores que intervienen en el proceso de utilizacion de la 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.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Los responsables de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva
Administrativa son: el Director Ejecutivo de Administracidn, los Jefes de Oficina
y/o Departamento, El Tesorero y el Encargado de Caja Chica.

8.2. Relaciones Publicas se encargara de la difusion de la Directiva Administrativa,
para su cumplimiento obligatorio.

Anexo N° 1: Formato “Orden de compra”

O ¥ Anexo N° 2: Formato " Movilidad Local "

N>, Anexo N° 3: Formato "Vale Provisional”

= B * Anexo N°4: Tabla "Asignacion de Movilidad"

'a\‘- Anexo N° 5: Formato "Cuadro de Resultados”
L]
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Anexo N° 1: Formato “ORDEN DE COMPRA”

MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL "HERMILIO YALDIZAN™

CADENA FUNCIONAL
FUN PROG |SUBPRO| ACTNIDAD ONPONENT

jINNINEINNENEEEEE

ORDEN DE COMPRA - FONDO PARA PAGO EN EFECTIVO

DEPENDENCIA HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

FECHA : SANTA ANITA, ......... DE o 2014

A . PERSONAL ENCARGADOQ DE LARENDICION

PARA ©  OFICNA
Por lo Siguiente

CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO| TOTAL
TIPO DE COPMROBAMNTE DE PAGO - PROVEEDOR

N

FUNDAMENTACION :

7
‘\..____‘//

SEGUN: MEMO

c:\\ SON: IMPORTE EM LETRAS
\ TOTAL ....S/. 0.00

NCMBRE FERSONAL RINCENTE JEFE DE OFICINA

CHI
CIRECTOR TESORERO JEFECEECONCMIA
ADMINISTRACION

Pacla
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Anexo N° 2: Formato " DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL "

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN"

DECLARACION JURADA
DE MOVILIDAD LOCAL

DEPENDENCIA - OFICINADE

Correspondiente a 2 NOMEBERE DEL SERVIDOR

CADENA FUNCIONAL
FUN PROG SuUB PROG ACTIVIDAD PROYECTO COMPONENTE

META

FUNDAMENTACION:
SEGUN
BSOS cursemenssmsvssn gossee CON 00/100 NUEVOS SOLES
TOTAL 0.00
LARACION JURADA
£ -.‘Fuscrito:...... cib s con BNLL declaro bajo juramento haber efectuado

d“é:::a!os por concepto de Movilidad Local indicados arriba, del cual me fue imposible obtener el comprobante de pago respectivo

anta:anita, .icoceses T8 e s del 2074

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFEDE UNIDAD TESORERO

JEFE DE ECONOMIA
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Anexo N° 3: Formato "VALE PROVISIONAL"

%
MIKISTTRIC DE SALUDR
HO2EITAL *HERMI 1 WA

b o U P

|
=11y

FUNC PROG
) I

UERPERDENCIASOLICITANTE ;

CADENA FUNCIONAL

SUB PROG

1]

. VALE PROVISIONAL

Si.

ACTIVIDADIPROYECTO |COMPONENT|  META

Lt PP AT

PAGADOA

LaBSUMALE

ASUNTO

DLFLNEE NCIA BOLKCTTANTE

NOTA 2 que susaibe

22 e la Dinectivie OGA-CEE-CG-5A N*001-2201

a0 se dentrn e fag
& cumplimienta ce
bt NEST. 08 ENC GUOEy 07

DIRECTOR D TESORERIA

4 o esupuiado en al
smo e Gonleal ge! anexc

013

Lund, e

DIRECTCOR GENERAL ADMINIST

L+ 11 o ted 220

Paola



Ministerio : “Afo de la Promocion de la industria
de SBIUd_ i responsable y del compromiso climatico”

Anexo N° 4 : Formato "ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL"

1 2 3 4 S5 & 3. 8 9 10 i1 32 13 14 1 2 3 3

T 15 17 | 18 20 T 33 [T 39 T2 [aa [T as [ 2e [ 2v [ aa] 35| o[ 31 | sz | aa| 3a| 35 s | a7 s | as a1 | a
, |MIRAFLORES a3

/5‘_—_—.'-_-_1 BARRANCO 5

{\,\"ERMf JofewoRRILLOS

\

] UILLO

Py

1
e

T [sAremprIA
&

9

;‘Q Is
TORIA
V)
2
Ut o o el lidls
MAGDALENA

PUEBLO LIBRE

/\"JO_—_T)E‘ 2 RENA

S
4 ﬁz C

ADOC

1
Q* O} {ERRICO
E

LASSADLINA
1
(o]

MIGUEL
") LLA VISTA

%2 | LA PERLA

LA PUNTA

VENTANILLA

LOS CEDROS DE
5.J. MIRAFLORES

S.M.PORRES

S.J.

AEROPUERTO

EL AGUSTINO

CHOSICA
VILLA EL

PACHACAMAC

LURIN

CARABAYLLO

INDEPENDENCIA

COMAS

V.M. TRIUNFO
LOS OLVOS

PUENTE PIEDRA

ZAPALLAL

Rafa

ATE VITARTE

HUAYCAN
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Anexo N° 5: Formato "CUADRO DE RESULTADOS"

s
pe 4

M INISTERIO DE SALUD
HOSPITAL HERM ILIO VALDIZAN

CUADRO DE RESULTADOS DEL PERSONAL DE LA OFICINA DE ..........cccccovnniiiinenienin CON
RESPECTO A DIAS QUE SE HAN TENIDO QUE QUEDAR A LABORAR FUERA DEL HORARIO NORMAL

MEMORANDUM

NO

...........................

\a
A‘_‘D -
N = AN

i c 2 )
=

] I
7 y
‘)-'2.1 F—
L _=
>

JEFE DE OFICINA
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