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MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dra. Adriana Rebaza Flores”

Amistad Pen] - .Japtln
| Resolucion Directoral

Bellavista, 28 de diciermbre del 2012.

Visto, el Expediente N° 008591-001, el cual contiene los Informes N° 239.201?-OEA-INR y !nforme
N®066-2012-EO-OEPE, de la Oficina Ejecutiva de Administracién y de la Oficina de Economia del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Adriana Rebaza Flores” Amistad Perti - Japon;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 29812, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, en el arficulo 9° establece "Spn
responsables de la administracién de los fondos publicos en la Unidades Ejecutoras y Dependencias
equivalentes en las Entidades. el Director General de Administracién o quien haga sus veces y el
Tesorero cuya designacién debe ser acreditada ante la Direccién Nacional de Tesoro Pablico”;

Que, el artfculo 14° del Decreto Supremo N° 31 0-89-EF, concordante con el articulo 13° del Decrefo

Supremo N° 347-90-EF, regulan aspectos del procedimiento de pago y de la administracion de fos
fondos piblicos;

. Que, el artfculo 37° de la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, aprobado mediante Resolucion
~,‘E\Directoral N° 002-2007-EF/77.15 vigente a la fecha, establece que se podra utilizar ef Fondo Fijo para

fis ,r'f g}.,]paja Chica para la ejecucién del gasto con cargo a fuentes de financiamientos distintas a la de Recursos

rdinarios, sujetdndose su administracion a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07, aprobados por
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 ¥ a las disposiciones gue regulan el Fondo para Pagos en
 Efectivo destinados a atender gastos de menor cuantia en determinados bienes ¥ servicios debidamente
seleccionados;

Que a través de los documentos del visto, la Directora de la Oficina de Economia, informa a la Oficina
Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional de Rehabilitacion, la necesidad de ﬂe:gnmi'.'ﬁ]_r los
procedimientos, condiciones y plazos para la Rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica, ha procedido a
N, ©laborar el Proyecto de la Directiva "Procedimiento Administrativo para el Reguerimiento, Uso y
Y22\ Rendicién de los Fondos Fijos para Caja Chica con Fuente de Financiamiento de RO y RDR, para el
2 ejercicio fiscal 2012, en cumplimiento de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77. 15,

“ Que, con Informe Ne 239 2012-OEA-INR, la Oficina Ejecutiva de Administracion, propone a la Direccién
General del Instituto *Nacional - de = Rehabilitacién, la aprobacién de la Directiva “Procedimiento
Administrativo para el Requerimiento, Uso y Rendicion de los Fondos Fijos para Caja Chica con Fuente
de Financiamiento de RO y RDR" para el gjercicio fiscal 2012, en cumplimiento de fa Directiva de
Tesorerfa N° 001-2007-EF/77. 15 *

Que, en tal sentido, resulta necesario expedir la resolucion correspondiente aprobando fa citada directiva,
a fin de contar con instrumentos normativos que estandaricen su ejecucién y regulen el controf del uso de
los rectirsos del estado que se ejecutan del Fondo para Pago en Efective, en el marco de las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Tesoreria para el Afio Fiscal 2012;




De conformidad con la Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2012,
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias y la Resolucion
Ministerial N° 715.2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones del instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”:

Estando a lo informado y propuesto por la Oficina Ejecutiva de Administracién y la Oficina de Economfa;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Economia y de la Oficina de
Asesorfa Juridica del Instituto Nacional de Rehabifitacion;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la Directiva Administrativa N° 010-2012-0OEA-INR  "Procedimiento
Administrativo para el Requerimiento, Uso y Rendicién de fos Fondos Fijos para Caja Chica con Fuer_rfe
o :?:»\ de Financiamiento de Recursos Ordinarios ¥ Recursos Directamente Recaudados que consta de diez
o \1'1!{ 10) numerales y un (01) Anexo , que contiene el Formato de Vale Provisional.

CEE)

_,__-3_;=._;-;~f;;€;”4nfcuro 2°.- Disponer que la Directora de la Oficina de Economia, supervise el estricto cumplimiento de
==~ [a presente Directiva.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 061 - 2011 -SA-DG-INR de fecha 12 _de Abril
2011, que aprueba la Directiva Administrativa N°004.2011-OEA-INR *Procedimiento Administrativo para

el Requerimiento, Uso y Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica con Fuente de Financiamiento de RO
¥y RDR"

Articulo 4°.- | a Oficina Ejecutiva de Administracién, es la Unidad Orgénica responsable de la difusién a

través de la Oficina de Estadistica e Informética, quien publicaré la presente Resolucién en el portal
Institucional.

Registrese y Comuniguese,

INSTITUTO Na AL DE RE ILITACION
“DRA. ADRIATRA REBAZA FLORES"
ARISTAD PERL_LA PO

D, Fernando (1 Uscia Fewndnder
DIRECTOR GEMNERAL
CMP. N” 1ES00 RMNE, M* 6819

FUF/RBC/CMM
C.C.
oci
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° ¢/(2012-OEA-INR _
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, PARA EL REQUERIMIENTO, USO Y RENDICION DE LOS
FONDOS FIJOS PARA CAJA CHICA CON FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE RECURSOS
ORDINARIOS Y RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

1. FINALIDAD

Normar y controlar el uso de los recursos del Estado que se gjecuten bajo la constitucion del
Fondo para Caja Chica, en el marco de las disposiciones establecidas en las Normas
Generales de Tesoreria para el Afo Fiscal 2012,

L. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la correcta administracién de los recursos, para los gastos
menudos y urgentes a través del Fondo Fijo para Caja Chica, en concordancia a la
normatividad vigente del Sistema de Tesorer{a, Contabilidad y Gestién Presupuestaria.

1. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en |la presente Directiva son de observancia, aplicacion y
cumplimiento obligatorio por el personal que labore o preste servicio bajo cualquier modalidad
en las Unidades Organicas del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza
Flores".

Iv. BASE LEGAL

- Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

- Ley No 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2012.

- Ley N° 29873, ley que modifica el Decreto Legislativo N® 1017, gue aprueha la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por D.S. N 0184-2008-EF,
Modificado por el Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

- Decreto Supremo N° 023-2005-8A, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Salud.

- Ley N° 28683, Ley General del Sistema MNacional de Tesoreria (22.03.2008).

- Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15; y sus modificaterias (27.01.2007).

- Resolucion Ministerial 219-2009 / MINSA, aprueba Directiva Administrativa N° 145-
MINSA/OGA-V.01 - Procedimiento para la Administracion del Fondo para Pagos en
Efectivo, del Fondo para Caja chica y Encargos a Personal de la institucion.

- Resolucion Directoral N® 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria (16.05.1980) y su ampliatoria aprobada con Resolucion
Directoral N® 008-89-EF/77.15.01 (12/01/89),

- Resolucién N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Fago y normas meodificatorias, Resolucién de Superintendencia N® 233-2008/SUNAT.

- Resoclucidn de Contraloria N°® 320-2006-C G, aprueba Normas de Caontrol Interno,

- Resolucidn de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y N° 135-2002/SUNAT,
régimen de retenciones de IGV aplicable a proveedores y designacion de agentes de
retencidn; ampliatorias y sus modificatorias.

- TUO del Decreto Legislativo N® 940, aprobado por DS N® 155-2004-EF del Sistema
de pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central y sus modificatorias.

- Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 002-2007-EF/77.15

- Resolucion Directoral N® 004-2011-EF/77.15 modificacion del literal b) del numeral
10.4 del Articulo 10 de la Resolucién Directoral 001-2011-EF/77.15




DISPOSICIONES GENERALES

El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto Institucional, para ser destinados
Unicamente a gastos menores urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que paor
su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente pregramados, teniendo en cuenta
las medidas de austeridad y racionalizacién en la ejecucion del gasto; cuyo monto se
mantiene en efectivo, siendo variable o fijo, el cual sera determinado por el Titular de la
Institucién.

La unidad ejecutora puede constituir una sola caja chica por cada fuente de financiamiento.

Para efectos de la presente Directiva Administrativa entiéndase como:

Arqueo.- Accion o acto de verificar el balance entre ingresos y egresos de fondos,
consistente en la comprobacion sorpresiva y/o regular de los fondos y caudales asignados a
una persona natural o juridica para su custodia o administracion.

Fondos Fijos para caja Chica.-

Es aguel monto de recursos financieros constituidos con caracter tnico de fuente de
financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, que se
mantienen en efectivo y cuyo monto variable o fijo estard determinado de acuerdo a las
necesidades del Instituto por Resoluciéon del Director Ejecutivo de Administracion o guien
haga sus veces.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Apertura ¥ Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

6.1.1  El documento sustentatorio para la Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, es la
Resolucidn Directoral emitida por el Titular de la Institucion.

6.12 El uso del Fondo Fijo para Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos no
programables, menudos, urgentes e imprevistos que se presenten y afecte en el
desarrollo de las actividades cotidianas de la unidad Organica, las mismas que
demanden su cancelacion inmediata, asi como excepcionalmente, para atender
pagos de viaticos no programables, debidamente autorizados, que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser previstos para su cancelacion mediante pago con
cheque u otra madalidad de pago.

6.1.3 El monto del Fondo Fijo para Caja Chica podra ser modificado en consideracion a su
flujo operacional mediante Resolucion Directoral de igual nivel a la emitida para su
autorizacion, previo informe sustentarorio de la Direccién de la Oficina de Economia y
del Area de Tesoreria de la Oficina de Economia.

6.1.4  El monto méximo en efectivo para cada pago de adquisiciones de bienes o servicios,

que se efectue por razones de necesidad y eficiencia, sera determinado en la
resolucion de apertura.
El Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia o la que haga sus veces, se
encargara de la aplicacién de los dispuesto sobre el régimen de retenciones y
detracciones al IGV, segun corresponda. Asimismo, esta prohibido el retiro de dinero
en efectivo para acciones distintas a las establecidas en la presente directiva, bajo
responsabilidad del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, Director de la
Oficina de Economia, el Jefe del Equipo de Tesoreria y el encargado del Fondo.

8.1.5 En el caso de los gastos de movilidad local sélo se considerard como gastos de
’ movilidad local por comision de servicio, a aguella labor realizada por el servidor, de
conformidad con el “Procedimiento para el Otorgamiento del Pago en Efectivo de
Movilidad Local por Comision de Servicio” vigente,




Por medida de austeridad y racionalidad del gasto sélo se atenderan gastos de
refrigerio debidamente justificadoe por el Director de la oficina solicitante previa
autorizacién del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, o el que haga sus
veces en el Instituto Nacicnal de Rehabilitacion.

6.2 Ejecucion del gasto

6.2.1

6.2.2

b)

c)

g)
h)

)

6.2.3

Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargoe al Fondo Fijo para
Caja Chica, se sujetara a los principios de disciplina, racionalidad y austeridad
presupuestaria que signifiqgue una administracién recta y prudente de los recursos
publicos, asi como a las disposiciones legales que sobre dichas materias se emitan.

Queda prohibido realizar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica por los
siguientes conceptos:

Compra de gasolina, combustibles vy lubricantes; excepto al retornar en vehiculo
oficial en comision de servicioc no programadas y urgentes, fuera de la Ciudad de
Lima y Callao, con la debida sustentacion elaborada por el Director de la Oficina de
Servicios Generales y aprobada por el Director de la Oficina Ejecutiva de
Administracién o quien haga sus veces, debiendo justificarse el gasto mediante
comprobantes de pago emitidos por establecimientos ubicados en la ruta de retorno.

Gastos en servicio de mensajeria (Courier, correo, certificado y similar), salvo que se.
cuente can autorizacion escrita del Titular de |a Entidad.

Contratacién y adquisicion de bienes y servicios, para la remodelacién de ambientes,
adquisicién de mobiliario de oficina, alfombras, tabiqueria y otros de igual naturaleza.

Los gastos para la compra de dtiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos, excepto aquellos que cuentan con la autorizacién de la Oficina
Ejecutiva de Administracidn, previo informe de la Unidad Orgénica requirente
sustentando la urgencia del mismo, asi como el informe del drea de almacén,
indicando que no cuenta con stock.

Impresiones y publicaciones, excepto los solicitados y autorizados por el Titular de la
Entidad o Direccién Ejecutivo de Administracion.

GContratacion de servicios programables.
Viaticos y pasajes programables.

Los pagos de Recibos por Honorarios Profesionales a personal contratado en la
modalidad de CAS y/o Consultorias.
Adquisicion de activos fijos.

Otros que se establezcan en el marco de las disposiciones de disciplina, racionalidad
y austeridad.

La atencién de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de vales
provisionales, especificando claramente el monto solicitado, el motivo del gasto vy el
nombre del servidor rindente a quien se le entregara el efectivo, a la presentacion del
vale debidamente visado por el Director de la Unidad Organica solicitante, v
autorizado por el Director Ejecutivo de Administracién y/o, el Director de Economia y
el Tesorero o quien haga sus veces en el Instituto Nacional de Rehabilitacion, segln
corresponda adjuntandose el informe que sustentara el motivo y la urgencia del
gasto. :




6.24

6.2.5

626

6.2.7

6.2.8

629

El vale provisional entregado debe ser gestionado para su atencion (entrega de
dinero) dentro de las 24 horas, de no ser presentado dentro del tiempo establecido se
procedera a su anulacién para su control correlativo.

El Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica obligatoriamente llevard un registro
auxiliar donde anotara todos los gastos y reembolsos efectuados; consignando
nimero de comprobante de pago, fecha, concepto e importe. Ademas llevara el
registro auxiliar del control de los vales atendidos y aquellos que estén pendientes de
atencion detallando el N° corralativo de orden y el desembolso.

Para el caso de los gastos que se efectien de caricter necesario en calidad de
urgente que se realicen los dias sdbados, domingos y feriados, cuando no hay
atencion del servicio del drea de tesoreria, éste debe ser coordinado y autorizado
previamente por la Jefatura de Economfa y Oficina Ejecutiva de Administracion,
quienes acuerdan adoptar disposiciones internas para dar atencién a la necesidad
suscitada; el mismo que deberd ser regularizado su tramite el primer dia habil
siguiente.

Toda accion administrativa comprometiendo recursos publicos que no cautele los
principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva Administrativa, no
sera reconocida ni tramitada para su pago, siende de exclusiva responsabilidad del
Jefe de la Unidad Organica los gastos incurridos que no hayan sido previamente
autorizados, y los que contravengan las disposiciones contenidas en la presente
Directiva Administrativa.

El servidor y el funcionario de la Unidad Orgénica solicitante son solidariamente
responsables por el uso de los recursos entregados por la Entidad, incluso en los
casos de pérdida, robo o sustraccion.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos llevaran impreso el
sello consignado la frase “CANCELADO EN EFECTIVO" u otra similar que acredita
la autorizacién de dinero en efectivo para el pago, y la fecha de cancelacién del
mismo al momento de realizar la rendicion de cuentas del vale provisional otorgado.

6.3 Rendicidon de cuentas

6.3.1

6.3.2

6.3.3

634

Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo méaximo de 48 horas de recibido
el efectivo. El Area de Tesoreria procedera a cobrar los intereses inmediatamente al
usuario que no haya cumplido con la rendicién deniro del tiempo establecido,
aplicandole la tasa de interés legal efectiva que publica la Superintendencia de Banca
y Seguros, segun lo dispuesto por la Directiva de Tesoreria vigente a la fecha. Sin
perjuicio de aplicarse las medidas disciplinarias que correspondan.

El monto méximo para cada adquisicion con cargo a la caja chica no debe execeder
del 20% de la UIT.

Para Los gastos por pago de licencias, tasas, tributos o gastos ligados al proyecto de
inversion de la nueva sede del Instituto que requieran ser atendidos con montos
mayores a lo sefialado en el parrafo precedente podran ser atendidos hasta un
maximo de 80% de una UIT,

El usuario rindente no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo si es que tiene
algun vale provisional pendiente de rendicién documentada de gastos.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica seran sustentados
mediante comprobantes de pago originales, tales como:
s  Facturas,
= Tickets o Cintas emitidas por caja registradora
Recibo por Honorarios ’
Boletas de Venta {copia del usuario)
e Declaracion Jurada de gastos (Cuando no exista la posibilidad de documentos
autorizados por la SUNAT).
4




6.3.5

6.3.6

6.37

b)

c)

d)

g)

6.3.8

* asi como otros documentos criginales considerados como Comprobantes de
Pago, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago
vigente emitido por la SUNAT, los mismos que deberan consignar el nimero de
RUC y razon social del Instituto Nacional de Rehabilitacion (RUC N°
20131377577).

Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Declaracién Jurada conforme
al formato aprobado en el Anexo N° 02 de la Directiva Administrativa “Procedimiento
Administrativo para el Otorgamiento del Pago en Efectivo de Movilidad Local por
Comisién de Servicio” vigente.

Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la nacional, debera
anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR a la fecha de realizacion del
gasto, debiendo efectuar adicionalmente la conversion a nuevos soles,

Los documentos sustentatorios que se adjuntan a la rendicion de gastos o pagos
efectuados deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Deben presentarse en original a excepcion de la boleta de venta, en cuyo caso se
presentara la copia correspondiente al adquiriente o usuario.

Deben estar llenados de manera completamente clara y legible.

No deberan contener enmendaduras, borrones, tachaduras o correcciones de
ninguna indole.

El concepto del gasto debe estar debidamente detallado en la descripcion del
comprobante de pago. No se aceptaran comprobantes de pago por conceptos no
especificados en forma detallada.

Los bienes o servicios que se detallan en los comprobantes de pago deben ser los
mismos que fueran solicitadas en el documento de requerimiento, no seran aceptados
los comprobantes de pagoe por los bienes o servicios distintos a los previamente
requeridos.

Estardn debidamente visados por el usuario rindente, los funcionarios que solicitan el
gasto y el personal que corresponda, quien autorizo dicho gasto de acuerdo a lo
establecido en la primera disposicion final del numeral 9.4 de la presente directiva,
consignandose debidamente el nombre y sello respectivo.

Solo se aceptaran declaraciones juradas cuando el gasto realizado se haya efectuado
en condiciones y circunstancias que no haga posible la obtencién de un comprobante
de pago establecido por SUNAT. situacion que sera refrendada por el Director
Ejecutivo de Administracién.

Los documentos observados en el proceso de rendicion documentada de gastos,
seran devueltos para |la respectiva regularizacion o devolucion del efectivo en un
plazo que no excederd los tres (3) dias dtiles después de su recepcion por el
rindente, bajo responsabilidad. De hacer case omiso, segin corresponda se sujetara
a lo establecido en el numeral 6.3.1 de la presente Directiva.

6.4 Reposicion de nuevos fondos

6.4.1

La reposicién del Fondo para caja chica debera solicitarse de la siguiente manera:

a) Elresponsable de la administracién del fondo requerira con documento escrito.

b) Adjuntar la documentacién sustentatoria debidamente cancelada, foliada y
ordenada cronoldgicamente. .

c) Llenar el formato de Rendicién respectivo que deberd ser firmado por el Tesorero
responsable de la administracién del fondo y por el encargado del manejo del
fondo.




VIl

Vil

642

6.4.3

644

d) Presentar el expediente con los sustentos descritos en los literales anteriores, a
la oficina de Economia para los fines de verificacién de la documentacion por el
Area de Presupuesto-Contral Previo,

e) Posteriormente se eleva el expediente a la Oficina Ejecutiva de Administracion
para la aprobacién del reembolso.

La reposicion del fondo para caja chica se llevara a cabo en un plazo no mayor de
dos dias utiles de recibida la solicitud de reposicién, previa verificacién y conformidad
por el Area de Presupuesto-Control Previo de la Oficina de Economia, en
cumplimiento de la NGT 07 Reposicion Oportuna del fondo para pagos en
efectivo y del fondo para caja chica segun Resolucion Directoral 026-80-EF/77.15.

La reposicion podra ser solicitada por el responsable de la administracién del fondo
en un 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de efectivo en salvaguarda
de eventos imprevistos y urgentes.

Solo se podréa girar cheque por reposicién en el mes hasta tres (03) veces del monto
constituido por el fondo para caja chica, indistintamente al nimero de rendiciones
dacumentadas que pudiera efectuarse en dicho periodo.

MECANISMOS DE CONTROL

7.1

7.2

73

T4

7.5

La Oficina Ejecutiva de Administracion, a través de la Oficina de Economia, deberd
implementar las medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro de la
documentacién sustentatoria del Fondo Fijo para caja chica, previniendo que las
instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con llave y caja fuerte de
seguridad u otro medio similar.

El Director de la Oficina de Economia dispondré que se efectien argueos inopinados
de los fondos, por lo menos una (01) vez al mes, e informar los resultados a la
Direccién Ejecutiva de Administracion, para disponer las acciones administrativas
pertinentes.

El encargado responsable del manejo del Fondo sera una persona independiente del
cajero y de aquel personal gue maneje dinero o efectia funciones contables,
quedandole prohibido cualquier otra Fondo al mismo tiempo.

Semanalmente, los responsables del manejo del Fondo informaran al funcionario
inmediato superior en jerarquia, los casos en que se incumpla con lo dispuesto en la
presente Directiva Administrativa, con el objeto de tomar las medidas correctivas del
caso, bajo responsabilidad,

Esta prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracteristica
similares del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, finalidad o
fuente de financiamiento, bajo la responsabilidad del Titular de la Entidad o del
Director Ejecutivo de Administracién, asl como en su caso, de los titulares de la
subcuenta de gasto correspondiente, con excepcidn de aquellos gue estén
expresamente autorizados por Ley.

RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de cumplimiento
obligatorio, bajo responsabilidad, por todos los funcionarios o servidores que intervienen en el
proceso de utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica.

Los mismos que se encargaran del monitoreo oportuno de control, que puedan originarse
posteriormente, acciones acorde de conformidad con lo establecido en la resolucién de
contraloria N® 320-2006-CG.




IX. DISPOSICIONES FINALES

8.1 La presente Directiva Administrativa entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
estara sujeta a las normas reglamentarias y complementarias necesarias que pueda
implementar el Ministerio de Salud. Asimismo, los rubros no contemplados en la presente
Directiva Administrativa se sujetara a la aplicacién de la Directiva Administrativa 114-
MINSA/OGA.V.01-Pracedimiento para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica y
Encargos a Personal de la Institucidn, aprobada con Resolucién Ministerial N° 219-
2009/MINSA.

Asi mismo, cualquier eventualidad o situacién no contemplada en la presente Directiva,
sera resuelta por la Direccion Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional de
Rehabilitacion dentra de los macos legales aplicables.

8.2 La Oficina de Economia luego de la aprobacién de |a presente Directiva Administrativa,
se encargard de su difusion y remision a las Direcciones Ejecutivas y Unidades
Organicas del Instituto Nacional de Rehabilitacién, para su cumplimiento obligatorio.

9.3 La Oficina Ejecutiva de Administracién y la Oficina de Control Institucional, serén
responsables de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva Administrativa,
emitida para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto institucional.

9.4 La secuencia o tramitacion para la atenci6n de los Vales Provisionales es el siguiente:
Primero.-El Area de Tesoreria de la Oficina de Economia, es la encargada de hacer
entrega del formato de Vale Provisional correspondiente a la Direccion y/o Unidad
Organica solicitante, Para el efecto de dar cumplimiento a la solicitud de requerimiento, la
autorizacion procedera conforme a lo siguiente:

a) Solicitud de vales provisionales menores o iguales a S/. 20.00, requerira la
Autorizacion del encargado (a) del Area de Tesoreria.

b) Solicitud de vales provisionales mayores a S/, 20.00 e iguales o0 menores a S/,
50.00 requerira de la autorizacién del encargado (a) del Area de Tesoreria y de
la Direccion de la Oficina de Economia.

¢) Solicitud de vales provisionales mayores a S/. 50.00 requerira de la autorizacion de la
Jefa de Equipo de Tesoreria, la Direccién de la Oficina de Economia y de la Direccidn
de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

Segundo.- La Unidad Organica emitird el documento de requerimiento ante la Oficina
Ejecutiva de Administracion, describiende en forma detallada los bienes o servicios gue
deberan ser adquiridos por el Fondo fijo de Caja Chica, con la debida justificacién de la
urgencia, debiendo gestionar su aprobacién y seguimiento al expediente.

Tercero.- Una vez aprobado el expediente y diligenciado el tramite de documentacién
para la atencidn correspondiente, solicitara el Vale Provisional al Equipo de Tesoreria de
la Oficina de Economia, debiendo la Unidad Organica solicitante llenar el formato con los
datos requeridos y las firmas correspondientes (tramite administrativo en 24 horas); el
cual sera atendido de acuerdo a la Primera Disposicion Final de la presente Directiva,

Cuarto.- El presente tramite de otorgamiento de Vale Provisional es obligatorio y previo al
gasto; salvo las excepciones de indole extraordinario que se presentan al inicio del
gjercicio, por estar en vias de aprobacion el presupuesto y calendario respectivo.

Quinto.- Una vez que el Vale Provisional se encuentre firmado y aprobado por la Oficina
Ejecutiva de Administracién, Director de la Oficina de Economia, el encargado del Equipo
de Tesorefia y/o encargada (o) del Fondo de Caja Chica, segun corresponda, procedera
a entregar el dinero requerido a la Unidad Organica solicitante; cautelando previamente el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente Directiva Administrativa.




Sexto.- Los Vales Provisionales deberdn ser rendidos en el plazo establecido descrito en
la presente Directiva Adrministrativa.

9.5 La presente Directiva Administrativa serd modificada, acorde a las Directivas
Administrativas que emita el Ministerio de Salud.

9.6 En ausencia de hasta por un dia del responsable del manejo del fondo para caja chica se

podra otorgar, mediante un vale provisional el monto suficiente y necesario para la

atencion de las operaciones de ese dia al reemplazante designado por el director de
Economia.

ANEXOS

Anexo N° 01: Vale Provisional




ANEXO N2 01
FORMATO DE VALE PROVISIONAL

U.E

INSTITUTO NACIONAL DE REHABRILITACION

“Dra, Adriana Rebaza Flores” VALE PROVISIONAL N2
Oficina de Economia

firea de Tesoreria 5/

DEPENEMCIA DEL SOLICITANTE:

PAGADD A

LA SUMA DE:

ASUNTO: _ -

JEFE DEL DPTC. SERV. U OFICINA CONTADOR DIR. DE ADMINISTRACION

WOTA: El que suscribe o autoriza se efectie el descuento carrespondients de acuerda a I estipulado en los Mecanismo de Control
de la Directiva N2 023-MINSAS/OGA-V.01, aprabado por Resolucidn Ministerial N2 814-2003-5A/DM

Lima, de de 201
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DN




