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RESOLUCION DIRECTORAL
Ne ©/SS . 2026-DIREC.EJEC.HHUT-DRS.T/G.R.TACNA

06 FEB 2020

Tacna,

VISTO:

El Informe N° 040-2026-OA-HHUT-DRST/GOB REG.TACNA, respecto a la aprobacion de la Directiva
N° 01-2026-OA-HHUT-DRS T/GOB REG. TACNA denominado "Normas y Procedimientos para la
Administracion del Fondo para Caja Chica en el Hospital Hipolito Unanue de Tacna', y,

CONSIDERANDO:

o

s

AN B | - ‘ ‘ . . ,
AV T4 Que wculo 37° de la Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, precisa que el Gobierno Regional
LB ‘través de sus drganos internos y desconcentrados emiten resoluciones conforme a sus funciones y nivel que

) y
ale el reglamento respectivo,

) S22217" Que, el numeral 6.1 del Articulo 6° del Decreto Legislativo N°1441. Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria precisa que son responsables de la administracion de los Fondos Publicos el Director General de
Administracion o Gerente de Finanzas y el Tesorero: o quienes hagan sus veces en las unidades ejecutoras del
presupuesto del Sector Publico, por otro lado el inciso 1y 4 del articulo antes sefialado, precisa que esta tiene
como funcion; administrar el manejo de los fondos publicos percibidos o recaudados en el ambito de su
competencia y dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo econoémico
financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido por el ente rector;

Que, el numeral 10.1 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N°® 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras, la cual dispone que 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 y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados;

Que, el numeral 10.2 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77. 15, sefala que las
Unidades ejecutoras pueden constituir solo una caja chica por fuente de financiamiento, asimismo el inciso a)
del numeral 10.4 sefiala que, el documento sustentatorio para la apertura de la caja chica es la resolucion del
Director General de Administracion, o quien haga sus veces en la que se sefiala la dependencia a que se asigna
la caja chica, 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, inciso f) El Director
General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion de la
Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, mediante Informe N° 040-2026-OA-HHUT-DRS T/GOB REG TACNA de fecha 02 de febrero de 2026
emitido por la Oficina de Administracion, quien solicita la aprobacion de la Directiva N°01-2026-OA-HHUT-
DRS.T/GOB.REG TACNA "Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo para Caja Chica en el
Hospital Hipolito Unanue de Tacna’;

Que, la presente Directiva, tiene come objetivo establecer los criterios y disposiciones para la habilitacion,
administracion, control, custodia uso racional, rendicion, reposicion y liquidacion del Fondo de Caja Chica del
Hospital Hipolito Unanue de Tacna;
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Tacna,

Que, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos tecnicos administrativos a nivel
institucional, resulta pertinente atender lo solicitado por la Oficina de Administracion y emitir el acto resolutivo
correspondiente;

Con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva y el V°B® de la Unidad de Economia y de la Oficina de Administracion
del Hospital Hipdlito Unanue de Tacna se dispone emitir el acto administrativo correspondiente;

Que, conforme al Manual de Organizacion, Funciones aprobada mediante la Resolucion Directoral N°089-2015-
ORG-OPE-DIRECC.EJEC-HHUT-DRS.T/GOB REG. TACNA, de fecha 19 de febrero del 2015 estipula en el
literal r) Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia; y en concordancia con el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, |a Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N°27867 Ley
Organica de los Gobiernos Regionales, sus modificatorias Ley N°27902, Ley N°28013 y 29053; en uso de las
atribuciones delegadas mediante Resolucion Directoral N°270-2024-ETARRHH-OEGDRRHH-DR/DRS.T/
GOB.REG.TACNA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2026-OA-HHUT-DRS.T/GOB.REG.TACNA
"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN EL
HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA, para el periodo 2026, la misma que consta de 14 folios y forma
parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Administracion y la Unidad de Economia, proceda
conforme a sus atribuciones, en la difusion, implementacion y supervision a fin de dar cumplimiento a la presente
Directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR la presente Resolucion Directoral a la Oficina de Administracion, para que
a través de la Unidad de Recursos Humanos proceda a notificar a las instancias administrativas para los fines
de Ley.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Unidad de Estadistica e Informatica proceda a publicar y difundir
integramente la presente Resolucion Directoral en la pagina Web del Hospital Hipolito Unanue de Tacna,
(www.hospitaltacna.gob.pe), en cumplimiento de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion publica y sus modificatorias. =

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLiQUESE Y CUMPLASE

GOBIER O REGI%N TACN

DIRECC REG
HOBPITAL HI LITO IJE DE ACNA

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

MED, EDDY R_Vi(
DIRECTOR!’JECUTIVO DEL NE&UE
: CMP-NY RNE N°33581'

Cc. Archivo
ERVCH/GEGR/gchch
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DIRECTIVA N° 01-2026-OA-HHUT-DRS.T/GOB.REG.TACNA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA
CHICA EN EL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA”

. OBJETIVO:
Establecer los criterios y disposiciones para la habilitacion, administracion, control, custodia, uso
racional, rendicion, reposicion del Fondo de Caja Chica del Hospital Hipdlito Unanue de Tacna.

Il. FINALIDAD:
La presente directiva, tiene como finalidad asegurar, atender y agilizar el pago de gastos menudos y
urgentes que demanden su cancelacion inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no pueden
ser debidamente programados, garantizando el normal desempefio operativo y administrativo del

Hospital Hipolito Unanue de Tacna.

ll. BASE LEGAL: _

3.1 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo Géneral.

3.2 Ley N 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y modificatorias.

3.3  Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5 Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio 2026.

3.6 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.7 Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.8 Decreto Legislativo N° 1438, Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

3.9  Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Plblico.

310 Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

3.11  Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

3.12  Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir bebidas

alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.

3.13  Decreto Supremo N° 260-2024-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
para el afio 2025.

3.14 Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

3.15 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.16 Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se regula la

incorporacion obligatoria de emisores electronicos en los sistemas creados por las
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3147

3.18

3.19

3.20

321

Resoluciones de Superintendencia N°182-2008-SUNAT y N° 097-2012-SUNAT y
modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 128-2021/SUNAT de fecha 27.08.2021, la cual modifico la
Resolucion de Superintendencia N° 279-2019/SUNAT, que designa emisores electrénicos del
Sistema de Emisidn Electronica.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF-77-15, que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Tesoreria; NGT — 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT -07 Reposicion oportuna del
Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo para Caja Chica y NGT - 08 Arqueos sorpresivos.
Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria 001-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N°001-2007-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica,
entre ofras.

Directiva N° 003-2024-EF/52.08, Directiva para el manejo de Caja Chica emitida el 03.07.2024
por la Direccion General del Tesoro Publico — MEF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas
de ser el caso.

ALCANCE:

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio
para los servidores y colaboradores del Hospital Hipolito Unanue de Tacna, independientemente de
su régimen laboral.

VIGENCIA:

La presente directiva entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion en el Portal
Institucional del Hospital Hipélito Unanue de Tacna.

(https://www.hospitaltacna.qob.pe/webfinicio/normatividad).

VI. SIGLAS
e UIT: Unidad impositiva Tributaria.

e (QA: Oficina de Administracion

e UE: Unidad de Economia.

o UL

Unidad de Logistica

e URRHH: Unidad de Recursos Humanos.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario
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VIl. DEFINICIONES
7.1 Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dinero en efectivo, vales provisionales y

7.2

7.3

7.4

[

7.6

1.7

7.8

7.9

documentacion de gasto, a fin de comprobar el saldo de la Caja Chica.

Comprobantes de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega
en uso o la prestacion de un servicio. Son las facturas electronicas o manuales, las boletas
de venta electronicas o manuales, los recibos de honorarios electronicos, los tickets, y
comprobantes de 'pago que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT, asi como los deméas documentos que se
encuentren expresamente autorizados, de manera previa por dicha entidad.
Documentacion Sustentatoria: Es la evidencia que permite el conocimiento de la naturaleza,
finalidad y resultados de una operacion o transaccion. La documentacion sustentatoria,
cuando se trata de rendiciones de cuenta o reembolsos, se hace a través de los comprobantes
de pago (SUNAT), documentos emitidos por entidades pUblicas y/o el formato de Declaracion
Jurada, de ser el caso.

Fondo de Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional para ser
destinado (nicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por
su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados para su adquisicion.
Planilla de Movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad local,
efectuados por funcionarios y/o servidores del Hospital Hipdlito Unanue de Tacna.
Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del gasto realizado
por el colaborador solicitante con cargo a los Fondos de Caja Chica, bajo su exclusiva
responsabilidad. La rendicion de cuentas estd sujeta a la evaluacion y verificacion del
responsable de la administracion y manejo del Fondo de Caja Chica.

Responsable de Caja Chica: Es elfla funcicnariofa o servidor/a del Hospital Hipolito Unanue
de Tacna, designado mediante Resolucion Directoral, emitida por el Director Ejecutivo del
Hospital, quien tiene responsabilidad de administrar el Fondo para Caja Chica a cuyo nombre
debe efectuarse la apertura y las reposiciones de la Caja Chica.

Rindente: Todo funcionario o colaborador que recibe el dinerc con cargoe al Fondo para Caja
Chica, a través del Vale Provisional, a fin de que sea destinado al pago de gastos
especificamente establecidos en el numeral 9.3.1 de la presente Directiva.

Unidades de Organizacion: Organo, Unidad Organica, Departamentos, Servicios y Oficinas

del Hospital Hipolito Unanue de Tacna.
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7.10 Unidad Impositiva Tributaria ~ UIT: Valor referencial que puede ser utilizado en las normas

tributarias; el cual se determina mediante Decreto Supremo refrendado por el Ministerio de

Economia y Finanzas.

7.11 Vale Provisional: Documento fransitorio utilizado para retirar Fondos con cargo al Fondo de

Caja Chica, a través del cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso. No

pudiéndose utilizar para fines distintos a lo solicitado.

VIll. DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

La Oficina de Administracion se encarga de preparar la documentacion necesaria y proyectar
la resolucion que se requiera para la constitucion, designacion y modificacion de los
responsables, titulares y suplentes de la Caja Chica, asi como las requeridas por la
normatividad vigente.

El documento que sustenta la apertura del Fondo para Caja Chica es la Resolucion Directoral
emitida por el Director Ejecutivo del Hospital, en la que se designa al responsable
Titular/Suplente de la Caja Chica, el monto méaximo para la ejecucion del gasto y los
procedimientos o plazos para la rendicion de cuenta debidamente documentada, entre otros
aspectos.

El Jefe de la Oficina de Administracion, es quien autoriza los gastos con cargo al fondo fijo de
caja chica cuyo importe no debe superar el 10% de la UIT. Dicha autorizacion sera conferida
mediante rlbrica al reverso de los documentos sustentatorios del gasto.

El responsable de Caja Chica debe mantener actualizado el registro y archivo de los
documentos cancelados, permitiendo una presentacion oportuna ante cualquier
requerimiento; asimismo debe requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas de entregado el dinero en efectivo, comunicando al
colaborador deudor con copia a su jefe/a del area usuaria cuando incumpla tal accion.

El responsable de Caja Chica debera presentar las Rendiciones de Cuentas en forma
oportuna para asegurar su reposicion inmediata y la liquidez suficiente del Fondo, con el
objeto de cautelar que se cuente con los recursos financieros suficientes para atender los
gastos que se demanden.

El responsable de Caja Chica debe tener en cuenta que las politicas y normas de austeridad
en la ejecucion del gasto puablico, asi como brindar las facilidades del caso cuando se realicen
los arqueos inopinados.

El responsable de Caja Chica debe verificar que el Fondo este rodeado de condiciones de
sequridad para evitar la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo o de la documentacion
sustentatoria del gasto y se mantenga en una caja de seguridad u otros medios que revistan

similares caracteristicas de seguridad.
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8.8 Los gastos con cargo a la Caja Chica, deben ser efectuados bajo los principios de
fransparencia, economia, austeridad y racionalidad en el gasto piblico y dentro del marco
normativo del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

8.9 Se encuentra prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza y caracteristicas
similares al Fondo de Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, bajo responsabilidad del
Jefe de la Oficina de Administracion.

8.10 Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios
urgentes, no programables, debidamente autorizados por el Jefe de la Oficina de
Administracion, hasta por un tope de S/ 2,000.00.

8.11 Los formatos a uilizar para la aplicacion de la presente forman parte de los anexos de la esta

Directiva.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 De la Apertura del Fondo para Caja Chica
9.1.1  El Jefe de la Oficina de Administracion, mediante informe propone la apertura del Fondo
a la Direccion Ejecutiva del Hospital Hipolito Unanue de Tacna, para el ejercicio
presupuestal vigente, adjuntando la siguiente documentacion:
" a) CCP aprobado por la Oficina de Planeamiento Estratégico por el monto requerido
para el Fondo.
b) El Jefe de la Oficina de Administracion, es elfla encargado/a de proponer al
responsable titular y suplente de la Caja Chica, debiendo indicar:
e Nombres y Apellidos
e Documento de Identidad (adjunta copia del DNI)

e Modalidad de contratacion laboral.

9.1.2  La apertura del Fondo para Caja Chica, se autoriza mediante Resolucion Directoral, la
misma que debe precisar la designacion del titular y suplente como responsable de Caja
Chica, el monto total serd de 3 UIT vigentes, la fuente de financiamiento, las
asignaciones especificas del gasto, entre otros.

9.1.3  La constitucion de los recursos del Fondo, necesariamente se otorga mediante una
orden de pago electrénico a la orden del responsable titular o suplente de la Caja Chica.

9.1.4  La administracion de la Caja Chica normada por la presente Directiva, es de estricta
responsabilidad del titular y/o suplente designado para tal fin.

9.1.5  El responsable fitular y/o suplente de la Caja Chica, deberan manejar los conceptos
bésicos de acuerdo con las Normas Generales de Tesoreria N° 05 y N° 06.

9.1.6  El responsable suplente se hara cargo de! Fondo de la Caja Chica, en situaciones de
inasistencia del responsable titular del Fondo, por caso fortuito, impedimento fisico, por

enfermedad, accidente o uso del descanso fisico por vacaciones.
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9.1.7  Elresponsable titular y suplente del Fondo de la Caja Chica, debe cumplir con presentar
el Formato de “Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas” en los plazos
conforme a lo establecido en la Ley N° 30161 y el D.S. N° 080-2001-PCM, Reglamento
de la Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores plblicos del Estado, asi como la Resolucion de
Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

9.2 De la asignacion de los recursos del Fondo para Caja Chica

9.21 El Jefe de la Oficina de Administracién autoriza la entrega provisional de recursos

mediante el formato denominado “Vale Provisional”, segin el Anexo N° 02 de la

presente directiva. La autorizacion se realiza con anterioridad a la ejecucion del gasto,
bajo responsabilidad del/de la responsable de Caja Chica.

El plazo maximo para presentar la rendicion de cuentas correspondiente es de cuarenta

y ocho (48) horas desde la entrega de los recursos. En caso no se utilice el dinero

proporcionado, el rindente bajo responsabilidad procedera a devolverlo inmediatamente.

9.2.2 Solo se podra otorgar nuevos recursos al personal que haya cumplido con rendir el “Vale

Provisional” anterior, bajo responsabilidad del responsable de Caja Chica.

9.3 De la ejecucion del Fondo para Caja Chica

9.3.1 Solo se considera como gastos atendibles con cargo al Fondo de Caja Chica los siguiente:

a) lLa adquisicion de bienes de consumo, materiales de escritorio, materiales para
mantenimientos urgentes, repuestos, accesorios y otros de naturaleza similar cuya
demora en su tramitacion pueda afectar la eficiencia de la operacion y la prestacion
del servicio de salud oportuno.

b) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo convocadas por las
Unidades, Servicios, Departamentos y/u Oficinas, gastos de alimentacion para
reuniones de trabajo de caracter oficial y/o institucional, los cuales deberan estar
autorizados y justificados por el Jefe Inmediato de la Unidad Organica solicitante.

¢) Gastos protocolares y atenciones oficiales.

d) Derechos administrativos y Tasas no programables y/o urgentes.

e) Gastos notariales y gastos financieros no programables y/o urgentes.

f) Correos y servicio de mensajeria no programados y/o urgentes.

g) Servicio de estacionamiento y/o peajes (deberé consignarse el dato del vehiculo de
la entidad).

h) Gastos por movilidad local de conformidad con el Anexo N° 03 “Declaracion Jurada
- Planilla de movilidad”.

i) Derechos, tasas administrativas que por su naturaleza deben realizarse en forma

urgente.

9
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9.3.2

9.3.3

9.3.4

9.3.5

j) Otros gastos que no estén contenidos en los conceptos antes mencionados podran
autorizarse siempre que el mismo sea un costo menor y que demande su cancelacién
inmediata, que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programados y se encuentran expresados en cantidades minimas que sirvan para
cubrir la urgencia.

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica no debe exceder del

diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT) vigente.

En los casos que por razones justificadas y de manera excepcional se requieran efectuar

pagos por montos mayores a lo sefialado en el numeral precedente, estos seran hasta

por un monto maximo de quince por ciento (15%) de una UIT (01 UIT) vigente. Para ello
deberé remitir un informe justificando la necesidad urgente; el mismo que sera autorizado
por el Jefe de la Oficina de Administracion.

Elfla responsable de Caja Chica efectua la revision y verificacion de la documentacion

que sustenta los gastos, antes de su cancelacion, de acuerdo con la normativa vigente;

verificando se cumpla estrictamente los requisitos sefialades en el numeral 9.4.3 de la
presente directiva.

De acuerdo con la naturaleza y operatividad del Fondo de Caja Chica, no esté permitido

la adquisicion de bienes patrimoniales depreciables, otorgar préstamos, pago de

compromisos de ejercicios fenecidos, compra de cualquier tipo de bebidas alcoholicas,
fraccionamiento de una misma adquisicion o servicios, bienes y servicios prohibidos por

normas legales y por otros que por su naturaleza son programables.

9.4 De larendicion del Fondo para Caja Chica

9.4.1. Los gastos permitidos con cargo a la Caja Chica deben acreditarse con comprobantes de

pago debidamente autorizados por la SUNAT.

9.4.2. Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a la Caja Chica, deben ser

emitidos a nombre de:
o REGION TACNA HOSPITAL DE APOYO H. UNANUE
e RUC: 20453223788
o DIRECCION: CALLE BLONDELL S/N TACNA

9.4.3. Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser documentos originales.

b) Su contenido debe ser legible.
c) No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

d) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por consumo”, deben ser
detallados.

e) En el reverso del comprobante debera contener lo siguiente:
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e Nombres y Apellidos, firma y N° del Documento Nacional de Identidad del
rindente.

» \/°B®del/de la responsable de Caja Chica, en sefal que el gasto cumple con los
requisitos descritos en la presente directiva.

e V°B® del Jefe de la Oficina de Administracion, cuando los gastos son mayores
al 10% de la UIT.

9.4.4. El/la responsable de Caja Chica, a través del formato "Rendicion documentada de Caja

Chica" (Anexo N° 01), remite a la Oficina de Administracion la rendicion documentada

de los gastos atendidos. Seguidamente se traslada la Unidad de Economia, para su

revision, fiscalizacion, registro y control. De encontrarse conforme, la Unidad de

Economia procede a [a reposicion del Fondo de la Caja Chica.

9.4.5. De existir observaciones, la Unidad de Economia remitira informe al responsable de Caja

Chica, otorgandosele un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas para subsanarlas, de

no ser asi, se procedera a descontar el monto observado a fin de proseguir con el tramite

de rembolso respectivo.

a)

b)

c)

9.5 Procedimientos para el uso del Fondo para Caja Chica
Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 9.3.1, la atencion de
gastos puede darse mediante adelanto a través de "Vale Provisional”, reembolso y movilidad.

9.5.1. Para la atencién de gastos mediante adelanto y su rendicion:

Los jefes de Departamentos, Jefe de Servicio, Jefe de Unidad o Unidades Organicas
que tengan necesidad de adquirir un bhien o servicio atendible con cargo al Fondo,
deberan remitir el "Vale Provisional”, el cual detalla el gasto a realizar, segun formato
del Anexo N° 02.
La autorizacion para el desembolse del "Vale Provisional" la otorga el Jefe de la
Oficina de Administracion y debe contar con las siguientes firmas:

¢ Jefe de Departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Unidad o Unidad Organica.

¢ Rindente: Debe firmar en sefal de conformidad.
El/lLa rindente es responsable de la rendicion oportuna del "Vale Provisional®, asi
como, de la devolucion del saldo no utilizado, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de recibido el dinero; cuando el gasto NO se realiza, debera devolver el integro del
monto en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas.
Para otorgar el Vale Provisional, el usuario no podra tener pendiente la rendicion de
vales provisionales anteriores.
Elfl.a responsable de Caja Chica consigna el sello con la palabra "PAGADO" en cada

comprobante rendido, para evitar duplicidad de su uso.
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f) Las devoluciones de saldos no utilizados son recibidas por elfla responsable de Caja
Chica, quien valida en vale provisional "DEVOLUCION" o anulacion del Vale
Provisional, en el caso de que no se haya ejecutado el servicio y/o compra.

g) En el caso que el rindente no cumpla con la rendicion del "Vale Provisional’, la
devolucion del saldo no utilizado o la devolucion integra del importe no gastado, dentro
del plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas, el responsable de Caja Chica
solicitara al rindente a través de informe a su jefe inmediato.

9.5.2. Para la atencion de gastos mediante reembolso:

a) Los Jefes de Departamentos, Jefe de Servicio, Jefe de Unidad o Unidades Orgéanicas
que de manera excepcional hayan sido autorizados por Oficina de Administracion a
realizar gastos utilizando Fondos propios, podran requerir el reembolso, siempre y
cuando el comprobante de pago tenga una antigiiedad no mayor a cinco (5) dias
habiles luego de haberse efectuado el gasto.

9.5.3. Para la atencion de gastos por movilidad local:

a) El fgncionario y/o servidor que hace uso de la movilidad local dentro del horario normal
de trabajo, es responsable de solicitar el reembolso en efectivo hasta en un plazo de
cuarenta y ocho (48) horas que sale de comision de servicios, siempre y cuando se
adjunte el Formato Planilla de Movilidad (Anexo N° 03) debidamente visado por el
Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento en sefial que "NO HAY
MOVILIDAD".

9.6 De la Reposicion del Fondo para Caja Chica

9.6.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, elfla responsable de Caja Chica solicita la
reposicion a la Oficina de Administracion mediante el formato del Anexo N° 01 "Rendicion
Documentada de Caja Chica", cuando los gastos efectuados representen como minimo el
50% del monto constituido.

9.6.2 El gasto mensual con cargo al Fondo no debe exceder de dos veces el monto constituido,
indistintamente del namero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo periodo. Los gastos se sustentan con documentos que establecen las normas
vigentes y ordenadas cronoldgicamente.

9.6.3 La rendicion de Caja Chica sera presentada ante la Oficina de Administracion, adjuntando
los documentos sustentatorios originales de los gastos ejecutados debidamente
autorizados en forma ordenada y en los formatos respectivos, debiendo tener en
consideracion lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago se pegara en una hoja bond reciclable, adjuntando copia

(comprebante de pago emitido en papel hermético).
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b) Los comprobantes deben ser detallados en forma clara y precisa (precio y cantidades).
No se aceptaran comprobantes con borrones, enmendaduras o mutilados (rotos).

¢) Los comprobantes deben contener al reverso la justificacion del gasto.

d) Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de tres (03) dias
tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de cancelacion de la caja, de lo
contrario se trasgrede lo que en esencia representa la Caja Chica (atender gastos
urgentes de menor cuantia y de rapida cancelacion).

9.6.4 El Jefe de la Unidad de Economia efectla la revision de los documentos que se adjunta al
Anexo N° 01 "Rendicion documentada de Caja Chica", de acuerde a las normas
establecidas en la presente directiva, asi como a las demas normas que supletoriamente
se podran aplicar de ser el caso. Asimismo, seran los encargados de efectuar el registro
administrativo de las etapas del compromiso y devengado en el SIAF-SP.

9.6.5 La Unidad de Economia - Area de Tesoreria, es el encargado de efectuar el registro
administrativo de la etapa del girado en el SIAF-SP y al mismo delega a quien corresponda
la custodia, de la documentacion que sustenta las Solicitudes de Reposicion y los
Comprobantes de Pago emitidos.

9.7 De la liquidacion del Fondo para Caja Chica

9.7.1 La liquidacion del Fondo tiene como fecha limite los dos (02) dltimos dias habiles del
ejercicio vigente, entregando la liquidacion sustentatoria de los gastos efectuados a la
Unidad de Economia para‘el registro en el SIAF-SP antes del cierre del ejercicio vigente,
en armonia a las normas contables vigentes.

9.7.2 El saldo producto de dicha liquidacién debe ser revertido a la fuente de origen, mediante la
Papeleta de Depdsito T6, a mas tardar dentro de la primera quincena del mes de enero del

siguiente ejercicio presupuestario. Dicha liquidacion debe adjuntarse al expediente de

apertura del Fondo.

9.8 Mecanismos de Control

9.8.1 El/La responsable de Caja Chica, debe prever las medidas de seguridad que impidan la
sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, manteniéndose en las cajas de sequridad.

9.8.2 El/La responsable de Caja Chica, utiliza un formato en forma diaria y correlativa, debiendo
registrar detalladamente los movimientos de las operaciones del gasto del Fondo,
asimismo, debe verificar que el saldo del Auxiliar Estandar es el mismo con el importe
efectivo disponible en caja, méas el total de los vales provisionales pendientes por rendir.

9.8.3 El Fondo de Caja Chica es objeto de arqueos diarios por parte del responsable de su
administracion; de arqueos inopinados y periddicos por el Jefe de la Unidad de Economia

ylo el area de Integracion Contable o segun lo dispuesto por la Oficina de Administracion,

S
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quienes dejaran constancia en el "Acta de Arqueo de Fondo para Caja Chica", sin perjuicio
de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional.

9.8.4 En caso de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo de la Caja Chica, el Jefe
de la Unidad de Economia, o el responsable de arqueo dispueste por la Oficina de
Administracion, remite a la Oficina de Administracion, el informe detallando los hechos
detectados, identificacion de los presuntos responsables y la trasgresidn normativa
incurrida, para las sanciones administrativas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
que corresponda.

9.8.5 Si el resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos seran sustentados por el
responsable de Caja Chica y consignados en el Acta del Arqueo, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.

9.8.6 En los casos de robo o sustraccion de los documentos sustentatorios del gasto, ellla
responsable de Caja Chica, debe presentar un informe respectivo, con la denuncia policial
en original, tal como lo establece el Reglamento de Comprobantes de Pago.

X. RESPONSABILIDADES

10.1 Elfla Responsable de Caja Chica, debe cumplir estrictamente y bajo responsabilidad funcional lo

dispuesto en la presente directiva.

10.2 Son responsables, en lo que corresponda, de la difusion, supervision y cumplimiento de la
presente directiva, los Organos o Unidades Organicas del Hospital Hipdlite Unanue de Tacna.

10.3 El/La responsable de Caja Chica cursara comunicacion via correo electronico a aquellas
personas que no efectien su rendicién de cuenta en el plazo maximo establecido de cuarenta y
ocho (48) horas, con copia a la Oficina de Administracién y jefe inmediato del Organo o Unidad
Organica solicitante.

10.4 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a las sanciones
administrativas, civiles o penales que correspondan.

10.5 Corresponde a la Oficina de Administracion, en el marco de sus competencias, supervisar el
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

XI. ANEXOS

Anexo N.° 01: Rendicion documentada de Caja Chica.

Anexo N.°02: Vale Provisional.

Anexo N.° 03: Declaracion Jurada - Planilla de Movilidad.



BYD84
oNINT
sopi|jedy A Ssiguwon

VOIHO VrvD 30 Orld OaNC4 730 319VSNOdSTY

18 | J7dINOJSIA Od1vS

s NOIDIONIY V101
s OQVYNOISY OLNOW

‘NIWNSIY

NQIDIONIY Tv.LOL

018v9 30

¥OaYIIHISYT1o JLHOdNI O.1SV9 730 OLd3ONOD ony 40033A04d J00oN OLN3WN30d YHO3d4 oN

VOIHI ¥rvJ 30 VAV.LIN3WNJ0J NOIJIONTY
0oN OXINY

9¢0¢ :0003d
100 *NOISHIA NOIDVHLSINIAAY 34 ¥NIDIH0 _




VERSION: 001

HHUT ¢ :
"' corrn e OFICINA DE ADMINISTRACION PERIODO: 2026

ANEXO N°02
VALE PROVISIONAL

NO

UNIDAD ORGANICA

S,

Recibi del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, la cantidad de (en letras)

Para el gasto por concepto de

Tacna,

Recibi Conforme Jefe de la Oficina de Administracion
Nombres y Apellidos
DNI N°

Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica

\I:3
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OFICINA DE ADMINISTRACION

TACNA

ANEXO N°03
DECLARACION JURADA - PLANILLA DE MOVILIDAD

El que suscribe:

NOMBRES Y APELLIDOS

CONDICION LABORAL

UNIDAD ORGANICA

Declaro bajo juramento que, conforme a las normas vigentes del Sistema Nacional de Tesoreria, haber
realizado los gastos por concepto de movilidad local que a continuacion se describen, los cuales no han

podido ser sustentados con comprobantes de pago:

DETALLE DEL ITINERARIO, MEDIO DE TRANSPORTE Y
FECHA : IMPORTE 8/,
JUSTIFICACION

TOTAL S/.

sta Declaracion se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil y penal a que hubiera lugar

en caso de falsedad conforme a la Ley N.°27444 - Ley de Procedimiento General y demés normativa vigente.

Tacna,

Recibi Conforme Jefe de la Oficina de Administracion
Nombres y Apellidos
DNI N°

Responsahle del Fondo Fijo de Caja Chica



