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FEDATARIO INSN [

Lima, 07 de febrero del 2024

VISTO:

El Expediente Administrativo Registro ECO N° 000056 -2024, que contiene la Nota Informativa
N° 002-UT-OE-INSN-2024 y Nota Informativa N° 051-UT-OE-INSN-2024 emitido por el Jefe
de la Unidad de Tesoreria, Nota [nformativa N° 016-OE-INSN-2024, emitido por la Jefa de la
=/Oficina de Economia, Memorando N° 021-OEA-INSN-2024, emitido por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional de Salud del Nifio, mediante el cual
solicita la aprobacién de la Directiva Administrativa denominada “Procedimiento para la
Administracién de los Fondos para Pago en efectivo del Instituto Nacional de Salud del Nifio™.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario efectuar un uso eficiente y eficaz de los Recursos Publicos,

racionalizando el gasto y asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales para el
Ejercicio 2024.

Que, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, es necesario implementar un
fondo para pagos en efectivo, el cual estara destinado dnicamente a cubrir gastos menores que

demanden su cancelacién inmediata o por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programadas.

Que, la Administracién de los Fondos para pago en Efectivo, se sujetard a las Normas
Generales de Tesoreria NGT 05 y 07, aprobada con Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15,
y el Articulo 10° de las disposiciones complementarias, respecto del cierre de operaciones del afio
fiscal anterior del gasto devengado y girado del uso del Fondo para pago en Efectivo entre otras,
aprobadas con la Resolucidn Directoral N°001-2011-EF/77. L5 del 21 de Enero 201 1.

Que, seglin el Articulo 13 del Texto Unico Ordenado del Reglamento, de Organizacién y
nciones de la entidad aprobado por R.M. N° 083-2010/MINSA, la Oficina Ejecutiva de
ministracidn, es el érgano encargado de procurar, que en el [nstituto Nacional de Salud del
fio, cuente con los Recursos Humanos, materiales y econdmicos en las condiciones de calidad,
ntidad y oportunidad requerida y tiene asignada las siguientes funciones, proponer las Politicas,
- dz‘s?-'fe’ ormas o Programacién de la Gestién y asignacion de Recursos Humanos, Mfiteriales y
- Financieros al Instituto en el marco de la normatividad de los sistemas y procesos administrativos
de Planeamiento, Financiamiento, Presupuesto y Logistica correspondiente.
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Que, es necesario para la entidad expedir la Resolucion correspondiente, para la apertura
del Fondo para pagos en Efectivo, para el Ejercicio Fiscal 2024, asi como la aprobacidn de la
Directiva Administrativa procedimiento para la Administracién del Fondo para Pagos en
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Efectivo, de acuerdo a lo establecido en los literales a)y f) del numeral 10.4 del Articulo 10°, de
la Resolucién Directoral N° 001-2011-EE/77. 15, del 21 de Enero del 2011.

Que, teniendo en cuenta el art. § del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, concordante con el Art. 17 del
Decreto Supremo glosado, que establece que la autoridad administrativa podra disponer en el

mismo acto que tenga eficacia anticipada a su emisién, siempre que no lesione derechos
fundamentales.

Que, estando a lo propuesto por la Jefa de la Oficina de Economia del Instituto Nacional

gk Salud del Nifio, el Jefe de la Unidad de Tesoreria mediante los documentos del visto,

& simnad JZplicitando la aprobacién de la Directiva Administrativa denominada “Procedimientos para la
W &/Administracion del Fondo para Pagos en Efectivo del Instituto Nacional de Salud del Nifio™.

Con la Visacién del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Jefe

de la Unidad de Tesoreria, Jefa de la Oficina de Economia y Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

o

¢ conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
acional de Salud del Nifio, aprobado con Resolucion Ministerial N° 083-2010-SA/DM:;
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva Administrativa N°00 I-INSN-2024-V.01 “Procedimiento
para la Administracién del Fondo para Pagos en Efectivo™ que consta de ocho (08) folios en
concordancia a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Piiblico N°31953 parael afio
Fiscal 2024, con eficacia anticipada al 01 de enero del 2024.

ARTICULO 2°.- Aperturar para el Ejercicio Fiscal 2024, el Fondo para Pagos en Efectivo hasta
por el monto de S/. 70,000.00 Soles (Setenta Mil y 00/100 Soles), con la Fuente de

. ERlOND\ Financiamiento Recursos Ordinarios.
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Y. i ;—%) ARTICULO 3°.-Mediante Nota [nformativa N° 05 I-UT-OE-INSN-2024, se designa a partir de
=55 _f’?g la fecha de entrada en vigencia de la presente Resolucién, como encargado iinico para el uso,
. N b@f%’ manejo y reposicién del Fondo para Pagos en Efectivo del Instituto Nacional de Salud del Nifio a
"f%ﬁ,@f}/ la Sra. SONIA HUAMANCUSI HUAMANCURI, con Documento Nacional de Identidad N°
10207600, Auxiliar Administrativo, bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, quien, bajo
responsabilidad, se sujetara a lo dispuesto en las Normas Generales del Sistema de Tesoreria
NGT-05 y 07, asi como a la Directiva Administrativa N° 001-INSN-2022-V.01 “Procedimiento

para la Administracién del Fondo para Pagos en Efectivo™.

ARTICULO 4°.- Fijar el monto maximo para cada pago correspondiente al Ejercicio Fiscal 2024,
en S/. 1,030.00 Soles, equivalente al 20% de una Unidad [mpositiva Tributaria (UIT) de S/.

5,150.00 Soles (Cinco mil ciento cincuenta y 00/100 Soles), para la adquisicién de‘\_‘lp‘;u‘asqe;:s;agg
servicios indistintamente. INSTITUTONACIONS
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ARTICULO 5°- Los Vales Provisionales otorgados por el Fondo para Pagos en Efectivo,
deberén ser rendidos en un plazo méaximo de 48 horas de recibido el efectivo, por tanto la fecha
de la documentacién que justifique el gasto deberd ceiiirse a este periodo.

ARTICULO 6°.- La rendicién documentada del Fondo para Pagos en Efectivo, debera contar
con la firma del Jefe de la Unidad de Tesoreria, el Jefe de la Oficina de Economia, luego serd

verificacion de la Unidad de Control Previo.

Salud del Nifio.

Registrese y comuniquese

VMSS/BRD

Distribucidn:

( ) Direccion General

( ) Sub Direccién General

( ) Oficina Ejecutiva de Administracién
() Oficina Ejccutiva Plancamiento Estratégico
( ) Oficina de Asesoria Juridica

{ ) Oficina de Personal

( ) Oficina de Logistica

( ) Oficina de Economia

( ) Unidad de Tesoreria

( ) Oficina de Estadistica ¢ Informatica
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AINISTERIO DE SALUD
WAL IS £ UD DEL NIRO

2N presentada a la Oficina Ejecutiva de Administracidn, para la aprobacién del reembolso, previa
S

" ARTICULO 7°.- Disponer que la Oficina de Estadistica e [nformdtica, efecttie la publicacion de
la presente Resolucién Administrativa, en el Portal de Transparencia del [nstituto Nacional de

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTD NACIONAL OE SALUD_DEL NIRO
7

Lle, TSABEL JULIA LEON MARTEL
rectora Ejacutiva
Qficina Ejecutiva de Administracién
C.L.A.D. N° 25926
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INSN-2024-V.01

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL F ONDO PARA
PAGOS EN EFECTIVO”

I. FINALIDAD:
Normar y controlar el uso de los recursos del Estado que se ejecuten bajo la constitucion
del Fondo para Pagos en Efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas en las

Normas Generales de Tesoreria para el Ejercicio Fiscal 2024.

IL. OBJETIVO:

stablecer los procedimientos para la correcta administracién de los recursos autorizados
para el Fondo para Pagos en Efectivo, en concordancia con la normatividad vigente del
a‘iﬁjﬁ‘;iﬁﬁ"ﬁ“ pistema de Tesoreria.
LJL,

ITI. AMBITO DE APLICACION:

Las normas establecidas en la presente Directiva Administrativa, son de observancia,
aplicacién y cumplimiento obligatorio por el personal que labore o preste servicios bajo
cualquier modalidad en todas las Oficinas del Instituto Nacional de Salud del Nifio, que
tengan administrativamente a su disposicién el manejo de recursos financieros que
conforman el Fondo para Pagos en Efectivo.

IV. BASE LEGAL:

o Ley N°31953 - Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2024;

e Ley 31954, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Piblico
para el afio fiscal 2024.

* Ley N®28716 Ley de Control de las Entidades del Estado

* Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno para las Entidades del Estado.

¢ Resolucién de la Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Nuevo
Reglamento de Comprobante de pago.

° Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria 001-2007EF/77.15 y sus modificatorias.

¢ Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77. 15, Ley N° 28112, Ley Marco de
la Administracién Financiera del Sector Publico y Modificatorias; principios
generales

e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y

. modificatorias; principios regulatorios.

* Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
Modificatorias; principios rectores

® Decreto Legislativo N° 1441, D.L. del Sistema Nacional de Tesoreria; Art. 2

° Decreto Supremo N° 309-2023-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2024.
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* Resolucién Ministerial N° 083-2010/MINSA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Salud del Nifio.

e Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT, que aprueba el
reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

* Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria Aprobada con R.D N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio
Fiscal Anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso del fondo para pagos
en efectivo entre otros.

® Resolucién Directoral N° 426-DG-INSN-2015, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia del Instituto Nacional
de Salud del Nifio- Brefia.

S.1.1. Fondo para Pagos en Efectivo

El fondo para pagos en efectivo se constituye con Recursos Ordinarios y se destina
Unicamente para gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

5.1.2 Comprobante de Pago

Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestacién de
un servicio. Solo se consideran comprobante de pago a aquellos que cumplan con todas
las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago: Facturas, Recibos por Honorarios, Boletas de Venta, Liquidaciones de Compra,
Tickets o Cinta emitidas por maquinas registradoras u otros documentos similares que

permitan su adecuado control tributario Y que expresamente este autorizado por la
SUNAT.

5.1.3 Comisién de Servicio

Cuando el Servidor y/o trabajador de Servicio es destinado para realizar acciones de
servicio fuera de su centro de trabajo, debe ser autorizado debidamente por su jefe
inmediato.

5.1.4 Declaracién Jurada
Documento sustentatorio de gastos solo para casos, lugares y conceptos por los que no
sea posible obtener comprobante de pago.

5.1.5 Apertura de Fondo

El Fondo para Pagos en efectivo se constituye con recursos financieros que se mantienen
en efectivo, en forma permanente, de caracter Unico, variable y renovable, que se fija al
inicio de cada ejercicio presupuestal mediante Resolucin Administrativa de la Oficina
Ejecutiva de Administracién para atender los gastos menores y urgentes,
excepcionalmente, los viaticos no programados, teniendo en cuenta las medidas de
austeridad y racionalidad en la ejecucign del gasto_de los recurso piblicos.
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Es la persona encargada de realizar la rendicién de los gastos
realizados con el vale otorgado.
5

5.1.7 Responsable del Fondo para Pagos en Efectivo

El manejo del Fondo para Pagos en Efectivo en el Instituto Nacional de Salud del Nifio
es a través de la Oficina Ejecutiva de Administracion y est4 centralizado por un encargado
tnico de la Unidad de Tesoreria - Oficina de Economia, Designado con Resolucién
Administrativa por el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Instituto
Nacional de Salud del Nifio.

5.2. NATURALEZA DEL GASTO.

S.2.1.- El Fondo para Pagos en Efectivo es aquel constituido, con cardcter Unico, por
dinero en efectivo, y que para un mejor orden sera distribuido:

e S/. 70,000.00 (Setenta mil con 00/100 Soles) con recursos financieros
provenientes de la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios.
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5/ 5.2.2.- El Fondo para Pagos en Efectivo, debe ser destinado al pago de gastos menudos
y/o urgentes de menor cuantia y excepcionalmente al pago de viaticos y gasto de pasajes
no programables debidamente autorizados y que por sus caracteristicas no pueden ser
previstos y debidamente programados.

5.2.3.- El monto del fondo para Pagos en Efectivo, podra ser modificado, en
consideracion a su flujo operacional, mediante Resolucion de igual nivel a la emitida para
su autorizacién, previo informe favorable de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de
la Oficina de Asesoria Juridica, y de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el
mismo que puede ser temporal de acuerdo a la atencién de eventos coyunturales
comprometidos por la Alta Direccidn.

3.2.4.- El documento que sustenta la apertura del Fondo para Pagos en Efectivo, es la
Resolucion de la Oficina Ejecutiva de Administracién de Instituto Nacional de Salud del
Nifio, la misma que contarad como minimo lo siguiente:
a) Dependencia a la que se asigna el fondo,
b) Nombre del servidor encargado exclusivamente de su manejo.
¢) Nombre del responsable de la Administracién del Fondo para Pagos en Efectivo,
de los funcionarios y/o responsables de la oficina o dependencia giradora a favor
del cual se asigne el Fondo y a cuyo nombre se gire con la opcién OPE Orden de
Pago Electrénico de conformidad con lo establecido en la Norma General de
Tesoreria — 05 y 07 aprobada por Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15.
d) EIl monto total del fondo asignado.

5.2.5.- El monto méximo para cada pago con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo, no
debe de exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT Vigente para el Ejercicio 2024.
Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con montos mayores al
importe sefialado en el parrafo precedente, hasta un maximo de ochenta por ciento (80%)
de una UIT 2024, deberan estar previamente autorizados por la Oficina Ejecutiva de
Administracién. El monto pagado, tendr caracter de cancelatorio, los pagos parciales no
seran autorizados bajo ningun concepto. La Unidad de Tesoreria de la Oficina de
Economia, se encargara de lo dispuesto sthag&‘?;sﬁzgﬁmg&g&ugg_elane«lones del IGV, y
=L C
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5.2.6.- Los tipos de gastos a ser atendidos por el fondo, sin descuidar la concepcion del
mismo y el monto méximo permitido por vez, son:

5.2.6.1. Los Vidticos y pasajes urgentes no programables, debidamente
autorizados por la dependencia solicitante que comisiona y de la Oficina Ejecutiva
de Administracién, sin perjuicio del requerimiento y demdas documentacién
sustentatoria que sea tramitada ante la Oficina de Logistica, y a los que debera

adjuntarse el vale provisional y el requerimiento suscrito por los funcionarios que
comisionan.

5.2.6.2. Los gastos de Movilidad y Refrigerio.

5.2.6.3. La adquisicién de Bienes, y Contratacién de Servicios menores ylo de
caracter urgente.

L. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. EJECUCION

6.1.1. Las acciones administrativas de ejecucién del gasto, con cargo al Fondo para Pagos
en Efectivo, se sujetara a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, que signifique una administracién correcta y prudente de los recursos

publicos, asi como a las medidas extraordinarias que emita el érgano rector del sistema
de presupuesto.

6.1.2. En la ejecucion del gasto, se tendra en cuenta para efecto de su posterior afectacién,
la existencia del marco disponible presupuestal; asi como, las limitaciones y restricciones

a que pudieran estar sujetas las respectivas partidas que garanticen la correcta aplicacion
presupuestal.

6.1.3. Para el gasto del pago por concepto de Movilidad Local, por labores realizadas
fuera de la Institucién, dentro del horario de trabajo, deberd sustentarse que no se contaba
con disponibilidad de vehiculos, asimismo se tendra presente el procedimiento
establecido en la Resolucién Directoral N° 524-2011-INSN-DG/OEA.

6.1.4. Su manejo, serd centralizado, por el encargado tnico responsable del Fondo para
Pagos en Efectivo, a nombre de quien exclusivamente deberdn ser girados utilizando la
opcion OPE Orden de Pago Electrénico, para la constitucion 6 reposicion del fondo.

6.1.5. La Oficina de Logistica debe ser quien apruebe los requerimientos para la atencién
de los Bienes y Servicios menudos y urgentes, cuando se trate de casos de suma urgencia
la OEA autorizard los Vales Provisionales a las Oficinas que requieran el uso del Fondo
para Pagos en Efectivo estando ubicadas en el mismo lugar de la Unidad Ejecutora o de
Tesoreria, asimismo al tratarse de vales provisionales con montos mayores a lo indicado
en la Directiva de Caja Chica, se solicita contar con documento autorizado por la Oficina
Bjecutiva de Administracion, ademas de las proformas que sustenten dicho requerimiento
con la finalidad de evitar demoras en sus rendiciones de vales, msTmo o ACSNAT OF SALY
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6.1.6. El monto del Fondo para Pagos en Efectivo, sera establecido
y modificado en su caso, mediante Resolucién Administrativa teniendo en cuenta el Flujo
Operacional de gastos menudos del Instituto.

6.1.7. La opcién OPE Orden de Pago Electrénico correspondiente al Fondo para Pagos
en Efectivo, deberd ser comprometido y devengado.

6.1.8. La atencion de los pagos urgentes utilizando el Fondo para Pagos en Efectivo, se
hard a través del otorgamiento de Vales Provisionales a nombre del servidor, a quien se
le entregaré el efectivo, debidamente autorizado por su jefe inmediato superior de la
oficina o servicio solicitante, el Director Ejecutivo de Administracién o quien haga sus
veces, el Jefe de la Oficina de Economia y el Jefe de la Unidad de Tesoreria, dichos vales
deberén rendirse en el plazo maximo de 48 horas de recibido el fondo; no otorgando otro
vale si estd pendiente de rendir bajo responsabilidad.

p.1.9. En cada uno de los documentos pagados que sustentan los gastos, necesariamente
debera indicarse: la justificacion del gasto o adjuntarse el requerimiento solicitado,
firmado por el usuario que recibi6 el bien o servicio y debidamente autorizado por el
Funcionario o Jefe de la oficina o Servicio Usuario. Ademas debe contar con firma y sello
del encargado del Almacén Central en el reverso de la Boleta o Factura en sefial de
conformidad de la recepci6n del bien y/o servicio.

6.1.10. El encargado del Fondo para Pagos en Efectivo, llevaré un registro auxiliar en
formato fisico y virtual, donde anotaré los gastos y reembolsos efectuados diariamente,
consignando el nombre del servidor o funcionario, cargo en la entidad, el nimero de
Comprobante de Pago, fecha, concepto, importe y codigo de la partida especifica de gasto.

6.1.11. Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo en los
siguientes casos:

a) Adelanto de Haberes

b) Cambio de Cheques a particulares o Servidores del INSN
c) Compra de Activos

d) Adquisicién de bienes y servicios, sin autorizacion correspondiente.

6.1.12. La atencién de los pagos, se efectuard a través del otorgamiento de vales
provisionales, especificando claramente el monto solicitado. El motivo del gasto y el
nombre del servidor rindente a quien se le entregara el efectivo debidamente autorizado
por el Director Ejecutivo de Administracion, el Jefe de la Oficina de Economia y el jefe
de la Unidad de Tesoreria, adjunto con el informe; de corresponder, que sustente el
motivo y urgencia del gasto.

6.1.13. Toda accién administrativa comprometiendo recursos publicos que no cautele los

principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera reconoccig% ol o
tramitadas para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del enca:gadd?%{f"l"r kG o s

para Pagos en Efectivo de los gastos incurridos que no fueron autorizados. O erienido 3 18 vista
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6.2.1. Los gastos efectuados, seran sustentados mediante los documentos d& pageEoites® M /
como: Facturas, Boletas de Venta, Ticket, Planillas u otro Comprobante de Pago
reconocido por la SUNAT, segin Resolucién N° 007-99-SUNAT.
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6.2.2. Los documentos sustentatorios de gastos, que se adjunten a la rendicién de cuenta,
debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Seran en original a excepcidn de las Boletas de Venta

b) Deben ser emitidos a nombre del Instituto Nacional de Salud del Nifio

¢) Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

d) Debidamente visados por el usuario y funcionarios que autorizan el gasto,
consignando nombre y sello respectivo,

e) Deben ser completamente legibles,

f) El concepto del gasto serd completamente detallado. No se aceptaran
comprobantes de pago por conceptos no sefialados en detalle.

g) La documentacidn que justifique el gasto debers cefiirse al plazo méximo de 48
horas de recibido el efectivo.

6.2.3. Para poder recibir nuevos fondos, el encargado del Fondo para Pagos en Efectivo,
Neberd preparar la documentacién debidamente cancelada de por lo menos la pendltima
ghtrega y procedera a formular el formato “Rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo”,
jue sera firmado por el encargado del fondo, por el Tesorero, el Jefe de la Oficina de
Economia, y presentado a la Oficina Ejecutiva de Administracion para la aprobacidn del
reembolso, previa verificacion de la Unidad de Control Previo.

Oficina Efecutiva
de Administedcign
LJ.L,

6.2.4. En el formato “Rendici6n del Fondo para Pagos en Efectivo”, deber4 detallarse el
gasto efectuado y un resumen a nivel de cadena funcional programatica y especifica del
gasto.

6.2.5. Los Vales Provisionales, deberan rendirse en un plazo méximo de 48 horas, dos (2)
dias 1tiles de recibido el efectivo, de acuerdo a la descripcion del pedido consignado, en
aplicacion a lo dispuesto en la Directiva vigente sobre el “Procedimiento para el
otorgamiento, control y rendicién de vales provisionales” para casos excepcionales y
debidamente justificados, el mismo obligado a la rendicion puede recibir solo un nuevo
fondo en efectivo, para dichos efectos debe tener como maximo un (1) vale provisional
pendiente de rendicién.

6.2.6. Los gastos por movilidad local, seran rendidos mediante Declaracion J urada
conforme a la Directiva vigente sobre “Procedimiento para el otorgamiento de asignacion
por concepto de movilidad local”.

6.2.7. Los documentos observados en el proceso de rendicién, serdn devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucién del efectivo, en un plazo que no exceders los dos
(2) dias utiles después de su recepcién por el rindente, bajo responsabilidad,
Procediéndose en cualquier caso el reembolso Ginicamente por el gasto efectuado con los
documentos no observados.

6.3. REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

6.3.1. Se repondra oportunamente el Fondo para Pagos en Efectivo previa documentacién
sustentatoria, debidamente autorizada, tan pronto haya descendido el dinero en efectivo,
a los niveles que hagan necesarias nuevas habilitaciones, la misma que se procederd en
un plazo no mayor de dos (2) dias ttiles de su verificacién y conformidad por la Unidad
de Control Previo de la Oficina de Economia. sorOYETERI SEROIE Ber rivo
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6.3.2. Su oportuna reposicién se hara mediante solicitud escrita del
encargado del manejo del fondo, hasta el 70% del monto autorizado, cuidando la
existencia de efectivo en salvaguarda de eventos imprevistos y/o urgentes.

6.3.3. La solicitud de reposicion estara acompafiada del formato de “Rendicion de Fondo
para Pagos en Efectivo™.

6.3.4. La Unidad correspondiente, procedera previa revision y aprobacién del gasto, a
reponer ¢l fondo, dentro de las 48 horas de recibida la solicitud de reposicion.

6.3.5. Sélo se podra emitir la OPE Orden de Pago Electrénico en el mes recibido, hasta
tres veces el monto constituido por el Fondo para Pagos en Efectivo, indistintamente del
nimero de rendiciones documentadas que pudiera efectuar en dicho periodo.

e

I. RESPONSABILIDADES

Oficina Ejecuti
de Admlnistré;
I

| cumplimiento de la presente Directiva, es de aplicacién obligatoria, bajo
responsabilidad de todos los funcionarios que intervienen en el proceso de utilizacidn del
Fondo para Pagos en Efectivo.

7.1 La Oficina Ejecutiva de Administracién y la Oficina de Economia, es responsable de
implementar la presente Directiva y de actualizarla cuando corresponda.

7.2 La presente Directiva es de aplicacién obligatoria, bajo responsabilidad de todos los
Funcionarios y Servidores del Instituto Nacional de Salud del Nifio y del responsable de
la Administracién del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo, en el ambito de su
competencia funcional.

7.3 La Unidad de Control Previo, es la responsable de verificar que los documentos
sustentatorios de gasto, cumplan con o establecido en el reglamento de Comprobantes de
Pago y en la presente Directiva.

VIIL. MECANISMOS DE CONTROL DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

8.1. El uso de los fondos obtenidos a través del Fondo para Pagos en Efectivo, seran
destinados tinica y exclusivamente, segun lo designado en la Resolucion de Apertura.

8.2. El jefe de la Oficina de Economia ordenar que se realice el Arqueo Sorpresivo del
Fondo para Pagos en Efectivo en concordancia con la Norma General de Tesoreria “NGT-
08- Arqueos Sorpresivos”, una vez al mes y se informard los resultados al Director
Ejecutivo de Administracién, para disponer las acciones convenientes. Esta accidn
también podra ser efectuada por la Oficina Ejecutiva de Administracién.

8.3. El custodio, serd un personal independiente del cajero y de aquel personal que maneje
dinero o efecttie funciones contables.

8.4. Las Resoluciones Directorales o similares de aprobacién o modificacién del Fondo
para Pagos en Efectivo, deberan darse en estricto cumplimiento a la normativa vigente y
mantenerse debidamente archivadas, para su control posterior.
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8.5. Semanalmente, el responsable del manejo del Fondo para Pagos

en Efectivo, informaré a su jefe inmediato, los casos en que hayan incumplido, lo
dispuesto por la presente Directiva, con el objeto de tomar las medidas correctivas del
caso.

8.6. Estd prohibida la conformacién de Fondos especiales de naturaleza o con caracteres
similares al Fondo para Pagos en Efectivo o cualquiera sea su denominacidn, finalidad o
fuente de Financiamiento, bajo responsabilidad del titular de Unidad Ejecutora y del

7
Director Ejecutivo de Administracidn, asi como en su caso de los titulares de la Sub.
Cuenta de gasto, correspondiente con excepcion de aquellos que estén expresamente
autorizados por Ley.

IX. DISPOSICION FINAL

La Oficina Ejecutiva de Administracion, a través de la Oficina de Economia, se encargarg
de la difusién y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva a
las Direcciones, asi como a todas las dependencias del Instituto Nacional de Salud del
Nifio. Su incumplimiento generara sancién administrativa pertinente, de acuerdo a la
normatividad vigente.

X. ANEXOS

* Formato de Anexo N° 1 Vale Provisional
e Formato de Anexo N° 2 Declaracién jurada de Movilidad local
¢ Formato de Anexo N° 3 Cuadro Tarifario
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