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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N° 29652 Y LEY N° 30139

= oo COMISION ORGANIZADORA
Resolucion de Comision Organizadora N° 0002-2020-CO-UNAAT
Tarma, 07 de enero 2020

VISTO:

PROVEIDO N° 0012 (03.01.2020), OFICIO N° 001-2020-UNAAT/P-OPEP (03.01.2020), PROPUESTA
DE DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEO DEL FONDO DE
CAJA CHICA ANO FISCAL 2020; y

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd, en su cuarto parrafo establece que cada universidad
es autonoma en su régimen normativo, de gobierno académico, administrativo y econdmico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y las leyes;

Que, segun Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se cre6 la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de derecho piiblico interno;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de creacién de una
universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comisién Organizadora
integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector,
y como minimo un (1) miembro en la especialidad que ofrece la universidad;

Que, esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos de gestién
académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su
conduccion y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley,
le correspondan;

Que, el proceso de constitucion de una universidad concluye con la designacion de sus autoridades, dentro
de los plazos establecidos por el Ministerio de Educacién (MINEDU);

Que, con Resolucién Viceministerial N° 285-2019-MINEDU de fecha 15 de noviembre de 2019, se Resuelve
Reconformar la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma,
integrada por: Dra. Nancy Guillermina VERAMENDI VILLAVICENCIOS (Presidenta), Dr. Sime6n Moisés
HUERTA ROSALES (Vicepresidente Académico) y Dr. William Elmer ZELADA ESTRAVER
(Vicepresidente de Investigacion);

Que el Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, con el Oficio N° 001-2020-UNAAT/P-
OPEP, solicita aprobacién de Directiva “Normas y Procedimientos para el Uso y Arqueo de Fondos de Caja
Chica, Afio Fiscal 20207;

Que la Directiva propuesta tiene como objetivo optimizar y racionalizar el uso de los recursos financieros
destinados a la atencidn de gastos menores, urgentes, no programados y no programables, que por su
naturaleza no ameriten el giro de cheque especifico y establecer los procedimientos arealizar en los arqueos
sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad del fondo de caja chica, bajo custodia del responsable y asi
garantizar el adecuado uso de los recursos publicos del Estado;

Que, los miembros de la Comision Organizadora en la Sesion Ordinaria N° 001 de fecha 07 de enero de
2020, por unanimidad, acordaron APROBAR la Directiva N° 001-2020-CO-UNAAT, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA ANO FISCAL 2020,

En uso de las atribuciones que le confiere a la Titular del Pliego la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto de
la UNAAT, Resolucion Viceministerial N° 285-2019-MINEDU y demés normas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2020-CO-UNAAT, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEQO DEL FONDO DE CAJA CHICA, ANO FISCAL 2020,
propuesto por el Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, que forma parte de la
presente Resolucion. ...
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B COMISION ORGANIZADORA
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ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Unidad de Tecnologias de la Informacién adopte las
acciones complementarias, para la publicacion de la Directiva aprobada en el portal de la UNAAT.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFIiQUESE a la Alta Direccién, la Direccién General de
Administracién, la Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto, y la Unidad de Tecnologias de
la Informacién, para su conocimiento y demas fines del caso.

“REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE. »

»

2zl

e ENGIA g{ﬁ

N G

dillermina VERAMENDIVILLAVICENCIOS “Bethzabe BARRUEFAX VILCHEZ
“Presidenta de la Comision Organizadora ,(/ Secretaria General
Universidad Nacional Autonoma Altoandina Unifersidad Nacional Auténoma Altoandina

de Tarma de Tarma
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DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEO DEL
FONDO DE CAJA CHICA - ANO FISCAL 2020

. OBJETIVO:

Optimizar y racionalizar el uso de los recursos financieros destinados a la atencion
de gastos menores, urgentes, no programados y no programables, que por su
naturaleza no ameriten el giro de cheque especifico y establecer los procedimientos
a realizar en los arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad del fondo de
caja chica, bajo custodia del responsable del manejo y asi garantizar el adecuado
uso de los recursos publicos del Estado.

Il. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos técnico-administrativos y mecanismos de control

interno para la autorizacién de apertura, uso, rendicién y reposicion del fondo de
caja chica.

Consolidar las rendiciones de cuenta documentadas y procesarlas en el SIAF-SP
afectando al calendario de compromisos correspondiente, sin menoscabo de las
acciones de control previo y concurrente.

.ALCANCE:

Las disposiciones de la presente directiva, son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios y servidores de las unidades operativas y el
responsable del manejo de fondo de caja chica, de la Universidad Nacional
Auténoma Altoandina de Tarma, para el Afio Fiscal 2020.

IV.BASE LEGAL.:

v' Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

v D. L. N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico
v D. L. N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad

v D. L. N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
v
v

D. L. N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que Aprueba el

Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2020

Decreto de Urgencia N° 015-2019 - Decreto de Urgencia para el Equilibrio

Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

v Decreto de Urgencia N° 016-2019 - Decreto de Urgencia para el
Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

v’ Ley N° 28425 - L ey de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

v TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

\
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v Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que modifica a la Resolucion
Directoral N° 002-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 -
Directiva de Tesoreria.

v Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
de Tesoreria.

v Resolucion de Contraloria N°072-98-CG que aprueba las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico.

v Reglamento de comprobantes de pago emitido por la SUNAT. Resolucién N°
007-99/SUNAT, y sus modificatorias.

v Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) por el importe de S/ 4,300.00 soles.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Definicion de caja chica: Es un fondo en efectivo 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 en su adquisicion.

5.2 Definicion de arqueo de caja: Es un procedimiento que permite el andlisis de
las transacciones en relacion al efectivo recibido, durante un periodo de tiempo
determinado, con la finalidad de comprobar la contabilizacién correcta del
efectivo recibido.

5.3 Designacién de los responsables de Caja chica. La Direccion General de
Administracion, formalizara la designacion o modificacion del o la responsable
del manejo de caja chica; la cual quedara formalizada mediante Resolucion de
Comisién Organizadora, teniendo en cuenta que debera cumplir los siguientes
requisitos:

5.3.1 Tener vinculo laboral con la entidad.

5.3.2 No tener sancion vigente por parte del estado.

5.3.3 Tener experiencia en manejo de caja chica.

5.3.4 Conocer los clasificadores presupuestarios de gasto.

5.3.5 No debe ser personal encargado de tesoreria, caja y/o contabilidad.

5.4 Obligaciones del responsable del manejo del fondo de caja chica. El
responsable, a quien se encomienda el manejo de estos fondos, debera:

5.4.1 Cumplir con presentar la Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y
Rentas, conforme lo establece la Ley N° 27482 y el Decreto Supremo N°
080-2001-PCM: asi como, la Resoluciéon de Contraloria N° 174-2002-CGYy,
sus normas complementarias y modificatorias, segtn el formato N° 03.

5.4.2 Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancefados.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO" |




UNIVERSIDAD NACIONAL | DIRECTIVA DE NORMAS Y oo 07
AUTONOMA ALTOANDINA PROCEDIMIENTOS PARA EL

IGENCIA: A partir del 07 de enero
USO Y ARQUEO DEL
DE TARMA FONDO DE CAJA CHICA 2020
- PAGINA: 10 de 23

Eobleo: DI-PS-AF-07

5.4.3 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para el reembolso,
con la documentacion detallada, ordenada y foliada.

5.4 .4 Verificar que los documentos que sustentan los gastos, con estos fondos,
cumplan con los requisitos exigidos por las normas de comprobantes de
pago establecidos por la SUNAT.

5.4.5 Verificar que los recibos provisionales estén correctamente lienados y
autorizados por el Director General de Administracion (DGA), segun el
formato N° 01.

5.4.6 Requerir la rendicién de cuenta de los recibos provisionales, a que se
refiere el numeral anterior, en caso de incumplimiento informar a su jefe
inmediato del deudor.

‘(\’o%NAogjy/ 5.4.7 Realizar la liquidacion de la apertura del fondo de caja chica hasta antes
del 31 de diciembre del afio fiscal.

5.5 Son prohibiciones del encargado del manejo de fondo de Caja Chica:

5.5.1 Delegar, a funcionario o servidor no autorizado, el manejo del fondo de
caja chica.

5.5.2 Atender los recibos provisionales sin la respectiva autorizacion emitida por
la Direccion General de Administracion.

5.5.3 Atender los recibos provisionales a comisionados que mantienen recibos
provisionales pendientes de rendicion.

f,.g%'!o_‘ \1 5.5.4 Aceptar y presentar comprobantes de pago adulterados o falsificados.
S 'p@
|§ -_-v.;\, 5.5.5 La inobservancia de lo establecido en la Directiva de Tesoreria y las
\éfé }/ Normas Técnicas de Tesoreria N° 05, 06,y 07.
Wl =
R DW

5.5.6 Facilitar fondos con finalidad de préstamo.
5.5.7 Realizar compras de bienes de capital.
5.6 Unidad Impositiva Tributaria:

El valor de la UIT aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas, con el
D.S. N° 380-2019-EF, para el Afo Fiscal 2020, es cuatro mil trescientos con
00/100 soles (S/ 4 300.00).
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VI.DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1 De la autorizacion de apertura de fondo de caja chica:

6.1.1 La solicitud para el otorgamiento del encargo de los recursos del fondo de
caja chica, sera presentada por la Direccion General de Administracion.

6.1.2 EI presidente de la Comisién Organizadora emitira la resolucién
o _ autorizando la apertura del fondo de caja chica, previo informe de la
S 1 Unidad de Tesoreria, donde se hara constar ademas la justificacion de
dicha apertura.

6.1.3 La resolucion de apertura de fondo de caja chica debera indicar:

= Nombre, apellidos y cargo de la persona designada para el manejo del
fondo de caja chica.

» Se apertura con fuente de Financiamiento Recursos Directamente
Recaudados, serd hasta la suma de quinientos y 00/100 soles (S/
500.00); segun disponibilidad presupuestal, para los centros generadores
de ingresos.

= El monto asignado al responsable de caja chica, estara en funcién a las
necesidades institucionales, el mismo que sera hasta dos mil con 00/100
soles (S/ 2 000,00).

» El fondo de caja chica, debera contar con marco presupuestal disponible
para realizar el gasto, tomando en consideracion las especificas de gasto
aprobadas, que a continuacion se detallan:

- 2.3.1.1.1.1 Alimentos de personas. (Para atenciones de caracter
eventual, detallando el nombre completo de los servidores
participantes).

- 2.3.1.3.1.1 Combustibles y carburantes. (En comision de -servicio
oficial)

- 2.3.1.99.1.3 Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no
vinculados a ensefianza.

- 2.3.2.1.2.1 Pasajes y gastos de transportes viajes domesticos.

- 2321299 Otros gastos. Movilidad local (segun Ia escala
establecida (Formato N° 03)

- 2.3.2.7.11.6 Servicios de impresiones, encuadernacién y empastado

- 2.3.2.6.1.2 Gastos notariales

- 2.3.2.7.11.3 Servicios relacionados con arreglos florales.

- 2.3.27.11.99 Servicios diversos. (Servicios de terceros con la
aprobacion del Director General de Administracion).

= E| monto maximo para cada adquisicion en efectivo con cargo al fondo de
caja chica, sera hasta doscientos y 00/100 soles (S/ 200.00).
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6.1.4 La Unidad de Tesoreria girard cheques para el otorgamiento del fondo de
caja chica, una vez emitida y recibida la resolucién correspondiente al afo
fiscal, previa certificacion presupuestal.

6.2 Del uso del fondo de caja chica:

6.2.1 Entiéndase que el uso de los “Fondos de Caja Chica”, solo es para
gastos o pagos:

- Menudos y urgentes: Mensajeria (envio de documentos) casos
fortuitos, gastos de representacién (visita de personalidades
representativas, para eventos cientificos, académicos).

- No programados para pagos con cheque.

- Imprevistos, que no se encuentren considerados en el Plan Operativo
Institucional - POI 2020, salvo gastos menudos.

6.2.2 Queda prohibido el gasto con cargo al fondo de caja chica en los
siguientes casos: compra de bienes muebles de oficina, publicaciones,
contratacion de servicios programables, recibos por honorarios por
contrato de personal, propinas, donaciones bajo cualquier modalidad:
salvo casos excepcionales debidamente sustentados por el usuario y con
la debida autorizacion del Director General de Administracion.

6.2.3 Las declaraciones juradas por concepto de movilidad local no pueden
exceder de siete con 00/100 soles (S/ 7.00) cada una, lo cual debe ser
usado en casos de urgencias o emergencias, deben estar debidamente
sustentadas y suscritas en el dia por el servidor que hizo el servicio
contando con el visto bueno del jefe inmediato y del responsable de caja
chica.

6.2.4 Esta prohibido los gastos, por movilidad fuera del departamento,
Provincia y Regién, ya que se encuentran programados en el Plan
Operativo Institucional — POI 2020. Pero en casos de urgencias o
emergencias sera atendido salvo evidencias y sustentacion verificada.

6.2.5 Esta prohibido todo tipo de gastos orientados a la celebracion de
agasajos por fechas festivas.

6.2.6 EI gasto efectuado en el tema de alimentos, sera efectuado fuera del
horario de trabajo el cual debera ser autorizado previamente por el jefe
inmediato en el que detallara las actividades a desarrollar y sera
autorizado por el Director General de Administracion (la boleta de venta o
factura, deberad ser detallada y firmada por los servidores indicando
nombres y apellidos que consumieron dichos alimentos vy justificando las
labores realizadas).
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6.2.7 No se aceptaran rendiciones por recargas telefonicas.

6.2.8 Para solicitar un monto, de Caja Chica, previo a la ejecucion del gasto, se
utilizaran los recibos provisionales.

NSNDIT . . . .
:Mﬁﬁ;jw 6.2.9 Los recibos de Caja Chica a que se refiere el numeral precedente, solo

)

2, ey ra - . - -
s_f;’;i{? ¥ ‘%%:\ se emitiran por el responsable de Caja Chica, debidamente autorizados
20 o
LEC ¢ = por el DGA.
\’?)Opw 3
s,"“ N ,’7 .
a0t 6.2.10 En todos los casos, los gastos gque superen al monto autorizado no

podran ser fraccionados o recurrentes, para el pago bajo responsabilidad
del responsable de caja chica.

6.2.11 La rendicion de gastos por la adquisicion de bienes urgentes y agotados
en el stock de almacén debera contar, ademas, con el visto bueno del
responsable del almacén y del jefe de la Unidad de Abastecimientos.

6.2.12 Los gastos por consumo de alimentos deben ser detallados vy
sustentados con el visto bueno del Director General de Administracion.

6.2.13 Para los Centros generadores de ingresos (CEPRE, Admisiéon y
programas académicos), debe destinarse un monto intangible solo en los
procesos de examen y prioritario para atencion en casos de urgencia,
siempre que nos sobrepase el monto de los planes de trabajo aprobado.

6.3 De la rendicion del fondo de caja chica:

6.3.1 La rendicion de los gastos de Caja Chica, se haran con comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT y con visto bueno de los responsables y
del Director General de Administracion y/o responsable de caja chica.

6.3.2 Para la rendicién se realizara con el 80% del avance del gasto como
minimo para solicitar el reembolso respectivo.

6.3.3 La Unidad de Contabilidad, estara a cargo de la verificacion mensual de
los documentos que sustenten las rendiciones de cuenta para su
reembolso.

6.3.4 La regularizacion de los recibos provisionales emitidos sera alcanzada al
j responsable de caja chica, adjuntando los comprobantes de pago y otros
documentos que sustenten el gasto.

6.3.5 EIl plazo maximo para justificar o regularizar el recibo provisional de Caja
Chica, sera de cuarenta y ocho (48) horas, a partir de la emision del
mismo. Si pasado este tiempo el responsable no ha sustentado y/o
rendido el gasto, automaticamente se debera notificar para la devolucion
respectiva en efectivo.

La impresién o copg de este documento adquiere el estado de “DOC_U_MENTO NO CONTROLADO”
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6.3.6 El responsable de Caja Chica, asume la conformidad de la rendicién de
dicha caja, teniendo la potestad para observar los comprobantes que no
reunan las condiciones establecidas por la SUNAT; asi como, aquelios
que no se ajusten o incumplan al tipo de gasto permitido en la presente
directiva.

6.3.7 El responsable de Caja Chica, estara sujeto a arqueos inopinados por
parte de la Direccién General de Administracion, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion y control de la Unidad de Contabilidad.

6.3.8 En el caso de facturas debera figurar la razén social de la UNAAT vy su
respectivo N° de RUC, mientras que en boletas de venta debera figurar,
obligatoriamente la razén social de la universidad.

6.3.9 Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran devueltos
para la respectiva regularizacion, de ser el caso, o la devolucién del
efectivo.

6.3.10 Para el pago de los comprobantes aceptados por la SUNAT (boletas de
venta, facturas, vales, tickets, entre otros), estos deberan tener vigencia
durante el ejercicio fiscal con fecha limite de 60 dias, por ningin motivo
se pagara con fecha superior a ésta, bajo responsabilidad. Salvo en
situaciones de fuerza mayor (paros, huelgas, desastres naturales y otras
contingencias).

6.3.11 No se aceptaran los comprobantes de pago por los gastos realizados; sin
la autorizacion del Director General de Administracién y responsable de
caja chica.

//“; S 6.4 De la reposicion del fondo de caja chica:

6.4.1 La reposicién del Fondo de Caja Chica se hara teniendo en cuenta que lo
__ gastado en el mes, con cargo a dicha caja, no excedera de tres veces el
ikt monto constituido o importe otorgado, evaluandose la necesidad de cada
unidad y de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

e
NVER
“EPtf‘%
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6.4.2 Al responsable, que no cumpliera con los plazos establecidos para la
presentacion de las rendiciones, se le aplicara el descuento respectivo en
el mes de enero del siguiente afio fiscal, previa notificacion.

6.5 Procedimientos para el Arqueo de Fondos de Caja Chica

6.5.1 Los arqueos seran efectuados por el Director General de Administracién y
el jefe de la Unidad de Contabilidad, debiendo estas efectuarse de manera
periddica o sorpresiva; sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organo de Control Institucional.

[ La impresién o copia de este documento adquiere e estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO" |
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6.5.2 El contador, debera elaborar el acta de arqueo en presencia del
responsable del manejo del fondo con los documentos sustentatorios.

6.5.3 Para el corte documentario, el contador solicitara los comprobantes de
pago para revisar, verificar y visar cada uno de ellos, a partir del ultimo.
Los recibos provisionales deberan ser rendidos en un plazo no mayor de
48 horas, bajo responsabilidad de las personas que entregan y reciben el
dinero. Los documentos que sustentan los gastos deben contener la
informacién segun lo exigido por la Ley de Reglamento de Comprobantes
de Pago de la SUNAT.

6.5.4 El responsable del fondo de caja chica, en presencia de su jefe inmediato,
procedera a verificar la documentacion y los ultimos movimientos
realizados.

6.5.5 El Contador procedera al conteoy confirmacion del saldo.

6.5.6 De existir diferencia se procedera a solicitar por escrito al responsable del
manejo del fondo el descargo de las diferencias encontradas, quien lo hara
por escrito bajo responsabilidad.

6.5.7 El contador efectuara el cierre del acta de arqueo realizado, debiendo
anotar cualquier diferencia detectada; asi como, cualquier observacion

.. relacionada al cumplimiento de las normativas de la institucion. Se emitira
f{@@: el acta (en original y dos copias) debidamente suscrita tanto por el
({§§ % responsable del manejo del fondo, el contador en sefial de conformidad y
'%:% \ el Director General de Administracion.

N

“‘C‘c@'m.;.r;xoﬁ , . . .
= 6.5.8 El acta sera entregada al Director General de Administracion para

conocimiento y fines.
VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA. - En caso de publicaciones de caracter legal, que tengan implicancias
econdmicas a futuro, se les atendera con gastos operativos.

SEGUNDA. - Los arqueos del fondo de caja chica se realizaran como minimo en
forma trimestral y al cierre del ejercicio fiscal.

TERCERA. - La liquidacion del fondo de Caja Chica se realizara, sujetandose a las
disposiciones emanadas por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad.

CUARTA. - Los aspectos no contemplados en esta directiva, podran ser tratados
en coordinacion con el DGA.

_La impresion o copia de este documento adquiere el_estacj_ca_de “B_OCUMEN%_NO_C_ONTR_OLADO" —lj
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SEXTA. — Los gastos de refrigerios y/o break para las actividades, talleres o
reuniones seran atendidos mediante ordenes de servicio y/o orden de compra
dentro del horario de trabajo, siempre y cuando el evento supere las 04 horas, los
cuales deben estar alineadas a los fines y funciones de la universidad, asi como
estar debidamente justificadas y programadas en el POI y/o contar con Plan de
Trabajo aprobado.

SEPTIMA. - Los gastos efectuados en temas de alimentos para el cumplimiento de
los fines y funciones de la Universidad; se realizaran solamente si las actividades,
talleres o reuniones superen las 04 horas, los mismos que deben contar con la
autorizacién del Director General de Administracion, considerando que la boleta de
venta o factura debera ser detallada y firmada por los servidores solicitantes,
ademas se adjuntara la hoja de asistencia de los participantes indicando nombres y
apellidos y justificando las labores realizadas.

VIll. FORMATOS A UTILIZAR:

8.1 Para el uso de fondos de Caja Chica afio fiscal 2020

Formato N°1: Recibo provisional

Formato N°2: Declaracion jurada

Formato N°3: Rendicion del fondo de caja chica.

Formato N°4: Declaracion jurada de ingreso de bienes y rentas

8.2 Para el arqueo de Caja Chica aiio fiscal 2020

- Formato 05: Acta de arqueo del fondo de caja chica
- Formato 06: Inventario de los bienes dinerarios y documentos de caja chica

" La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”—_
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FORMATO N° 01

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

RECIBO PROVISIONAL

Recibi la suma de

Por concepto de

La rendicién de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber
recibido el efectivo del encargado de la caja chica.

Firma del Director General de Administracion {*)

Tarma,

Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia N° DNI RECIBI CONFORME {**)

(*) Autorizo expresamente la entrega provisional de los recursos, los mismos que deberan ser rendidos dentro de
los plazos estipulados en la normativa vigente.
(**) Autorizo a descontar de mis haberes en caso de no rendir dentro del plazo establecido.

FORMATO N° 02
8 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
B Y
DECLARACION JURADA (NS
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA LY 2
He recibido de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, la suma BB et eraseeresessss v snens

........ de e e
v°B° Jefe del Organo V°B° DIRECTOR GENERAL DE
Solicitante ADMINISTRACION

RECIBi CONFORME g

V°B° Responsable de Caja Chica

NOMBRE i
DNIN® vt b

De conformidad con la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77, Articulo 71, con pleno conocimiento de lo establecidoen el TUQ de la Ley 27444
Art. 49, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y la Ley 27815 Del Cédigo de
ftica de la Funcién Publica. Declaro bajo juramento que no ha sido posible obtenerlos comprobantes de pago reconocidos por ta SUNAT

{El importe de la Declaracién Jurada no debe exceder el diezpor ciento {10%) de una unidad Impositiva Tributaria.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de "TDOCUMENTO NO CONTROLADO _—|
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SECCION PRIMERA
INFORMA CION RESERVADA FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

LEY N° 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD
ENTIDAD
DIRECCION
EJERCICIO PRESUPUESTAL
DATOS GENERALES DEL DECLARANTE OPORTUNIDAD DE PRESENTACION

(Marcar con una X la correspondiente opcién)
DNt/ Cl AL INICIO

ENTREGA
APELLIDO PATERNO PERIODICA
APELLIDO MATERNO AL CESAR
NOMBRES

DATOS DEL
RUC CONYUGE
ESTADO CIVIL
DIRECCION DNI/ ClI

= APELLIDO

CARGO, FUNCION O LABOR PATERNG

APELLIDO
FECHA QUE ASUME MATERNO
FECHA DE CESE NOMBRES
TIEMPO DE SERVICIO EN ENTIDAD RUC

DECLARACION DEL PATRIMONIO
1. INGRESOS
SECTOR
PUBLICO SECTOR PRVADO TOTAL Sf.

REMUNERA CION BRUTA MENSUAL
(Pago por planillas, sujetos a rentas de
quinta categoria)

RENTA BRUTA MENSUAL POR EJERCICIO
INDWV IDUAL

(Ejercicio individual de profesion, oficio u
otras tareas - renta de cuarta categoria

OTROS INGRESOS MENSUALES
(Predios arrendados, subarrendados o
cedidos)

{Bienes muebles arrendados,
subarrendados o cedidos)

(intereses originados por colocacién de
capitales, regallas, rentas vitalicias, etc.)
(Dietas o similares)

TOTAL INGRESOS

\I. BIENES INM UEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

N° FICHA - VALOR

(PAIS O EXTRANJERO) TIPO DE BIEN DIRECCION REG. PUBLICO AUTOVALUO SI.

TOTAL BIENES

INMUEBLES
HI. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
(PAIS O EXTRANJERO) VEHICULOS y o“g’;fgfx qo| PLAcArcArAcTERisTICAS VALOR S/.
OTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS
Nota: Pinturas, joyas, objetos de arte, antigiedades (valores mayores a 2 UIT por rubro) TOTAL BIENES MUEBLES

| La impresion o copia de este documento adquiére el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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1Il. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

: MARCA- :
~ {
(PAIS O EXTRANJERO) VERICULOS MODELO-ARO PLACA / CARACTERISTICAS VALORS!.
OTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS
Nota: Pinturas, joyas, objetos de arte, antigiiedades (valores mayores a 2 UIT por rubro) TOTAL BIENES MUEBLES
IV. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA
FINACIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANACIALES
(PAIS O EXTRANJERQ) ENTIDAD FINANCIERA INSTRUMENTO FINANCIERO VALORS/.
TOTAL AHORROS
V. OTROS BIENES E INGRESOS DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
TOR
(PAIS O EXTRANJEROQ) DETALLE DE LOS INGRESOS FEEE(B:LICO SECTOR PRVADO TOTAL S1.
DETALLE DE LOS BIENES
TOTAL DE
OTROS BIENES
EINGRESOS
ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SU CARGO
DETALLE DELA ACREENCIA U OBLIGACION A SUCARGO (TIPO DE DEUDA) MONTO S/.
TOTAL DEUDA

FECHA DE ELABORACION FIRMA DEL DECLARANTE

NUMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SUCARGO :’

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMEI\ITO NO CONTROLADO” |
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FORMATO 05
ACTADE ARQUEQ DEL FONDO DE CAJACHICA

Alos dias del mes de de siendo las , se procedio, a realizar el Arqueo
del Fondo Caja Chica asignado mediante Resolucion de Comision Organizadora N°  -2018-UNAAT-CO, por lasumade s/ 2,
000.00 (dos mil con 00/100 soles.), siendo responsable la Sr(a) (ta).

ARQUEO PRACTICADO:
Arquec de Caja Chica : Efectivo S/
Argueo de Caja Chica - Comprobantes y vales S/
Arqueo de Caja Chica  recibos provisionales S/
RESULTADOC
FONDO ARQUEABLE 8/
@”‘DE FONDO ARQUEADO S/
ég SALDOS S/
% g COMENTARIOS
2
Panoy Siendo las del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver toda la documentacion al

encargado del manejo y registro de! fondo de caja chica al Sr. (a),
en conformidad de la cual firmamos.

Responsable del Arqueo Responsable del fondo de caja chica

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de ‘TDOCUMENTO NO CONTROLADO”
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FORMATO 06
INVENTARIO DE LOS BIENES DINERARIOS Y DOCUMENTOS DE CAJA CHICA

Tarma, de de 20__
A
CARGO
EFECTIVO S/
Billetes s/ -
Cantidad | Denominacion en soles Total
De s/ 200 soles
De s/ 100 soles
) De s/ 50 soles
%ﬁ’lﬁ?ﬁ}\ De s/ 20 soles
%%){‘“ F"%Z%\ De s/ 10 soles
Yo | 2z
g:b % i ‘\?Zsr/ Monedas : S s/
‘W Cantidad| Denominacion en soles Total
De s/ 5 soles
De s/ 2 soles
De s/ 1 soles
De s/ 0.50 céntimos
De s/ 0.20 céntimos
De s/. 0.10 céntimos
COMPROBANTES Y VALES S/
Definitivos s/ -
N° Proveedor Importe
Provisionales s/
N° Beneficiario Importe
Responsable de! Arqueo Responsaple dgl fondo de
caja chica

[ Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de ‘DOCUMENTO NO CONTROLADO' i




