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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N2 30132
COMISION ORGANIZADORA

“Ano del Didalogo y la Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°004-2018-CO-UNAAT
Tarma, 09 de enero de 2018

VISTO,

El Oficio N°0181-2017-UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre de 2017, del
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remitiendo el Proyecto de
Directiva de normas y procedimientos para el uso y arqueo del fondo de caja
chica para el Ano Fiscal 2018, para su revisién y aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peri, en su cuarto parrafo
establece que cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico y econémico. Las Universidades se rigen por su propio Estatuto en el
marco de la Constitucion y de las leyes;

Que, mediante Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se creé la Universidad
Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de derecho publico
interno;

Que, mediante Resoluciéon Viceministerial N° 093-2016-MINEDU de fecha 14 de julio
de 2016, se resuelve Reconformar la Comision Organizadora de la Universidad
Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, integrada por: Dr. Edgardo Félix
PALOMINO TORRES (Presidente), Dra. Elena Rafaela BENAVIDES RIVERA
(Vicepresidenta Académica) y Dra. Esther ARIAS CORDOVA (Vicepresidenta de
Investigacion);

Que, en el numeral 35.1 del articulo 35° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, refiere que “El Fondo para pagos en efectivo se constituye con Recursos
Ordinarios y se destina unicamente para gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados”, asi mismo en el numeral 35.2 refiere que “Dicho fondo
debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo y se mantienen, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio
similar”;

Que, mediante Oficio N°0181-2017-UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre
de 2017, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, atendiendo lo
solicitado por la Jefa de la Unidad de Planeamiento, a través del Informe N° 035-
2017-UNAAT/DGA-OPP-UP, remite el Proyecto de Directiva de normas y
procedimientos para el uso y arqueo del fondo de caja chica para el Ano Fiscal
2018, para su revision y aprobacion;

Que, en el Articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria establece que
“Aprobada la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de
Educaciéon (MINEDU), constituye una Comision Organizadora integrada por tres (3)
académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser
Rector, [...] Esta Comisién tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos
y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad,
formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccién y
direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan”;
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By,

COMISION ORGANIZADORA

“Anio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°004-2018-CO-UNAAT

Que, en el inciso b) del articulo 24° del Estatuto de la UNAAT, concordante con lo
estipulado en el numeral 6.1.3 del articulo VI de la Norma Técnica: “Disposiciones
para la constituciéon y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion” aprobada mediante Resolucion
Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, respecto a las funciones de los miembros de
la Comisién Organizadora, especifica que una de ellas es; “Elaborar y aprobar el
Estatuto, reglamentos y documentos de gestién académica Yy administrativa de la
UNAAT’;

Que, en la Primera Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora de fecha 09 de
enero de 2018, los miembros de la Comisién Organizadora de la UNAAT,
acordaron por UNANIMIDAD, Aprobar la Directiva N° 002-2018-CO-UNAAT:
“Normas y Procedimientos para el uso y Arqueo del Fondo de Caja Chica de
La Universidad Nacional Auténoma Altoandina Tarma”, para el Afo Fiscal
2018, que permitira el correcto uso de los fondos asignados para gastos menores
directos;

De conformidad con lo establecido en la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto de
la UNAAT, demas normas vigentes, y el acuerdo de la Sesién Ordinaria antes
mencionada, los miembros de la Comisién Organizadora,

RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2018-CO-UNAAT
“Normas y Procedimientos para el uso y Arqueo del Fondo de Caja Chica de
La Universidad Nacional Auténoma Altoandina Tarma”, para el Ano Fiscal
2018, que forma parte de la presente Resolucion, junto con los Formatos Anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR al Director General de Administracién de la
Universidad, el cumplimiento estricto de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias
correspondientes de la Universidad, para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier dispositivo o resolucion
que se oponga a la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE

Y

Ll - 0 'y /s /.
Dr. Edgardo Félix PALOMINO TORRES BelsMfriam Zulemd ESPINOZA VELIZ
Presidente de la Comision Organizadora Secretaria General
UNAAT UNAAT

CC. Presidencja/VPAc/NPIn/DGA/UP/SG/ MZEV
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DIRECTIVA N° 002-2018-CO-UNAAT

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEO DE
FONDO DE CAJA CHICA — ANO FISCAL 2018

. 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 para
5% caja chica, bajo custodia del responsable del manejo y asi garantizar el adecuado
uso de los recursos publicos del Estado.

. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos técnico-administrativos y mecanismos de control
interno para la autorizacion de apertura, uso, rendicion y reposicion del Fondo Fijo
para 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 Fijo para Caja Chica, de la Universidad Nacional
Auténoma Altoandina de Tarma, para el Ano Fiscal 2018.

; ':Ll "“"a
: ﬁv. BASE LEGAL:
Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 30693 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018.

Ley N° 28425 — Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 002-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba
Generales de Tesoreria.

Resolucion de Contraloria N°072-98-CG que aprueba las Normas Técnicas

de Control Interno para el Sector Publico.

las Normas
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v Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba las Disposiciones
Complementarias de la Directiva de Tesoreria.

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

v Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

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 analisis de
las transacciones en relacion al efectivo recibido, durante un periodo de tiempo
determinado, con la finalidad de comprobar la contabilizacion correcta del
efectivo recibido.

Obligaciones del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

El responsable, a quien se encomienda el manejo de estos fondos, debera:

5.3.1 Cumplir con presentar la “Declaracién 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 Resolucion de Contraloria N° 174-
2002-CG y, sus normas complementarias y modificatorias, segun el
formato N° 05.

5.3.2 Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

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

5.3.4 \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.

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

5.3.6 Requerir la rendicién de cuenta de los recibos provisionales, a que se
refiere el numeral anterior.

5.3.7 Informar al Jefe Inmediato si, vencido el plazo, el comisionado no
presentara su rendicion, para las acciones administrativas a que hubiera

lugar, segun su competencia.

Son prohibiciones del encargado del manejo de fondo para Caja Chica:
5.4.1 Delegar, a funcionario o servidor no autorizado, el manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica.
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5.4.2 Atender los recibos provisionales sin la respectiva autorizacion emitida
por la Direcciéon General de Administracion.

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

5.4.4 Aceptary presentar comprobantes de pago adulterados o falsificados.

545 La inobservancia de lo establecido en la Directiva de Tesoreria y las
Normas Técnicas de Tesoreria N° 05, 06, y 07.

5.4.6 Facilitar fondos con finalidad de préstamo.

5.4.7 Realizar compras de bienes de capital.

5.5 Unidad Impositiva Tributaria:
El valor de la UIT aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas, con el
D.S. N° 380-2017-EF, para el Afio Fiscal 2018, es cuatro mil ciento cincuenta
con 00/100 soles (S/ 4 150.00).

I.DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 De la autorizacion de apertura de fondo fijo para caja chica:
6.1.1 La solicitud para el otorgamiento del encargo de los recursos del Fondo

Fijo para Caja Chica, sera presentada por la Direccion General de
Administracion.

6.1.2 EI presidente de la Comisién Organizadora emitira la resolucion
autorizando la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, previo informe
de la Unidad de Tesoreria, donde se hara constar ademas la
justificacién de dicha apertura.

6.1.3 La resolucion de apertura de Fondo Fijo para Caja Chica debera indicar:

= Nombre, apellidos y cargo de la persona designada para el manejo del

Fondo Fijo para Caja Chica, no debiendo ser el encargado de giro de

cheques ni del registro en el libro bancos, quien en adelante sera el

responsable de Caja Chica.

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

= El Fondo Fijo para Caja Chica, debera contar con marco presupuestal
disponible para realizar el gasto, tomando en consideraciéon las
especificas de gasto aprobadas, que a continuacién 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 comisién de servicio
oficial)

- 2.3.1.5.1.2 Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina.

- 2.3.1.5.3.1 Aseo, limpieza y cocina: aseo, limpieza y tocador.

- 2.3.1.5.3.2 Aseo limpieza y cocina: de cocina, comedor y cafeteria.

- 2.3.1.8.1.2 Medicamentos.

- 2.3.1.99.1.3 Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no
vinculados a ensefianza.
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- 2.3.2.1.2.1 Pasajes y gastos de transportes viajes domésticos.

- 2.3.21.299 Ofros gastos. Movilidad local (segun la escala
establecida (Formato N° 03)

- 2.3.2.2.3.1 Correos y servicios de mensajeria.

- 2.3.2.2.4.4 Servicios de impresiones, encuadernacion y empastado.

- 2.3.2.6.1.2 Gastos notariales

- 2.3.2.7.11.3 Servicios relacionados con arreglos florales.

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

6.1.4 EI monto maximo para cada adquisicién en efectivo con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica, sera hasta S/ 2 000,00 soles (Dos mil con 00/100
soles).

6.1.5 La Oficina de Tesoreria girara cheques para el otorgamiento del Fondo
Fijo para Caja Chica, una vez emitida y recibida la resolucion
correspondiente al afio fiscal, previa certificacion presupuestal.

6.2 Del uso del fondo fijo para pagos en efectivo para caja chica:
6.2.1 Entiéndase que el uso de los “Fondos Fijos para 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) 2018.

6.2.2 Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo Fijo para 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 DGA de la
UNAAT.

6.2.3 Excepcionalmente, en la programacion presupuestal del POl 2018, para
adquisicion de combustible en la parte académica y administrativa,
hasta un 30 % se podra ejecutar a través del Fondo Fijo para Caja
Chica, y el 70 % debera ser considerado en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC), los cuales seran autorizados por el DGA y la
Unidad de Logistica, previo analisis o verificacion de su techo
presupuestal.

6.2.4 Las declaraciones juradas por concepto de movilidad local no pueden
exceder de S/ 7,00 soles (Siete con 00/100 soles) cada una, 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.
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6.2.5 Esta prohibido todo tipo de gastos orientados a la celebracion de

agasajos por fechas festivas.

El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de caracter
oficial debera estar justificado y autorizado por el DGA, indicandose los
nombres completos de los funcionarios y servidores participantes en
cada reunion.

No se aceptaran rendiciones por recargas telefénicas.

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

Los recibos de Caja Chica a que se refiere el numeral precedente, solo
se emitiran por el responsable de Caja Chica, debidamente autorizados
por el DGA.

En todos los casos, los gastos que superen al monto autorizado no
podran ser fraccionados o recurrentes, para el pago bajo
responsabilidad del responsable de Caja Chica.

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

De la rendicion del fondo fijo para caja chica:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

La rendicién 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 DGA y/o responsable de Caja Chica.

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

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

El plazo maximo para justificar o regularizar el recibo provisional de
Caja Chica, sera de cuarenta y ocho (48) horas, a partir de la emisién
del mismo. Si pasado este tiempo el responsable no ha sustentado y/o
rendido el gasto, automaticamente se le descontara de su haber
mensual previa notificacion.

El responsable de Caja Chica, asume la conformidad de la rendicion de
dicha caja, teniendo la potestad para observar los comprobantes que no
relnan las condiciones establecidas por la SUNAT; asi como, aquellos
que no se ajusten o incumplan al tipo de gasto permitido en la presente
directiva.

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

En el caso de facturas debera figurar la razén social de la UNAAT y su
respectivo N° de RUC, mientras que en boletas de venta debera figurar,
obligatoriamente la razdn social de la universidad.
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6.3.8 Los documentos observados en el proceso de rendicion seran devueltos
para la respectiva regularizacién, de ser el caso, o la devolucion del
efectivo.

6.3.9 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 ninglin motivo
se pagara con fecha superior a ésta, bajo responsabilidad. Salvo en
situaciones de fuerza mayor (paros, huelgas, desastres naturales y
otras contingencias).

De la reposicién del fondo fijo para caja chica:

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

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 afo fiscal, previa notificacién.

Procedimientos para el Arqueo de Fondos de Caja Chica
6.5.1 Los arqueos seran efectuados por el Director General de Administracion

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.

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 Gltimo.
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 EI 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 EI Contador procedera al conteo y confirmacién 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 EIl contador efectuara el cierre del acta de arqueo realizado, debiendo
anotar cualquier diferencia detectada; asi como, cualquier observacién
relacionada al cumplimiento de las normativas de la institucion. Se
emitira el acta (en original y dos copias) debidamente suscrita tanto por
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el responsable del manejo del fondo y el contador en sefial de
conformidad.

6.5.8 El acta sera entregada al Director General de Administracion para
conocimiento y fines.

. Disposiciones complementarias y finales:

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

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

TERCERA.- La liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizar3,
sujetandose a las disposiciones emanadas por la Direccién General de
Endeudamiento y Tesoro Publico, en coordinacién con la Unidad de Contabilidad.

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

QUINTA.- La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la
emision de la respectiva resolucién de aprobacion.

.FORMATOS A UTILIZAR:

8.1 Para el uso de fondos de Caja Chica afio fiscal 2018
- Formato N°1: Recibo provisional
- Formato N°2: Declaracion jurada
- Formato N°3: Rendicion del fondo para caja chica.
- Formato N°4: Declaracion jurada de ingreso de bienes y rentas

8.2 Para el uso de fondos de Caja Chica afio fiscal 2018
- Formato 05: Acta de arqueo del fondo de caja chica
- Formato 06: Acta de arqueo del fondo de caja chica
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'(“‘ '\ FORMATO N*01
i 3 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

RECIBO PROVISIONAL

s/

Recibl 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 Administracién (*)

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.

+* """'v\ FORMATO N° 02
{ } UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

DECLARACION JURADA
FONDO FlJO PARA CAJA CHICA

He recibido de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, la suma de ...,

Por concepto de:

B 0 2018
v°B® Jefe del Organo V°B® DIRECTOR GENERAL DE
Solicitante ADMINISTRACION
RECIBI CONFORME
FIRMA
NOMBRE
DNIN®

En cumplimiento de lo establecido en el Art. N* 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Y Normas Modificatorias y complementarias
correspondientes.declaro bajo Juramento que no ha sido posible obtener los comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT
El importe de la Declaracién Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de una unidad Impositiva Tributaria.
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SECCION PRIMERA

INFORMACION 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 correspondiante opcion)
AL INICIO
ENTREGA
PERIODICA
AL CESAR
DATOS DEL
CONYUGE
DNI/ CI
APELLIDO
CARGO, FUNCION O LABOR PATERNO
APELLIDO
FECHA QUE ASUME MATERNO
FECHA DE CESE NOMBRES
TIEMPO DE SERVICIO EN ENTIDAD RUC
DECLARACION DEL PATRIMONIO
SECTOR
PUBLICO | SECTOR FRNADCII TOTAL S/.
REMUNERA CION BRUTA MENSUAL
(Pago por planilas, sujetos a rentas de
quinta categoria)
[RENTA BRUTA MENSUAL POR EJERCICIO
INDIVIDUAL
(Bercicio 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 colocacion de
i regalias, rentas ete.)
(Dietas o similares)
TOTAL INGRESOS
Il. BIENES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
NP FICHA - VALOR
(PAIS O EXTRANJERD) TIPO DE BIEN DIRECCION REG. PUBLICO AUTOVALUO §/.
TOTAL BIENES
INMUEBLES
11l. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
MARCA-
(PAIS O EXTRANJERO) VEHICULOS MODELO_ARIO PLACA / CARACTERISTICAS VALOR S/.
OTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS
Nota: Finturas, joyas, objetos de arte, antigledades (valores mayores a 2 UIT por rubro) TOTAL BIENES MUEBLES




| ; MARCA- )
’j (PAIS O EXTRANJERQ) VEHICULOS MODELO-ARO PLACA / CARACTERISTICAS VALORS!,
/ OTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS
Nota: Pnturas, joyas, objetos de arte, antigiiedades (valores mayores a 2 UIT por rubro) TOTAL BIENES MUEBLES
V. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA
NACIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANACIALES
(PAIS O EXTRANJERO) ENTIDAD FINANCIERA INSTRUMENTO FINANCIERO VALORS/.
TOTAL AHORROS
Aiongg <, V- OTROS BIENES EINGRESOS DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
0g 4% R
<. q*‘“m-f “o,‘c,.‘\o (PAIS O EXTRANJERO) DETALLE DE LOS INGRESOS :Egggo SECTOR PRVADQ TOTAL S/,
1 =1
DETALLE DE LOS BENES
TOTAL DE
OTROS BIENES
EINGRESOS
ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SUCARGO
DETALLE DE LA ACREENCIA U OBLIGACION A SU CARGO (TIPO DE DEUDA) MONTO §/.
| TOTAL DEUDA
JNERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SU CARGO :
FECHA DE ELABORACION l_____—l FIRMA DEL DECLARANTE

DE TARMA

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA

DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL

CAJA CHICA

USO Y ARQUEO DE FONDO DE
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1ll. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
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FORMATO 05
ACTADE ARQUEO 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 la suma de s/2,
000.00 (dos mil con 00/100 soles.), siendo responsable la Sr(a) (ta).

ARQUEO PRACTICADO:

Arqueo de Caja Chica  Efectivo S/
Arqueo de Caja Chica : Comprobantes y vales S/
WWrqueo de Caja Chica : recibos provisionales S/

'FONDO ARQUEABLE S/

FONDO ARQUEADO S/
SALDOS S/
COMENTARIOS

Siendo las del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver toda la documentacion al

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

Responsable del Arqueo Responsable del fondo de caja chica
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FORMATO 06
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJACHICA
Tarma, de de20__

EFECTNO S/
Billetes s/ -
Cantidad| Denominacion en soles Total
De s/ 200 soles
De s/ 100 soles
De s/ 50 soles
De s/ 20 soles
De s/ 10 soles

Monedas s/ -
Cantidad| Denominacién 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

s/

N° Beneficiario Importe

Responsable del fondo de

| Responsable del Arqueo caia chica




