UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”
“Afic de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 078-2019-UNAMAD-CU

Puerto Maldonado, 28 de marzo del 2019

VISTO:

El Acuerdo del Pleno del Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria N° 002-
2019, de fecha 27 de marzo del 2019; Expediente N° 631, de fecha 27 de marzo de 75
2019; Oficio N° 067-2019-UNAMAD-R/DUAL, de fecha 27 de marzo del 2019; Oficio, ;
N° 681-2019-UNAMAD-R-DUPP, de fecha 27 de marzo del 2019; Informe N° 015{ {
2019-UNAMAD-R-DUPP-ORE-YBA, de fecha 26 de marzo del 2019,y ; n g

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ley NO© 27297, de fecha 05 de julio del afio 2000, se crea Iq/w:“ :};\
UnlverS|dad Nacional Amazonlca de Madre de DIOS en adelante la UNAMAD ‘*r’

CONAFU, de fecha 27 de noviembre del afio 2009; ‘\ ;

Que, mediante Resolucién de Comité Electoral Universitario N® 027-2017-UNAMAD-
CEU, de fecha 22 de julio del 2017, se proclama al Dr. Rosel Quispe Herrera como
Rector de la Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios, a partir del 24 de
julio del 2017, hasta completar el mandato de las autoridades electas en mayo de
2015, siendo el término de su mandato el 26 de mayo del 2020;

Que, mediante Informe N° 015-2019-UNAMAD-R-DUPP-ORE-YBA, de fecha 26 de
marzo del 2019, la Directora de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, remite a
la Directora Universitaria de Planificacion y Presupuesto, la “Directiva para el Uso,
Manejo y Control del Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Amazénica
de Madre de Dios” versién 3.0, para su aprobacién correspondiente;

Que, mediante Oficio N°® 681-2019-UNAMAD-R-DUPP, de fecha 27 de marzo del 2016,
la Directora Universitaria de Planificacién y Presupuesto, remite al Director
Universitario de Asesoria Legal, la "Directiva para el Uso, Manejo y Control del Fondo
Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios” version
3.0, para su visado y su posterior aprobaciéon mediante acto resolutivo;

Que, mediante Oficio N° 067-2019-UNAMAD-R/DUAL, de fecha 27 de marzo del
2019, el Director Universitario de Asesoria Legal, remite al Rector “Directiva para el
Uso, Manejo y Control del Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional
Amazénica de Madre de Dios” version 3.0, debidamente Visada para su aprobacién
mediante acto resolutivo por el Consejo Universitario;

Que, mediante Expediente N° 631-2019, de fecha 27 de marzo del 2019, el Rector
dispone que se trate en agenda de Consejo Universitario;

Que, en el articulo 1349 del Estatuto de la UNAMAD, sefiala que “El Consejo
Universitario es el maximo érgano de gestion, direccion y ejecucion académica y
administrativa”;

Que, bajo el amparo de los considerandos precedentes, el Pleno del Consejo

Universitario reunido en Sesiéon Ordinaria N° 002-2019, de fecha 27 de marzo de
2019, ACORDO: APROBAR, la “Directiva para el Uso, Manejo y Control del Fondo
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UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 078-2019-UNAMAD-CU

Puerto Maldonado, 28 de marzo del 2019

Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios” version
3.0, el mismo que consta de once (11) folios; siendo pertinente emitir la
correspondiente resolucion, en mérito al acuerdo adoptado;

Que, estando a lo acordado por el Pleno del Consejo Universitario de la UNAMAD vy
de conformidad con la Ley N© 30220, Ley Universitaria; y, el Estatuto de la UNAMAD;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR, la “Directiva para el Uso, Manejo y Control del Fondo Fijo
para Caja Chica en la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios” versién
3.0, el mismo que consta de once (11) folios y en original forma parte integrante de
la presente resolucion.

ARTICULO 2°: REMITIR, la presente Directiva aprobada a la Direccién General de
Administracién para su implementacion y ejecuciéon. Asimismo un ejemplar a la
Direccion Universitaria de Planificacion y Presupuesto, para que, a través de la Oficina
de Racionalizacion y Estadistica, proceda conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 3°: PUBLICAR, la presente "Directiva para el Uso, Manejo y Control del
Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Amazdnica de Madre de Dios”
version 3.0, en el portal web, seccion documentos de Gestién-Directivas, para
conocimiento de las oficinas Académicas y Administrativas de la UNAMAD.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

urtHrermioza Pérez
fETARIO GENERAL

'ttl"'r"w

DIGA
Licenciamients
Interessados
ROH/R
RYHP/SG
RGC/AA
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I. FINALIDAD
Establecer el procedimiento para la administracion, requerimiento, otorgamiento y
rendicion del fondo de Caja Chica en la Universidad Nacional Amazénica de Madre de
Dios para garantizar su integridad y disponibilidad.

II. OBJETIVO
Regular el procedimiento para la apertura, requerimiento, otorgamiento y rendicién
de cuentas de los recursos de la Caja Chica de la Universidad Nacional Amazénica de
Madre de Dios
Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyen a
una adecuada administracion de la Caja Chica en la Universidad Nacional Amazonica
de Madre de Dios.

Mejorary fortalecer el control de la Caja Chica para cautelar el racional y eficiente uso
de los recursos publicos en la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios.

III. BASE LEGAL

La base legal para la presente directiva la constituyen:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y
modificatorias.

- Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 298-2018-EF, aprueba el valor de la unidad Impositiva
Tributaria para el afio 20109.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria, aprobado por D.S. N°035- ~
2012-EF

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

- Ley N°. 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico Para El Afio Fiscal 2019

- Decreto Ley N® 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

- Resoluciéon de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control |/
Interno para las Entidades del Estado. X,

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF77.15, que aprueba la Directiva de Tesorerla/
N©001-2007-EF/77.15 y sus normas modificatorias y complementarias.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF-177.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposicién oportuna
del Fondo para pagos en Efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos

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

IV. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio del Responsable de la administracién de la Caja Chica y todo el personal
docente y administrativo de la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios,
que se le otorgue habilitos de caja chica.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Urgencia: Entiéndase como la circunstancia no prevista y de necesidad vital para
la continuidad de la gestion institucional.

b) Necesidad: Entiéndase sdlo la circunstancia no rutinaria, debidamente justificada
y autorizada por la Direccion General de Administracion

c) Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido en recursos directamente
recaudados y recursos ordinarios de la Universidad Nacional Amazoénica de Madre
de Dios, destinado Unicamente para los gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser

programables. 2l dg 2

d) Gastos Menores: Entiéndase como gastos menores, a aquellos que se realizan afi
la inexistencia de bienes en almacén o la necesidad de contratar algin tipo ¢
servicio no programado y cuyo monto no sobrepasa el tope méaximo sefialado en [3¥Vav
presente directiva, permitiendo asi la continuidad de las actividades de los
servicios o procesos productivos propios de la Universidad Nacional Amazénica de
Madre de Dios.

e) Rendicion de Cuenta: Es la presentacion de la documentacién que sustentan los\;
gastos por parte del responsable de la administracion de la caja chica. El
responsable debe presentar la documentacion con el nombre de la Universidad
Nacional Amazoénica de Madre de Dios, con RUC N° 20526917295, y la direccién Jr.

Jorge Chavez N° 1160 - Puerto Maldonado - Tambopata - Madre de Dios. . “"’f‘ ]

Los comprobantes de pago deben especificar la naturaleza del gasto en montos
exactos, no debiendo presentar enmendaduras, ni borrones y con las visaciones
senialadas en el numeral 7.3 de la presente directiva.

Los documentos presentados que no cumplan los requisitos antes sefialados seran

observados y devueltos por el responsable de la administracién de la Caja Chica. '/ 78

’ - » . " . ;’ -/l\'
f) Documentacion Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite conocer la '//;

naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccion. La/
documentacién sustentatoria, cuando se trata de rendicion de cuenta se hace a/
través de comprobantes de pago respectivos o en formatos que se anexan a la
presente directiva.

g) Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de
pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT:
facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets
o cintas emitidas por maquinas registradoras u otros documentos similares que
permitan su adecuado control tributario y que expresamente estén autorizados
por la SUNAT.
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h) Declaracién Jurada: Documento sustentatorio de gasto solo para casos, lugares o
conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago, el monto de
los gastos que se sustentan a través de este documento no deben superar el
equivalente al 10% de una UIT.

i) Reposicion de Caja Chica: Constituye la restitucion de la Caja Chica, mediante el
giro de cheque a favor del responsable de la administracién de la Caja Chica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, es aquel establecido con carécter tinico con dinero

proveniente de las Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios (RO), y
Recursos Directamente Recaudados (RDR) para ser destinado l'micamente a

caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efectos de su pag “
cuya administracion se sujeta a la Norma General de Tesoreria aprobado p
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.5 y demds disposiciones que la regula.

6.2 El responsable de la administracion de la caja chica de la Universidad Nacional
Amazonica de Madre de Dios, tiene a su cargo la custodia y manejo de la caja chica,

custodiar el efectivo, los documentos y los archivos que se guardaran en /5

instalaciones fijas y en muebles especiales que cuenten con la proteccién y{"

dispositivos de seguridad. .

6.3 Esta prohibida la conformacién de fondos especiales o de caracteristicas similares
al del fondo fijo para caja chica cualquiera sea su denominacién, finalidad o fuente
de financiamiento con excepcion de aquellos que estén expresamente’ '
autorizados de acuerdo a Ley.

6.4 Los fondos asignados para Caja Chica de la Universidad Nacional Amazénica de
Madre de Dios - UNAMAD, estara bajo responsabilidad exclusiva de la Oficina
Universitaria de Tesoreria - Unidad de Caja, a quien deberan sustentar los gastos

con la documentacion fuente, debidamente autorizados (V°B° de la Direccion | /*

General de Administracion, Oficina Universitaria de Contabilidad y Oficina

Universitaria de Tesoreria). Asi mismo procedera a la rendicién de cuentas enun //

maximo de 24 horas, a la Direccion General de Administracion, para que a través’/
de la Oficina Universitaria de Contabilidad se realice la verificacién de la legalidad
del gasto.

6.5 La Direccion General de Administracion tiene las funciones de:

- Supervisa que se constituya un solo Fondo para Caja Chica por Fuente de
Financiamiento.

- Verificar que esté rodeada de condiciones que impidan la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo y se mantenga en la caja de seguridad.

- Preparar la documentacion necesaria y proyectar las Resoluciones
Administrativas que se requiera para su constitucién, designacién y/o
modificacion, asi como, las requeridas por la normatividad vigente.

6.6 El uso del fondo fijo para caja chica debe ser destinado solamente para efectuar
gastos menudos y urgentes de menor cuantia.
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6.7 La ejecucion de gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetaran a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria de los recursos
publicos, asi como a las medidas extraordinarias que emitan las entidades

normativas.

6.8 Todos los comprobantes de pago que sustentan el gasto no programado deberan
ser emitidos a la razoén social de UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE
MADRE DE DIOS (UNAMAD) y el nimero de RUC 20526917295, segun sea el caso.
Por ningin motivo se aceptaran comprobantes de pago a nombre de terceras

personas.

6.9 Las facturas o boletas serdn en original; en ninguno de los casos debera presenta
borrones, enmendaduras o alteraciones en su contenido - Gastos detallados.

6.10 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del 20% de

una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), por cada adquisicién de un bien o servicio.

6.11 Los bienes y servicios que se cancelan con fondos de la caja chica son para cubrir las
necesidades y actividades de las dependencias académicas y administrativas de la

Universidad Nacional Amazoénica de Madre de Dios.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. La apertura de la caja chica

La Direccion General de Administracion, mediante Resolucion Directoral
establece la apertura de Caja Chica, designando al responsable de la

/
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administracién de caja chica asi como los montos por la fuente de financiamiento — /,
Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recursos

7.2. El reembolso de la subsiguiente Caja Chica se realizara previa presentacion de la"’;j’

7~

rendicion cuenta del mes anterior, emitiéndose el cheque correspondiente &
nombre del responsable de la administracion de caja chica
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7.4 La solicitud de reembolso de caja chica se realizara solo hasta el 30 de noviembre
del afio fiscal.

7.3 Los comprobantes de pago seran justificados al reverso del mismo, con el visto

bueno y sello de conformidad del Director o Jefe inmediato de la dependencia y
el visto bueno de la Direccién General de Administracién, Oficina Universitaria
de Contabilidad y Oficina Universitaria de Tesoreria.

7.4 Los gastos a realizarse deberan guardar relaciéon con la actividad académica y/o
administrativa que desarrolla el area usuaria.

7.5 Los comprobantes de pago que sustentan los gastos y que se presentan para la
rendicion de la Caja Chica, son los establecido por el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria-SUNAT:

a) Factura (Adquiriente o usuario y Sunat) o Factura electrénica.
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b) Boleta de Venta (Adquiriente o usuario)
c) Recibo de Honorarios Profesionales
d) Ticket o voucher emitidas por maquinas registradoras (Con elN*de RUCdela
Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios)
¢) Declaracién Jurada, en caso de no existir ninguno de los comprobantes
anteriormente sefialados, segtin modelo del Anexo N° 03

7.6 Los gastos por compra de combustibles, lubricantes y pago por reparaciones de
vehiculos deberan corresponder Unicamente a areas que tienen a su cargo
vehiculos de propiedad de la Universidad, debiendo indicarse la marca del

vehiculo y namero de placa.

7.7 La autorizacion para efectuar gastos de la caja chica en alimentos y bebidas para
consumo humano se ejecutaran Gnicamente para actividades académicas y
administrativas. Los responsables de ellos deberan de tener en cuenta lo

siguiente:

a) Laatencién de alimentacion debe efectuarse en dias laborables, se exceptia
dicha exigencia en casos o gestiones especiales debidamente justificados con
el sustento y resultado obtenido que se indicara en el reverso del

comprobante de pago.

f

b) Los documentos sustentatorios de gastos deben contar con el detalle del_f’%"
consumo, en concordancia con lo sefialado en el articulo 8” del Capitulo I del\2,

Reglamento de comprobante de pago aprobado mediante R.S. N* 007- "‘\.;__;1,,_'_;,),}__-.7}?_-..-"

99/SUNAT, y en el reverso de cada documento el nombre y firma del director

de la dependencia de la Universidad que solicito el fondo de caja chica (V°B®

de la Direccion General de Administracién, Oficina Universitaria de
Contabilidad y Oficina Universitaria de Tesoreria).

¢) EnconcordanciaalaNorma General de Tesoreria (NGT) N” 05y 06, aprobada

con Resolucién Directoral N” 026-80-EF/77-15, se atenderan pagos en }{,«//

efectivo, con fondos de caja chica, cuando se trate de gastos menudos 'y
urgentes tales como refrigerios, portes, movilidad y otros gastos menudos,//
Entendiéndose que en la partida “alimentos y bebidas para consumo humano
(2.3.11.11) se considera a los alimentos y bebidas en sus diversas formas,,
insumos y productos alimenticios destinados para el consumo humano, los
mismos que, deberan servir para la atencion de obligaciones y actividades
indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales, cuya
justificacion se indica en el reverso del comprobante de pago respectivo.

7.8La autorizacion para efectuar gastos de la caja chica para movilidad local se
efectivizara cuando existan desplazamientos a lugares distantes a su centro de
trabajo, sea en comision de servicios, como resultado de trabajos de coordinacion,
apoyo, entrega y/o recepcion de documentos. El responsable de ellos debera de

considerar lo siguiente:

a) La movilidad de un trabajador para realizar labores fuera del local de la
Universidad Nacional Amazoénica de Madre de Dios, se justifica presentando

A

r
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b)

declaracion jurada que no debe exceder de S/50.00 por rendicién, debiendo
adjuntar papeleta de salida del personal y/o documento que justifique el
desarrollo de la actividad para la cual se tuvo que hacer gastos por movilidad,
el cual podra ser reembolsado como maximo 4 veces al mes.

Los importes indicados en la declaracion jurada por gastos de movilidad local
deben de ser concordantes con la distancia del desplazamiento y en ellos se
indica la fecha, lugar y motivo del desplazamiento.

VIII. DE LAS PROHIBICIONES DE GASTOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

8.1Prohibiciones Esta prohibido utilizar los recursos de la Caja Chica para pagos de:

a) Remuneraciones y obligaciones sociales

b) Obligaciones previsionales

c) Inversiones

d) Adquisiciones de Bienes de Capital

e) Subvenciones.

f) Propinas

g) Honorarios Profesionales, que implican el desarrollo de funciones
permanentes para lo cual se aplicara el reglamento de contratacién del estado i,
vigente. & %

h) Donaciones bajo cualquier modalidad.

i) Vestuario y uniformes (bienes programables) 3

j) Insumosy productos quimicos (bienes programables y/o fiscalizados) /

k) Combustible y lubricantes para consumo en vehiculos que no son de
propiedad de la UNAMAD.

1) Compra de bienes de activo fijo. oy

m) Tarjeta de telefonia y/o de recargas “virtuales” de telefonia movil. 47

n) El pago de multas e infraccién de cualquier tipo. e

8.2 No esta permitido delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en funcionarios o //
o servidores no autorizados en la Resolucion Directoral de apertura ;7;;/

IX. RENDICION DE CAJA CHICA V /a

10.1

10.2

10.3

Para efectos del oportuno cierre contable del Ejercicio Fiscal, el altimq_/f'//’ :
reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuar hasta el 15 de diciembre’
de cada afio, debiendo rendir cuenta del 100% de los fondos recibidos hasta la
fecha. Los fondos no rendidos financiados con Recursos Ordinarios deberan
ser revertidos al Tesoro Publico y en el caso del Fondo Fijo para Caja Chica
financiados con Recursos Directamente Recaudados seran devueltos a la
cuenta corriente de donde fue girado.

Las rendiciones seran presentadas a la Direccion General de Administracion
para dar pase a la Oficina Universitaria de Contabilidad para el Control Previo,
y aprobacion de conformidad para el tramite de reembolso ante la Direccion
General de Administracion.

El responsable de control previo efectuard las observaciones que fueran
pertinentes, para ser subsanadas y/o corregidas directamente por la persona
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que recibié el fondo, en un plazo maximo de 24 (veinticuatro) horas a partir
del conocimiento de la observacién.

10.4 En caso de que las observaciones no hayan podido ser corregidas o
subsanadas, se emitirda el informe técnico de observaciones, para su
devolucion a la dependencia respectiva.

10.5 Elresponsable de manejo de fondos para caja chica debe de rendir el 100%, de
los habilitos otorgados debidamente Justificados, autorizados y foliados por
orden de fecha, para cubrir sus gastos hasta que dure el tramite del reembolso
para el siguiente mes.

MECANISMOS DE CONTROL

10.1 La Oficina de Contabilidad es responsable de realizar los arqueos inopinados pé
lo menos una (01) vez al mes, debiendo informar los resultados al Directo
General de Administracién para disponer las acciones administrativas
pertinentes.

10.2 El responsable de la administracion de la Caja Chica informara a su jefe /
inmediato superior los casos en lo que se incumpla con lo dispuesto por la/>
presente Directiva, con el objeto que se tomen las medidas correctivas del caso\:
bajo responsabilidad. QT

10.3 En caso de incumplimiento de la presente Directiva, los responsables se sujetan ~ ~
a las sanciones que se sefialan en la Base Legal.

RESPONSABILIDAD

11.1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la” /
presente Directiva, el Director General de Administracion, Directores de laS/ _J,'f .

Direcciones Universitarias de Contabilidad, Tesoreria, Planificacion @y
Presupuesto, asf como el responsable de la administracién de Caja Chica y los™
trabajadores docentes y administrativos que reciban habilitos de Caja Chica. /
/[

11.2 Es responsabilidad del designado para el manejo del fondo para Caja Chica; la
custodia de los documentos que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y

monedas a su cargo y la custodia de la misma.

11.3 Es responsabilidad de las personas que reciben dinero en efectivo del Fondo
para Caja Chica, rendir cuenta documentada y cumplir los plazos establecidos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primero La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la
emisién de la respectiva Resolucién y tendrd vigencia en tanto no se
apruebe su modificacién o derogacion.
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Segundo El incumplimiento a la presente Directiva serda considerado falta

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Séptimo

administrativa y sujeta a las acciones disciplinarias a que hubiera lugar. El
encargado sera reemplazado inmediatamente.

La Direccion General de Administracion es la encargada de proponer y
gestionar las actualizaciones y/o modificaciones. En lo que corresponda a
incremento del monto debera contar con la certificacién de la
disponibilidad presupuestal y la justificacién de los gastos.

Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva,
funcionarios, coordinadores de los centros de prestacion de servicios,
encargado del manejo de la caja chica, asi como los servidores que no hari
rendido cuenta documentada de los importes recibidos mediante Recibo
Provisionales en los plazos establecidos, dando lugar a las sanciones®
administrativas, que seran determinadas por el Director General de
Administracién, segin corresponda, de acuerdo a la gravedad de la falta
cometida, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera
lugar.

a) Por Primera Vez: Amonestacién verbal del Jefe del érgano.

b) Por Segunda Vez: Amonestacién escrita, oficializada a través de lai,l:‘_;_

Oficina Universitaria de Recursos Humanos.

¢) Por Tercera Vez: Suspension de diez (10) dias sin goce de haber,
impuesta por Resolucion del Director de la Oficina Universitaria de
Recursos Humanos o Apertura de Proceso Administrativo, segin la
gravedad de la falta.

La rendicion y/o liquidaciéon de Caja Chica, se realizara conforme a la

estructura del Formato del Anexo 02; Rendicién del Fondo Fijo de Caja ;

Chica del afio Fiscal 2019 de la Directiva, con el fin de afectar el gasto a la

fondo por dependencias.

Solo se otorgara habilitos de caja chica a los trabajadores que entregug.é/
administrador de fondo de Caja Chica, el Anexo 01 Recibo provisional de
Caja Chicha y autorizacion de descuento debidamente firmado por el
Solicitante con el visto bueno del Director General de Administracion y del
Director de la Oficina Universitaria de Tesoreria.

En forma excepcional se reconocera los gastos urgentes que fueron
ejecutados en el primer trimestre del ano 2019, hasta el 30 de abril del
2019, por lo que, los comprobantes de pago tienen que cumplir lo
establecido en la presente directiva.

A
X

/)f//"

V.
Y/
4

dependencia que ejecut6 el gasto y se lleve un control de movimiento del//
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ANEXO N° 01
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA Y AUTORIZACION DE DESCUENTO
POR EL MONTO DE S/. covvvooovoeseeeeeseeerennesne

Sefior Director General de Administracion de la UNAMAD

idBitfEEds Eo1E DI NE.csmssosmmmmemmanesy; Petsomal de la: Oficina 0 Area
de... .
he reubldo del RESponsable del mane;o de Fondos de Ca]a Chlca UNAMAD el monto
de: S/... BE. SRPUIOUNTR——S——————————. | || (5 0 - T
debido a la necemdad de
Bien o servicio Unidad de | Cantidad Justificacion de la Necesidad
Medica

Comprometiéndome a RENDIR DOCUMENTADAMENTE y/o devolver el total del _
habilito provisional en 24 horas, conforme lo establece el Art. 35° inciso d) de la SN
Directiva N° 001-2007-EF/77.15. En caso contrario, AUTORIZO a la Direcciéon - \_JU{* -
General de Administracion, que a sola presentacion del presente documento =
ante las instancias competentes se proceda al descuento automatico por el =

monto no rendido de mi planilla de Remuneraciones, Racionamiento y/o cualquier . //f
otro tipo de ingreso que perciba en la entidad. /;/////

Declaro tener conocimiento de lo dispuesto por la Directiva para la Administracion
Uso del Fondo Fijo para Caja Chica de la UNAMAD. y
Por tal efecto y en sefal de conformidad y aceptacmn firmo la presente autorizacio

en la Ciudad de Puerto Maldonado, alos .. ..dias del mes de ..
del afio dos mil diecinueve. /"
Solicitante habilito de Caja Chica Huella Digital ) Unidad de Caja .
Firma
DNI N®:. —
D1rector General de Administracion Director de la Oficina Universitaria de Tesoreria
Firma " ~ Firma
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ANEXO N° 02

Rendicion del Fondo Fijo para caja Chica del Afio Fiscal 2019

Ne DiA

MES |ANO

PROGRAMA

ACTIVIDAD

SEC. FUNCIONAL :

PRESUPUESTO

OFICINA

R.0.

TAREA

R.D.R.

RESPONSABLE

TOTAL

DOCUMENTO

FECHA

CLASE | SERIE Ne

PROVEEDOR RUC

DETALLE DEL
GASTO

IMPORTE

ESPECIFICA
DEL GASTO

BB |R|QR|R R

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TOTAL

RESUMEN DE LA LIQUIDACION

ESPECIFICA

DETALLE

IMPORTE

231111

Alimentos y bebidas para consume humano

2.3.199.199

Otros bienes

2.3.27.1199

Servicios Diversos

TOTAL

VeBe Control Previo

MOVIMIENTO DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA

SALDO ANTERIOR

INCREMENTO DEL FONDO

TOTAL FONDO

IMPORTE DE RENDICION

SALDO ACTUAL

Firma del Responsable del Fondo

V2B Jefe de |la Dependencia

VB2 Director DIGA



DIRECTIVA PARA EL USO,

ﬁ%} UNAMAD | manesoy controL DEL FONDO | CODIGO : DUMCFECC —95
u

FIJO PARA CAJA CHICA EN LA s i
R e UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION : 3.0
DE MADRE DE DIOS AMAZONICA DE MADRE DE DIos | FECHA  : Marzo-2019
ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

FECHA DE RENDICION
DIA MES ANO
DATOS GENERALES
NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA
OBJETIVO

De conformidadcon lo dispuesto en el Articulo 712 de |a Directiva N2 001-2007-EF/77.15 - Direccidn de
Tesoreria, aprobada con Resolusion Directoral N2 002-2007-EF/77.15(%).

DECLARO BAJO JURAMENTO, haber realizado gastos que por razones de austeridad, no exceden ¢/sq 00
Nuevos Soles, por los cuales no han sido posible obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por el Reglamento de Comprobantes de
Pago Aprobado por |a Resolucidn de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria N2 007 - 99 -
SUNAT.

Y XD R DYDY DYMD

FECH T -
CHADE aRal0 CONCEPTO Especifica del Gasto | Importe —
Del Al /878 e
s @0 ’
‘ f:ir_"\!""'}?.. :
TOTAL
En fe de lo cual firmo la presente Declaracion Jurada .-f’/

Firma del Comisionado

(veBe del Jefe de la Dependencia)

DNI N2

(*) La justificacion Legal se debe revisar y/o modificar de acuerdo a dispositivos o normas vigentes



