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Acobamba, 10 de febreto de 2025.

VISTO:

E! Informe N 013-2025-UNAATP-OPP-UPM, de fecha 15.ENE.2025; Oficio N” (011-2025-
UNAAT/P-OPP, de fecha 16ENE2025 Informe N° 008-2025-UNAAT/P-DAJ, de facha
20.ENE.2025; Memorando Multiple N° 001-2025-UNAATIOGA, de fecha 20.ENE.2025; Informe N°
002-2025-UNAAT/DGA-ECPV, de fecha 21.ENE.2025; Informe N* Q017-2025-UNAAT/DGA-UTC,
de fecha 28.ENE.2025; informe N (05-2025-UNAAT-DGA-P IV, de fecha 31.ENE.2025; Informe N°
025-2025-UNAAT/P-OPP-UPM, de fecha 03.FEB.2025; Oficio N° 0062-2025-UNAATIP-QFPP, de
fecha 04.FEB.2025; y, Opinion Legal N° 019-2025-UNAAT/P-OA, de facha 07.FEB.2025;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica det Perd, en su cuarla pairafo eslablece que cada

L4 universidad es autdnoma en su régimen normative, de gobiema académico, administrative y

&% econdmico. Las universidades se rigen por sus propios esistutos en el marco de la Constitucion y
~J las leyes;

Que, segin Ley N° 28652, modificada por la Ley N* 30139, se cred la Universidad Nacional
Aurdnoma Altoandina de Tarma, como Parsona Juridica da dececho publico inteeno;

Que, el numeral 6.1 da! articulo 6° del Decreto Legisiativo N 1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria, establece que: “Son responsables de la administracién de los fondos
Pubftcos, of Director Genergl de Administracion o el Gerente de Finanzas y ef Tesoraro, o guienes
hagan sus veces, en las Unidades Ejsculoras del Presupuwesio del Seclor Pablico y fos que hagarn
sLs veces, asi como en los pliegos prasupusstanios de fos Gobisrnos Locales, v su designacitn debe
sev acredilada anle la Direccion General de! Tesoro Publico, conforme a los procedimisnlos que 5o
astablezca™

Que, segdn o previsto en ef primer pamafo del numeral 10.1 del articulo 10° da |la Resolucidn
Dirsctoral N° 001-2011-EF/77.15, a lravés de |a cual se dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria, aprobada con Resolucién Diectoral N° 002-2007-EF/77.18 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ano Fiscal antenor, del Gaslo Devengado y
Girado y del uso de la Caja Chica, enire ottas; se estedblece que: “Le caja chica constituye un fondo
en efectivo que pusde ser constituido con Recursos Publicos de cuakquier fuante que financie ef
wesupuesio mistilucions! para ser destinade Unicamente & gasios menores que demanden su
cancelacién inmediata o que, por su fnalidad y caracleristicas, no pueden ser debidamente
programados™

Que, por su parts, &l literal 1) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resofucion Direcloral N° 001-
2011-EFI77.15, senala que: "El Diractor General de Administracién, o quien hage sus veces, debe
aprobar une Directive pare Is administracion de la Caja Chica. en la misma oporfunidad de su
constitucion, y disponer ia realizacion de srqueocs inopinados sin perjuicic de /as scciones de
fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional™

Gue, mediante informe N° 014-2025-UNAAT/P-OPP-UPM, de fecha 15.ENE 2025, el jefe de la
Undad de Planeamiento y Modernizacion, remite al jofe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesio, el proyecto de la Directiva de Normas y Procedimientos para ef Uso y Arqueo de Caja
Chica 2025. para su revisidn y aprobacidn;

Que, can Oficio N* 0011-2025-UNAAT/P-OFP, de fecha 16.ENE. 2025, el jefe de la Oficina de
Pianeamiento y Presupuasto, remite al Diractor General de Administracidn, el proyecto de Directiva
de Cajs Chica 2028:

Que. mediante Informe N° 008-2025-UNAATIP-OAY, de fecha 20.ENE 2025, el jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica, respecto a la evaluacion al proyecio de Directiva de Caja Chica, requiere Iz opinidn
técnica del Responsable de Caja Chita 2024, del Encargada de Control Previo, y del Jefe de la

| ewicunasledu.p Huancuero N 2062
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Unidad de Tesoresia y Contabilidad, con Ia finalidad de poder evaiuar con idoneidad el proyecto de
Directivay;

Que, a través del Memotando Maltiple N° 001-2025-UNAAT/DGA, de fecha 20.ENE.2025, el Director
Genaral ge Administracién, solicita al Responsable de Caja Chica 2024 y Jefa de lg Unidad de
Tesoreria y Contabilidad, la revisién y opinidon técnica del proyecto de s Directiva de Caja Chica
2025;

Chue, mediante infarme N° 002-2025-UNAAT/DGA-F III-ECPYV, de fecha 21.ENE.2025. el encargado
titular de Caja Chica 2024, proporciona algunos alcances para la efaboracidn def proyecto de la
Diractiva de Caja Chica 2025;

Que, asimismo, en alencion a salicitado, la Jafa de Ia Unidad de Tesoraria y Contabilidad, medianle
informe N° 007-2025-UNAAT/DGA-UTC, de fecha 28 ENE. 2025, remite su opinién lécnca y
proporciona sugenancias a implementar en 8l proyedto de la Direcliva ¢ga Caja Chica 2025;

Que, asi también, se cuenta con el Informe N® 005-2025-UNAAT-DGA-P.IV, de fecha 31.ENE.2025,
mediante el cual, el Profesional IV (Control Previo), remite al Director General, ka revision y opinidn
técnica al Proyecto de Directiva de Caja Chica 2025:

Que, por consiguiente, mediante Informe N* 025-2026-UNAATIP-OPP-UPM, de fecha 03.FEB.2025,
¢l jefe de [2 Unidad de Planeamiento y Modernizacion, remite el proyecta de la Directiva de Normas
¥ Procedimientos para el Uso y Arguec de Caja Chica 2025, dentro del cual, s¢ han incluido algunos
alcances y sugerencias de las dependencias vy profesionales Involucrados en l2 elaboracion del
proyecto de Directiva;

Que. con Oficio N* 0062-2025-UNAAT/P-OPP, de fecha 04.FEB.2025, el jefe de |z Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite al Director General de Administracion. el proyecto de Direcliva
de Caja Chica 2025,

Que, mediante Opinidn Legal N° 019-2025-UNAAT/P-DAJ, de fecha 07.FEB.2025, e Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, emite su Opinion Legal respecto al Proyecto de |a Directiva de Caja
Chica 2025, donde concluya. "APRCBAR, la DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL USO Y ARQUEOQ DEL FONDO DE CAJA CHICA AND FISCAL 2025", de conformidad a
fos fundamentos expuestos;

Que, en este contexto y en cumplimiento a los disposilivos iegeles, es necesaria ia aprobacién de la
Directiva “Nommas y Procedimigntos para el Uso y Asqueo del Fondo de Caja Chica para et Afo
Fiscal 20257

Estando a las opinidn Mdenica y legal favorable, y a tas atribuciones conferidas sagin ef Reglamento
de Orpanizacidn y Funciones de la Universided Nacional Autdnoma Altoandina de Tarma, y
conforme al litersl f) del numeral 10.4 del articulo 10° de 1a Resolucidn Directaral N 001-2011-
EF77.15;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva “Normas y Procedimientos para el Uso y Arqueo
del Fondo de Caja Chica para el Afg Fiscal 20257, la misma que forma parte integrante de !a presente
Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDOD. - DEROGUESE, la Resolucidon Adminisirativa y Financiera N* 018-2024-
UMAAT/DGA, que aprueba la Directiva "Normas y Procedimientes para el Uso y Arqueo del Fondo
de Caja Chica para el Ano Fiscal 2024"

_ g Huancytro N° 2052
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ARTICULD TERCERQ. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de la informacion la publicacidn
de la presente Direcliva en el Porat Institucional de la Universidad Nacional Avtdnoma Altoandina
de Tarma.

ARTICULO CUARTQ. - NOTIFICAR, la presente resolucitn a ia Presidencia de fa Comisién
Organizedora, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Oficina ce
Planeamiento y Presupuesto. Oficina de Tecnologias de la Informacion, y Unidad de Tesoreria y
Contabilidad, para conocimiento y demas fines.

Registress, Comuniquess y Ejeciitess.
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DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ARQUEO DEL
FONDO DE CAJA CHICA — ANO FISCAL 2025

. OBJETIVO:

Optimizar y racionalizar el uso de los recursos financieros destinados a la atencién
de gastos menores, urgentes, no programados y no programables, que por su
naturaleza no ameriten la orden de pago electrénico 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 autorizacion de apertura, uso, rendicién, reposicion y liquidacién del
Fondo de Caja Chica.

Consolidar las rendiciones de cuenta documentadas y procesarlas en el SIAF-RP,
sin menoscabo de las acciones de control previo y concurrente.

Ill. 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 Afo Fiscal 2025.

IV.BASE LEGAL:

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- D. L. N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad

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

- D. L. N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

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

- Ley N° 32185 — Ley que Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025

- Ley N° 32186 — Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2024

- Ley N° 32187 - Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afo Fiscal
2025.

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

- TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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- Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que deroga algunos articulos de la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 — Directiva de Tesoreria.

- Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG Directiva sobre procesamiento y
evaluaciéon de Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas de
autoridades, funcionarios y servidores publicos, asi como informacién sobre
Contratos 0 Nombramientos, remitidas a la Contraloria General.

- Ley N° 30161 Ley que regula la Presentacién de Declaracidén Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

- Reglamento de comprobantes de pago aprobado con Resolucién N° 007-
99/SUNAT, y sus modificatorias.

- Ley N° 31227 Ley que transfiere a la Contraloria General de La Republica la
competencia para Recibir y Ejercer el Control, Fiscalizacion y Sancion Respecto
a la Declaracién Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y Candidatos A
Cargos Publicos.

- Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, aprueban Directiva N° 013-2015-
CG-GPROD “Presentacién, procesamiento y archivo de las Declaraciones
Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado”.

- Decreto Supremo N° 260-2024-EF Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2025.

- Directiva N° 003-2024-EF/52.03 Directiva para el manejo de la Caja Chica.

. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Definiciéon de caja chica: Es un fondo que puede ser constituido con fondos
publicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcién de la
fuente Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado Gnica y
exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de
objetivos institucionales.

5.2 Definicion de arqueo de caja: Es un procedimiento que consiste en el
recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo
y valores, asi como de documentos (comprobantes de pago debidamente
autorizados, declaraciones juradas y vales provisionales de manera
excepcional) que forman parte del saldo del Fondo de Caja Chica.

5.3 Designacion de los responsables de Caja Chica. La Direccién General de
Administracion (DGA), formalizara la designacion o modificacién del
responsable Unico de su administracion (Titular y Suplente) y la designacion de
responsables de otras dependencias a las que se encomienda el manejo de
parte de la caja chica mediante Resolucién Administrativa, teniendo en cuenta
que deberan cumplir los siguientes requisitos:
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5.3.1 Tener vinculo laboral con la entidad.

5.3.2 No tener sancién 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 Responsables de la Administracion y Manejo de los Fondos de Caja Chica

5.4.1 Los responsables encargados de la administracién (Titular y Suplente) y
manejo en parte de los fondos de Caja Chica, deben ser servidores que
no tengan funciones de registro contable y distintos al cajero/tesorero; vy,
deben cumplir con presentar el Formato N° 1 “Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos conforme a lo establecido
en la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM-
Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la “Declaracion Jurada
de Ingresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y servidores publicos
del Estado, asi como, la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, sus

T normas complementarias y modificatorias.

A 5.4.2 Asimismo, se debe cumplir con lo establecido en la Ley N° 31227 “Ley
que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el Control, Fiscalizacién y Sancién, respecto a la
Declaracion Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores vy
Candidatos a Cargos Publicos”.

5.5 Obligaciones de los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica. El
responsable, a quien se encomienda el manejo de estos fondos, debera:

5.56.1 Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se encuentren

\Z’? b o/ rodeados de las condiciones de seguridad que impidan la sustraccién o
N | e ] . . Ly .
‘\‘3-:‘,.@5139}/ deterioro del dinero en efectivo y de la documentacidn sustentatoria.

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

5.5.3 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para la
reposicidn, con la documentacién detallada, ordenada y foliada cuando el
monto haya descendido al 40%

5.5.4 Mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, que permita atender
los requerimientos de manera oporiuna.

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

10
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5.5.6 No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMO”,
se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de
medida, valor unitario y valor total.

5.5.7 Verificar que los recibos provisionales estén correctamente llenados y
autorizados por el director general de Administracién (DGA), segin el
formato N° 01.

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

5.5.9 El responsable encargado de la administracion del Fondo de Caja Chica
cuando se encuentre en comision de servicios, vacaciones y/o descanso
médico deberd efectuar la entrega de los recursos al responsable
suplente, el cual debe constar en un Acta de Entrega - Recepcion
suscrita entre ambas personas, comunicando este hecho a la Direccién
General de Administracién adjuntando copia del Acta de Entrega —
Recepcién formato N° 7).

5.6.10 Ejecutar la atenciéon de los gastos con cargo al Fondo de Caja Chica
hasta 31 de diciembre del afio fiscal.

5.5.11 Presentar durante el mes de enero del afio siguiente la liquidacién de la
caja Chica y cuando corresponda devolver el sado no utilizado.

Son prohibiciones del encargado del manejo de Fondo de Caja Chica:

5.6.1 Delegar la administracién y el manejo del fondo de caja chica a
funcionario o servidor no autorizado en la resolucion de apertura o
modificacion del manejo del Fondo de Caja Chica.

5.6.2 Atender los recibos provisionales sin la respectiva autorizacion emitida
por la Direccidon General de Administracion.

5.6.3 Atender los recibos provisionales a servidores que mantienen recibos
provisionales pendientes de rendicion.

5.6.4 Mantener Recibos Provisionales por mas de dos (02) dias habiles, sin
haber comunicado al servidor su cumplimiento.

5.6.5 Aceptar y presentar comprobantes de pago adulterados o falsificados.
5.6.6 La inobservancia de lo establecido en la Directiva de Tesoreria.

5.6.7 Facilitar fondos con finalidad de préstamo.

11
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5.6.8 Realizar compras de bienes de capital.
5.7 Unidad Impositiva Tributaria:

El valor de la UIT aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas, con el
Decreto Supremo N° 260-2024-EF, para el Afo Fiscal 2024, es cinco mil ciento
trescientos cincuenta con 00/100 soles (S/ 5,350.00).

VI.DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 De la autorizaciéon de apertura de Fondo de Caja Chica:

6.1.1 La resolucién de apertura de Fondo de Caja Chica debera indicar:
= | a dependencia a la que se le asigna la Caja Chica.

= Nombre, apellidos y cargo del responsable uUnico designado para la
administracion del Fondo de Caja Chica, asi como de su suplente, y de
los responsables de otras dependencias a las que se encomienda el
/- =5 manejo de parte de la Caja Chica.

*El monto de apertura en la fuente de financiamiento Recursos
o i Ordinarios, estara en funcion a las necesidades institucionales, el
mismo que sera hasta ocho mil con 00/100 soles (S/ 8 000,00).

*El monto de apertura en la fuente de financiamiento Recursos
Directamente Recaudados sera hasta la suma de (Quinientos con
00/100 soles (S/ 500.00), para uso exclusivo de los centros de
produccion.

sEl 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, se debera adjuntar el listado de los participantes con datos
completos, nombre del evento y fecha).

- 2.3.1.3.1.1 Combustibles y carburantes. (Para el uso del vehiculo de la
UNAAT en comisién de servicios cuando amerite, maquinas y equipos
cuando la urgencia de la actividad lo amerite).

- 2.31.5.1.1 Repuestos y accesorios (Solo procede cuando sea urgente
y no se cuente con saldo en el aimacén).

- 2.3.1.5.1.2 Papeleria en general, Gtiles y materiales de oficina. (Solo
procede cuando sea urgente y no se cuente con saldo en el almacén).

- 2.3.1.5.3.1 Aseo, Limpieza y Tocador

- 2.3.1.5.4.1 Electricidad, lluminacién y Electrdnica

12
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-2.3.1.99.1.3 Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no
vinculados a ensefianza.

- 2.3.1.99.1.99 — Otros Bienes

- 2.3.2.1.2.1 Pasajes y gastos de transportes viajes domésticos.

- 2.3.2.1.2.2 Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio

- 2.3.2.1.2.99 Oftros gastos. Movilidad local (segun la escala establecida
(Formato N° 02)

- 2.3.2.2.3.1 Correos y servicios de mensajeria.

- 2.3.2.4.2.1 De Edificaciones, Oficinas y Estructuras

- 2.3.2.4.5.1 De Vehiculos

- 2.3.2.4.6.1. De Mobiliario y Similares

- 2.3.2.5.1 99 Alquiler de Otros bienes y Activos

- 2.3.2.6.1.2 Gastos notariales

- 2.3.2.6.3.3 Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT)

- 2.3.2.7.11.3 Servicios relacionados con arreglos florales.

- 2.3.2.7.11.5 Servicio de Alimentaciéon de Consumo Humano

- 2.3.2.7.11.6 Servicios de Impresiones, encuadernacion y empastado

- 2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos

- 2.3.2.7.14.98 Otros Servicios Técnicos y Profesionales Desarrollados
por Personas Naturales.

= El monto maximo para cada adquisicién en efectivo con cargo al Fondo
de Caja Chica, sera hasta quinientos treinta y cinco con 00/100 soles (S/
535.00).

6.1.2 La Unidad de Tesoreria emitira la orden de pago electrénico a nombre del
responsable Unico de su administracién o responsables de parte de la Caja
Chica, una vez emitida y recibida la resolucion correspondiente al afio
fiscal, previa certificacion de crédito presupuestario (CCP).

3 (a0
DRI S . " I . are e .. o
f@ \W% 6.1.3 La Direccion General de Administracion emitira la resolucion que modifique
il el monto o a los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica.

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, eventuales, urgentes y demanden su cancelaciéon inmediata:
Mensajeria (envio de documentos) casos fortuitos, gastos de
representacion (visita de personalidades representativas), derechos
administrativos y tasas, gastos notariales, gastos financieros, servicio de
estacionamiento y/o peaje (consignarse los datos del vehiculo de la
entidad) y viaticos no programados (debera contar con memorando de

13
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autorizacion y hoja de permanencia)) que no se encuentren
considerados en el Plan Operativo Institucional - POl 2024.

Entiéndase por gastos menores aquellos que se realizan ante la
inexistencia de bienes en almacén o la necesidad de contratar algin
servicio no programado y cuyo monto no sobrepasa el monto sefialado
en la presente directiva.

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,
contratacién de servicios programables, propinas, donaciones bajo
cualquier modalidad.

6.2.3 Las declaraciones juradas por concepto de movilidad local unicamente
deben ser en la provincia de Tarma no pueden exceder de doce con
00/100 soles (S/ 12.00) los cuales deben ser usados solo en caso sea
necesario y/o urgente. El monto sera de acuerdo al costo real de la
movilidad dependiendo al lugar de desplazamiento, para lo cual se
debera hacer uso de transporte publico, debiendo ser 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 Para los pasajes a cubrir con los fondos de caja chica se acepta los
Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte nacional de
pasajeros en cumplimiento al inciso | del numeral 6.1 del Reglamento de
Comprobantes de pago.

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

6.2.6 El gasto efectuado en el tema de alimentos, serd para reuniones de
trabajo de caracter institucional y/u oficial, y cuando se labore fuera del
horario de trabajo para lo cual deberd ser autorizado (documento)
previamente por el jefe inmediato en el que detallara las actividades a
desarrollar y sera autorizado por el DGA (la boleta de venta o factura,
debera ser detallada y firmada por los servidores indicando nombres y
apellidos que consumieron dichos alimentos y justificando las labores
realizadas).

El comprobante de pago por alimentos debe contener el detalle del gasto
realizado, el mismo que debe ser razonable con la actividad realizada y
la cantidad de personas que participaron en la actividad.

6.2.7 No se aceptaran gastos por recargas telefonicas.

14




CODIGO: DI-PS1-01

UNIVERSIDAD NACIONAL | PIRECTIVA DE NORMAS Y |VERSION: 01

5 PROCEDIMIENTOS PARA EL . ;
AUTONOMA ALTOANDINA USO Y ARQUEO DEL g{l)(;sENCIA. A partir del 00 de febrero del

DE TARMA FONDO DE CAJA CHICA
PAGINA: 15 de 28

6.2.8 Para solicitar un monto, de Caja Chica, su cancelacion debe ser
inmediata, excepcionalmente se utilizaran los recibos provisionales previa
autorizacién del director general de Administracion.

6.2.9 Los desembolsos de Caja Chica a que se refiere el numeral precedente,
solo se realizaran por el responsable o responsables de Caja Chica
cuando se encuentren debidamente autorizados por el DGA (Recibo
provisional)

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

6.2.11 La rendicidén 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 Abastecimiento.

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, las cuales deben contar con el sello
posfirma y firma del responsable de la unidad organica, del director
General de Administracién y/o del(os) responsable (s) de caja chica. Las
declaraciones juradas (movilidad local), deben contar con el visto bueno
de los responsables y del director general de Administracion y/o
responsable (s) de Caja Chica.

VAR RO . - L
r>"§ ‘3‘&%% \ 6.3.2 Los comprobantes de pago deberan ser electrénicos en aplicacién de la
f"?; % V7 - Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, a excepcion
ARAC IR Yl Y o .. .

“Q\f ”' Eyy de los comprobantes de pago (fisicos) de los negocios que se encuentren

en Régimen Unico Simplificado (RUS) cuyos comprobantes deben estar
“CANCELADOQOS” para ser considerados en la rendicién.

6.3.3 El responsable de la administracién del Fondo de Caja Chica, en su
momento, debe ingresar al portal www.sunat.gob.pe, y proceder a la
verificacion y autenticidad de los comprobantes de pago recibidos
(facturas y/o boletas de venta, recibos por Honorarios electrénicos,
tickets), debiendo cumplir los siguiente requisitos: ser documentos
originales, contenido legible, no tener enmendaduras, borrones ni
correcciones, en caso de advertir alguna inconsistencia debe remitir al
servidor €l o los comprobantes que presenten observaciones, para su
conocimiento y fines respectivos, en caso que el servidor no presente el
sustento del gasto necesario, el responsable del fondo de Caja Chica
debe solicitar al servidor la reposicién del dinero asignado.
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6.3.4 El comprobante de pago debera contener en su reverso la siguiente
informacion:

- Nombres y apellidos, firma y N° del DNI del rindente.
- Visto bueno del director general de Administracion.
- Visto bueno del responsable de Caja Chica.

- Visto bueno del Jefe de Oficina y/o Jefe de la Unidad Organica.

- Visto Bueno del jefe de la Unidad de Abastecimiento.
- Visto Bueno del responsable de Almacén.
- Descripcion de la justificacion del gasto.

6.3.5 El jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, estara a cargo de la
verificacion mensual de los documentos que sustenten las rendiciones de
cuenta para su reembolso. Luego de la verificacion la Unidad de
Tesoreria realizara el giro correspondiente.

6.3.6 La regularizacion de los recibos provisionales emitidos
(excepcionalmente) sera alcanzada al responsable de Caja Chica,
adjuntando los comprobantes de pago autorizados por SUNAT vy
declaracién jurada (para casos de movilidad local).

6.3.7 El 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 devolucién
respectiva en efectivo.

6.3.8 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, aquellos
que no se ajusten o incumplan al tipo de gasto permitido en la presente
directiva.

6.3.9 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 razén social de la universidad.

6.3.10 Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran
devueltos para la respectiva regularizacion, de ser el caso, o la
devolucién del efectivo dentro de las 24 horas.
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6.4 De la reposicion del Fondo de Caja Chica:

6.4.1 Las solicitudes de reposiciéon de los fondos de Caja Chica se tramitaran
tan pronto el dinero descienda a niveles que no garanticen la liquidez u
operatividad de la Caja Chica en concordancia con lo establecido en el
numeral 5.5.3 de la presente directiva.

6.4.2 La reposiciéon del Fondo de Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder
las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles de recibida la
solicitud, siempre y cuando no exista observaciones a la rendicién.

6.4.3 La reposicion 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
monto constituido o importe otorgado, evaludndose la necesidad de cada
unidad y de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

6.4.4 La documentacién que se presenta en la rendiciéon de cuenta debe ser
foliada, registrada y numerada correlativamente a fin de facilitar: i) el
proceso de revision; asi como, ii) la consolidacion de las rendiciones de
cuentas.

6.4.5 Los responsables manejo y administracion de los Fondos de Caja Chica
deben remitir los documentos sustentatorios del gasto (facturas, boletas
de ventas, recibos de honorarios electrénicos, entre otros) debidamente
pegados (con goma) en papel bond A-4 y en un folder manila, a fin de
conservarlos adecuadamente

6.4.6 Al responsable, que no cumpliera con los plazos establecidos para la
presentacion de las rendiciones, se le aplicara el procedimiento
administrativo correspondiente, previa notificacion.

6.4.7 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad de la UNAAT efectta la revision
de los documentos que se adjunta al Anexo N° 03" Rendicion
Documentada de Caja Chica”, de acuerdo a las normas establecidas en
la presente directiva, asi como a las demas normas que supletoriamente
se podran aplicar de ser el caso.

6.4.8 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad sera encargada de efectuar el
registro administrativo de las etapas del compromiso y devengado,
mientras que la unidad de Tesoreria realizara el girado en el SIAF-SP.

6.5 Procedimientos para el Arqueo de Fondos de Caja Chica

6.5.1 Los arqueos seran dispuestos por director general de Administracién y
seran efectuados por el jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, de
manera periddica y sorpresiva, por lo menos una vez al mes; sin perjuicio
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de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional.

6.5.2 El/Los responsables (s) de la administracion de la Caja Chica brinda las
facilidades necesarias para realizar el arqueo de caja.

6.5.3 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad, debera elaborar el acta de arqueo
en presencia del responsable o responsables del manejo del fondo con
los documentos sustentatorios.

6.5.4 Para el corte documentario, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
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 informacion segun lo exigido por
la Ley de Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT.

6.5.5 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad procederda 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 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad 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 emitird el acta (en original y dos copias)
debidamente suscrita tanto por el responsable del manejo del fondo, el
jefe de la Unidad de Contabilidad en sefal de conformidad y el director
general de Administracion.

6.5.8 El acta se elaborara por triplicado, y sera entregado al director general de
Administracion, La Unidad de Tesoreria y Contabilidad y Responsable de
Caja Chica, para conocimiento y fines.

6.5.9 El Organo de Control Institucional de la UNAAT puede realizar de oficio
arqueos inopinados y/o sorpresivos.

6.6 Procedimientos para el Cierre de Fondos de Caja Chica

6.6.1 El responsable tnico de la administraciéon del fondo de Caja Chica debe
liguidar la misma en el mes de enero del afio siguiente, de acuerdo con
el procedimiento y en la fecha que disponga la DGA mediante
Memorando.
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6.6.2 Los saldos no utilizados al momento del cierre de los fondos de Caja
Chica seran devueltos a través del formato T6; durante el mes de enero
del ano fiscal siguiente, dicho formato debe adjuntarse al expediente de
cierre de la Caja Chica.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

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

SEGUNDA. - La liquidacion del Fondo de Caja Chica se realizara, sujetandose a
las disposiciones emanadas por la Direccién General de Tesoro Publico, en
coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

TERCERA. - El responsable de Caja Chica debe remitir mediante documento a la
Unidad de Contabilidad, una vez recibido la reposicion de cada rendicion el
) reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades Pulblicas.

/ CUARTA. - Los aspectos no contemplados en esta directiva, podran ser resueltos
por el director general de Administracion.

QUINTA. - La presente directiva tiene vigencia del 01 de enero hasta el 31 de
diciembre del afio fiscal 2025.

Vill. FLUJOGRAMA:
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Flujograma de Apertura, autorizacion y ejecucion del Fondo de Caja Chica

DIRECTOR
RESPONSABLE UNIDAD DE
AREA USUARIA GENERAL DE
DE CAJA CHICA TESORERIA ADMINISTRACION

Clabora Resolucion de \
Autorizacion y

designacion de
responsables y comunica

v v

Toma conocimiento de Toma conocimiento, gira
su designacion la orden a pago al
responsable de caja chica

v

Cabra la orden de pago y Elabora la orden de
resguarda los recursos Y pago y gira

Genera el requerimiento .| Autorizay visa el recibo
de recursos i provisional

Verifica la autorizacion
l y entrega el dinero

Recepciona el dinero y
ejecuta el gasto

Verifica que
comprobantes
de pago sean
validos

Recepciona el
comprobante de pago,
revisa y lo adjunta al
expediente de caja

Recepciona el
comprobante de pagoy lo |
canjea el vale provisional

Consolida

informacion para su
rendicion
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Flujograma de Reposicion del Fondo de Caja Chica

UNIDAD DE

DIRECTOR
RESPONSABLE DE TESORERIA

UNIDAD DE
CAJA CHICA GENERAL DE

CONTABILIDAD

Toma conocimiento y
procede a su revision

Elabora ¢l expediente

de rendicion v derive
o=

Toma conocimiento y NO
levanta observaciones

|
ADMINISTRACION

Emite
informe de
conformidad

Recepciona el expediente y
realiza su evaluacién

| Deriva el expediente

v

Emite
informe de
conformidad

Toma conocimiento y N
deriva expediente

Toma conocimiento y
levanta observaciones

a

Toma conocimiento y
autoriza su rendicion

Realiza la

Rendicidn del
tondo

FORMATOS A UTILIZAR:
9.1 Para el uso de fondos de Caja Chica ano fiscal 2024

- Formato N°1: Recibo provisional

- Formato N°2: Declaracién jurada

- Formato N°3: Rendicién del fondo de caja chica.

- Formato N°4: Declaracién jurada de ingreso de bienes y rentas

9.2 Para el arqueo de Caja Chica aiio fiscal 2024

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

9.3 Para la entrega del Fondo

- Formato 07: Acta de entrega y recepcién fondo de caja chica
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[ ,'_— Y FORMATO N° 01
{ a; UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
e

RECIBO PROVISIONAL _

s/

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 [a caja chica.

Firma del Director General de Administracion (*)

Acobamba,
£ Nombres
f Apellidos
Cargo
Dependencia N° DNI RECIBI CONFORME (**)
R

(*) Autorizo expresamente la entrega provisional de los recursos, los mismos que deberdn ser rendidos dentro de
los plazos estipulados en la normativa vigente.

{**) Autorizo a que en caso no presente la rendicion del recibo provisional dentro del plazo sefialado seré pasible
de las medias disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

FORMATO N° 02
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

DECLARACION JURADA N©
FONDO FIJO PARA CAIJA CHICA s/

Por concepto de:

........ [o [T OO UIUPURTUUPIIOUTIN » I — SR,
V°B° Jefe del Organo V°B° DIRECTOR GENERAL DE
Solicitante ADMINISTRACION
RECIBI CONFORME
V°B° Responsable de Caja Chica
FIRMA
NOMBRE e e e e
DNIN® e eeaeeeseen e

De conformidad con la Directiva de Tesorerfa N° Q01-2007-EF/7 7, Articulo 71, con pleno conocimiento de lo establecido en el TUO de la Ley 27444
Art. 49, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreriayla Ley 27815 Del Cédigo de
Etica de la Funcidn Publica. Declaro bajo juramento que no ha sido posible obtenerjos 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 PRIM ERA
INFORMA CION RESERV A DA

FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

LEY N° 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD

DRECCION

EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
{Marcar con una X la correspondiente opcitn)

DNt/ CL AL INICIO
ENTREGA
APELLIDO PATERNO FERIODICA
APELLIDO MATERNO AL CESAR
NOMBRES
DATOS DEL
RUC CONYUGE
ESTADO CVILL
DIRECCION DN/ CI
APELLIDO
CARGO, FUNCION O LABOR PATERNO
APELLIDO
FECHA QUE ASUME G
- FECHA DE CESE NOMBRES
TIEMPO DE SERVICIO BN ENTIDAD RUC
DECLARAGION DEL PATRIMONIO
1. INGRESOS
SECTOR
I PUBLICO SECTOR PRNADol TOTAL S/.

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

RENTA BRUTA MENSUAL POR EJERCKCIO
INDIVIDUAL

(Bercicio individual de profesian, oficio u
otras tareas - renta de cuarta categoria

OTROS INGRESOS MENSUALES
{Fredios arrendados, subarrendados o
cedidos)

{Blenes muebles arrendados,
subarrendados o cedidos)

(Intereses originados por colocacion de
capitales, regalias, rentas vitalicias, etc.)
(Dietas o similares)

TOTAL INGRESOS

Il. BIENES INM UEBLES DEL. DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

(PAIS O EXTRANJERO)

11l. BIENES M UEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

(PAIS O EXTRANJERQ)

N FICHA - VALOR
Teoeeeen DRECCION | pes prpLico AUTOVALUO S/.
TOTAL BENES
INMUEBLES
- MARGA- 5
VEHICULOS Vo | PLACA 1 CARACTERISTICAS VALORS/.
OTROS DESCRIPCION CARACTERISTICAS

Nota: Finturas, joyas, objetos de arte, antigiiedades (valores mayores a 2 UIT por rubro)
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1ll. BIENES M UEBLES DEL DECLARANTEY SOCIEDAD DE GANANCIALES

I MARCA- .
(PAIS O EXTRANJERO) VEHICULOS MODELO-ARG 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 DECLARANTEY SOCIEDAD DE GANACIALES
(PAIS O EXTRANJERO) ENTIDAD FINANCIERA INSTRUMENTO FINANCIERO VALORSI.
TOTAL AHORROS
V. OTROS BIENES EINGRESOS DEL DECLARANTEY SOCIEDAD DE GANANCIALES
(PAIS O EXTRANJERQ) DETALLE DE LOS NGRES0S sgg{gg SECTOR PRVADO TOTAL S/.
DETALLE DE LOS BENES
TOTALDE
OTROS BIENES
EINGRESOS
ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SUCARGO
DETALLEDE LA ACREENCIA U OBLIGACION A SU CARGO (TIPO DE DEUDA) MONTO §/.
[ TOTAL DEUDA
NOMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SUCARGO E
FECHA DE ELABORACION :’ FIRMA DEL DECLARANTE
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FORMATO 05
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Alos dias del mes de siendo las ,se pros 2024 palizar el Arqueo
del Fondo de Caja Chica asignado mediante Resolucién Administrativa y Financiera N®  -2023-UNAAT-DGA, por
la suma de S/ 4 000.00 (Cuatro mil con 08/100 soles), siendo responsable el Sr(a)

ARQUEO PRACTICADO:

Arqueo de Caja Chica : Efectivo s/

Arqueo de Caja Chica : Comprobantes de pago s/

Arqueo de Caja Chica :recibos provisionales S/

RESULTADO

FONDO ARQUEABLE s/
FONDO ARQUEADO S/
SALDO 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 fa cual firmamos

Responsable del Arqueo Respansable del Fondo de Caja Chica
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FORMAT O 06
INVENT ARID DE LOS BIENES DINERARIDS Y DOCUMENT O5 DE CAJACHICA

Acocbamba | de deld
A
CARGD
EFECTNG g -
Billetes s/ .
Cantidad| Denominacion en soles Total
Das! 200 soles
Des/ 100 scles
Das/ ) sgles
Des! X soles
Das/ 10 scles
, Monedes s/ -
Cantidad| Denomrinacién ensoles|  Total
4 Des/bsoles
. Des!2s0es
Dzsf1soes
De s/ 0.50 cértimcs
D25/ 0.2 contimcs
De s/ 0.10 céntimes
COMPROBANTES YVALES 5/ -
Defintives s/ .
N* Proveedor Importe
Provis pnales ef -
N* Beneficano mporte
Responsebiedel Argues e pach shle el forvia o

csis chics
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FONDO DE CAJA CHICA

A los dias del mes de de siendo las , Se

procedié a realizar la entrega del fondo de caja chica en cumplimiento al numeral de la Directiva
N° 000-2024-UNAAT/DGA i, por la suma de S/_ {

con 00/100 soles}, al servidor

Tal como se detalla a continuacion:

DINERO ENTREGADO:
Efectivo s/

DOCUMENTOS ENTREGADOS:
Comprobantes de pago s/

Recibos provisionales s/

Siendo las del mismo dia se dio por terminado la entrega-recepcidn de los
fondos de caja chica, en conformidad del cual firmamos.

Responsable Titular Responsable Suplente
Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
DNt DNI
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