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Huacho, 12 de febrero de 2025

VISTO:

El expediente N° 2025-005409, que corre mediante SISTRAD Ver. 3.0 con Oficio N°0057-
2025-DGA-UNJFSC, de fecha 16 de enero de 2025, presentado por el Director General de
Administraciéon, quien solicita Ratificacion de la Resolucion Directoral N° 0028-2025-
DGA-UNIJFSC - Directiva N°001-2025-DGA-UNJFSC denominada “DIRECTIVA PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION” VERSION 1.0; Informe Técnico N° 023-
2025-AR-UPyR-OPP-UNJFSC; Informe N° 0135-2025-OAJ-UNJFSC; Decreto N° 001764-
2025-R-UNJFSC, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Consejo Directivo N2 012-2020-SUNEDU/CD, de
fecha 27 de enero de 2020, del Consejo Directivo de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria, se resuelve: “OTORGAR LA LICENCIA INSTITUCIONAL a
la Universidad Nacional José Faustino Sdnchez Carridn, para ofrecer el servicio educativo
superior universitario, (...) con una vigencia de seis (6) afios computados a partir de la
notificacion de la presente resolucion”.

Que, el articulo 18° de la Constitucidn Politica del Estado, establece: “La educacion
universitaria tiene como fines la formacion profesional, la difusion cultural, la creacion
intelectual y artistica y la investigacion cientifica y tecnoldgica. El Estado garantiza la
libertad de cdtedra y rechaza la intolerancia. Las universidades son promovidas por
entidades privadas o publicas. La ley fija las condiciones para autorizar su funcionamiento.
La universidad es la comunidad de profesores, alumnos y graduados. Participan en ella los
representantes de los promotores, de acuerdo a ley. Cada universidad es auténoma en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las
leyes”.

Que, el Articulo 8° de la Ley Universitaria — Ley N° 30220, respecto a la Autonomia
universitaria, sefiala: “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia
inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucidn, la presente Ley y demds normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta
en los siguientes regimenes: 8.1 Normativo, implica la potestad autodeterminativa para
la creacion de normas internas (estatuto y reglamentos) destinadas a regular la institucion
universitaria. 8.2 De gobierno, implica la potestad autodeterminativa para estructurar,
organizar y conducir la institucion universitaria, con atencion a su naturaleza,
caracteristicas y necesidades. Es formalmente dependiente del régimen normativo. 8.3
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Académico, implica la potestad autodeterminativa para fijar el marco del proceso de
ensefianza-aprendizaje dentro de la institucion universitaria. Supone el sefialamiento de
los planes de estudios, programas de investigacion, formas de ingreso y egreso de la
institucion, etc. Es formalmente dependiente del régimen normativo y es la expresion mds
acabada de la razdn de ser de la actividad universitaria. 8.4 Administrativo, implica la
potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas y prdcticas de
sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucion
universitaria, incluyendo la organizacion y administracion del escalafén de su personal
docente y administrativo. 8.5 Economico, implica la potestad autodeterminativa para
administrar y disponer del patrimonio institucional; asi como para fijar los criterios de
generacion y aplicacion de los recursos”.

Que, en el articulo 4° de la precipitada Directiva establece que la Caja Chica es un
fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Publicos, a ser destinado Unicay
exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de objetivos
institucionales y que cumplan con las siguientes condiciones: a) Por su naturaleza, no
puedan ser debidamente programados; b) Ser eventuales o urgentes; y c) Demandan su
cancelacién inmediata;

Que, mediante documento del visto, el Director General de Administracion remite
al Rector, la Resolucion Directoral N° 0028-2025-DGA-UNJFSC- Directiva N°001-2025-
DGA-UNJFSC denominada “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO PARA CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ
CARRION” VERSION 1.0, solicitando su ratificacién mediante Acto Resolutivo;

Que, la finalidad de la citada Directiva es garantizar la integridad, disponibilidad,
seguridad y uso adecuado de los recursos publicos de la Universidad, dentro de los
criterios de austeridad, econdmica y responsabilidad del gasto publico;

Que, la Directiva en mencidn tiene como objetivo estableces disposiciones,
procedimientos y responsabilidades que permitan y/o faciliten una adecuado manejo,
control y uso eficaz de los recursos asignados en el Fondo Fijo para la caja chica,
destinados a cubrir necesidades que por su naturaleza no han sido programados por las
dependencias de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carridn;

Que, al correr traslado, el Jefe del Area de Racionalizacién, mediante Informe Técnico N°
023-2025-AR-UPyR-OPP-UNJFSC de fecha 06 de febrero del 2025, opina: (..) Mtro.
NERGIO JHON MORALES CAPCHA, sobre la Directiva N° 001-2025-DGA-UNIJFSC
denominada “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION” VERSION
1.0; en virtud a lo establecido en el Articulo 7° de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06
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“DIRECTIVA PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA es aprobada mediante Resolucién
Directorial N° 008-2024-ef/52.01, el cual establece la responsabilidad del Director General
de Administracién de aprobar mediante Resolucién Directoral una Directiva para la
administracién del Fondo de Caja Chica o de ser el caso, se SUGIERE su refrendamiento
de la RESOLUCION DIRECTORAL N° 0028-2025-DGA-UNJFSC, mediante Acto Resolutivo
Institucional lo peticionado por el director general de administracidn;

Que, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 0135-2025-0AJ-
UNJFSC de fecha 11 de febrero de 202, Opina: “(...) PRIMERO: Se sugiere declarar
PROCEDENTE la RATIFICACION de la RESOLUCION DIRECTORAL N° 0028-2025-DGA-
UNJFSC que aprueba la DIRECTIVA N° 001-2025-DGA-UNJFSC DIRECTIVA PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD
ANCIONAL JOSEFAUSTINO SANCHEZ CARRION VERSION 1.0 promovido por el Director
General de Administracidn, en base a lo desarrollado en el presente informe legal”

Que, mediante Decreto de Rectorado N2 001764-2025-R-UNJFSC, de fecha 11 de
febrero de 2025, el seifior Rector de esta Universidad remite: “Se deriva el presente
expediente con sus actuados para la emision de la Resolucion Rectoral”.

Estando a los considerandos expuestos, y en uso de las atribuciones conferidas
por la Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; Ley Universitaria N° 30220
y el Estatuto vigente de la Universidad.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- RATIFICAR en parte la Resolucion Directoral N° 0028-2025-DGA-UNJFSC,
de fecha 16 de enero de 2025, emitido por la Direccion General de
Administracion, que en su articulo 1° y 3° se resuelve lo siguiente:

Articulo 1°.-APROBAR, l|a Directiva N° 001-2025-DGA-UNIJFSC
denominada “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE
FAUSTINO SANCHEZ CARRION” VERSION 1.0, y sus anexos, los mismos
gue forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- DISPONER la Apertura del Fondo Fijo para la Caja Chica
mediante Acto Resolutivo propuesto por la Direccién General de
Administracidn, en virtud a lo establecido en el Articulo 5° de |la Directiva
N° 003-2024-EF/52.06, posterior a la emision de la presente resolucidn.
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Articulo 2°.-  DISPONER, que la Oficina de Servicios Informaticos efectue la publicacidn
del presente acto administrativo, en el Portal Institucional Web, de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién que corresponda
(www.unijfsc.edu.pe).

Articulo 3°.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucidn a las instancias y dependencias de
la Universidad para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese.
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DIRECTIVA N° 001-2025-DGA-UNJFSC
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ
CARRION”

ARTICULO 1° FINALIDAD
Garantizar la integridad, disponibilidad, seguridad y uso adecuadc de los recursos publicos de la
Universidad, dentro de los criterios de austeridad, economia y racionabilidad del gasto publico.

ARTICULO 2° OBIJETIVO

Establecer disposiciones, procedimientos y responsabilidades que permitan y/o faciliten un adecuado
manejo, control y uso eficaz de los recursos asignados en el Fondo Fijo para la caja chica, destinados a
cubrir necesidades que por su naturaleza no han sido programados por las dependencias de la Universidad
Nacional José Faustino Sanchez Carridn.

ARTICULO 3° BASE LEGAL
a) LeyN° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025.
b) LeyN° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
c) LeyN°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

d) Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas de
los funcionarios y servidores publicos del Estado.

e) Ley 28112, Ley Marco de Administracidn Financiera del Sector Publico

f) Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas modificatorias y
complementarias.

g) Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

h) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
i) Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

i) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
k) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

l) Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno Digital.

m) Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir bebidas
alcohélicas con cargo a recursos publicos.

n) Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba la Norma General de Tesoreria = NGT - N°©
06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT- N° 07 Reposicion oportuna de Fondo para Pagos en
Efectivo” y NGT- N° 08 Arqueos sorpresivos y sus modificatorias.

o) Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-
EF177.15, y modificatorias.

p) Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el
Sector Publico.

g) Resolucidn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobante
de Pago y sus modificatorias

r)  Resolucion de Superintendencia N° 245-2013/SUNAT que regula la informacion referida al domicilio
fiscal.

s) Resolucién de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se regula la incorporacién
obligatoria de emisores electrénicos en los sistemas creados por las Resoluciones de
Superintendencia N°182-2008/SUNAT y N°097-2012-SUNAT y sus modificatorias.
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t) Resolucién Directoral N® 002-2020-EF/52.03, que dispone gque las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénico” (OPE), a
través del Banco de la Nacidn.

u) Resolucion Directoral N° 011-2021-EF/52.03, que aprueba la Directiva N° 002-2021-EF/52.03,
Directiva para optimizar las operaciones de Tesoreria.

v) Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG sus normas complementarias y modificatorias.

w) Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/54.01
“Directiva para el manejo de la Caja Chica”.
x) Resolucién de Consejo Universitario N® 1440-2023-CU-UNJFSC que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones — ROF - de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién y sus
modificatorias.

ARTICULO 4° ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todo el personal de la Universidad Nacional José Faustino Sdnchez Carrién, cualquiera sea su condicion
laboral o contractual, que hagan uso de los recursos de los fondos de las cajas chicas asignadas con cargo
a los recursos del Pliego 530; incluyendo a los/as responsables de su administracion.

ARTICULO 5° GLOSARIO DE TERMINOS.
Para efectos de aplicacidn de la presente directiva debe de entenderse par:

a) Administrador Unico del Fondo Fijo de Caja Chica: servidor civil con vinculo laboral de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién, designado por el Director General de
Administracién, cuenta con un suplente. Ambos son ratificados mediante Resolucién de mayor
jerarquia.

b) Arqueo de Caja: Recuento o verificacién a una fecha determinada de las existencias en efectivo, asi
como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o fondo

c) Certificacién del Crédito Presupuestario (CCP): Documento que garantiza el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez que se prevea realizar un gasto, contratar
y/o adquirir un compromiso, con cargo al presupuesto institucional autorizado para cada afo fiscal,
en funcién a la Programacién de Compromisos Anual -PCA

d) Gastos Menores: Aquellos que se realizan ante la inexistencia de bienes en almacen,
desabastecimiento o la necesidad de contratar algin servicio no programado y cuyo monto no
sobrepasa el monto minimo sefialado en la presente directiva.

e) Recibo Provisional: Es un documento que consigna el monto con carécter provisional (ver Anexo
N°01) sujeto a una Rendicién de Cuenta, debiendo realizarse ésta ultima a través de comprobantes
de pago autorizados por SUNAT.

f) Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
responsable a quien se le otorgd la Caja Chica.

g) Documentacién Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite conocer la naturaleza, finalidad
y resultado de una operacién o transaccién, la documentacion sustentatoria cuando se trata de
rendicién de cuenta se hace a través de los comprobantes de pago respectivo o el formato de planillas
de movilidad local.

h) Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la
prestacion de un servicio.

i) Planilla de Movilidad Local: Documento sustentatoria de gasto, solo para el caso de desplazamiento
de personas que tengan relacién laboral o contractual con la Universidad.
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ARTICULO 6° DISPOSICIONES GENERALES >
6.1 El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con recursos pUbNGeE?

cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcién de la fuente Recursos por Operaci
Oficiales de Crédito; del presupuesto institucional de la Universidad Nacional José Faustino
Sanchez Carrién, a ser destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de manera obligatoria las
siguientes condiciones:

- Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.

- Sereventuales o urgentes.

- Demandan su cancelacién inmediata.

6.2 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones que impidan su sustraccién o deterioro del dinero
en efectivo y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar de custodia
{bajo llave a cargo del responsable designado).

6.3 Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se encuentren permitidos,
acarrea responsabilidad.

6.4 Los recursos del fondo de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los Sistemas de
Administracién Financiera del Sector Publico, el principio de eficiencia en la ejecucion de los fondos
ptiblicos, asf como los criterios de austeridad y racionalidad del gasto ptiblico, denegandose la
atencién de cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes sefalado.

6.5 EUla administrador(a) del Fondo Fijo de Caja Chica es el/la encargado(a) de preparar la
documnentacién necesaria que se requiera para la apertura y/o reposicién del fondo para Caja Chica,
debiendo solicitarla a la Direccién General de Administracion.

ARTiCULO 7° DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA APERTURA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
7.1.1 El otorgamiento y reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica, estaré supeditada al saldo del

marco presupuestal, disponibilidad del crédito Presupuestario, a la Programacion de
Compromisos Anual (PCA) y a las disposiciones que emita el Ministerio de Economia y
Finanzas.

7.1.2 Durante los primeros dias del mes de enero del afio vigente, el/la Administrador(a) Unico del
Fondo Fijo de Caja Chica designado el afio anterior, solicita formalmente a la Direccion General
de Administracion la apertura del Fondo para Caja Chica, quien traslada el requerimiento de
apertura a la Oficina de Planificacién y Presupuesto para informe presupuestal y certificacion
de crédito presupuestario en las fechas que corresponda, este procedimiento se realiza previo
a la emisién del Acto Resolutivo que aprueba la Apertura de la Caja Chica para el afio vigente.

7.1.3 Contando con elinforme presupuestaly CCP, la Direccién General de Administracién traslada
el requerimiento a la Oficina de Asesoria Legal para el informe que corresponda.

7.1.4 La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica es aprobada mediante Resolucion de Consejo
Universitario en el mes de enero de cada afio, a solicitud de la Direccién General de
Administracién. Dicha resolucién contiene como minimo lo siguiente:

a) Elmonto total de la Caja Chica Institucional

b) Ladesignacion del Responsable Unico de su administracién y un suplente.

c) Lasdependencias autorizadas a las que se asigna Caja Chica y montos autorizados.

d) La designacién de responsables de otras dependencias autorizadas, a los que se
encomienda el manejo de parte de la Caja Chica y su suplente.
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7.2

7.1.7

e) Lasespecificas de gasto a afectar, de acuerdo a los tipos y conceptos permitidos.
f) Periodo del afio (en meses) a entregarse el fondo.

g) Cronograma de entrega y liquidacion de los montos asignados.

h) Elmonto minimo al que debera descender la Caja Chica para su reposicion.

Las acciones de apertura y reposicidn del Fondo Fijo para Caja Chica posteriores a la emision
de la Resolucion de Apertura de Caja Chica, seran atendidos por la Oficina de Economia y
Contabilidad, quien a través de sus reas técnicas correspondientes realizaran las fases de
compromiso y devengado en el SIAF-SP, seglin la CCP emitida por la Oficina de Planificacion
y Presupuesto.

El Fondo Fijo para Caja Chica, serd habilitada mediante Orden de Pago Electrénica (OPE) a
nombre del Administrador Unico del Fondo Fijo para Caja Chica designado quien a su vez, hara
entrega a los funcionarios y/o servidores designados de las dependencias autorizadas, el
monto o cantidad es en funcidén a lo autorizado mediante Acto Resolutivo que aprueba la
Apertura, siendo los responsables del manejo del dinero entregado y quienes deberan tomar
las medidas de seguridad a fin de cautelar los fondos asignados.

La entrega del dinero en efectivo para la Caja Chica a los responsables de su manejo
designados, se realizara con la firma de un cargo elaborado por el Administrador Unico del
Fondo Fijo, bajo responsabilidad.

De estar programado algin Proceso Electoral se otorgard caja chica al Comité Electoral
Universitario tres {03) meses antes y tres (03) meses después del proceso de acuerdo al monto
asignado en el afio vigente, de corresponder, su aprobacién se realizard mediante Resolucién
Directoral suscrito por el Director General de Administracion previa solicitud anticipada del
Comité Electoral, bajo responsabilidad.

La Caja Chica que se otorga a la Oficina Central de Admisién se realizara con un (01) mes de
anticipacion de acuerdo a la programacion de los procesos aprobados durante el afio vigente,
debiendo la Oficina Central de Admisién presentar su cronograma y plan de trabajo aprobado
por la autoridad competente, a la Direccion General de Administracion con la debida
anticipacion, bajo responsabilidad.

DE LOS CONCEPTOS E IMPORTES DE GASTO A SER ATENDIDOS CON CAJA CHICA
7.2.1

Los conceptos de gasto permitidos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se
realizaran tomando en consideracion la especifica de gasto aprobada segun clasificador del
gasto del afio vigente. Los tipos de gasto son los siguientes:

IMPORTE
TIPO DE GASTO MAXIMO (*) DOCUMENTO
a. Bienes corrientes y/o de . Factura E, Boleta de Venta,
consumo. Ticket.
B Allm'entos para 'atencm.m.es en Factura E, Boleta de Venta,
reuniones de caracter oficial y/o 20% .
T g 7z Ticket.
institucional (servicios).
Bolet
c. Comestibles (bienes) 20% Fectura E, Bolet de Venta
Ticket.
d. Movilidad Local 20% Planilla de ;ng\fllldad local
. Factura E, Boleta de Venta,
e. Peajes = :
Ticket.
f. Gastos notariales - Factura E, RHE.

e HURS
—

.0;

#
-~
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TIPO DE GASTO F:ZI;EZT;} DOCUMENTO
g. Correosy servicios de mensajeria, Factura E, Boleta de Venta,
nacional i Ticket.
h. Otros servicios técnicos y

- Factura E, RHE.

profesionales
(*) Del monto asignadc a la dependencia.

7.2.2 Los conceptos de gasto obligatoriamente deberdn de cenirse a lo establecido en el sub
numeral 6.1 del Articulo 6° de la presente Directiva.

7.2.3 Losconceptos de gasto se detallan en el Anexo de la Resoluciéon que Apertura el Fondo Fijo de
Caja Chica.

7.2.4 El monto maximo para cada pago en efectivo (por comprobante) no debe exceder de Ciento
Ochenta con 00/100 Soles (5/180.00).

7.2.5 Los gastos por movilidad local (interno), se haran efectivos por los importes efectivamente
pagados por el servicio y dentro de la escala aplicada en la localidad.

7.3 DE LA REPOSICION DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA

7.3.1 Lareposicion de fondos para la Caja Chica consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados, previa verificacion de la documentacion sustentatoria debidamente autorizada.

7.3.2 Si la rendicién se realizé por el minimo permitido (80%), el saldo del 20% formara parte del
reembolso siguiente; asimismo, los comprobantes de pago que se efectien con dicho saldo
(209%), seran con fecha posterior a la liquidacién presentada y formard parte de la liquidacion
de la nueva Caja Chica.

7.3.3 La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, se efectuara una vez por mes y dentro de los
cinco primeros dias hébiles del mes, siempre y cuando su ejecucién haya alcanzado como
minimo 80% del monto asignado y previa presentacién de la rendicién del mismo ante la
Direccién General de Administracion en los plazos autorizados.

7.4 DE LA RENDICION DE LOS FONDOS OTORGADOS POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DE LAS
DEPENDENCIAS:
7.4.1 La rendicién de los gastos por esta modalidad se sustenta documentadamente a través de un

oficio dirigido a la Direccién General de Administracion, adjuntando de manera ordenada las
facturas electrénicas, boletas de ventas, ticket de ventas (original y copia) con el respectivo
namero de RUC, recibo por honorarios u otros documentos autorizados por SUNAT. Utilizar los
formatos anexos a la presente Directiva.

7.4.2 Losdocumentos que sustenten los gastos (comprobantes de pago), por adquisicion de bienes
y/o servicios, al tratarse de facturas electrénicas se presentaran en original, sin enmendaduras
ni borrones, consignando como razén social “Universidad Nacional José Faustino Sanchez
Carrién”, numero de RUC 20172299742 y en el caso de boletas de ventas, solo se admitira
cuando el emisor pertenezca al NUEVO RUS.

7.4.3 Los comprobantes de pago deberan corresponder al periodo comprendido dentro del mes
en el que se otorga la Caja Chica.

7.4.4 La fecha de liquidacién deberd de presentarse segln el cronograma establecido en la
Resolucion que Apertura la Caja Chica.

7.4.5 Cuando la fecha para la rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica, coincida en un dia feriado o
dia no laborable, se considerara el siguiente dia habil del mes.

7.4.6 Elreconocimiento del gasto se sustenta con la autorizacién y visacién del:

s Jefe de la dependencia a quien se le asignd recursos de Caja chica.
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* Responsable o encargado del manejo de la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica.
7.4.7 El Oficio con los documentos sustento del gasto de Caja Chica debera ser registrado por
Sistema de Tramite Documentario de la Entidad y ser entregado fisicamente con lo

i omproha ntgje}agg en la Pagina de la
MALIDAQ[QMDEQQMEBQ&ANIES_SLLNALMJDﬁﬁanaa bilidad.

7.4.8 Losdocumentos sustentatorios de rendicién de cuentas que no se ajusten al procedimiento y
requisitos establecidos en la presente directiva, seran devueltos por el Administrador Unico
del Fondo Fijo para la Caja Chica, para su regularizacién en un plazo no mayor a 24 horas.

7.4.9 Sien la rendicién de cuenta se observa cualquier irregularidad en la documentacioén y en los
importes, serdn responsables solidarios el responsable del manejo de la Caja Chica de la
dependencia y el jefe que dio el V°B°,

7.4.10 EL Administrador Unico del Fondo Fijo para la Caja Chica, revisara la rendicién de cuenta y
documentacion sustentatoria del gasto, luego de su aprobacién derivard a las unidades
respectivas, para el trémite de rendicién de cuentas y reposicién del Fondo Fijo para Caja
Chica.

7.4.11 La Oficina Central de Admision, haré la rendicién del fondo de caja chica con un plazo maximo
de cinco (05) dias habiles posteriores a la culminacién de cada Proceso de Admisién.

7.4.12 El Comité Electoral Universitario tendra el plazo para realizar la rendicién segun lo establecido
en el sub numeral 7.4.4 del presente articulo.

7.4.13 De comprobarse la adulteracién de comprobantes de pago, reconocidos por la SUNAT, se
considerara como delito contra la fe publica, falsificacién de documentos y se aplicara lo
establecidos en el art. 427°, falsificacién de documentos del cédige penal aprobado
mediante Decreto Legislativo N° 635.

7.5 DE LA LIQUIDACION POR PARTE DEL RESPONSABLE UNICO DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA
7.5.1 Al cierre del gjercicio fiscal, el Administrador Unico del Fondo Fijo para Caja Chica, procedera

a la liquidacién del mismo, en concordancia a las Directivas emanadas de la Direccion General
de Endeudamiento y Tesoro Publico para el cierre de operaciones de fondos. Los saldos no
utilizados deberan depositarlos mediante la papeleta de depdsito en la cuenta corriente que la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién mantiene con el Banco de la Nacion.

7.5.2 Todo documento original que sustente un desembolso de dinero en efectivo, llevara el sello
PAGADO, o en su defecto la de CANCELADO.

7.6 DE LA SUPERVISION
7.6.1 Se efectuaran arqueos inopinados a cargo del/la Tesorero(a) y Administrador Unico del Fondo

Fijo para la Caja Chica de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, cuando lo
considere conveniente, levantando el acta respectiva, con las observaciones gue existierany
recomendando las medidas correctivas necesarias. Dicha acta debera ser firmada por ella
Tesorera y el responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica y los funcionarios gue
intervienen en el proceso de arqueo, remitiendo el Acta a la Direccién General de
Administracion para los fines pertinentes.

7.6.2 Si producto de los arqueos se determinaran faltantes de dinero, tal hecho sera de

" COMPROBANTES DE PAGO FisSICOS: 1 fhww.s .H'..ni,g.jf: b.pelol-ti-itconsultaunificadalibre/consultaUnificadalibre ‘consulta
COMPROBANTES DE PAGOSELECTRQNICDS http 3, sunat.gob.pesol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe htm
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conocimiento a la Direccidon General de Administracién y previa investigacion del caso,
establecera responsabilidades administrativas en concordancia con las normas legal
vigentes.

ARTICULO 8° PROHIBICIONES

8.1 Se encuentra prohibida la designacion como Responsable Unico de la Caja Chica o como
responsable que maneja parte de la Caja Chica, al jefe del drea de caja central, cajeros, a los
responsables del manejo de las cuentas bancarias de la entidad y al personal que tiene a su cargo
labores de registro contable en la entidad.

8.2  Se encuentra estrictamente prohibido la atencidn del gasto por alimentacién a reuniones que no
sean de caracter institucional y presencial.

8.3 Queda prohibida la presentacidn de comprobantes de pago por consumo de combustible (gasolina,
petréleo, gas) por cuanto su adquisicion sera mediante proceso de seleccidn.

8.4 Se encuentra estrictamente prohibido efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene
efectivamente rendido lo correspondiente a la entrega del mes anterior.

8.5 Seencuentra prohibida la entrega provisional de recursos con cargo a la caja chica, excepto cuando
se autorice de forma expresa e individualizada por la autoridad de la dependencia, en cuyo caso se
realiza a través de un recibo provisional (ver Anexo N° 01) y deberén justificarse documentadamente
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias hdbiles, de la entrega
correspondiente.

ARTICULO 9° DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO El Monto Mensual para la asignacién del Fondo Fijo para Caja Chica, sefija dependiendo de
la Asignacién Presupuestal del afio vigente.

SEGUNDO En las Oficinas y/o dependencias de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez
Carrién, que no cuenten con personal nombrado o contratado (D.L. 276, D.L. 1057
indeterminado) para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, excepcionalmente podra
auto designarse al jefe de la oficina y/o dependencia.

TERCERO En casos excepcionales y debidamente fundamentados y autorizados por la Direccion
General de Administracién, se podré recepcionar comprobantes de pago por un monto
mayor a Ciento Ochenta con 00/100 soles (S/180.00), sin exceder el 20% de la UIT vigente;
dicho gasto deberé corresponder a atencidn de emergencias que perjudiquen el normal
desarrollo de las actividades académicas y/o administrativas.

CUARTO Excepcionalmente se reconoceradn gastos efectuados con anterioridad a la fecha de
entrega de los Fondos Fijos para Caja Chica (mes de enero), a razén de gastos incurridos
en gestiones ante diversos organismos gubernamentales. Cada comprobante de pago
(Boleta, Ticket de Venta o Factura) debe ser debidamente fundamentado por el funcionario
o responsable que realizd el gasto. Dicho gasto serd reconocido previa opinién técnica con
la Unidad de Tesoreria y opinién favorable de la Direccién General de Administracién.

QUINTO Los casos no contemplados en la presente directiva son resueltos por la Direccién General
de Administracién.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL iderar
JOSE FAUSTINO SANCHEZ RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA
CARRION )
Recibi de (nombre del responsable del manejo de Caja Chica de la dependencia), responsable del manejo

del Fondo Fijo de Caja Chica de la (nombre de la dependencia), la cantidad de (cantidad en numeros) soles.

Por concepto de: (describir el motivo de la emision del presente documento).
Con cargo a rendir cuenta documentada segun lo establecido en el numeral 8.5 de la Directiva N° 001-
2025-DGA-UNJFSC.

De no cumplir con rendir cuentas en el plazo de las 48 horas, autorizo se me descuente de mis

remuneraciones, retribuciones u otros ingresos que perciba de la Entidad.

Huacho, de del 202__.

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAJA JEFE DE LA DEPENDENCIA QUE ) RECIBi CONFORME
CHICA AUTORIZA Apellidos y Nombres:

DNI:
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ANEXO N° 02
FORMATO DE LIQUIDACION DEL FONDO FLJO DE CAJA CHICA
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
LIQUIDACION DE CAJA CHICA
Monto Autorizado:

Fecha de Presentacion:

DOCUMENTOS FUENTES

N° CLASIFICADOR

Fecha Emisién

Razon Social

T.D.

Serie Numero

Detalle

Total S/.

TOTAL

S/
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ANEXO N° 03

FORMATO DE PLANILLA DE MOVILIDAD

PLANILLA POR GASTO DE MOVILIDAD

PERIODO/MES - FECHA EMISION: i

DATOS DEL TRABAJADOR:
CODIGO DE IDENTIFICACION
APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO
UNID ACAD/ADM ASIGNADO

FECHA DEL GASTO DESPLAZAMIENTO
DIA MES ANO MOTIVO DESTINO IDA/VUELTA DIA

TOTAL, S/ S/.

FIRMA JEFE FIRMA DEL
INMEDIATO TRABAJADOR
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD

DECLARACION JURADA
YO, civivimminsnmmisiissminisserssasionninsonsy 1ONLACAAEG CON DN NP ..cosssrsssvinssrsse , con
domicilio
=1 VO eererreeeeseenreereeiesesnsrebeanasaes Cereeriereearerrarrens N— o TeET—
DECLARO BAJO JURAMENTO:
Haber realizado gastos de MOVILIDAD por la suma de S/. ........... (en letras), conforme

se demuestra en la planilla de movilidad interna que se adjunta al presente.

Por lo que doy fe con mi firma al amparo del Decreto Supremo N° 1440 “Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico” (publicado en el diario “EL

PERUANO?” el 16 de setiembre de 2018).

Huacho, .......d€ .ccoeeeenee de 202....

Apellidos y Nombres del Servidor
Servidor Administrativo
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