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DE CANETE

Licenciada con Resolucién del Consejo Directivo N° 116-2018-SUNEDU/CD

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 093-2026-UNDC/CO
Canete, 20 de febrero de 2026
LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
VISTOS:

El Acuerdo de Sesién Extraordinaria de Comisién Organizadora de fecha 20 de febrero
de 2026; PROVEIDO N° 934291-2026 de fecha 19 de febrero de 2026 emitido por la Presidencia de
Comisién Organizadora; INFORME N° 045-2026-UNDC/CO/P/DGA de fecha 19 de febrero de 2026
emitido por la Direccién General de Administracién; INFORME LEGAL N° 080-2026-UNDC/QOAJ-ERS
de fecha 18 de febrero de 2026 emitido por la Oficina de Asesoria Legal; INFORME N° 0192-2026-
UNDC/PCO/OPP de fecha 17 de febrero de 2026 emitido por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; INFORME N° 064-2026-UNDC/PCO/DGA/UT/JUT de fecha 12 de febrero de 2026
emitido por la Unidad de Tesoreria y demds documentos que escoldn el expediente
administrativo; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perl en su articulo 18° prevé que cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdémico, y el
articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a
las Universidades, se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e
implica las organizaciones de su sistema académico, econdémico y administrativo, asi como la
administracion de sus bienes y rentas, elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la
responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29488 de fecha 22.11.2009, se cred la Universidad
Nacional de Canete, la misma que fue modificado por la Ley N° 30515, cuyo articulo 1° dispone:
“Créase la Universidad Nacional de Canete con domicilio en la provincia de Canete,
Departamento de Lima". Asimismo, a través de la Resolucién del Consejo Directivo N° 116-2018-
SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la SUNEDU, le otorgd la Licencia Institucional a la Universidad
Nacional de Canete;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que, aprobada la
ley de creacién de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una
Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan
los mismos requisitos para ser Rector (...). Esta Comisién tiene a su cargo la aprobacion del
estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad,
formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccidn y direccidén hasta que
se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan™;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 016-2026-MINEDU de fecha 29.01.2026, se
reconformé la Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Canete, integrada por los
académicos: Dr. Christian Jesus Suarez Rodriguez, como Presidente de la Comisién Organizadora;
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Dr. Pedro Juan Anton De Los Santos como Vicepresidente Académico y Dr. Jorge Rafael Diaz
Dumont, como Vicepresidente de Investigacién;

Que, el articulo 58° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordado con el articulo
25° del Estatuto de la Universidad Nacional de Cafete, aprobado con Resolucion de Comisidon
Organizadora N° 143-2022-CO/UNDC vy sus modificatorias, establecen que el Consejo Universitario
es el maximo 6rgano de gestion, direcciéon y ejecucion académica y administrativa de la
universidad. En el caso de la Universidad Nacional de Canete, dada su condicién y naturaleza,
corresponde ejercer dicha atribucidén a la Comision Organizadora gquien hace las veces de
Consejo Universitario, disposicion relacionada con las Disposiciones Especificas del Documento
Normativo denominado: “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucidn”, aprobado por la
Resolucion  Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificado mediante las Resoluciones
Viceministeriales N° 055-2022-MINEDU, N° 053-2023-MINEDU y N° 077-2025-MINEDU;

Que, el numeral 59.2 del articulo 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en
concordancia con el literal e) del numeral 6.1.4. del Acdpite VI del Documento Normativo,
dispone que la Comisién Organizadora entre otras funciones es la de formular, aprobar y ejecutar
elreglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos
especiales, asi como vigilar se cumplimiento;

Que, el item 3 del numeral 5.2 del articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que la Direccidén General del Tesoro
PUblico tiene como una de sus funciones, la de implementar y ejecutar procedimientos y
operaciones propias del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01 se aprobd la Directiva N°
003-2024-EF/52.06, "Directiva para el manejo de la Caja Chica”, estableciéndose en su articulo 7°
que el Director General de Administracién, o quien haga sus veces en la Entidad, bajo
responsabilidad, aprueba una Directiva para la administracion de la Caja Chica o, de ser el caso
procede con su actualizacién en virtud de la presente Directiva;

Que, bajo ese marco normativo, con Resolucién de Comisién Organizadora N° 044-
2020-UNDC de fecha 05.03.2020 se aprueba la Directiva para apertura, manejo, rendicion,
reposicion y liquidacién del fondo para caja chica de la Universidad Nacional de Canete;

Que, con Informe N° 064-2026-UNDC/PCO/DGA/UT/JUS de fecha 12.02.2026, el Jefe de
la Unidad de Tesoreria presenta y sustenta el proyecto de actualizacién de la “Directiva para la
apertura, manejo, rendicidn, reposicidon vy liquidacion de fonde para caja chica 2026 de la
Universidad Nacional de Canete”, el mismo que contiene modificaciones y actualizaciones que
resultan necesarios para las atender necesidades de emergencia de la institucién; asimismo,
manifiesta que el proyecto presentado se encuentra acorde de la Directiva N°003-2024-EF/52.06
denominada “Directiva para el manejo de la Caja Chica”, aprobada con Resolucion Directoral
N° 008-2024-EF/52.01 de fecha 01.07.2026, y con el Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema
Nacional de Tesoreria;
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Que, la Directiva para la apertura, manejo, rendicion, reposicidon y liquidacion de
fonde para caja chica 2026 de la Universidad Nacional de Canete, tiene como objetivo
establecer los procedimientos que permitan la administracion, registro, custodia, control,
rendiciéon de cuentas y reposiciéon de la Caja Chica de la Universidad Nacional de Cafete,
teniendo en cuenta que la habilitacién, rendicion, reembolso y liquidacion se efectia mediante
el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA y Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera- SIAF respetivamente;

Que, con Informe N° 192-2026-UNDC/PCO/OPP de fecha 17.02.2026, el Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto luego de la revisibn de la “Directiva para la apertura,
manejo, rendicidn, reposicion y liquidacién de fonde para caja chica 2026 de la Universidad
Nacional de Canete” propuesta, manifiesta que se encuentra conforme para su trdmite de
aprobacién correspondiente;

Que, a través de Informe Legal N° 080-2026-UNDC/OAJ-ERS de fecha 18.02.2026 la Jefa
de la Oficina de Asesoria Juridica, de la revisidn realizada de cardcter estrictamente legal
recomienda continuidad de trdmite de aprobacién de la “Directiva para la apertura, manejo,
rendicion, reposicion y liquidacién de fonde para caja chica 2026 de la Universidad Nacional de
Canete”;

Que, con Informe N° 045-2026-UNDC/CO/P/DGA de fecha 19.02.2026 el Director de
Administracién, remite a la Presidencia de Comision Organizadora el proyecto “Directiva para la
apertura, manejo, rendicién, reposicidon y liquidacién de fonde para caja chica 2026 de la
Universidad Nacional de Canete”, manifestando que cuenta con las opiniones técnicas y legales,
por lo que solicita su aprobacion correspondiente;

Que, en virtud a lo expuesto, el Presidente de la Comision Organizadora a través del
Proveido N° 934291-2026 de fecha 19.02.2026, traslada el presente expediente a la Secretaria
General, para ser visto en Sesién Exfraordinaria de fecha 20.02.2026;

Que, se ha establecido como afribucidén de la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional de Canete, la facultad de dictar el reglamento general de la universidad,
el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su
cumplimiento, por lo que, en mérito al pedido del Director General de Administracion y debatido
el caso en Sesién Extraordinaria N° 008-2026 de fecha 20.02.2026, se acordd por unanimidad los
acuerdos contenidos en la parte resolutiva de la presente Resolucion;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad a las facultades y atribuciones
conferidas en el articulo 18° de la Constitucion Politica del PerU; la Ley N° 30220, Ley Universitaria;
el Documento Normativo denominado: “Disposiciones para la Constitucidon y Funcionamiento de
las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucion”,
aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU vy sus modificatorias;
Resolucién Viceministerial N° 052-2025-MINEDU y Resolucion Viceministerial N° 016-2026-MINEDU, asi
como en el Estatuto de la Universidad Nacional de Canete y demds normas concordantes;

SE RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA PARA LA APERTURA, MANEJO, RENDICION,
REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CANETE, la cual en Anexo forma parte infegrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, en todos sus extremos la Resolucién de
Comisién Organizadora N° 044-2020-UNDC de fecha 05 de marco de 2020.

ARTICULO TERCERO: La aprobacion de lo dispuesto mediante el articulo primero de la
presente Resolucién, entrard en vigencia el mismo dia de su publicacién.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR, al Director General de Administracién la difusion de la
Directiva para la apertura, manejo, rendicién, reposicién y liquidacién de fondos para caja chica
de la Universidad Nacional de Canete, aprobado en el articulo primero.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR, la presente Resoluciéon a todas las instancias y
dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de Cafete para su
conocimiento, cumplimiento y demds fines pertinentes.

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de la Informacién, la
publicacion de la presente Resolucién en el Portal de Transparencia de la Universidad Nacional
de Canete.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA PARA LA APERTURA, MANEJO, RENDICION, REPOSICION Y LIQUIDACION DEL

1.

FONDO PARA CAJA CHICA.

DISPOSICIONES PRELIMINARES

1.1. Objetivo

Establecer los procedimientos que permitan la administracion, registro, custodia, control, rendicién
de cuentas y reposicion de la Caja Chica de la Universidad Nacional de Cafiete, teniendo en cuenta
que la habilitacién, rendicién, reembolso y liquidacion se efectiia mediante el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA y Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF
respetivamente.

1.2. Finalidad

Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el uso adecuado y registro del fondo Fijo de
Caja Chica para la Universidad Nacional de Cafiete con la finalidad de atender los gastos no
programados menores y urgentes solicitados por los usuarios, érganos, unidades, oficinas y
dependencias que conforman la Universidad Nacional de Cafiete en forma oportuna y en
concordancia con la normatividad vigente.

1.3. Base legal

Constituye base legal de la presente Directiva, las siguientes normas legales:

- Ley N° 30220 Ley Universitaria
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29488 - Creacion de la Universidad Nacional de Cafiete.

- Decreto Ley N° 25632 Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias.

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

- Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

- Decreto Legislativo N° 940 Modifica el Sistema de pago de Obligaciones Tributarias con
el Gobierno Central establecido por el Decreto Legislativo N° 917.

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

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

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF Ley de Contrataciones del Estado, modificatorias y su
reglamento vigente.
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- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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

- Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que dicta disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D N° 002-2007-EF/77.15, respecto al cierre de
operaciones del afio anterior, del Gastos Devengado y Girado y el uso de caja chica, entre
otros y su modificatoria la Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.

- Resolucién de Comisién Organizadora N°198-2023-UNDC, que aprueba el Reglamento
Interno de Servidores de la Universidad Nacional de Cafiete.

- Resolucién de Comision Organizadora N°182-2022-UNDC, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y funciones de la Universidad Nacional de Cariete.

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

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

- Directiva N°003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica” aprobada con
RESOLUCION DIRECTORAL N° 008-2024-EF/52.01

- Decreto Supremo N°301-2025-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
para el afio 2026.

- Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de
Comprobante de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisiéon Electronica
y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la primera disposicién Final del
Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.

1.4. Ambito de aplicacion

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio para todos los usuarios, 6rganos, unidades, oficinas y dependencias que conforman la
Universidad Nacional de Cafiete, que tengan el manejo econdémico y administrativo o en su
oportunidad que dispongan de los recursos financieros que conforman el Fondo Fijo para Caja Chica.

1.5. Responsabilidad
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva generara responsabilidad

a los funcionarios Publicos, Servidores Publicos, Docentes, No Docentes de la Universidad Nacional
de Cariete.
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DISPOSICIONES GENERALES

2.1. Precisiones Conceptuales
Se utilizaran las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

Caja Chica. - Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos para atender
Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados en su adquisicion.

Referencia: Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Art. 10 numeral 10.1. Asimismo,
el numeral 10.2 menciona que las Unidades Ejecutoras solo podran constituir una sola
Caja Chica por fuente de financiamiento.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no
programados y de servicio basicos de la dependencia desconcentradas ubicadas en
zonas distantes de la Unidad Ejecutora.

Arqueo de caja chica. - recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivos y valores, asi como los documentos que forman parte del uso y
saldo de una cuenta de fondo.

Usuario de Caja Chica. — Los servidores o trabajadores designados por el 6rgano,
unidad, oficina o dependencia correspondiente, para recibir dinero en efectivo, con cargo
a la Caja Chica, a fin de que sea destinado al pago de gastos especificamente
establecidos en el numeral 2.3 de la presente Directiva.

Responsable del manejo de Caja Chica. - Los responsables titulares y suplentes de la
administracion de la caja, debe ser una persona distinta de los servidores que efectuen
funciones de registros contables y distintos al cajero/tesorero; designados mediante
Resolucién de Comision Organizadora. Quienes tienen la responsabilidad de administrar
la Caja Chica a cuyo nombre debe girarse la Orden de pago electrénica (OPE) de apertura
y la reposicién de la Caja Chica.

Rendicion de Cuenta.- Es la presentacién de la documentacion sustentatoria del gasto
por parte del usuario a quien se le otorgd el dinero en efectivo (mediante el vale
provisional), para el cumplimiento de una funcién y/o comisién de servicio, con cargo a
rendir cuenta, el usuario debe presentar la documentacion sustentatoria emitida a nombre
de la Universidad Nacional de Cafiete, RUC N° 20491363402, Direccién: Calle San
Agustin N°124 San Vicente de Cafiete, especificandose la naturaleza del gasto en montos
exactos y legibles.

Rindente. - Es el usuario de Caja Chica que realiza la rendicién mediante comprobante
de pago, previo a ello, el responsable del manejo de fondo de caja chica entregd el dinero
mediante un vale provisional.
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g) Documentacion sustentatoria. - Elemento de evidencia que permite el conocimiento de
la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccion. La documentacion
sustentatoria, cuando se trata de rendiciones de cuenta se hace a través de los
comprobantes de pago sujetos al reglamento establecido por la SUNAT.

h) 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: facturas, recibos por honorarios, boletas de
venta, liquidaciones de compra, ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras y otros
documentos similares que permitan su adecuado control tributario y que expresamente
este autorizado por la SUNAT.

i)  Reposicion de la Caja Chica. - Constituye la restitucion de recursos de la Caja Chica,
mediante el giro de las Ordenes de pago electronicas (OPE)a favor del responsable titular
del manejo de la Caja Chica, segun sea el caso.

2.2. Autorizacion

La Direccidn General de Administracion autoriza la utilizacion de dichos fondos, teniendo en cuenta
las disposiciones de la presente directiva. El procedimiento para la ejecucion de dichos fondos
considera, las siguientes consideraciones:

El monto maximo para solicitar la atencion por cada vale no debe exceder el 20% de la Unidad
Impositiva Tributaria vigente.

2.3. Destino de la Caja Chica

a) Eluso de la Caja Chica sera destinado exclusivamente y bajo responsabilidad:

1. Al pago de gastos menores que demanden su cancelacion inmediata; ya sea porque el
proceso para la tramitacion del gasto menor pueda afectar la eficacia y/o eficiencia de la
operacion o su condicion de pago requiera solo “pago en efectivo”.

2. Al pago de gastos menores que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados.

3. Alpago por concepto de viaticos, solo de manera excepcional cuando se trate de
comisiones de servicios o para cubrir gastos de viaje no programados.

No se podra utilizar el fondo de Caja Chica para gastos destinados a satisfacer
necesidades de caracter privado, ajenas al ejercicio de la funcién publica o de la
institucion, bajo responsabilidad, civil o penal que corresponda.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1. Autorizacion y monto del Fondo Fijo
El monto de la Caja Chica se determina en funcién a la disponibilidad presupuestal, carga operativa y
criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

3.2. Autorizacion y Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica

a) La Caja Chica se autoriza para el ejercicio fiscal mediante Resoluciéon del 6rgano competente,
constituyéndose un fondo mensual de Caja Chica, precisandose su monto, la distribucién por
unidades organicas y los responsables designados, pudiendo ser objeto de modificaciones mediante
resoluciones complementarias, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y necesidades
operativas institucionales.

b) La apertura operativa del Fondo Fijo se realiza de manera mensual, previa solicitud de la unidad
organica correspondiente y validacién de la Direccién General de Administracién, conforme a los
formatos y requisitos establecidos en la presente Directiva, no permitiéndose la acumulacion de saldos
entre periodos sin rendicion.

c) La entrega del Fondo Fijo se efectia mediante abono o transferencia electrénica al responsable
designado, a cargo de la Unidad de Tesoreria; las reposiciones o reembolsos se realizan unicamente
a nombre del mismo responsable, previa conformidad de la rendicion por la Unidad de Contabilidad.

Responsable del Fondo Fijo

4.1. El responsable del manejo de la Caja Chica es designado mediante Resolucién y debe ser distinto de
quienes realizan funciones de registro contable o tesoreria.

4.2. El responsable asume la custodia, administracidn y rendicion del fondo bajo responsabilidad.

4.3. Las reposiciones, reembolsos o transferencias del Fondo Fijo se realizan Unicamente a nombre del
responsable designado, previa conformidad de la rendicion por la Unidad de Contabilidad y validacién de la
Unidad de Tesoreria. 10.1 El responsable del manejo de la Caja Chica es designado mediante Resolucion y
debe ser distinto de quienes realizan funciones de registro contable o tesoreria.

4.4. El responsable del manejo de la Caja Chica es designado mediante Resolucién y debe ser distinto de
quienes realizan funciones de registro contable o tesoreria.

Uso del Fondo Fijo

5.1. El Fondo Fijo se destina Unicamente a gastos menores, urgentes y recurrentes vinculados al cumplimiento
de funciones institucionales.

5.2. El monto maximo por operacién no debe exceder el limite establecido en la Resolucién de autorizacion.

5.3. Se encuentra prohibido el fraccionamiento de gastos.

5.4. Los gastos efectuados con cargo a la Caja Chica deben guardar relacion directa con el giro de negocio del
proveedor y con el concepto del gasto realizado, debiendo existir coherencia

5.5. La apertura y los reembolsos del Fondo Fijo para Caja Chica se otorgan mediante la Orden de pago
electrénica (OPE) girado a nombre de cada responsable del fondo de Caja Chica y seran atendidos por la
Unidad de Tesoreria.
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5.6. El cobro delaOrden de pago electronica (OPE) no debera exceder de las cuarenta y ocho (48) horas desde
su recepcion por el responsable del manejo de Caja Chica. Sélo se contabilizan las horas de los dias
habiles.

5.7. Modificacion del monto de la Caja Chica

El monto de la Caja Chica podra ser modificado mediante Resolucién de Comisién Organizadora previo
sustento por parte de la Direccién General de Administracion.

5.8. Suplencia

Cuando el responsable del manejo de Caja Chica se encuentre con licencia, goce de vacaciones, o por
cualquier otra razén estuviese ausente o hubiese cesado, sus funciones seran integramente asumidas
por el trabajador suplente designado para tal fin. Para tal efecto, dicho trabajador elaborara un acta que
describa la realidad o situacién contable encontrada durante el conteo de los fondos y valores al
momento de asumir el cargo. Copia de dicha acta sera remitida a la Direccion General de
Administracion.

5.9. Documentos que sustentan gastos

Todos los gastos sin excepcion deben ser sustentados con los siguientes documentos:

a) Comprobantes de pago emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado con Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias,
tales como:

- Facturas (original y copia SUNAT).

- Boletas de Venta (copia del usuario).

- Recibo de Honorarios Profesionales.

- Ticketo cintas emitidas por maquinas registradoras.
- Otros autorizados como Comprobantes de Pago.

Los comprobantes deben ser originales y estar emitidos a nombre de:
Universidad Nacional de Carfiete, Ruc: 20491363402, direccion: Calle San
Agustin N° 124, San Vicente de Cafiete — Lima.

b) Esta prohibido presentar como sustento de gastos: facturas, boletas y/o tickets cancelados
con tarjetas de crédito, o que acumulen puntos bonos u otros similares.

c) Esté prohibido utilizar los recursos de Fondos Fijos para Caja Chica, para gastos de:
- Remuneraciones, obligaciones sociales y previsionales.
- Inversiones.
- Adquisicion de bienes de capital.
- Subvenciones.
- Propinas.
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- Honorarios profesionales que impliquen el desarrollo de funciones
permanentes para lo cual se aplicara el reglamento de contratacion
vigente.

- Donaciones bajo cualquier modalidad.

- Préstamos y adelantos de cualquier indole.

- \Viaticos programados.

d) Se hara la entrega provisional de recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, con

autorizacion expresa del responsable Unico de su administracion del fondo fijo para Caja
Chica o quien haga sus veces, con cargo a rendicién de cuenta documentada.

5.10. Rendicion de cuenta

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.

5.104.

La rendicién de gastos con cargo a los recursos de la caja chica debera realizarse en un
plazo de 20 dias calendario, contados a partir de la emision de la Orden de Pago
Electronica, bajo responsabilidad. Esto incluye la presentacion de comprobantes de pago
regulado por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(SUNAT).

De los documentos sustentatorios

a) Los documentos sustentatorios incluyen comprobantes de pago, como facturas,
boletas de ventas, tickets, declaraciones juradas de movilidad y recibos de caja,
debidamente firmados y sellados por el titular y/o responsable del manejo de caja
chica.

b) Todo comprobante de pago debe ser emitido a nombre de la Universidad Nacional
de Cariete, consignado ademas el RUC y direccion, sin abreviaturas ni borrones,
ni enmendaduras, tal como se indica a continuacion:

a) Seroriginales.

b) Contener la unidad de medida, cantidad total y tipo de producto adquirido y/o
servicio prestado.

¢) No tener correcciones, enmendaduras, borrones o mutilaciones.

d) En el reverso del comprobante de pago el usuario de caja chica debera de
consignar la justificacion del gasto.

e) En el reverso del comprobante de pago se debera consignar la firma y sello del
Usuario de Caja Chica (Sello de corresponder), V° B°® o postfirma del Jefe
inmediato y V° B° o postfirma del Director General de Administracion en sefial de
conformidad por los bienes o servicios adquiridos.

Cada Usuarios de Caja Chica deberan rendir cuenta de los gastos efectuados al
responsable de fondo de caja chica dentro de las cuarenta y ocho (48) horas (en dias
habiles), de recibido el dinero, bajo responsabilidad del solicitante y del titular de la unidad.

La asignacion por movilidad local (taxis), se otorgara cuando exista desplazamiento a
lugares, dentro y fuera de la localidad de la sede del centro de trabajo, sea en comision de
servicios, coordinacion de actividades de apoyo, entrega o recepcion de documentos. Para



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

ée‘.- )
ﬁ‘wg., .

Ley de Creacion N° 29488

el otorgamiento de este concepto el responsable del fondo de Caja Chica debera de generar
la Planilla de movilidad (Anexo N° 04), de acuerdo a lo siguiente:

a)

b)

d)

g)

Los importes a otorgarse por concepto de movilidad local deberan ser de acuerdo
ala distancia de desplazamiento y guardar relacién con el tipo de trabajo o encargo
a realizar, siempre y cuando no se otorguen viaticos. En ese sentido se establece
la escala en el Anexo N° 05.

La presente escala se aplicara en toda su extension en los casos en los que se
efectlen traslado de bienes patrimoniales, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento, en los cuales se podra ampliar dicho monto.

En casos excepcionales se cancelard movilidad por montos mayores a lo
establecido en la escala (Anexo 05), previa autorizacion de la Direccidén General
de Administracién, los mismos que deberan estar debidamente sustentadas.

La asignacion por movilidad local debera solicitarse en el mismo dia que se realice
la comision de servicio; en caso no se pueda cumplir con lo solicitado el mismo dia,
el comisionado podra solicitar el reembolso, previo informe correspondiente.

El usuario de caja chica debera de consignar en la Planilla de movilidad su firmay
el DNI, solicitar V° B° o postfirma del jefe Inmediato y posteriormente el V°B® o
postfirma de la Direccion General de Administracion.

También se efectuardn pagos de movilidad local al personal de la Universidad
Nacional de Cafiete, que hayan efectuado labores en dias no laborables (sabado,
domingos vy feriados), o fuera del horario oficial de trabajo, solo en los casos
solicitados por el jefe inmediato con la debida anticipacion, previa autorizacién de la
Administracién General de Administracion.

La autorizacién para efectuar gastos en alimentos y bebidas se ejecutaran
unicamente por actividades extraordinarias y/o especiales que guarden relacion
con actividades institucionales, diligencias propias de los o6rganos, unidades,
oficinas y dependencias que conforman la Universidad Nacional de Cafiete.

5.10.5. En caso se advierta la adulteracion, falsedad u otro acto analogo de la documentacion que
sustenta la rendicidn de cuenta, la Direccion General de administracion informara ala Unidad
de Recursos Humanos para las acciones administrativas y/o legales correspondientes.

5.10.6. Las rendiciones de cuentas que no cumplan con las exigencias de la presente Directiva
seran observadas y devueltas al Usuario de Caja Chica, para su respectiva subsanacion y/o
devolucién de dinero. El plazo para subsanar dichas observaciones y/o realizar la devolucién
es de cuarenta y ocho (48) horas desde la fecha de observacion. Si el Usuario de Caja Chica
incumple con subsanar las observaciones realizadas dentro del plazo establecido se
informara a la Direccion General de Administracién para que proceda a realizar las acciones
administrativas correspondientes, informando de ello a la Unidad de Recursos Humanos para
las acciones de personal a que hubiere lugar.

5.10.7. Encaso de que el rindente no presente la rendicién dentro de los plazos establecidos podra
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5.10.8.

autorizar de manera voluntaria el descuento respectivo, por planilla de haberes, sin perjuicio
de la aplicacién de sancion administrativa correspondiente, previa evaluacion del caso, con
copia a su legajo personal.

En referencia al parrafo anterior, la Direccién General de Administracion es la dependencia
autorizada para tramitar ante la Unidad de Recursos Humanos el descuento correspondiente
al usuario de caja chica, con cargo a una o mas planillas de pago.

5.11.  Rendicion de usuario por vale provisional

5.11.1

5.11.2.

5.11.3.

La entrega provisional de dinero en efectivo se da al usuario solicitante previa presentacion
del recibo provisional, segiin anexo N°03

El vale provisional, para ser considerado como valido, debe contener la siguiente
informacién y requisitos:

a) Nombres y apellidos del usuario

b) Monto requerido

c) Motivo por el cual se requiere el dinero en efectivo
d) Centro de costo

e) Firma del usuario

f)  Firma del personal autorizado

No es aceptable la solicitud del vale provisional al usuario solicitante que tenga rendicion
pendiente.

5.12. Reembolso de Gastos y Pagos Directos con cargo al Fondo de Caja chica.

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.124.

La ejecucion de gastos con cargo a la caja chica se da mediante el reembolso de gastos, y
se sustenta con comprobantes de pago. Excepcionalmente, se acepta el uso de
declaraciones juradas, cuando se trate de casos, lugares, o conceptos por los que no sea
posible obtener comprobantes de pagos reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

En caso de que los usuarios, 6rganos, unidades, oficinas y dependencias se vieran
precisadas a cubrir el gasto en bienes o servicios requeridos para realizar una actividad, sin
que hubiera sido posible solicitar con antelacién el dinero de Caja Chica, sera factible
reembolsar excepcionalmente el costo de dichos gastos de los comprobantes de pago
conforme al numeral 3.7.2. de la presente Directiva. De ser justificable el gasto, la Direccion
General de Administracion autorizara el reembolso correspondiente al responsable del manejo
de caja chica para su revision y tramite correspondiente.

Con la autorizacion del servidor competente, el responsable del manejo de caja chica
realizara el reembolso correspondiente de acuerdo al comprobante de pago presentado.

Los comprobantes de pago no podran tener una antigiledad mayor a cuarenta y cinco (45)



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

Ley de Creacion N° 29488

ée‘.- )
ﬁ‘wg., .

5.13.

5.14.

5.15.

dias calendarios, salvo autorizacion expresa por la Direccién General de Administracion
previo informe sustentatorio por el usuario solicitante. Cabe precisar, que los dias se
cuentan a partir de la fecha emisidn de los comprobantes de pago hasta la fecha en que se
solicita el reembolso correspondiente.

Control de calidad a la sustentacion de gastos.

Cada responsable del manejo Caja Chica debera verificar la existencia de la siguiente
documentacion:

a) El comprobante de pago y documentos originales que sustentan los gastos, emitidos
conforme a la normatividad vigente, en los que debe describirse el bien o servicio adquirido
0 brindado, cantidad y precio total.

b) Justificacion de la necesidad del gasto por el usuario de la Caja Chica.

c) Los comprobantes de pago y documentos que sustentan los gastos, deberan contar con
la firma y sello del Usuario de Caja Chica (Sello de corresponder), V° B° o postfirma del
Jefe inmediato y V° B° o postfirma del Director General de Administracion.

Niveles de autorizacion de entrega de dinero con cargo a la Caja Chica

La entrega de dinero en efectivo, solicitado por el usuario de caja chica designado en el Formato del
vale provisional (Anexo N° 03) y los reembolsos por caja chica, se sujetaran a los siguientes montos:

a) ElDirector General de Administracion o quien haga sus veces autorizara hasta un maximo
de Veinte por ciento (20%) de una (01) UIT vigente a la fecha.

b) El Director General de Administracién o quien haga sus veces, autorizard por montos
mayores al Veinte por ciento (20%) de una (01) UIT previo sustento del usuario y jefe
inmediato del mismo (bajo responsabilidad funcional).

Reposicion de la Caja Chica

5.15.1. Lareposicidn de fondos para caja chica consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados, previa verificacion de la documentacion sustentatoria debidamente autorizada.
La misma que podré realizarse Unicamente si se tiene efectivamente rendido, por lo menos,
lo corresponde a la penultima entrega.

5.15.2. La reposicion se hara mediante solicitud escrita que formulara por cada responsable del
fondo, tan pronto el dinero en efectivo descienda a niveles que hagan necesarias nuevas
habilitaciones.

5.15.3. Con tal propdsito, cada responsable del manejo de Caja Chica solicitara a la Direccion
General de Administracion gestionar la autorizacién correspondiente para el giro de la Orden
de pago electronica (OPE) en la oportunidad y por el monto que sea necesario. Adjunto a su
pedido debera presentar lo siguiente:

a) Ladocumentacidn que sustente los gastos efectuados con cargo a la Caja Chica,
b) La relacion de comprobantes de pago por centro de costo solicitante y la relacion
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5.154.

5.15.5.

5.15.6.

5.15.7.

5.15.8.

5.15.9.

5.15.10.

5.15.11.

5.15.12.

5.15.13.

de planillas de movilidad local.

El Control Previo efectuado por la Unidad respectiva, se debera realizar antes de proceder
con el pago y que surta efecto al acto administrativo, con el propésito de establecer su
propiedad, legalidad, veracidad y conformidad con la normatividad vigente

La reposicion y la liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuaran en el formato del
Rendicion de Caja Chica (Anexo N° 07). Asi mismo la reposicion de los fondos fijos deberan
numerarse correlativamente durante el ejercicio presupuestal iniciando con el 0001- Nimero
de afio.

El responsable Unico de la administracién de la caja chica o los responsables que manejan
parte de la caja chica solicitan la reposicién tan pronto el fondo en efectivo descienda del
60% respecto a lo asignado.

Si el monto de la rendicién fuera menor al 60% del fondo asignado, el responsable del fondo
debera realizar la devolucion de la suma restante a este porcentaje mediante papeleta de
deposito T6 a la Unidad Ejecutora correspondiente.

En caso de la rendicidén sea mayor al 60% del fondo asignado, la diferencia se podra rendir
con documentos que se encuentren dentro de los 30 dias antes de la fecha de emisién de
la orden de pago electronica de reembolso.

La Direccion General de Administracion cautelara que se reponga la Caja Chica dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de recibida la solicitud de reposicién por parte del
responsable de dicho fondo, conforme se establece en la Norma General de Tesoreria NGT-
07 Reposicion oportuna del Fondo para pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica, para
ello, solicitard& a las unidades correspondientes bajo responsabilidad que ejecuten
oportunamente el compromiso y devengado para la atencion del reembolso porla Unidad de
Tesoreria y asi prever que en todo momento exista disponibilidad de efectivo para la
atencién de los gastos menores no programados de la entidad.

La Direccion General de Administracién gestionara la autorizacion correspondiente para el
giro de la Orden de pago electrénica (OPE), en la oportunidad y por el monto que sea
necesario.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad efectta el registro y aprobacion del compromiso,
devengado y girado en el SIAF WEB (SIAF LANDING)

Durante el mes, sélo se podran realizar reposiciones de Caja Chica, hasta tres (3) veces el
monto constituido, segun numeral “3.3 Monto méximo para cada habilitacion para el usuario”
de la presente directiva en cada Sede. Indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo, conforme se establece en la
Resolucién Directoral N° 001-2011- EF/77.15.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad archivara la rendicion y los documentos sustentatorios
conjuntamente.
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5.16.

5.17.

5.15.14.

5.15.15.

5.15.16.

La asignacion del fondo a cada dependencia sera determinada mediante acto administrativo
interno, en funcién a la disponibilidad presupuestal y a la naturaleza de sus funciones.

Asimismo, se precisa que el fondo asignado a la Direccion General de Administracion podra
ser utilizado para atender requerimientos de las demas unidades orgénicas que se
encuentren bajo su dependencia funcional, siempre que los gastos cumplan con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva y la normativa vigente en materia de
ejecucion del gasto publico.

Todos los gastos deberan contar con la documentacion sustentatoria correspondiente y
estaran sujetos a rendicidn de cuentas dentro de los plazos establecidos.

Partidas especificas del gasto afectadas por caja chica.

5.16.1.

5.16.2.

Los gastos de que se atienden con fondos de caja chica, corresponden a las siguientes
partidas especificas:

Alimentos y bebidas para consumo humano.

Repuestos y accesorios.

Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina.

Aseo, limpieza y tocador.

Materiales y suministros vinculados a electricidad, iluminacién y equipos electrénicos.
Libros, diarios, revistas y otros impresos no vinculados a la ensefianza.

Otros gastos por movilidad local.

Servicios de impresiones, encuadernacion y empastado.

Las partidas antes sefialadas se encuentran alineadas a los clasificadores presupuestarios
vigentes establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Liquidacion de caja chica

5.17.1.

5.17.2.

5.173.

5.17.4.

5.175.

La liquidacion del fondo debe efectuarse por cambio del responsable del manejo de caja chica
y antes de finalizar el ejercicio presupuestal.

El Fondo Fijo para Caja Chica se encuentra liquidado siempre y cuando se haya registrado
en el Sistema Informatico SIAF - SP por la Unidad de Contabilidad y/o se haya efectuado
la devolucién mediante depésito de menor gasto enla Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad, revisa, evalua y valida el expediente de rendicion
de cuenta final. De existir observaciones, procedera a devolver el expediente para su
respectiva subsanacidn por parte del responsable de la caja chica de la unidad usuaria, bajo
responsabilidad.

El saldo que resulte de la liquidacién de la Caja Chica debe ser devuelta mediante papeleta
de deposito a favor del Tesoro publico (T-6), en la respectiva fuente de financiamiento.

Vencido el plazo para la liquidacion o regularizacién de las observaciones, la Direccidn
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5.18.

General de Administracion previo informe de la Unidad de Contabilidad, debera notificar
mediante documento al responsable del manejo de Caja Chica el no cumplimiento de
dicha liquidacion indicando expresamente el plazo para que presente la documentacion
sustentatoria y/o el descargo respectivo, vencido el plazo indicado, la Direccion General de
Administracion previo informe de la Unidad de Contabilidad procedera a la apertura de
responsabilidad administrativa y autorizard a la Unidad de Recursos humanos proceder a
descontar de la remuneracion en la Planilla de Haberes el importe no liquidado, de acuerdo
alo consignado en la Autorizacion de Descuento de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N°
01).

5.17.6.  No se reconoceran los gastos ejecutados posteriores al cierre de la caja chica.

Mecanismos de Control

5.18.1. Cada responsable de manejo de Caja Chica registrara en el aplicativo SIGA los vales
provisionales, los comprobantes de pago y planillas de movilidad consignando el nombre del
Usuario de Caja Chica, concepto, importe, centro de costo y clasificador de acuerdo al
concepto de gasto.

5.18.2. Cada responsable del manejo de caja chica debera tener ordenada y archivada toda la
documentacion que sustenta las rendiciones a fin de facilitar acciones de control y arqueos
de conformidad con lo establecido en la Norma General de Tesoreria NGT-08 (aprobada por
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15).

5.18.3. El arqueo inopinado sera realizado por la Unidad de Contabilidad y/o Unidad de Tesoreria
bajo responsabilidad, luego de realizado el arqueo al Fondo Fijo para Caja Chica, la Unidad
comunicara por escrito a la Direccién General de Administracion el resultado del arqueo
para su conocimiento y la aplicacion de acciones correctivas a que hubiere lugar.

5.18.4. Los Vales Provisionales de Caja Chica, seran rendidos bajo responsabilidad del solicitante,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de haber sido otorgados. Cada responsable del
manejo de Caja Chica informara a la Direccion General de Administracidn sobre los Vales
Provisionales otorgados pendientes de rendicion que hayan superado las cuarentay ocho (48)
horas, por consiguiente, DGA solicitard a cada Usuario de Caja Chica la rendicion de cuenta
dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas. De no rendir en dicho plazo se comunicara a
la Unidad de Recursos Humanos para el descuento correspondiente con cargo a una 0 mas
planillas de pago.

5.18.5. No se entregara vales provisionales a los usuarios de caja chica que mantengan rendiciones
pendientes de entrega, o rendiciones por subsanar; salvo excepciones dispuestas por la
Direccion General de Administracion.

5.18.6. En caso de robo o extravié de documentacion sustentatoria del gasto, el responsable de
caja chica debe presentar el informe respectivo, con la denuncia policial en original, de
conformidad a la normativa vigente.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

Ley de Creacion N° 29488

ée‘.- )
ﬁ‘wg., .

5.19. Medidas de seguridad para el manejo de la caja chica.

5.19.1. Los encargados de la Caja Chica son responsables de la custodia del efectivo, documentos
y archivos que deberd guardar en instalaciones fisicas y muebles especiales, que cuenten
con la proteccion y cerraduras adecuadas, es recomendable que el personal que maneja
los fondos se encuentre contratado bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de
Servicio (CAS), sea formalmente designado, cuente con perfil iddneo para la funcion y no
presente incompatibilidad.

5.19.2. La Direccién General de Administracion podra gestionar la contratacién de las pdlizas de
seguros para cubrir los riesgos de deshonestidad, robo y otros. El control de la vigencia de
estas polizas estara a cargo del responsable de la Unidad de Abastecimiento.

5.19.3. Cada responsable de la Caja Chica debera adoptar las medidas de seguridad para custodiar
el dinero, asi como cuando se desplace a efectuar ante el Banco de la Nacion el cobro de
los Ordenes de pago electronicas (OPE) para lo cual debe ir acompafiado de un resguardo.

5.19.4. El acervo documentario sera resguardado por la Unidad de Tesoreria el cual serd
entregado por los responsables del manejo de caja chica mensualmente, dicha
documentacion sera entregado a la rendicién mensual de la caja chica. Los responsables
de caja chica seran responsables de acervo documentario vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1. Primera
Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Direccion General de
Administracién, previo sustento de la unidad solicitante, y opinién de la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad.

6.2. Segunda
La Direccién General de Administracion en ningin caso autorizara Fondos Fijos para Caja Chica a
personas que no tengan vinculo laboral con la Universidad.

6.3. Tercera
De producirse cambio en el personal responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, se
procederd a comunicar esta situacion a la Presidencia de la Comision Organizadora, para el remplazo
correspondiente, debiendo efectuar la liquidacién correspondiente y la designacion de un(a) nuevo (a)
responsable de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

DISPOSICION FINAL

a) La presente directiva entraré en vigencia a partir del dia siguiente de emitida la respectiva Resolucién de
Comisién Organizadora; y tendra vigencia en tanto no se apruebe su modificacion o derogacién.
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b) Copia de la presente Directiva se remitira a las areas involucradas: Direccion General de Administracion,
Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Direccion de Bienestar Universitario y Oficinas pertinentes
para los fines que estimen conveniente.

8.  ANEXOS

- Anexo N° 01: Autorizacién de descuento

- Anexo N° 02: Diagrama de flujo de apertura
- Anexo N° 03: Vale provisional de caja chica
- Anexo N° 04: Planilla de movilidad local

- Anexo N° 05: Tarifario de movilidad local

- Anexo N° 06: Acta de arqueo de caja chica
- Anexo N° 07: Rendicion de caja chica
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Anexo N° 01: Autorizacion de descuento

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

AUTORIZACTON DE DESCUENTO POR RESPONSABILIDAD DEL MANEJO DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

MO T DE A R R A e e e e
RE SO IO DE AP R T B A et e

RESPONSABLE UNICO DE SU ADMINISTRACION:

(Apellidos v Nombres.)
L3N ) PSS
Declarc tener pleno conocimiento de lo dispuesto por la Resolucidn Presidencial N° ... . , de Fecha
................................................ que aprueba la DIRECTIVA DE APERTURA, MANEIOQ,

RENDIC[ON Y REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA, en tal sentido, en aplicacion de la
Directiva, AUTORIZO de manera voluntaria a la Direccion General de Administracion, para que tramite ante
1laUnidad de Recursos Humanos, el descuento en mis haberes, Vacaciones Truncas, Beneficioz Sociales u otros,

por la suma no rendida.
En zefial de conformidad v aceptacion firmamos la presente avtorizacion.

San Vicente de Cafiete....___.de........................... del 20....

Responsable del Manejo del Fondo de caja chica

reem

o
%
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Anexo N° 03: Vale provisional de caja chica

CARGO: RESPONSABELE DE FONDO DE CAJA CHICA

Untens integrado de Gevean ddenntrattes Pigra 1om!
Miduls de Tesarers
Versidn 13 54 00

VALE PROVISIONAL N¢

UNIDAD EJECUTORA -~ 70 LAUVERTIOAD NACIONAL DE CAETE
NRO DENTEICACION - 21377
s pes]Adio)

) =
\onto Entregeds &

1. DATOS DEL PERSONAL 12 DATOS DE LA CAJA

Seia) .
o Cargo
Cantre de Costo

Rects » surmw de
Por concepts de

ia Se cyena L FOCDO, GRCe ATOCTATA 40 Bl DRIO0 38 45 NOCEN S0 RADE MACTOD # 16TIND O ENCITGADD 0 8

FERSONAL AUTORZADO RECS) CONFORME

ELABORADC POR

CARGO: USUARIO DE CAJA CHICA

Sintwens irtagrado de Sevian ASmeniates Pigina - Toa!
Widtuio de Terzreria
Versicn 150400

VALE PROVISIONAL N®

UMIOAD ESCUTORA - 201 LAIVERSIDAD NADIONAL D CANETE
NRD IDENTRICACION - 201573

[0ia pesiaiio)
L J
oot Envegado &
1. DATOS DEL PERSONAL 12. DATOS DE LA CAJA
Sein) :
o Cage
Cantro o4 Costo 900 sl
Rects '8 surms Co
Pot concepto o
L Sn cuerta Oes or FOcRS. Sobe eMCHArse o ol D20 S0 33 Hoeas Sr haber recRics ol e1ecthe Jel encaigeds On e
cap chch
PERSOMAL AUTORZADO RECE| COMFORME
ot

ELABORADO POR:
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Anexo N° 04: Planilla de Movilidad Local

Yigtems 00 Degtion Pagne

WOdws 39 Beorernie

Verease 190400

PLANILLA DE MOVILIDAD N¢
UNTTAD EJECUTORA 1] UNIVESSIDAD NACKNAL OF CARETE
NR0. DENTEICACION : o132
Dio]llu Aib]
| )
Cenwro de Costo Solicasnte
1. DATOS DEL PERSONAL |2 DATOS DE LA CAJA
Srfa): .
DNI : 2
Centro de Costo ponsable
3, DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipo Moviidad: Tioo Saida:
Motivo
Destino | Distrto | Fechs  [Hora Incif Hora Fm|  Monto
| Total 57,
Afectacion Presupusstsl
Meta | Cadena Funcional | FFRe |  Cuasificador |  Monto
0012 22.008.0008. 90012993993, 5000003 2-08 23.21.29% 800

Jo se dio Movildad

Cargo:

Solo Ida (
Solo Retomo (
Firma y Sello del Servicio de “irma del Personal
Transporte NI
Firma y Sefio del Jefe Inmedato Jefe gal Programs o Personal Autorzade
Nombre:
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Anexo N° 05: Tarifario de movilidad local

DESTINO MONTO EN S/ MONTO EN S/
(IDA-RETORNO) (TAXI) (URBANO)
Chilca 60.00 20.00
Mala 50.00 20.00
Asia 50.00 15.00
San Luis 30.00 10.00
Quilmana 25.00 10.00
Lunahuana 60.00 16.00
Imperial 20.00 8.00
Nuevo Imperial 25.00 15.00
Cerro Azul 40.00 15.00
San Vicente 30.00 10.00
Hualcara 20.00 10.00
Chincha 50.00 20.00
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Anexo N° 06: Acta de arqueo de Caja chica

ARQUEO DE CAJA CHICA
FECHA:
Expresado en Soles
Nombre del Responsable: Institucion:
Monto Asignado:
Ultimo Reembolso:
Hora de Inicio:

Hora de Conclusion:
Realizado por:

Presencio:
RECUENTO EFECTIVO
BILLETES MONEDAS
BILLETES UNIDAD TOTAL MONEDAS UNIDAD TOTAL
$/200.00 - - S$/5.00 - -
$/100.00 - - S/2.00 -
$/50.00 - - $/1.00 -
$/20.00 - - $/0.50 -
$/10.00 - - $/0.20 -
- - $/0.10 -
TOTAL BILLETES TOTAL MONEDAS -

1.- TOTAL EFECTIVO

2.- VALES PROVISORIOS a) Compra de Sellos

b) Tramites diversos

d) Servicios Diversos

)
)
c) Gastos Notariales
)
)

e) Gastos en Peaje

TOTAL DE VALES PROVISORIOS 0.00

3.-DOCUMENTOS DE RESPALDO a) Facturas Electronicas

b) Boleta de Ventas

c) Tickets

d) Recibo por Honorarios

TOTAL

TOTAL DEL FONDO
MONTO ASIGNADO
FALTANTE Y/O SOBRANTE

EXPLICACIONES DEL FALTANTE/SOBRANTE:

RECOMENDACIONES:

El fondo indicado fue recontado en mi presencia y devuelto a mi conformidad a horas:

FECHA:

RESPONSABLE

EFECTUADO POR




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
Ley de Creacion N° 29488

Anexo N° 07:

Rendicion de Caja Chica

Fecha Rendicion:

Nombre Caja:

RENDICION DE CAJA CHICAN® ]

Responsable:

[ Fecha [ Tipe Documento | Nro Decumento J

Detalle del Gasto

[ Centro de Costo l Monto S/. 1 Clasif. Gasto

Resumen Presupuestal

Meta /
Itnemdnico

FF/Rb

Clasificador del Gasto

Wonto S/.

Total S/,

Firma del Encargado de Caja Chica

Total §/,

Movimiento de Fondo

Saldo Anterior
Reemboisc
Ampliacion
Sub Total
Ple, Rendicién
Saldo Actual
En Transito
[Liquidacion]

Total Caja Chica S/,

Firma Autorizada
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Relacion de rendiciones de Caja Chica.

Sistsma Integrado de Gestion fecha:

Modulo de Tesoreria Hara:

Veralon 19.04.00 . Fégina:

RELACION DE RENDICIONES DE CAJA CHICA
ANO:
UNIDAD EJEGUTORA : 001 UINIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
NRO. [DENTIFICACION : 01372
Caja: Tipa Rendicion: Esiado: TODOS Ies inicio: Mes Fin
“No” [ Fecha I T Observacion Esiado Monts | _swrF ' J
Rendicion ‘ I 5" [ estan N Expedente]
ERERTE : Autorizado Aprobado
Total General:

Total de Rendiciones:




