Rectorado
%\,@
“"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION RECTORAL
N° (83 -2022-UNTRM/R

Chachapoyas, 10 FEB 2022

VISTO:

El Oficio N° 0107-2022-UNTRM-R/DGA, de fecha 07 de febrero del 2021, mediante el cual, la Directora
General de Administracion, remite la propuesta de la “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas del Afio
Fiscal 2022", para su aprobacién mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO: o DE

Que, la Universidad Nacional TdribiQRdariguéz fie, MendoZa de Amazonas, desarrolla sus actividades con
plena autonomia académica, econiémica y norimativa, dentro de la Constitucién Politica del Estado, la Ley
Universitaria N° 30220 y su Estatuto Institucional; * * '

Que, con Resolucién de Asamblea Universitaria N2 0012020-UNTRM/AU, de fecha 03 de febrero del 2020,
se aprueba el Estatuto d{é.Un“iversidad ’Ngci,bnal'n'[:orihjo Rpg_i'iguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta'de XVIII Titulos, 156 articulos, 02 Disposiciones Complementarias, 03 Disposiciones

TN

Transitorias, 01 Disposicion Final, en 52 folios;

Que, el Estatuto Institucional, establece en ,‘é’u"a‘rtich‘lq"32° inciso b), establece que es atribucion de Rector
dirigir la actividad académica de la Universidad:y su gestion administrativa, econémica y financiera;

A { b bmotabmt | | ’v"‘z
Que, mediante Informe N° 004-2022-UNTRM-R-OPEP/UM-LTS, de fecha 01 de febrero del 2022, la Unidad
; de Modernizacién, remite:la proghesta de Ia;lv”l‘.'):ir'":e'c;.t:fi‘(q para la fc{@g’nist(acién del Fondo Fijo para
| Caja Chica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Meridoza de Amazonas del afio Fiscal
2022", para su revision y aprobaciéh/m‘ediahte actouresol‘uﬁ\']o; D\

Que, mediante Oficio N° 033-2022-UNTRM-R/OAJ; dé fecha 02 de febrero del 2022, Ia Directora (e) de Ia
Oficina de Asesoria Juridica, indica que la propuesta de “Directiva para la Administracién del Fondo
Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas del
aiio Fiscal 2022”, se encuentra de acuerdo al marco normativo; por ende, otorga el visto bueno
correspondiente, para de esta manera continuar con el tramite correspondiente;

Que, la Directiva N° 002-2022-UNTRM-DGA “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para
Caja Chica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas del aiio Fiscal
2022", tiene por finalidad atender en forma oportuna e inmediata los gastos menores y urgentes que
demanden cancelacién y que por su naturaleza no puedan ser debidamente programados; asimismo, tiene
por objetivo establecer el procedimiento para la administracién, requerimiento, otorgamiento, plazos para
la rendicion de cuenta, reposicién y control de Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas y establecidos en concordancia con la normatividad vigente
aplicable y de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y Gestion Presupuestaria; asi como, de conformidad
con principios y criterios de austeridad, transparencia y racionalidad del gasto; la presente directiva tendra
vigencia a partir del dia siguiente su aprobacién hasta el 31 de diciembre del 2022;
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Que, mediante Oficio de Visto, la Directora General de Administracién, remite la propuesta de la
“Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas del Afio Fiscal 2022, en diecinueve (19) folios para su aprobacién
mediante acto resolutivo;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2022-UNTRM-DGA “Directiva para la
Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica,déz[a‘;Um‘ye(sidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas del afio Fiscal 2022 "','cuerpo normativo que como anexo forma parte integrante
de la presente Resolucién en 'diecinue\}e’(19) folios. B

\ /A e | % ,
E ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la preseﬁt’e Resolucién a los estamentos internos de la Universidad
e interesados, de forma'y modo de Ley para conocimiento y fines. '

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Fiy

; UNIVERSIDAD/
“TORIBIO RODRIGUEZ DE KENDOZA

..b.cba.-o-a.’..‘;;-..‘
RECTOR .- - q* or
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DIRECTIVA NJ(J 2 -2022-UNTRM

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

DEL ANO FISCAL 2022

FINALIDAD

Atender en forma oportuna e inmediata los gastos menores y urgentes que demanden
cancelacion y que por su naturaleza no puedan ser debidamente programados.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la solicitud, administracion, requerimiento, plazos para la
rendicién de cuenta, reposicion y control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, establecidos en concordancia con la
normatividad vigente aplicable y de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y Gestion
Presupuestaria; asi como de conformidad con principios y criterios de austeridad,
transparencia y racionalidad del gasto.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Estado.

3.2.  Ley Universitaria, aprobada por Ley N° 30220.

3.3. Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, aprobada mediante Ley N° 27785.

34. Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, aprobada por Ley N° 28716.

3.5. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3.6. Decreto Supremo N° 066-2009-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

3.7. Decreto Legislativo N° 1436, que aprueba al Decreto Legislativo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.

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

3.9. Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.10. Decreto Legislativo N° 1441, que aprueba al decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Tesoreria.

3.11. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022, aprobado mediante Ley
N° 31365.

3.12. Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b. del numeral 10.4
de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, monto méaximo de cada pago con
cargo a la caja chica.

3.13. Resolucién Directoral N° 002-2011-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°

001-2011-EF/77.15
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3.14. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que Disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF SP, utilicen el medio de pago “Orden de
Pago Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion y emiten otras disposiciones.

3.15. Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de pago y sus modificatorias.

3.16. Resoluciéon de Superintendencia N° 048-2021/SUNAT del 08 de abril del 2021,
modifican el Reglamento de Comprobantes de pago, designan emisores electrénicos
del Sistema de Emision Electrdnica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto
en la primera disposicién complementaria final del Decreto Supremo N° 100-32020-

PCM.
3.17. Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

. IV. DEFINICIONES

Universidad. - Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

Caja Chica. - Es el monto en efecto destinado Uinicamente a gastos imprevistos o de

emergencia que demanden su cancelacién inmediata, o que, por finalidad y

caracteristicas, no pueden ser programados.

Apertura. - Asignacion de recursos financieros para el Fondo de Caja Chica.

Fondo fijo. - Cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,

adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectian las diversas areas

del Instituto conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida
operatividad.

Responsable de Caja Chica. - Toda Persona designada mediante Resolucién

Directoral de la Direccion General de Administracion (DGA) para hacer uso, control,

redencién y ampliacién de los recursos econdémicos de la Caja Chica.

Gasto Menor. - Son todas a aquellos gastos que demanden cancelaciéon inmediata y

que por su naturaleza no puedan programados.

Ejecucién. - Utilizacion de los recursos econdmicos de conformidad con la presente

Directiva.

Comprobante de pago. - Documento que acredita la transferencia de bienes, la

entrega en uso o la prestacion de servicios.

Rendicién de Caja Chica. - Presentacion de los comprobantes de pago que sustentan

el gasto realizado por el Responsable y que se sujeta a la evaluacién de la Sub Direccién

de Tesoreria.

Reposicién Oportuna. - consiste en reintegrar una suma igual a los gastos efectuados

y que cuenten con el respaldo de los comprobantes de pago correspondientes, tan

n pronto el recurso descienda a niveles que haga necesaria su reposicion.

/ 4.11. Arqueo de Caja. - El arqueo de caja es el andlisis de las transacciones del efectivo que
ejecuta la Direcciéon General de Administracién (DGA), en un momento determinado,
con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo
que arroja corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo,
comprobantes de pago de declaraciones juradas de gasto.

4.12. Area Usuaria. - Son todas las Direcciones, Sub Direccién, Unidades Organicas, que

centralicen las necesidades de urgencia de gatos no programables.
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V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién hasta el 31
de diciembre del 2022.

VI. ALCANCE

Los procedimientos contenidos en la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio, para el responsable del fondo fijo para Caja Chica, siendo su manejo centralizado
en la Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas y que tienen participacion en la administracion, uso, gestién y autorizacién del
fondo fijo de Caja Chica, asi como todo el personal de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas que haga uso de los recursos del fondo de la caja chica,
quienes deben tener conocimiento pleno de la Directiva en su calidad de usuarios.

La presente Directiva no limita en cuanto al cumplimiento de las normas establecidas en el
istema Nacional de Tesoreria, s6lo precisa o detalla, seguin sea el caso, aquellos aspectos
que son de mayor interés y atencion.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, esta constituido con recursos proveniente de la Fuente de
Financiamiento 09 Recursos Directamente Recaudados (RDR), cuyo monto estara
determinado de acuerdo a las necesidades institucionales y destinado a atender en
forma oportuna e inmediata los gastos menores y urgentes que demanden
cancelacion y que por su naturaleza no puedan ser debidamente programados.

7.2.  El Fondo Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas es autorizada mediante Resolucién del Director General de
Administracion o quien haga sus veces, en la que debe sefalar lo siguiente:

a) Responsable de su administracion y custodia.

b) Fuente de Financiamiento que constituye el fondo fijo de caja chica.

¢) Monto que constituye el fondo fijo de caja chica.

d) Monto méximo para cada adquisicion.

e) Casos, lugares o conceptos en los que se utilizara la Declaracién Jurada como
sustento de gastos.

f) Procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documenta.

7.3.  La administracion y custodia del Fondo para la Caja Chica, sera responsabilidad del
servidor designado con Resolucién Directoral de la Direcciéon General de
Administraciéon — DGA, cifiéndose estrictamente a los montos asignados.

7.4. El monto Fijo para Caja Chica podra ser reintegrado una suma igual a los gastos
efectuados y/o reembolsarse en un 100% en el mes, previa verificacion de la
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documentacion sustentatoria y autorizacién de la Direccién General de Administracion

(DGA) y la respectiva disponibilidad presupuestaria.
7.5.  ladistribuciony financiamiento de la Caja Chica sera de acuerdo a la siguiente manera:

FONDO DE CAJA CHICA FINANCIADO POR LA FUENTE DE RECURSOS
DIRECTAMENTE RECAUDADOS

item _ Fuente de Financiamiento ~ Area Responsable ~ Monto S/

A Recursos Directamente Sede UNTRM 2,000.00
Recaudados

Total 2,000.00

\ VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

a) La Direccion General de Administracion (DGA) proyecta la Resolucion Directoral que
autoriza la apertura, designacion del responsable, rendicién y cierre al 31 de
diciembre del afio fiscal el fondo para Caja Chica; ademas, si por algiin motivo se
dispone el cambio de servidor responsable del fondo, se debe liquidar, rendir y cerrar
la caja chica, proyectando una nueva Resolucién Directoral.

b) Los recursos econdmicos para fondo de Caja Chica autorizado por la Direccién
General de Administraciéon (DGA), asciende a: S/ 2,000.00.

El desembolso de Fondo Fijo para Caja Chica, se sujeta estrictamente a la utilizacién del
medio pago “Orden de pago Electrénica” (OPE), a través del Banco de la Nacién con cargo
a los fondos de la Fuente de Financiamiento aprobado, para lo cual el Responsable
designado seguln Resolucién Directoral de la Direccién General de Administracion (DGA),
deberd presentar el Anexo N° 01 — Formato de Autorizacién de Descuento en Planillas, el
cual se presenta por Unica vez y se ejecutara en el caso de incumplimiento de rendicién
de gastos en el plazo establecido en la presente directiva.

8.2. PROCEDIMIENTOS PARA LA UTILIZACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

a) El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una UIT ni ser fraccionado, en casos que por razones
justificadas y de manera excepcional requieran ser atendidos con montos mayores
a lo sefialado, seran aquellos autorizados por la Direccién General de
Administracion (DGA); pero que tengan caracter de urgente no programado.

b) El Fondo Fijo para la Caja Chica esta destinada Unicamente para gastos menores
que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y naturaleza no
puedan ser debidamente programadas como:
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- Viaticos por comisiéon de servicios que se hayan presentado de manera
imprevista y urgente, previo visto bueno del Jefe Inmediato y la autorizacién
de la Direccién General de Administracién (DGA).

- Movilidad local para labores urgentes y prioritarias realizadas fuera del campus
universitario dentro del horario normal de trabajo y que en su oportunidad no
se haya contado con disponibilidad de vehiculos, previa autorizacién de la
Direccién General de Administracién (DGA).

- Repuestos y accesorios, previo visto bueno de la Unidad de Almacén de su no
disponibilidad en stock y la autorizacion de la Direccién General de
Administracion (DGA).

- Servicios basicos excepcionalmente de dependencias desconcentradas
ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad Ejecutora.

- Gastos complementarios (Fotocopias, anillados, impresiones) durante las
labores urgentes y prioritarias realizadas fuera del campus universitario.

¢) No esta permitido la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica,
excepto cuando autorice en forma expresa e individualizada la Direccion General
de Administracién (DGA).

d) El usuario que tenga pendiente de rendicién no podra realizar un nuevo
requerimiento con cargo a la Caja Chica hasta que efectie la rendicidn
correspondiente debidamente sustentada.

e) Elusuario que incumpla tal disposicion se le aplicara lo especificado en la nota que
esta consignada al pie del recibo provisional, siendo:

“Declaro tener conocimiento que, en el caso de realizar la rendicién del gasto
realizado, dentro de las 48 horas de la entrega del dinero; el monto otorgado
serd descontado de mi remuneracién mensual, para lo cual procedo a firmar
en senal de conformidad”

f) El Responsable Fondo Fijo para Caja Chica debera llenar correctamente y por
duplicado toda informacién que se consigna en el Recibo provisional del Fondo
para Pagos en Efectivo, teniendo especial cuidado en especificar fecha, nombres y
apellidos de la persona solicitante, el uso que daréa al dinero que esta solicitando
e indicar el nombre de la dependencia.

g) Todo gasto debe ser sustentado con los respectivos comprobantes de pago
contemplados en la Resolucion de Superintendencia de Administracién Tributaria
N° 007-99/SUNAT- Reglamento de comprobantes de pagos.

h) Los pagos de derechos (tasas y otros) podran ser cubiertos con Fondos Fijos para
caja Chica y sustentados con copias fotostaticas fedateadas que cuenten con
autorizacion expresa de la Direccién General de Administracién (DGA).

i) Los comprobantes de pago deberan ser validados y gozar de conformidad, deben
contener con los siguientes requisitos:

Mazonns,

- Los comprobantes de pago deberédn ser remitidas a nombre de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, en el
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caso de las facturas éstas deberan consignar el RUC N° 20479393568 y la
direccion fiscal.

- Especificar el detalle o descripcion del bien o servicio, la cantidad, valor
unitario e importe total.

- En el caso de adquirir alimentos, estd terminantemente prohibido
consignar en el detalle o descripcién el término "Por Consumo”.

- Los comprobantes de pago deberén ser originales, ser legibles en su
escritura y conceptos, no debe presentar borrones, correcciones o
enmendaduras.

- Todo comprobante de pago y Declaracién Jurada de Gasto debe ser
visado por el Responsable del Fondo para Caja Chica y el funcionario que
autorizd el gasto del area usuaria, consignado Nombres y apellidos,
nimero de DNI y sello respectivo de ser el caso.

- En el reverso del comprobante de pago se debe consignar la justificacién
que sustenta el gasto, asi mismo debe contar con la firma o visto bueno
de la Direcciéon General de Administracion (DGA).

- Todo comprobante de pago debera contar con el sello de cancelado, el
cual sera colocado por el Responsable del Fondo para Caja Chica, asi como
la fecha de cancelacion.

- Se deberé tener en cuenta que el RUC del Proveedor debe contar con la
validacién y condicién Activo y habido respectivamente, no se aceptaran
comprobantes de pago con una condicién diferente.

- De realizar pagos a entidades publicas, éstos deberan ser informados a la
Unidad de Contabilidad o quien haga sus veces para el registro en
operaciones reciprocas al momento de la rendicién del gasto.

B - 8.3. DE LA RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA
@ CAJA CHICA:

a) El Responsable del Fondo para Caja Chica, debera rendir cuenta a la Direccién
General de Administracién (DGA), cifiéndose estrictamente a lo establecido en
la presente Directiva.

b) El Responsable del Fondo para Caja Chica, debera presentar la respectiva
rendicién (ver Anexo 02) debidamente documentado.

¢) Las rendiciones de Fondo para Caja Chica no podran ser rendidas con
comprobantes de pago emitidas con fecha anterior a la entrega del fondo.

d) La rendicién de Fondo para Caja Chica se dard por aceptada cuando los
comprobantes de pago presentados cuenten con la conformidad del
Responsable del Fondo para Caja Chica.

e) La rendicién de cuentas debera contener en forma cronoldgica la fecha del
gasto, el importe, el proveedor, asi como la firma del Responsable del Fondo
para Caja Chica y visado por el Funcionario Responsable de la aprobacién del
gasto.

f) Lasolicitud de reposicién del Fondo para Caja Chica se tramitara tan pronto el
dinero descienda a niveles que no garanticen la liquidez u operatividad y su
reintegro sera a la suma igual a los gastos mensuales efectuados y
debidamente rendidos, para cuyo efecto se presentara el Anexo 02 “Formato
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de rendicion del movimiento de caja chica” aprobados, asi como la respectiva
autorizacion de la Direccion General de Administracion (DGA).

8.4. EL CONTROL DE FONDO PARA CAJA CHICA

a) La Direcciéon General de Administracion (DGA), realizard los controles
respectivos, en su defecto designara a los responsables de realizar los Arqueos
del Fondo para Caja Chica imprevistos e inopinados, para ello se utilizara el
Anexo N° 03 “Formato de Arqueo de caja Chica".

b) Como resultado de los controles realizados, si se determina una inadecuada
administracion y uso de los recursos del fondo fijo para Caja Chica, se
interpondran las sanciones correspondientes, tipificadas en la normativa
vigente que se encuentran los servidores responsables, con copia al file
personal.

¢) LaUnidad de Tesoreria debera realizar el control previo de los comprobantes
de pago que sustentan el gasto del Fondo Fijo para Caja Chica.

8.5. PROHIBICIONES PARA EL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

a) Elfondo Fijo para la Caja Chica no podra ser usada para efectuar los siguientes
gastos:

- Adquirir compromisos de pago por la adquisicion de bienes y
servicios, con cargos a posteriores desembolsos del Fondo Fijo para
Caja Chica.

- Pasajes aéreos o terrestres en forma parcial o total.

- Queda prohibido la adquisicién de bienes y servicios con naturaleza
de programables.

- Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos
Depreciables.

- Pago de planilla de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

- Pago de cualquier operacién que normalmente se efectia mediante
cheque o depésito a cuenta.

- Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma
adquisicion.

- Compra de enseres, maquinarias y/o equipos.

- Compra de tarjeta o recarga de celulares.
- Recarga de internet.
- Queda prohibido la compra de diarios y revistas.

- Gasto por concepto de acondicionamiento de oficinas.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru

Pagina web institucional: www.untrm.edu.pe
Pagina 10 de 19



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- No esta permitido el pago de gastos por la adquisicion de bienes y
servicios recibidos con anterioridad a la fecha de reposicién.

- Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
corresponden al ejercicio presupuestal anterior.

- Pagar por servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos, con
excepcion de aquellos urgentes, en cuyo caso deberan ser autorizados
por la Direccion General de Administracion (DGA).

- Pagar alquiler de vehiculos para desplazarse en comisién de servicios,
de ser necesario dicho servicio debera ser canalizado oportunamente
por la Unidad de Abastecimiento.

b) Queda terminantemente prohibido realizar gastos, sin previo conocimiento de
la Direccién General de Administracion (DGA)

c) Delegar la administracién y el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en
servidores que no estén autorizados en la Resolucion Directoral, la omisién de
dicho procedimiento serd sujeto a investigacion y se interpondran las
sanciones correspondientes, tipificadas en la normativa vigente que se
encuentran los servidores responsables, con copia al file personal.

d) Desembolso de dinero a una persona distinta del autorizado en la en la

Pl Resolucion Directoral que autoriza el fondo para Caja Chica, la omision de

A . . . s . . . .z . 7

g’ oy % dicho procedimiento serd sujeto a investigacion y se interpondran las
AN T 5 sanciones correspondientes, tipificadas en la normativa vigente que se
%”‘N‘\f encuentran los servidores responsables, con copia al file personal.

/ - e) Mantener el Fondo Fijo de la Caja Chica en cuentas personales, la omision de

' dicho procedimiento serd sujeto a investigacion y se interpondran las
sanciones correspondientes, tipificadas en la normativa vigente que se

" encuentran los servidores responsables, con copia al file personal.

1 f) Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresa de la Direccién

/ General de Administracion (DGA).

: g) Hacer entrega de FONDO mediante Recibo Provisional a Servidores que

mantengan recibos provisionales pendientes de rendir.
h) Utilizacién de recibos provisionales a nombre del responsable del fondo.

8.6. DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA)

a. Proyectar Resolucion Directoral para designaciéon del Responsable del Fondo
Fijo para Caja Chica, debera ser una persona distinta de los servidores que
efectien funciones de registro contable y distinto al cajero.

b. Supervisar la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, mediante Arqueos
correspondientes.

c. Supervisar que las reposiciones se emitan a nombre del Responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica.

d. Supervisar que se otorguen las condiciones de seguridad del Fondo Fijo para
Caja Chica.
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8.7. DE LAS AREAS USUARIAS

Rendicién de gastos oportunamente, el cual debera ser rendido dentro de las 48 horas
siguientes o el dia habil siguiente de la fecha del desembolso.

Visar los comprobantes de pago presentados en la rendicion de Caja Chica.

Respetar los principios de racionalidad y austeridad para el uso de los recursos de Caja
Chica.

Programar sus gastos para respetar la excepcionalidad del uso de los recursos de caja
Chica.

El usuario entregara al area responsable el efectivo sobrante, de existir, asi como los
comprobantes de pago que sustenten, teniendo en cuenta el literal i) del numeral 8.2
de la presente directiva.

DEL RESPONSABLE DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

a. El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, debe cumplir en presentar la
Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas, conforme lo establecen; la
Ley 27482, el Decreto Supremo 080-2011-PCM — Reglamento de la Le, asi
como la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG y sus normas
complementarias y modificatoria.

b. Garantizar que el Fondo para Caja Chica asignado se encuentre con las
condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero
en efectivo.

c. Son responsables de los gastos realizados de acuerdo a las normas vigentes y
las que establece la presente directiva.

d. Llevar un registro auxiliar manual o mecanizado en el que se consignara en
forma diaria, cronoldgica y correlativamente los gastos que efectué, asi como
el saldo disponible.

e. Cautelar que el Fondo Fijo para Caja Chica cuente con los recursos financieros
para atender los gastos menores u urgentes.

f.  Verificar que los documentos que sustentan el gasto cumplan con los
requisitos del Reglamento de Comprobantes de pago y modificatorias

establecidos por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

: (SUNAT).

g. Garantizar que la documentaciéon sustentatoria se encuentre con las
condiciones de seguridad que impidan la pérdida o deterioro.

h. Presentar las rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica en forma oportuna,
para su reembolso y/o reposicidn con los respectivos comprobantes de pago,
Declaracién Jurada de Gasto de ser el caso de forma ordenada cronoldgica,
foliada y firmada.

i. Verificara que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en

circulacién auténticos.

IRECCION DE\
TESORERIA &V

NMazonns,
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J- El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica estd facultado para hacer
reparos, observaciones y/o rechazos de los comprobantes de pagos no
conformes.

k. Mantener archivados los formatos de Arqueos del Fondo Fijo para Caja Chica
realizados por la Direccién General de Administracién (DGA).

. Mantener la permanente liquidez del fondo, solicitando las reposiciones en
forma oportuna.

m. Velar por el cumplimiento del cierre oportuno del Fondo Fijo para Caja Chica
al cierre del ejercicio fiscal."

n. Verificar a través de la pagina de SUNAT el RUC, con la finalidad de acreditar
que el proveedor del bien o servicio adquirido tiene la condiciéon de
contribuyente ACTIVO y HABIDO.

o. El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica laborard un informe sobre la
ejecucion trimestral y anual de dicho fondo, los que deberan ser puestos en
conocimiento de la Direccién General de Administracién (DGA).

p. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos de pago.

8.9. DE LA OFICINA DE PLANEAMI-ENTO ESTRATEGICO

a. EsResponsable de emitir el informe de certificacion de crédito presupuestario
oportunamente. -

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. La presente Directiva serd aprobada con Resolucién Rectoral.

b. En caso de pérdida o sustraccion parcial o total del Fondo Fijo para Caja Chica,
Debera ser informado inmediatamente a la Direccion General de
Administracion (DGA) para-que se inicie la investigacion administrativa para
determinar la responsabilidad del caso.

c. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la
Direccion General de Administracion (DGA).

X. DISPOSICION FINAL ,

a. Elcumplimiento de la presente Dl"fé_ctiva corresponde, al Responsable del Fondo Fijo
para Caja Chica, de las &reas :correspondientes y a la Direccién General de
Administracién (DGA) de la Univé’r'gidad nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas. !

b. La Direccién General de Administracion (DGA) velara por el cumplimiento de la

presente Directiva.
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Xl. ANEXOS

- Anexo N° 01 - Formato de Autorizacién de Descuento por Planillas.
- Anexo N° 02 — Formato de Rendicién del Movimiento de Caja Chica.
- Anexo N° 03 — Formato de Arqueo de caja Chica.

- Anexo N° 04 - Formato Recibo Provisional de caja Chica.

- Anexo N° 05 - Declaracién Jurada.
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ANEXO N° 01
FORMATO DE AUTORIZACION DE DESCUENTO EN PLANILLAS

Y O, ettt e e ettt te st e ettt eneann
identificado con DNIN® ....ooovvveoiieeeeeeen, , domiciliado en
Responsable de Caja Chica........cocceoeeurerereieneiceecesei s ,

designado responsable de la rendicion mediante
Resolucion Directoral de la Direccion General de

Administracion (DGA)

AUTORIZO:
El descuento en Planilla de Haberes el importe de S/...........ccccuuu... Por los que en sefial de firmo
e imprimo mi huella dactilar.
//
Chachapoyas, ............ deuine 2022
Nombres y Apellidos Huella

N™. D.N.I.

DiRECCION DE
TESORERIA
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ANEXO N° 02

FORMATO DE RENDICION DEL MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

RENDICION DE CAJA CHICA

Nc
Fecha:
e DOCUMENTO PROVEEDOR TOTAL DEL L ASIFICADOR DETALLEDA
FECHA | TIPO | SERIEY |Nombre delProveedor PERSONA GASTO GASTO
DEPAGO| DCTO [ NUMERO NATURAL OJURIDICA
RESUMEN Movimiento de Caja Chica
CLASIFICADOR IMPORTE
Saldoanterior
incremento de Caja Chica
Tota!
Total 5/ 0.00 Importe de la presente
rendicon
Safdo Actual S/

Nombres y Apellidos

DNIN° :
Cargo
Responsable de Caja Chica

Nombres y Apellidos:

DNI N° :
Cargo
Direccién General de Administracion
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ANEXO N° 03
FORMATO DE ARQUEO DE CAJA CHICA
FECHA: | ARQUEO N°: |
HORA INICIO:
HORA TERMINO:
1.- SALDO INICIAL:
Saldo Inicial
2.- EFECTIVO:
MONEDAS BILLETES
Valor Cantidad | Total Valor Cantidad Total
MRS
[
0N
GRMER 20 /3]
O 4§/ Total Monedas Total Billetes
3- COMPRAS - EGRESOS :
COMPRAS - EGRESOS OTROS
| Facturas Vales
Boletas de Venta Otros
Ticket Total Otros
Total Compras Total Compras
_“RESUMEN
= OBSERVACIONES:
: .SQLDO INICIAL
" DOCUMENTOS

" RESULTADO ESPERADO

soles, pasando a firmar en sefial

de conformidad.

Responsable de Caja Chica Responsable de la Supervisiéon
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a Anexo N° 04
€y
Nk

RUC: 20479393568

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA

[\ |
LY S, cereseenanee

Recibi del Responsable de la Caja Chica:

| LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE:
FECHA
I Recibi conforme Entregué conforme
£ /Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
DNIN°®: DNI N°:

“Declaro tener conocimiento que, en el caso de no realizar la rendicién del gasto
realizado, dentro de las 48 horas; el monto otorgado sera descontado de mi
remuneracién mensual, para lo cual procedo a firmar en sefial de conformidad”
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Anexo N° 05

—

RUC: 20479393568

DECLARACION JURADA

Organo o Unidad Organica Apellidos y Nombres DNI N°

Por la presente declaro bajo juramento haber realizado gastos por los cuales no me ha sido
posible obtener comprobantes de pago, de acuerdo con lo establecido con el reglamento de
Comprobantes de pago, aprobado con Resolucién de la Superintendencia de administracion
ibutaria N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

FECHA CONCEPTO IMPORTE S/

JURIDjCA

- RODRIG,
o 2
. ve
i { OFICINADE %
ﬁ%% ASESORIA H

TOTAL

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo
- dispuesto en el articulo 71° de la Directiva de tesoreria N° 001-EF/77.15, aprobada mediante
" Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Esta Declaracién Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil
y penal a que hubiera lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General y demas normatividad vigente.

Chachapoyas,.......ccccecvveeuenee. de.nns del 2022
V°B° Titular del Organo o Unidad Autorizado Firma del
Orgénica por Declarante
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