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OBJETWO:

Establecer las normas, procedimientos y responsabilidades que permitan
habilitacién, administracién, custodia, control, rendicidn de cuentas
documentada y reposicion de caja chica de la Universidad Nacional
Auténoma de Chupaca (UNACHU) con cargo al presupuesto institucionai del
ejercicio correspondiente.

FINALIDAD:

Garantizar una gestion agil, transparente y eficiente de los racursos publicos
de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca destinados a gastos
menores y urgentes, estableciendo mecanismos de control interno y
rendicion de cuentas que aseguren el cumplimiento de los principios de
austeridad y legalidad en la ejecucién del presupuesto institucional.

BASE LEGAL:
Constitucion Politica del Pertl.
Ley N°30220, Ley Universitaria.
Ley N°32060, Ley que crea la Universidad Nacional Autdnoma de Chupaca.
Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de |la Repliblica.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.
Ley N°32513, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2026.

Ley N°27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Decreto L egislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

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

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupussto Pablico,

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

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

+ Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

¢ Decreto Supremo N°080-2001-PCM, Reglamento de la Ley N°27482
(Declaraciones Juradas).

Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba [as Normas de Controt
~Interno.

Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion  Directorat  N°001-2011-EF/77.15, Dictan  disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

+ Resolucién Directoral N°008-2024-EF/52.01, que aprueba Ja Directiva N°003-
2024-EF/52.08, " Directiva para el manejo de la caja chica .

» Resolucién Directoral N°002-2020-EF/52.03, que dispone el uso de la "Orden de
Pago Electrénica” (OPE).

» Resolucién Directoral N°0015-2025-EF/50.01, que aprueba los Clasificadores
Prestipuestarios para el Ao Fiscal 2026.

o Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

» Resolucion de Superintendencia N°300-2014/SUNAT, que crea el Sistema de
Emisidén Electrénica.

¢ Resolucion de Superintendencia N°274-2015/SUNAT, que regula la emisién
electrénica de comprobantes de retencién y percepcién.

* Resolucion Viceministerial N°005-2025-MINEDU.
« Estatute de la Universidad Nacional Autdnoma de Chupaca.

Las normas sefialadas en la presente Base Legal incluyen sus respectivas

disposiciones ampiiatorias, modificatorias, sustitutorias, complementarias y

conexas; asi como aquellas que las sustituyan o se publiquen con posterioridad,
—entendiéndose que se aplica siempre la norma vigente al momento de la
ejecucion del gasto o la operacion financiera correspondiente.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidn y de
cumplimiento obligatorio para toedos los funcionarios y servidores plblicos
de la Universidad Nacional Autéhoma de Chupaca, cuando el gjercicio de
sus funciones autorice o ejecuten gastos con fondos de caja chica, con
cargo a los recursos de la Unidad Ejecutora N°1774; incluyendo a los/las
responsables de su administracion.
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La caja chica de la Universidad Nacional Autonoma de Chupaca, es un fondo
que esta constituido con los recursos publicos de cualquier fuente que
financie su presupuesto institucional que es destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas (cuadro
multianual de necesidades) en forma oportuna y en concordancia con la
normatividad vigente.

SIGLAS Y GLOSARIO:
51. SIGLAS

Para efectos de la presente Directiva, se utiliza las siguientes siglas:

+ DGA: Direccion General de Administracion.

+ IGV: Impuesto General a las Ventas.

* OPE: Orden de Pago Electrénica,

+ OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

* POL Plan Operativo Institucional.

+ RUC: Registro Unico de Contribuyentes

» SIAF-RP: Sistema Integrado de Administracién Financiera - Recursos
Plblicos.

_~ SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

» SPOT: Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias.

+ SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria.

* UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

* UNACHU: Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

» UTC: Unidad de Tesoreria y Contabilidad.

5.2. DEFINICIONES CONCEPTUALES

» Apertura de caja chica: Acto administrativo mediante el cual se constituye et
fondo de {a Entidad, establecidoe formalmente mediante Resolucion expedida
por la Direccién General de Administracion,

* Area usuaria: Organo, unidad organica o funcional, centro generador de
ingresos o proyecto que posee presupuesto y meta (secuencia funcional)
asignada en el POI de fa Universidad Nacional Autdénoma de Chupaca.

» Arqueo de caja: Verificacion flsica y documental, en una fecha y hora
determinada, de las existencias de efective y valores que justifican el saldo
del fondo bajo responsabilidad dei custodio.

+ Caja chica: Fondo en efectivo constituide con recursos publicos
(exceptuando operaciones oficiales de crédito), destinado exclusivamente a
gastos menores y urgentes que, por su haturaleza, no pueden ser
programados y demandan cancelacién inmediata.

+ Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes
o prestacion de servicios, el cual debe cumplir estrictamente con los
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requisitos dei Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT
(Facturas, boletas, recibos por honorarios electrénicos, etc.).

+ Constancia de suspensién de cuarta categoria: Documento emitido por la
SUNAT que exime al agente de retencién (UNACHU) de aplicar la retencién
del impuesto a los recibog por honorarios, gsiempre que no seé superen los
limites tegailes anuales.

» Declaracidn jurada: Documento excepcional utilizado para sustentar gastos

t solo cuando sea imposible obtener comprobantes autorizados por la

\\ SUNAT, siendo la veracidad de la informacién responsabilidad abscluta del

' emisor.

« Documentacion sustentatoria; Conjunto de elementos probatorios
(comprobantes, planillas, informes) que acreditan la legalidad, finalidad y el
resultado de una transaccion financiera.

+ Entidad: Para efectos de la presente directiva, se refiere a la Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca (UNACHU), como organismo publico
descentralizado con personeria juridica que gestiona recursos del Estado.

+ QGastos Menores: Adquisiciones de bienes inexistentes en almacén o
servicios no programados que no excedan los limites establecidos en ia
presente Directiva, garantizando la operatividad institucional.

* Planila de Movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de
desplazamiento local incurridos por el personal en cumplimiento de sus
funciones, conforme a los limites diarios establecidos.

* Rendicidn de cuentas: Proceso de presentacion de la documentacion
sustentatoria debidamente foliada que justifica los gastos efectuados para la
correspondiente reposicion del fondo.

+ Responsable titular/suplente; Servidores designados por Resolucién de la
DGA encargados de la administracién, custodia y verificacion de la
documentacion antes de su cancelacion, respondiendo sotidariamente por
el buen uso del fondo.

* Retencion del IGV: Régimen por el cual la UNACHU, como Agente de
Retencion, retiene el porcentaje legal establecido (3%) del IGV a sus
proveedores para su posterior declaracion y pago a la SUNAT.

+ Sistema de detracciones (SPOT) Mecanismo administrativo para el
descuento de un porcentaje sobre el importe a pagar por bienes o servicios
sujetos al régimen, depositado en la cuenta del Banco de la Nacién del
proveedor para fines tributarios.

+ Usuario de caja chica: Personal! directivo, administrativo ¢ de servicios de la
entidad a quien se le autoriza ia entrega de fondos para la atencién de gastos
menudos y urgentes, asumiendo la responsabilidad de su correcta aplicacién
y oportuna rendicién.

» Vale provisional: Documento de control interno que sustenta la entrega
temporal de fondos sujetos a rendicion al usuario de caja chica. Su emisién
genera la obligacién de presentar la documentacion de gasto o la devolucién
del efectivo en un plazo perentorio.
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Vi. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. La caja chica se constituye mediante resolucién del Director General de
Administracién, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal
vigente.

6.2. La Direccién General de Administracién de la UNACHU, habilita la caja
chica, segln necesidad institucional y la disponibilidad presupuestaria y
financiera, una caja por fuente de financiamiento.

\\ 6.3. El monto de la caja chica puede ser modificado, mediante Resolucién
\ de la Direccién General de Administracion, previo informe de fa Unidad
de Tesoreria y Contabilidad y/o alta direccién.

4. Los gastos con cargo a la caja chica son autorizados por el Director
General de Administracion y el Jefe Inmediato de la Unidad Organica,
teniendo en cuenta las normas presupuestales y de austeridad vigentes,
la correcta utilizacién del clasificador del gasto publico.

. Las areas usuarias deben realizar gastos con los recursos de caja chica,
tomando en consideracionla especifica del gasto aprobada y tipo de
operaciéon “RC".

8.6. En caso de los centros de produccién de bienes y servicios relacionados
con sus especialidades, dreas académicas, programas de
investigacién, proyeccion social y extensidn universitaria generadores
de ingresos, el presupuesto a afectarse con caja chica debe estar
prevista en el Cuadro Multianuat de Necesidades.

6.7. De producirse un acto de deshonestidad por parte de alguno/a de los/as
responsables de la administracion de caja chica relacionada con su
manejo, la Direccién General de Administracion presenta la denuncia
correspondiente; solicitando alfa la responsable de la caja chica, un
informe para el deslinde de responsabilidades.

6.8. Obligaciones de los/as responsables del manejo de caja chica

6.8.1. Garantizar que la caja chica asignados se encuentren rodeados
de las condiciones de sequridad que impidan la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo.

6.8.2. Verificar que la especifica de gasto, donde se va a afectar el
gasto, cuente con el marco presupuestal suficiente.

6.8.3. Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar
el cobro de la Orden de Pago Electrénica — OPE — en el Banco
de la Nacién.

6.8.4. Verificar que los gastos realizados se efectien de acuerdo a las
normas vigentes y a las disposiciones que se establecen en la
presente directiva

6.8.5. Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan
con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago y modificatorias establecidos por SUNAT (facturas y/o



ey

o

LNACHU

DIRECTIVA PARA LA ADECUADA ADMINISTRACKON Y CONTROL
DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE CHUPACA

Version: 60
Facha: 27/08/2026

boletas de venta, recibo de honorarios sean electronicos); y/o
formatos internos de la UNACHU.

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

6.8.7. Efectuar la retenci6bn del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categorfa (8%), de conformidad con la normativa tributaria
vigente, siempre que el prestador del servicio no presente su
"Constancia de Autorizacién de Suspensién de Retenciones”.
Para tal efecto, el area responsabile debe informar formalmente
a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad sobre las retenciones
realizadas, adjuntande la documentacion sustentatoria, a fin de
garantizar su declaracién oportuna en el PLAME y el pago
correspondiente a la SUNAT dentro de los cronogramas
establecidos.

6.8.8. Efectuar la retencién del impuesto general a las ventas — IGV
(3%), expedir el comprobante de retencidn y comunicar
formalmente a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, a fin que
proceda con el pago a {aSUNAT por concepto de retenciones
IGV — Cuenta de Terceros (para agentes de retencién
designados).

6.8.9. Coordinar a la brevedad con elfla Jefe de la Unidad de Tesoreria
y Contabilidad, en el caso de operaciones sujetas a detraccion,
a fin de efectuar ia detraccién respectiva de acuerde a la
normativa vigente y realizar el depdsito del importe en fa cuenta
de detracciones que el proveedor mantiene en el Banco de la
Nacién; realizado el depésito debe adjuntar la papeleta de
depdsito de ia detraccién (copia adquiriente) al comprobante de
pago (SUNAT).

6.8.10. Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas habiles siguientes de recibido
el dinero. De no obtener respuesta debe informar de inmediato
a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad para que comunique a
las instancias respectivas para las acciones admiOnistrativas que
correspondan.

8.8.11. Mantener actualizado el registro auxiliar estandar en el médulo
de tesoreria — SIGA y el archivo de los comprobantes de pago
(SUNAT) y ofros, que sustentan los gastos asumidos con caja
chica.

6.8.12. Cuando el/la responsable de la administracién de la caja chica
tenga que cumplir actividades en comisién de servicios o tenga
que hacer uso de su periodo vacacional debe efectuar la entrega
de los recursos al/a la responsable suplente de la caja chica, lo
cual debe hacerse constar en un Acta de Entrega — Recepcion
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suscrita entre ambas personas. Copia del Acta de Entrega —
Recepcién se debe adjuntar al expediente con el que solicitan el
reembolso de la caja chica.

6.8.13.Ante la ausencia imprevista de los responsables (Titular y

Suplente), el jefe del area usuaria debe informar de inmediato y
por escrito a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad. Dicha
comunicacion sirve para proceder con el arqueo y liquidacion de
fondos, asi como para iniciar el trdmite de designacion de los
nuevos responsables ante la Direccion General de
Administracion.

6.9. Prohibiciones de los/as responsables del manejo de caja chica:

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

6.9.6.
6.9.7.

6.9.8.

Queda terminantemente prohibido delegar la administracion,
custodia o el manejo operativo de los fondos de Caja Chica a
servidores/fas que no hayan sido designados formalmente
mediante la Resolucion de Apertura o de Modificacién
correspondiente. El incumplimiento de esta disposicién genera
responsabilidad administrativa solidaria entre quien delega vy
quien asume la funcién de forma irregular.

Atender vales provisionales sin el visto bueno (Vo.Bo.) de la
Direccidn General de Administracion.

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

Cancelar gastos por concepto de planillas de haberes, propinas
a practicantes, secigristas.

Hacer entrega de la caja chica al personal que mantiene vales
provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que
exceda el plazo méaximo permitido para la rendicion {48 horas
habiles siguientes haber recibido el efectivo del encargado de
caja chica).

Maniener los saldos de caja chica en cuentas personales.

Mantener vales provisionales por méas de 48 horas habiles, sin
haber comunicado alfa la servidor/a su cumplimiento.

Pagar por servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos,
con excepcién de aquellos urgentes; en cuyo caso deben ser
autorizados por la Direccion General de Administracion.

6.10. La Unidad de Tesoreria y Contabilidad se encarga de lo siguiente:

6.10.1. Verificar la autenticidad de la firma del drea usuaria en cada

comprobante de pago (SUNAT) que sustenta el gasto.

6.10.2. Dar visto bueno (Vo.Bo.) con firma de la documentacitn

sustentatoria (comprobante de pago segin SUNAT) del gasto
que se adjunta en la solicitud de reembolso de |a caja chica.

10
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6.10.3. Verificar que las reposiciones de caja chica asignados a los
responsables de la sede central y filiales, no deben exceder a
tres (3) veces el monto de su constitucion, indistintamente del
numero de rendiciones que pudieran efectuarse dentro del mes.

6.10.4. Verificar los giros con Orden de Pago Electrénicas -~ OPE - por
la apertura yfo reposiciones se emitan a nombre de los/as
responsables titulares y/o suplentes, de la administracién de caja
chica.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1. De la designacién de responsables de manejo de caja chica

_—La Direccién General de Administracion realiza la designaciéon y/o
modificacién de los/as titulares y/o suplentes de ia administracién y
manejo del total de caja chica; la cual queda formalizada con la
resolucidon de la Direcciébn General de Administracion; en cuyo
documento se debe sefalar los siguientes datos:

7.1.1 Nombres y apellidos del/de ta responsable titular y suplente.

7.1.2 Importe de la caja chica con el que se apertura y/o amplia
detallando la fuente de financiamiento a nivel de especifica de
gasto.

7.1.3 Monto méximo de adquisicién de bienes y servicios, que no debe
exceder lo autorizado en la presente directiva.

7.1.4 Laexigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.

. De la apertura de caja chica

7.2.1 La Direccidn General de Administracidn remite informe
detallando el monto y especifica de gasto para fa apertura de cagja
chica, solicitando la certificacién presupuestal a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

7.2.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la certificacion
presupuestal a la Direccién General de Administracién.

7.2.3 Se emite la resolucidn administrativa para ia apertura de caja
chica por la Direccion General de Administracion, el cual debe
contener lo estipulado en el numeral 7.1.

7.24 Se remite la resolucidén administrativa con los documentos
sustentatorios a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad para su
registro en el sistema SIAF-RP, desde el compromiso anual
hasta la fase girado correspondiente.

7.2.5 El medio de pago para la apertura o reposicion de la caja chica
es mediante OPE.

11
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7.3. Montos limites y topes de gasto

7.3.1 Elimporte maximo para cada adquisicién o gasto individual con
cargo a la caja chica no debe exceder el veinte por ciento (20%)
de la UIT vigente. Se prohibe el fraccionamiento de gastos para
eludir el limite establecido.

AN Excepcionalmente, se puede otorgar efective para viaticos y

pasajes por comisiones de servicio urgentes y no programables
. hasta un tope de S/ 2,000.00, previa autorizacién expresa de la
\ | Direccién General de Administracion (DGA).

7.3.2 El responsable del manejo del fondo de caja chica tiene la

e obligacion de verificar y, de corresponder, efectuar la retencién

del IGV o la detraccién cuando el valor del comprobante de pago

Y exceda los montos minimos establecidos por la SUNAT. EI

"'-\ incumplimiento de este filtro es responsabilidad exclusiva del
encargado del fondo.

7.4. Tipos de gasto atendibles por las &reas usuarias de la UNACHU

Los gastos deben realizarse bajo el Tipo de Operacién "RC" (Rendicién
a Caja Chica) y ajustarse a las especificas de gasto aprobadas. Se
detallan los siguientes conceptos:

7.4.1.  Atenciones oficiales y reuniones de trabajo:

= QGastos de refrigerios o alimentos para reuniones con
representantes de entidades del Estado o instituciones
externas a la UNACHU.

e Gastos para reuniones convocadas por los 6rganos de la
estructura organica de la universidad. Es requisito
indispensable adjuntar el Acta de reunién firmada,
detallando los logros u objetivos y/o la relacién de
participantes (nombres, apellidos y cargos) y evidencias
fotograficas.

7.4.2. Reembolso de viaticos y pasajes por comisién de servicio en el
interior del pais, de manera excepcional puede destinarse al
pago de vidticos por comisiones de servicio urgentes, no
programables, debidamente autorizados por el Director
General de Administracidn por situaciones extraordinarias,
haciendo referencia que para el otorgamiento de viaticos
considera como un dia a las comisiones cuya duracién sea
mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24)

B o E)} horas, Los vidticos comprenden los gastos por concepto de
%, % &/ alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
N embarque).

El reembolso corresponde al monto exacto del gasto
efectuado, asegurando la debida consistencia con ios fines de

12
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7.4.3.

la institucion y 1a normativa de tesoreria.

La asignacion de movilidad para funciones oficiales se rige por

los criterios de necesidad y austeridad para las comisiones de
servicio que su duracién es menor a 4 horas y no ha de requerir
pernoctar en el lugar de la comisién, sujetos a los montos
maximos establecidos en la Tabla N°01 y Tabla N°02.

TABLA N° 01: Escala de movilidad ferrestra locales s interurbanos = ambito de influencia de la UNACHU

PROVINCIA DISTRITO CENTRO POBLADO COSTO
MOVILIDAD{S/)
CHUPACA 3 DE DICIEMBRE 3 DE DICIEMBRE 10.00
| CHUPACA 3 DE DICIEMBRE CHURAMP| 12.00
| CHUPACA AHUAC AHUAC 7.00
Z\ CHUPACA | AHUAC ALANYA 16.00
CHUPACA | AHUAC AMARUCANCHA 7.00
CHUPACA AHUAC ANDAMARCA 38.00
| | CHUPACA AHUAC ANTACUSI 12.00
.\| CHUPACA AHUAC ANTUYO - 18.00
" CHUPACA AHUAC ARWATURO 10.00
| CHUPACA AHUAC BOLIVAR 7.00
| CHUPACA AHUAC COCHANGARA 42.00
| CHUPACA AHUAC COPCA 15.00
| CHUPACA AHUAC HUARISCA 8.00
[ CHUPACA AHUAC HUILLACA 8.00
| CHUPACA AHUAC LA UNION 8.00
| CHUPACA AHUAC MATAPUQUIO 10.00
CHUPACA AHUAC NAHUINPUQLIO R | 12.00 |
CHUPACA AHUAC NINANYA 62.00
| CHUPACA AHUAC SAN JUAN DE PAMPA 8.00
| CHUPACA CHONGOS BAJC CHONGOS BAJO 8.00
%\ CHUPACA CHONGOS BAJO PALIAS 8.00
2] CHUPACA CHONGOS BAJO PUMPUNYA 3000
CHUPACA | CHUPACA CHUPACA BARRIOS o 8.00 |
CHUPACA CHUPACA CHUPACA CERCADO 6.00 |
CHUPACA HUACHAC ANTAPAMPA 12.00
CHUPACA HUACHAC CRUZ DE MAYO 10.00
CHUPACA HUACHAC HUACHAC 10.00
CHUPACA HUACHAC HUAYAO 10.00
CHUPACA HUACHAC MARCATUNA 10.00
CHUPACA HUACHAC ORCONCRUZ 15.00 |
CHUPACA HUAMANCACA | BARRIO CENTRO 7.00 |
CHICO | !
| CHUPACA HUAMANCACA ‘ HUAMANCACA CHICO 7.00 ‘
1) CHICO | |
HUAMANCACA | LA AURORA 7.00
CHICO
HUAMANCACA | LA VICTORIA 7.00
CHICO . ‘
HUAMANCACA l QUILLIS PATA 7.00 l
CHICO |
CHUPACA HUAMANCACA | SANTA ROSA 7.00
CHICO _'
' CHUPACA HUAMANCACA | VISTA HERMOSA 7.00 |
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[ CHICO [ '.
CHUPACA | SAN JUAN DE ISCOS | JURPAC 9.00
CHUPACA SAN JUAN DE ISCOS | PATARGCOCHA 9.00
CHUPACA SAN JUAN DE ISCOS | SAN JUAN DE ISCOS 6.00
| CHUPACA SAN JUAN DE ISCOS | TINYARI 9.00
CHUPACA SAN JUAN DE ISCOS | YANAMARCA 9.00
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | ACAC BELLA VISTA 17.00
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | CHUCUPATA 42.00
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | HUAYCHULO 1800
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | JARPA 20.00
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | MISQUIPATA 17.00
CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | PACCHA - 43.00
| CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | SANTA CRUZ DE PUQUIO 40.00
| CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | SANTA CRUZ DE RANRA 40.00
=\ CHUPACA SAN JUAN DE JARPA | SHICUY 42.00
CHUPACA YANACANCHA ACHIPAMPA 22.06
CHUPACA YANACANCHA ACOCANCHA 42.00
CHUPACA YANACANCHA CACHI 70.00
CHUPACA YANACANCHA HUARIPIRCA 45.00
CHUPACA YANACANCHA HUASCAR 45,00 |
\\CHUPACA YANACANCHA HUAYLLACANCHA 45.00
CHUPACA YANACANCHA HUERTAPUQUIO 30.00 |
CHUPACA YANACANCHA UNION LIBERTAD 30.00
CHUPACA YANACANCHA | YANACANCHA 30.00
CONCEPCION | CHAMBARA [ ANGASMAYO 15.00
' CONCEPCION | CHAMBARA CHAMBARA 20.00
CONCEPCION | CHAMBARA CHILCAS 33.00
CONCEPCION | CHAMBARA QUILLAYO 20.00 |
CONCEPCION | CHAMBARA RONCHA 2000
CONCEPCION | CHAMBARA SAN BLAS 20.00 |
CONCEPCION | CHAMBARA SANTA ROSA DE 33.00
N HUALLANCAYO
T\CONCEPCION | CHAMBARA SANTA ROSA DE TISTES 50.00
5/CONCEPCION | MANZANARES | ALATA 60.00
/ CONCEPCION | MANZANARES MANZANARES 9.00
CONCEPCION | MANZANARES QUIPAS ) 15.00 |
CONCEPCION | MANZANARES QUISHUAR 11.00
CONCEPCION | MANZANARES SILLA 50.00
CONCEPCION | SAN JOSE  DE | BUENOS AIRES 40,00 |
_ QUERO
CONCEPCION | SAN JOSE DE | CHALAALTA 20.00
QUERO _
CONCEPCION | SAN JOSE DE | CHALA NUEVA 17.00
QUERO
CONCEPCION | SAN  JOSE DE | CHAQUICOCHA 18.00 |
— QUERO
CONCEPCION | SAN  JOSE DE | CHUPAMPA 30.00
QUERO
CONCEPCION | SAN JOSE DE | HUAMACHUCO 50.00
QUEROQ
CONCEPCION | SAN  JOSE DE | INDEPENDENCIA 20.00
| | QUERO
CONCEPCION | SAN  JOSE DE | LAFLORIDA 18.00
| QUERD
CONCEPCION | SAN  JOSE  DE | QUISHUAR 40.00 |
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[ QUERO _
CONCEPCION | SAN JOSE DE | RIEGC PAMPA 18.00
QUERO
CONCEPCION | SAN JOSE DE | SAN JOSE DE QUEROQ 20.00
l QUERO | ,
CONCEPCION | SAN  JOSE  DE | SAN PEDRO DE SALVIO ' 60.00 |
_ QUERO _
CONCEPCION | SAN  JOSE  DE | SAN PEDRO DE SULCAN 40.00
QUERO
CONCEPCION | SAN JOSE DE | SAN ROQUE DE HUARMITA 25.00
QUERQ _
N CONCEPCION | SAN JOSE  DE | SANTA ROSA DE HUARMITA 25.00
\‘ QUERO | |
CONCEPCION | SAN JOSE DE | USIBAMBA 25.00 |
> QUERD B
%ﬁ\JAUJA SINCOS CHALHUAS ) B 70.00

abla 2 Escala de movilidad terrestre desde Chupaca hacia en provincias colindantes
y zonas de acceso especial

i Ciudad Monto (S/)
HUANCAYO S/ 10.00
JAUJA ' S/30.00
CONCEPCION ;_' S/20.00

La asignacion de movilidad por traslados hacia provincias
colindantes o zonas de acceso especial y otros departamentos
se ejecuta bajo el siguiente criterio de control:

+ Uso obligatorio de papeleta de salida visada tanto de saiida y
retorno {salvo miembros de la Comisién Organizadora por su
naturaleza de representacion).

» Presentacion de comprobantes elecirénicos con el RUC
institucional. En casos de movilidad menores interurbanos y
lugares donde no hay servicio de transporte formal que emita
comprobante, se admite el uso de la Planilla de Movilidad
(Anexo N°02) para garantizar la operatividad de la comisién.

e La asignacién de movilidad (ida y vuelta) se sujeta
estrictamente al retorno del trabajador a la sede de la
UNACHU y la presentacién de la rendicién correspondiente.

+ Si la comisidn de servicio concluye fuera del horario de
trabajo y el comisionado no retorna a la institucién sl mismo
dia, solo se reconoce el cincuenta por ciento (50%) del monto
total programado (tramo de ida).

+ Ei gasto de movilidad local por labores fuera de la sede
central se autoriza (nicamente cuando se acredite ia no
disponibilidad de vehiculos institucionales de ta UNACHU.

« Para destinos no contemplados en el tarifario 0 que excedan
los limites establecidos, el Director General de Administracion
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7.5.

7.4.4.

7.4.5,
7.4.6.
74.7.
7.48.
7.4.9.

7.4.10.

7.4.11.

7412,

puede autorizar el pago excepcionaimente, previa evaluacion
de la urgencia, necesidad operativa y accesibilidad
geografica.

» La solicitud y recepcion de tos fondos para movilidad implica
la plena conformidad det usuario de caja chica con |a presente
modalidad de desembolso y liquidacion, no admitiéndose
reclamos posteriores sobre los montos aprobados bajo los
criterios de austeridad vigentes.

Gastos protocolares y atenciones oficiales, los cuales se
ejecutan orientados exclusivamente a facilitar las relaciones
institucionales de 1la UNACHU con autoridades o representantes
de entidades externas.

Gastos por arregios florales finebres.

Derechos administrativos y tasas no programables.

Gastos notariales y bancarios.

Correos y servicios de mensajeria, nacional e internacional.

Servicio de estacionamientc y/o peajes (debe consignarse el
dato del vehiculo de la entidad), debe solicitarse necesariamente
Factura, proporcionando el nimero de RUC de la UNACHU.

Bienes corrientes y/o de consumo (no existentes o agotados en
el stock de Almacén Central),con el V°B® del Jefe de fa Unidad
de Abastecimiento y/o segun sea el caso sobre los bienes y/o
servicios informaticos por la Oficina de Tecnologias de
Informacién, ademas debe contarcon la autorizacién del Director
General de Administracion.

Cuaiquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos
antes mencionados, puede autorizarse siempre que el mismo
sea un gasto menor que demande su cancelacion inmediata,
que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados y se encuentran expresados en
cantidades minimas que sirvan para cubrir la urgencia.

Todo pago efectuado con cargo a la caja chica por conceptos,
montos o finalidades no permitidos en la presente Directiva,
acarrea responsabilidad administrativa, civil y/o penal solidario
entre el/la servidor/a que autoriza el gasto y ei responsable de!
manejo del fondo.

Esta prohibido utilizar los recursos de caja chica para pagos de:

7.5.1.
752
7.5.3.

Remuneraciones y obligaciones sociales.
Obligaciones provisionales.

Inversiones.
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754
7.5.5.
756
7.5.7.

7.5.8.

7.5.10.

7.5.11.

7.5.12.

Adquisicién de bienes de capital (Genérica de gasto 2.6).
Subvenciones.
Propinas.

Honorarios profesionales que impiiguen el desarrollo de funciones
permanentes para lo cual se aplica el reglamento de
Contrataciones vigente.

Donaciones bajo cualguier modalidad, salvo casos excepcionales
debidamente sustentadospor el usuario de caja chica y con la
debida autorizacién del Director General de Administracion o
quien haga sus veces,

Compra de alimentos para consumo humano por temas de
austeridad en ef gasto publico, salvo en casos excepcionales
previstos en la presente Directiva,

Materiales de escritorio programados en el Cuadro Multianual de
Necesidades; salvo lo indique l2 Unidad de Abastecimiento previo
Informe y/o visto bueno (Vo.Bo.).

Bienes y servicios comprendidos en las normas de austeridad en
el gasto publico, salvo excepcidn expresa por ley.

Compromisos de rembolsos por caja chica adquiridos en ejercicios
presupuestales anteriores; salvo autorizacién via acto resolutivo,
previa opinidn técnica de los dérganos y/o unidades organicas
pertinentes.

Del vale provisional

7.6.1.

7.6.2,

7.6.3.

7.6.4.

Las areas usuarias pueden solicitar la caja chica mediante vale
provisional, autorizado por el Director General de
Administracion, debiendo realizar su rendicion documentada
dentro de las 48 horas habiles de recibida el fondo en efectivo;
para la entrega se utiliza el Anexo N°01 “Vale Provisional”.

Dehe consignarse el importe, el concepto def gasto de manera
resumida, fecha, nombres y apellidos, cargo, firma y niimero
D.N.l. delide ia servidor/a que recibe el dinero y firma del
Director General de Administracion,

El usuario de caja chica debe administrar el dinero que se fe ha
entregado, con sujecién a las disposiciones contenidas en la
presente Directiva y, por tanto, solo puede realizar pagos por
montos autorizados en la presente directiva, en cada
comprobante de pago por un bien o servicio.

No se realiza entrega de un nuevo vale provisional al usuario
de caja chica que tenga recibos pendientes por rendir.
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7.7.  Del registro de gastos
El/la encargado/a de la de caja chica registra los comprobantes de pago
(SUNAT) que sustenta ios gastos, en el Anexo N°03 “Auxifiar Estandar
de Caja Chica", del médulo de tesoreria — SIGA, en forma permanente
y conforme son pagados, de manera ordenada y detallada dentro del
periodo mensual.
\ 7.8. De la reposicion de caja chica

7.8.1.

782

7.8.3.

7.84.

7.8.5.

7.8.6.

Las solicitudes de reposicién de caja chica se tramitan tan
pronto que el gasto efectuado sea mayor o igual al 60% dal
monto asignado, para cuyo efecto se presenta el Anexo N°06
“Rendicion/Reembolso de Gastos de Caja Chica”, debidamente
firmado por ella responsable fitular o suplente de la
administracién y con el visto bueno (Vo.Bo.) del DGA, o del/de
la funcionario/a, a quien se haya delegado tal facultad en forma
expresa.

Con tal propdsito, el/la responsable de la administracién de caja
chica, solicita a la Direccion General de Administracion la
autorizacién correspondiente para la reposicidn, en la
oportunidad y por el porcentaje no menor a lo indicado en el
parrafo anterior.

La documentacién que sustente los gastos efectuados con
cargo a la caja chica, de conformidad a la presente Directiva.

El Anexo N°06 “Rendicién/Reembolso de Gastos de caja
chica”, debe contar con la firma del/dela responsable de la
administracién de caja chica y con el visto bueno (Vo.Bo.) de Ja
Unidad de Tesoreria y Contabilidad, previa revision.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad debe prever la oportuna reposicion de
la caja chica dentro de las cuarenta y ocho {48) horas habiles
de recibida la solicitud de reposicién por parte del/de la
responsable de dicho recurso, a través de la Direccion General
de Administracién.

Ei gasto en el mes no debe exceder de tres (03) veces el monto
constituido, indistintamente de la cantidad de rendiciones
documentadas que pudiera efectuarse en el mismo periodo.

Del mecanismeo de control de la caja chica

7.9.1.

La Unidad de Tesorerfa y Contabilidad, dispone practicar
arqueos inopinados, periédicos y sorpresivos por lo menos una
vez al mes,garantizando la correcta aplicacion del movimiento
de caja chica, e informar los resultados a la Direccidén General
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de Administracién y a los érganos a los cuales se les ha
asignado una caja chica, seglin corresponda, para que
dispongan las acciones administrativas pertinentes de ser
necesarias.

7.9.2. La Unidad de Tesoreria y Contabilidad, con la autorizacion de
la Direccién General de Administracién, dispone la suspension
de los arqueos de caja chica, por situaciones de emergencia
sanitaria U ofras de fuerza mayor.

\\ 7.9.3. Elfla responsable de la administracién de caja chica brinda las
\ facilidades necesarias al personal designado para realizar el
arqueo de caja chica.

7.94. En los procedimientos o en las acciones de ejecucion de

o arqueos de caja chica, deben formularse un acta de arqueo, en
el gue debe constar las observaciones encontradas. Asimismo,
si resultan sobrantes o faltantes luego, deben ser justificados y
sustentados por elfta responsable de caja chica, lo que se
consigna en el Acta de Arqueo de caja chica, debiendo revertir
el excedente o reponer el faltante.

7.9.5. Ella responsable de caja chica debe conservar las actas de los
arqueos practicados.

7.10. De la revision, verificacion, control y custodia de los documentos de
gastos

7.10.1. Los/as responsables titulares y suplentes de la administracién
del manejo de la caja chica revisan y verifican que los
comprobantes de pago (SUNAT) tales como: facturas
electrénicas, boletas de venta electrénica o fisica en copia del
usuario de caja chica, recibo de honorarios electrénico,ticket o
cintas emitidas por maquinas registradoras y otros autorizados,
que sustentan los gastos cumplan con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes dePago de
SUNAT.

7.10.2. Elfa responsable de la administracién de caja chica, en su
momento, debe ingresar al portal www.sunat.gob.pe y
proceder a la vetificacion vy autenticidad de los comprobantes
de pagorecibidos (facturas y/o holetas de venta, recibos por
honorarios electronicos), de advertir alguna inconsistencia
debe remitir al/a la servidor/a él 0 los comprobantes que
presenten observaciones, para su conocimiento y fines
respectivos, en caso que elfla servidor/a no presente el
sustento del gasto necesario, el/la administrador/a de caja chica
debe solicitar al servidor/a la reposicién del dinerc asignado.

7.10.3. La rendicién de cuentas se tiene por aceptada una vez que los
comprobantes de pagos entregados, entre otros, cuenten con
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7.10.4.

7.10.5.

7.10.7.

7.10.8.

7.10.9.

la conformidad del personal responsable de ias funciones de
control previo de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad y visto
hueno (Vo.Bo.).

Los comprobantes de pago que sustentan gastos con cargo a
la caja chica, emitidos por empresas en el exterior, se rigen de
acuerdo a las disposiciones legales del pals respective y de
conformidad con el Articulo 51°A del TUO de la Ley del
Impuesto a la Renta.

Ella responsable de la administracién de caja chica debe
aplicar la normatividad en materia tributaria, verificando o
efectuando el depdsito de la Detraccion (Sistema de Pagos de
Obligaciones Tributarias) o efectuar la retencion del IGV,
conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N°940, aprobado por Decreto Supremo
N°155- 2004- EF y sus modificatorias.

. Los gastos de movilidad locai se sustentan mediante “Planiila

de Movilidad (Anexo N°02), la cual debe presentarse con firmas
originales y completas, adjuntando obligatoriamente la
Papeleta de salida con el registro exacto de |las horas de
comigién (salida y retorno). Para su validez y procedencia,
dicho sustento debe contar con el visado del jefe inmediato
superior, quien autoriza el despiazamiento, y del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, quien certifica el control de
asistencia, bajo responsabilidad de los intervinientes.

La veracidad de ia informacién que se consignan en los
comprobantes de pago electronicos, presentados para su
cancelacion con caja chica, son de entera responsabilidad
del/de la servidor/a que lo presenta.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad, a través del personal
responsable de las funciones de control previo, ejecuta la
revision, verificacion, control y custodia de la documentacion
sustentatoria de los gastos institucionales. Dicho personal
evaiva la legalidad, veracidad y conformidad de ios
expedientes, consignando obligatoriamente el visto bueno
(Vo.Bo.) respectivo; este acto administrativo constituye ei
requisito indispensable para determinar la procedencia del
tramite de pago y su posterior rendicion, garantizando en todo
momento el resguardo y archivo técnico de los comprobantes
originales conforme a la normativa vigente.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad es la encargada de la
custodia final de los documentos sustentatorios del gasto que
son presentados en la rendicion de gastos de la caja chica, a
través de un archivamiento correspondiente que la entidad lo
establece,

20



M DIRECTIVA PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION ¥ CONTROL
2 DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
UNACHU DE CHUPACA

Version: 00
Fecha: 27/08/2026

7.11. Rendicién de cuentas del usuario de caja chica

7.11.1. El usuario de caja chica debe rendir cuenta de los gastos
efectuados, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas hébiles,
de recibido el dinero, utilizando para ello el Anexo N°06
“Rendicién / Reembolso de Gastos de Caja Chica” de la
presente Directiva.

7.11.2. El usuario de caja chica debe sustentar su rendicién de
cuentas, con comprobantes de pago (SUNAT) que rednan,
simultdneamente, las siguientes caracteristicas:

» Ser originales {comprobantes de pago fisicos) o
comprobantes de pago electrénicos.

e Contener la unidad de medida, cantidad total y tipc de
producto adquirido y/o servicio prestado.

¢ No tener correcciones, enmendaduras ¢ borrones o
mutilaciones.

e No se aceptan comprobantes manuales de proveedores
obligados a la emision electrnica.

» Debe contar con la fima del usuario de caja chica, de la
responsable de caja chica y el visto bueno (Vo.Bo.) del jefe
inmediato, en sefial de conformidad por los bienes o servicios
adquiridos.

-~ 7.11.3. Reconocimiento de gastos por movilidad local
El reembolso de gastos por movilidad local a los/as servidores/as
de la institucion procede bajo las siguientes condiciones y
escalas:

7.11.3.1 Condiciones de procedencia:

e« La comision de servicio local mediante transporte
externo se autoriza unicamente cuando la entidad no
cuente con vehiculos y/o conductores disponibles.

e Es requisito indispensable contar con el visto bueno
(Vo.Bo.) del Director General de Administracién,

» Para el reconocimiento del desembolso, el
comisionado debe presentar el Anexo N°02 (Planilla
de Movilidad), debidamente foliado y firmado.

7.11.3.2 Escala de movilidad (ida y vuelta):

El transporte desde |la sede institucional hacia provincias
colindantes, distritos o anexos dentro de la provincia de
Chupaca que presenten condiciones geogréficas
especiales o failta de vias de comunicacion, el pago se
efectia estrictamente de acuerdo al tarifario estabiecido
en el Numeral 7.4.3. de la presente Directiva.
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7.11.4.

7.11.5.

7.11.6.

7.11.7.

7.12.1.

7.12.2.

Los gastos por alimentacién pueden ser reconocidos en ef
siguiente caso:

e Cuando losflas trabajadores/as por necesidad de servicio

realice labores luego de su jornada laboral ordinaria
establecida y/o en dias no laborales {sabado, domingo y
feriados), siempre que demuestre una labor efectiva de tres
(3) horas consecutivas, previa expresa autorizacion por el
Director General de Administracién y/o Titular.

* Se autoriza e pago por concepto de alimentacién a favor del

comisionade cuando la comision de servicios se realice en
las provincias de Huancayo, Jauja y Concepcién, o en
distritos y anexos alejados de la provincia de Chupaca con
un tiempo de viaje superior a las dos (02) horas.

+ Dia completo: Se asigna 8/ 70.00, previa solicitud de la

entidad convocante que acredite la participacién durante la
jornada laboral integra.

» Medio dia: Se asigna S/ 40.00, cuando la comisién requiera

solo media jornada laboral, previa justificacién del centro de
costo y aprobacién del jefe inmediato.

La rendicidn de cuentas para €l caso de vidticos por comisiones
de servicios, entregado con cargo a la caja chica por
situaciones no programadas, se sujeta a lo seffalado en las
normas y directivas internas vigentes referidas a los viajes por
comisién de servicio.

Realizada la rendicion de cuentas, ellla responsable de la
administracidn de caja chica registra los recibos originales, en
los que se consigna la palabra “Rendido”, son archivados junto
a la documentacién de sustento de los gastos efectuados.

En caso de que el servidor/a publico/a a quien se le haya
habilitado el efectivo mediante el vale provisional, no rinda
dentro de los plazos establecidos en la presente norma, se le
aplica la sancién administrativa disciplinaria correspondiente,
previo Informe de! responsable de manejo de la caja chicaala
Direccién General de Administracién.

De la liquidacién de caja chica

Los pagos con cargo a caja chica se realizan hasta el 31 de
diciembre de cada afio fiscal.

Durante el mes de enerc de cada afio fiscal se devuelve el
saldo que al 31 de diciembre del! afio fiscal anterior resuite de
la liquidacién de la caja chica; mediante papeleta de depodsitos
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

a favor de! Tesoro Publico (T-6), en la respectiva fuente de
financiamiento.

7.12.3. Durante el mes de enero de cada afio fiscal se devueive el
saldo que al 31 de diciembre del afio fiscal anterior resulte de
la liguidacién de la caja chica; para la devolucion de dichos
saldos se realiza las, coordinaciones con la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad para-detallar fa especifica del gasto y
la fuente financiamiento que corresponde; seguidamente realizar
el depdsito al Banco de la Nacion mediante Papeleta de
Depésito (T-8). Dicha accidn debe realizarse dentro de los tres
primeros dias habiles def mes de enero.

. RESPONSABILIDADES

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad es responsable de implementarla
presente directiva y actualizarla cuandocorresponda, asi como brindar la
socializacion a los/as responsables del manejo de la caja chica respecto
a: uso, rendicién de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre
otros temas necesarios para el uso adecuado de los recursos de la caja
chica.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva: los/as funcionarios/as y los/as Servidores de la
UNACHU, y los/as responsables titutar y suplente de la administracion y
del manejo de la caja chica, en el &mbito de su competencia funcional.
Los fitulares y/o suplentes de la administracion de caja chica, son
responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Directiva, la custodia de los documentos que
sustentan el gasto hasta el momento de la rendicién de cuenta dentro del
plazo establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
monedas a su cargo.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva genera responsabilidad a que hubiere Ilugar, previo
procedimiento, conforme a lo previsto en la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento,

ACCIONES DE SEGURIDAD

9.1.

ElLa responsable de la caja chica cuenta con una caja fuerte de seguridad
y/o otros medios similarespara impedir la sustraccién del dinero que se
encuentra bajo su custodia y responsabilidad.

EllLa responsable de la caja chica verifica diariamente el orden y
conformidad del efectivo y de la documentacion de sustento del gasto,
estableciendo el saldo con que se cuenta al cierre del dia.
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X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO: En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total de caja chica,
debe denunciar inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Peru,
remitiendo a la Direccién General deAdministracion un informe detailado,
adjuntando el parte policial para efectos del tramite del siniestro ante el
seguro, independientemente de la investigacién administrativa; caso
contrario, elfla responsable de caja chica responde por dichos recursos.

SEGUNDO: Unicamente ante situaciones de emergencia nacional o
emergencia sanitaria declarada por el gobierno, en caso se presenten
contingencias producto de la aplicacion de las disposiciones de la presente
Directiva, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad evalta individualmente
_ estas confingencias, a efectos de garantizar la atencién oportuna de los
NV gastos que se autoricen con cargo a la caja chica, dentro de! marco
\) normativo establecido por la Direccién General del Tesoro Plblico.

TERCERO: E! responsable Gnico de la administracién de la caja chica y los
responsables que manejan parte de la caja chica son personas distintas del
Cajero de la Entidad o la que haga sus veces, de los responsables del
manejo de las cuentas bancarias de la Entidad y del personal que tiene a su
cargo labores de registro contable en la Entidad.

Xl. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO: La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia de su
aprobacién mediante Resolucion de la Comision Organizadora o guien haga
$us veces.

SEGUNDO: Los casos no previstos en la presente Directiva, son resueltos
por la Direccién General de Administracion de la UNACHU.

Xl. ANEXOS
Los Anexos autorizados para para la adecuada administracién y control de caja
chica de fa Universidad Nacional Auténoma de Chupaca son los siguientes:

<+ ANEXO 01 VALE PROVISIONAL
< ANEXO 02 PLANILLA DE MOVILIDAD

/r” -« ANEXO 03 AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA
SRR ¢ ANEXO 04 RENDICION DEL VALE PROVISIONAL
e & & ANEXO 05 DECLARACION JURADA DE GASTOS
L oo > 4 ANEXO 06 RENDICION/REEMBOLSO DE GASTOS DE CAJA CHICA
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ANEXO N° 01
VALE PROVISIONAL
Dia Mes { Afio
‘]', —-—-I—-——-
\ Monto Entregato 8/
g o1\ DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
/g, -i, 5 A Nombre:  CAJACHICA
g e : Cargo: Sede SEDE PRINCIPAL
5 iiro de Costo - Iﬂespmsable

f \Recibi 1a suma de :

Pox conceplo d::

La rendicion de cuenta documentada def presente recibo. debe efectuarse en el piazo de 48 horas de haber recibido & efeclivo del encangado de la
caja chica.

REC:8 CONFORME
DL
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SRR IR
ANEXO N° 02
PLANILLA DE MOVILIDAD
[oia faes { Ano
1
Lorte e GOk Seliniere UNIDAD TE ARASTECMENTO
| 1. DATOS DEL PERBOMAL 2 DATSH DE LA CAJA
r— =
== Caig: B
u Hin a0 Caso Respamsabic
/ DATOS DE LA MOVILIDAD
B MOvIdaG Urbarn Tlpo Sadas kia y voera
Desbno | Drstrac | #eera  Tioairec] oxarm]  sacens
| ot m.
AlecLacxn Pre s st
| Cacsena Funcions | semn | craumaser | sioem
22 00C 0286 F001 VSN 2I0H003 3.0 232129
Facs 12 36 Moviitas
Bow0 wa
S0 Retotna
Fammid y Send et Servicn g Fma et Personai
Trarveporte: it

Firtha v Safa el Jeie nmedals e de Progroemy o Persond: Aulorirass
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ANEXO N° 03
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

UNIAD EJECUTORA : 01 UMWVERSIAD NASIONA AUTENGOMADE CHURACA . UNACHD

HRO, DENTIFICACHIN © 001774
CujaChice:  CAJACHICA Rosponsable; Documentp  Delale de! Gasto CabeHader
[ Fecta | Tipo Dec. [ se | I [ [

TOAL

27



——

UNACHU

DIRECTIVA PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION Y CONTROL Version: 00
DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA y

DE CHUPACA

Fecha: 27/08/2026

ANEXO N° 04

RENDICION DEL VALE PROVISIONAL

SERTH TG S5 IR AN

RENDICION DEL VALE PROVISIONAL N°

4\ DATOS DEL VALE PROVISIONAL 2. DATOS COMPLEMENTARIOS
" Asignado:
Tipo: Estado: Centro Costo:
Fecha vale Fecha Rendidion: 3. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO POR CAIA CHICA
Honts Totah Wionte Rendide 3 Salida: Rsternn:
Devolution: Reemdolso 8/ Crigen: Destng:
Concepto:
Documento Distribucion Presupuestal
Nro [ fecha l PersongliProvesdor |Estado }v’m'-.e ol IFFbe JMeta Iilasiﬁtadu lM::w &
50 00

| To §/ [0
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE GASTOS

Organo o Unidad Apellidos y nombres del/de la DNI N°
orgdnica ' comisionado/a
|‘

Por la presente DECLARO BAJO JURAMENTOQ haber efectuado gastos por los cuales
no me ha side posible obtener Comprobantes de Pago, de acuerde con lo establecido
con el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de la
Superintendencia de Administracién Tributaria N°007-99/SUNAT y medificatorias.

Fecha Concepto Clasificador | Importe
_ de gasto s/

TOTALES

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscrito la presente de conformidad
con lo dispuesto en el en el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-

- EF/77.15, aprobado mediante Resolucidn 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 hubiere lugar en caso de falsedad, conforme al TUO
de la Ley N°27444-Ley del Procedimiento Administrativo General y demds
normatividad vigente.

Chupaca,
V°B® DEL - V°B*® DEL JEFE FIRMA DEL/DE LA
DIRECTOR(A) INMEDIATO DECLARANTE

GENERAL DE
ADMINISTRACION
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ANEXQ N° 06
RENDICION/REEMBOLSO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Fgwiben Caia CAJACHICA

e e | [ ‘ L= !

Toial 8/,

Bul Toda'

B¥g0 ACtual
Total 52,

Totsl Cafa Chiga 3




