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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA

.  OBJETIVO

La presente Directiva, tiene por objetivo establecer los lineamientos que regulen la
administracion, rendicién, custodia y control de la Caja Chica de la Universidad
Nacional Ciro Alegria, que permitan optimizar el uso de los fondos, aplicando las
medidas de racionalidad del gasto y llevando a cabo una administracion eficaz y
eficiente de los recursos publicos.

l. BASELEGAL

2.1 D.S. N°004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

2.2 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, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

2.3 Ley N° 28693, Ley del sistema Nacional de Tesoreria.

2.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus

modificatorias.

Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la

competencia para recibir y ejercer el Control, Fiscalizacién y Sancién,

respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y

Candidatos a Cargos Publicos.

Ley N°32513, ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2026.

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

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad Publica.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

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

Presupuesto Publico.

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

Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1645, decreto legislativo que fortalece el sistema

Nacional de Tesoreria y el Sistema Nacional de endeudamiento Publico.

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

2.16 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil.

2.17 Decreto Supremo N° 361-2025-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el aflo 2026 (S/ 5,500.00).

2.18 Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueba Normas de Control
Interno.
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2.19 Resolucidn de Contraloria N°328-2015-CG, Aprueba Directiva N° 013-2015-
CG-GPROD “Presentacion, procedimiento y archivo de las declaraciones
Juradas de Ingresos y de Bienes y rentas de los funcionarios y servidores
publicos del estado”.

2.20 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

2.21 Resoluciéon de Superintendencia N°037-2002/SUNAT, Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los Proveedores y designacién de Agentes
de Retencioén.

2.22 Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus Normas
modificatorias y complementarias.

2.23 Resolucidon de Superintendencia N° 00048-2021/SUNAT, modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del
sistema de emision electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la primera disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 100-2020-PCM.

2.24 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.

2.25 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Apertura la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

2.26 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Afio Fiscal anterior, del gasto Devengado, Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras. Las normas mencionadas incluyen sus normas maodificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.

2.27 Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, 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 disipaciones.

2.28 Resolucién Directoral N° 001-2024-EF/52.01, Aprueban Directiva N° 0011-
' 2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacién, sustento y registro deil
Gasto Devengado”.
2.29 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N°
003- 2024-EF/52.086, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”.

2.30 Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNCA.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
autoridades, personal docente y no docente, cualquiera sea su vinculo laboral, que
haga uso de los recursos de los fondos de la caja chica de la Universidad Nacional
Ciro Alegria, incluyendo al (los) Responsable (s) de la Administracion de los Fondos
de Caja Chica.
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Ciro Alegria, incluyendo al (los) Responsable (s) de la Administracion de los Fondos
de Caja Chica.

IV.  FINALIDAD

Establecer disposiciones, procedimientos, requisitos y responsabilidades para la
utilizacién del medio de pago en efectivo, a través de la Caja Chica de la UNCA, asi
como las medidas de control aplicables, para atender gastos prioritarios,
MENUDOS, no programados, URGENTES vy de rapida cancelacion.

V. RESPONSABILIDADES

6.1.  ElDirector General de Administracién, o quien haga sus veces en la entidad,
bajo responsabilidad, aprueba la Directiva para la Administracion y Control
de la Caja Chica en la Universidad Nacional Ciro Alegria, o de ser el caso,
procede con su actualizacién en virtud la directiva n® 003-2024-EF/52.06.
Entre otros aspectos que se consideren necesarios para su adecuada
administracion.

5.2.  El/La Director (a) General de Administracidn, establecera el nimero de cajas
chica con los que la UNCA necesita contar.

. 5.3. El/La Director (a) General de Administracién, debe designar elflos

/3 Responsable (s) de la Administracién de la Caja Chica (Titular) y de

\ considerarlo necesario, designara el/los Suplente (s). No puede (n) ser

\ designado (s), como Responsable (s) de la Administracion de la Caja Chica

\ / de la Universidad Nacional Ciro Alegria, quienes hayan sido sancionados

~——— administrativamente por cualquier motivo, dentro de los dos Ultimos afios.

Asi tampoco, puede (n) ser designado (s) servidor (es) pertenecientes a la

Unidad de Contabilidad o Tesoreria, indistintamente el nivel jerarquico que
ocupen.

La Unidad de Contabilidad debe realizar arqueos mensuales y, la Unidad de
Tesoreria podra efectuar arqueos inopinados de forma mensual, en ambos
casos.

La Unidad de Tesoreria, brindara capacitacién al (los) Responsable (s) de
la Administracion de los Fondos de Caja Chica respecto al 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 funcionarios, el personal docente y no docente
de la UNCA que autoricen o hagan uso de los fondos de caja chica y, el/los
Responsable (s) de la Administracién de los Fondos de Caja Chica, en el
ambito de su competencia funcional, inclliyase el ejercicio del (los) suplente
(s), en caso de designarse.
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VL.  VIGENCIA:

Las disposiciones de la presente Directiva, rigen a partir del dia siguiente de
realizada la aprobacién mediante acto resolutivo de la Direccion General de
Administracion de la UNCA vy, su vigencia es sélo para el ejercicio del afio fiscal
2026.

Vil. ESPECIFICACIONES GENERALES - DEFINICIONES
7.1. Caja Chica

Es un Fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Publicos,
cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcién de la fuente de
financiamiento Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinados
Unica y exclusivamente para el pago de gastos que conlleven al cumplimiento
de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de manera
concurrente las siguientes condiciones:

a) Por su naturaleza, no pueden ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
c) Demanden su cancelacion inmediata.

7.2. Sistema de detracciones: es un mecanismo administrativo que consiste
s en la detraccién (descuento) que efectua el comprador o usuario de un bien
4 o servicio afecto al sistema, de un porcentaje del importe siempre cuando
supere el importe de los S/.700.00 soles a pagar por estas operaciones,
para luego depositarlo en el Banco de la Nacion, en una cuenta corriente a
nombre del vendedor o prestador del servicio. El cual, por su parte, utilizara
los fondos depositados en su cuenta del Banco de la Nacién para efectuar
el pago de deudas tributarias administradas y/o recaudadas por la SUNAT

Responsable (s) de la Administracion de los Fondos de Caja Chica.

El/lLos responsables titulares y suplentes, encargados de la administracion y
manejo de los fondos de caja chica, deben ser servidores que no tengan
funciones de registro Contable distinto al Tesorero/Cajero; y, deben cumplir con
)gﬁ'esentar la “Declaracion Juarda de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los
//plazos conforme a lo establecido en la Resolucién de Contraloria N°328-20215-
CG y el Decreto Supremo N°080-2001-PCM-Reglamento de la Ley que regula
la publicacién de la “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
funcionarios y servidores publicos del estado, asi como, la resolucién de
Contraloria N°174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

Asi mismo se debe cumplir con lo establecido en la Ley N° 31227 “Ley que
transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir
y ejercer Control, Fiscalizacién y Sancion, respeto a la declaracién Jurada de
intereses de Autoridades, Servidores y candidatos a cargos Publicos”.
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El/Los Responsable(s) de la Administracion de los Fondos de Caja Chica de la
UNCA (segun numeral 5.2) es (son) designado (s) mediante Resolucién de la
Direccién General de Administracién, y a cuyo nombre se realizara la
transferencia mediante Operacion de Pago Electrénico (OPE) — MEF de
apertura y las de reposicion de la caja chica. El acto resolutivo que lo designa
debe contener como minimo, los siguientes datos:

a) Nombres y apellidos del Responsable (s) Titular y suplente de la
Administracién de los Fondos de Caja Chica de la UNCA (segln numeral
5.2).

b) Cargo que ocupa.
¢) La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.

d) Fuente de financiamiento a la que se afectaré la apertura y reembolsos
de los gastos de Caja Chica.

7.4. Usuario de la Caja Chica

Es la autoridad, personal docente y no docente, personal contratado bajo la Ley
N° 30220, o por el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, de la UNCA,
que hacen uso de los recursos de los fondos de la caja chica.

7.5. Comprobante de pago

Es el documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o

la prestaciéon de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de pago a
I aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
% establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago: Facturas,
Boletas de Venta, Recibos por Honorarios Elecirdénicos, Facturas
Electrénica, Boletas de Venta Electrénica, tickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras y otros documentos similares fisicos que permitan
su adecuado control tributario y que expresamente estén autorizados por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(SUNAT).

Arqueo de Caja Chica

Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos provisionales y
documentacién de gasto, que permita comprobar el saldo disponible en efectivo
de la caja chica.

Papeleta de depésito (T-6)

Formato que se genera a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF para realizar las devoluciones a favor del Tesoro Publico.

Recibo provisional

Documento transitorio utilizado para retirar dinero del fondo de caja chica, el
cual indica el concepto o finalidad del retiro del dinero, monto y la fecha del
desembolso. Este dinero, no podra utilizarse para fines distintos a lo solicitado.
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7.9. Rendicion de cuenta

Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
usuario, a quien se le otorgd el dinero en efectivo (mediante vale provisional),
para el cumplimiento de una funcién y/o comisién de servicio con cargo a rendir
cuenta. El usuario debe presentar la documentacién sustentatoria cumpliendo
con las disposiciones de la presente directiva y con los comprobantes de pago
respectivos emitidos a nombre de la Universidad Nacional Ciro Alegria con RUC
N° 20602391583, especificandose la naturaleza del gasto en montos exactos,
no debiendo presentar enmendaduras ni borrones y debidamente firmados
(firma completa, N° de DNI y sello pos firma o V°B°) por la Autoridad
superior/Jefe inmediato, en sefial de conformidad. Los documentos presentados
que no cumplan los requisitos antes sefialados, seran observados y devueltos
por el Responsable de la Administracién de los Fondos de Caja Chica.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. De la Apertura de Caja Chica:

8.1.1. Caja Chica se constituye mediante resolucion del Director General
de Administracion, o de quien haga sus veces en la Entidad, con cargo al
presupuesto institucional del afio fiscal vigente. Entre otros aspectos que la
Entidad considere pertinentes para su adecuado manejo, dicha resolucion
debe contener, lo siguiente:

a) El monto total de la Caja Chica, asignado para el ejercicio fiscal
2026, asciende en total a S/ 10,000.00 (diez mil y 00/100 soles).

b) La dependencia a la que se asigna la caja chica

> c) La designabién del responsable (nico de su Administracion de los
Fondos de Caja Chica, a quien se asigna la caja chica (segin
numeral (7.3).

d) La designacion de responsables de otras dependencias a las que
se encomienda el manejo de parte de la Caja Chica

e) El gasto del mes, con cargo a caja chica, no debe exceder de dos
(02) veces el monto de constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo. La trasferencia de Operacién de pago electrénico (OPE)-
MEF se realizara a nombre del responsable de la administracién
de los fondos de caja Chica de la UNCA.

f) Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y
reembolsos de los gastos de la caja chica.

g) Aprobacion de la Directiva para la Administracién y Control de la
Caja Chica en la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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8.1.2. El monto méaximo, para cada pago con cargo a la caja chica, no debe

exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente, siendo éste S/
5,500.00 (Cinco mil quinientos con 00/100 soles), por lo gue, el limite maximo
es S/ 1100 (Mil cien con 00/100 soles), para el afio 2026. Salvo que se
destine al pago de viaticos por comisiones de servicio urgentes, no
programables, debidamente autorizados por el Director General de
Administracion o quien haga sus veces en la Entidad. hasta un tope de S/ 2,
000.00

8.1.3. Los casos que, por razones justificadas, requieran ser atendidos con
montos mayores a lo sefialado en el parrafo anterior; previa autorizacion
escrita del/de la Director (a) General de Administracién de la UNCA, se
podran atender hasta por un maximo del sesenta 60% de una UIT vigente,
es decir 3,300.00 (Tres mil trescientos con 00/100 soles).

8.1.4, El monto de apertura de caja chica, asignado para el ejercicio fiscal
2026, asciende en total a S/ 10,000.00 (diez mil y 00/100 soles). En caso de
existir mas de una caja chica autorizada, este monto se prorrateara entre el
numero total de cajas chicas autorizadas mediante Resolucién de la
Direccion General de Administracion.

8.1.5. Las transferencias de Operacion de Pago Electronico (OPE)
A acon, correspondientes a la apertura y reembolsos de caja chica se realizan a
: ' _ nombre del/de los Responsable (s) de la Administracion de los Fondos de
{ % Caja Chica de la UNCA (de haberse designado un suplente y en ausencia
\\\ del titular, se realizara la transferencia a nombre de éste Ultimo).

8.1.6. Esta prohibida la conformacion de fondos especiales de naturaleza o
caracteristicas similares al de caja chica, cualquiera sea su denominacién,
finalidad, temporalidad o fuente de financiamiento.

8.1.7. No puede (n) ser propuesto, como Responsable (s) de la
Administracién de los Fondos de Caja Chica de la Universidad Nacional Ciro
Alegria, quienes hayan sido sancionados administrativamente por cualquier
motivo, dentro de los dos ultimos afios. Asi tampoco, pueden ser designados
servidores pertenecientes a la Unidad de Contabilidad y Unidad de
Tesoreria, indistintamente el nivel jerarquico que ocupen.

8.2. De las Autorizaciones con Vale Provisional:

8.2.1. Para la entrega de Recibos provisionales debe utilizarse el Formato
N° 03: Recibo Provisional, el cual debera estar llenado y debidamente
firmado por el solicitante, la Autoridad superior/Jefe inmediato, el director(a)

/ General de Administracién y el/los Responsable (s) de la Administracion de
los Fondos de Caja Chica.

8.2.2. Los Recibos provisionales con cargo al fondo de caja chica tienen
que ser rendidos dentro de las 72 horas, de lo contrario seran informados
mediante documento interno o correo electrénico institucional al usuario y al
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Director General de Administracién, a efectos de tomar las medidas
correspondientes. Sélo los casos por enfermedad debidamente justificada
(debiendo adjuntar copia de CITT o certificado de trabajo expedido por
médico particular) permitiran la rendicién a la reincorporacion del solicitante
(dentro del primer dia habil de la reincorporacion al centro de labores).

8.2.3. Cuando el gasto no se realice, se devolvera el dinero por el monto
con el cual fue otorgado el Recibo Provisional, para lo cual se tomaran en
cuenta los plazos y condiciones sefialadas en los numerales antes indicados.

8.3. De las obligaciones del Responsable de la Administracién de Fondos
de Caja Chica de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

8.3.1. Presentar su declaracién jurada de bienes y rentas, en mérito de la
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

8.3.2. Presentar su declaracion jurada de intereses, en mérito a la Ley N°
31227, Ley que Transfiere a la Contraloria General de la Republica la
Competencia para Recibir y Ejercer el Control, Fiscalizacién y Sancién
Respecto a la Declaracién Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y
Candidatos a Cargos Publicos.

8.3.3. Garantizar que los fondos de |a caja chica asignados se encuentren
S rodeados de las condiciones de seguridad; asegurando las condiciones de
seguridad y medidas de prevencidén que impidan la sustraccién del dinero o
documentacion sustentatoria, o su deterioro y, de corresponder, realizar las
gestiones necesarias para que se cuente con condiciones de seguridad.

8.34. Verificar que las partidas especificas de gasto, donde se va efectuar
el gasto, cuenten con el marco presupuestal suficiente.

8.3.5. Programarse dentro de! horario laboral, el tiempo necesario para
realizar el cobro de la OPE, en el Banco de Ia Nacion.

8.3.6. Velar por la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su

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

8.3.8. Llevar un archivo, ordenado cronolégicamente de los gastos
atendidos con cargo a la caja chica.

8.3.9. Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con
los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias establecidas por la SUNAT (facturas, boletas de venia,
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recibos por honorarios, sean electrénicos); y. en los formatos internos de la
UNCA.

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

8.3.11.  Validar los comprobantes de pago electrénico y adjuntar a la
rendicion del gasto la Validez del Comprobante de Pago Electrénico (CPE).

8.3.12.  Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con
las disposiciones que se establezcan en la presente directiva.

8.3.13.  Verificar el uso y llenado correcto de los FORMATOS N° 01y N° 02
que forman parte de la presente Directiva, de parte de los trabajadores de fa
UNCA.

8.3.14.  Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para efectos
del reembolso, acompafiando la documentacién detallada, ordenada y
foliada, a fin de prever la disponibilidad de fondos de caja chica.

8.3.15.  Presentar las rendiciones de cuenta, para efectos de reembolso,
mediante informe dirigido a la Direccion General de Administracion
adjuntando el FORMATO N° 04: Rendicién de Fondo Fijo De Caja Chica.

8.3.16.  El/Los Responsable (s) de la Administracién de los Fondos de la Caja

Chica, debera (n) remitir el FORMATO N° 04, en formato en Excel a la

3 Jefatura de la Unidad de Contabilidad (contabilidad@unca.edu.pe) y Jefatura

oy de la Unidad de Presupuesto (presupuesto@unca.edu.pe), al momento de
/ presentar el informe sefialado en el numeral 8.3.15.

8.3.17. Informar mediante documento interno o correo electrénico
institucional dirigido y al/a la Director (a) General de Administracion, sobre el
vencimiento de las rendiciones a efectos de tomar las medidas
correspondientes con el/el usuario (s) del/los Recibo (s) provisional (es).

8.3.18. Sélo en caso de designarse un suplente y cuando el/los
Responsable (s) de la Administracion de los Fondos de Caja Chica tenga (n)
que cumplir actividades en comisién de servicios o tenga (n) que hacer uso
de su periodo vacacional debera (n) efectuar la entrega de los recursos al/los
responsables (s) suplente de la Caja Chica, lo cual debe hacerse constar en
un Acta de Entrega - Recepcién suscrita entre ambas personas.
Comunicando de este hecho a la Direccion General de Administracion.

8.3.19. Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista

(incapacidad fisica, abandono de trabajo u otros motivos), el/la funcionario/a
responsable del érgano informa a las unidades de Contabilidad y Tesoreria
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para la liquidacién correspondiente; asi como para que se gestiones la
designacién de nuevos responsables (titular y suplente).

8.3.20.  Otros que surja por disposicion legal.
8.4. Prohibiciones de los/as Responsables del manejo de la Caja Chica:

8.4.1. Delegar la administracién y el manejo de los fondos de la caja chica
en servidores/as que no estén autorizados/as en la Resolucion Directoral de
Apertura y/o Modificacion.

8.4.2. Atender los recibos provisionales sin la autorizacién del Director
General de Administracién, del usuario de la caja chica, indistintamente del
nivel jerarquico que ocupen el (los) trabajador (es) de la UNCA.

8.4.3. Aceptar comprobantes de pago en cuyo concepto o detalle se sefiale
que la adquisicidn del (los) bien (es) y/o servicio (s) corresponden, o fueron
brindados o prestados en una fecha anterior a la fecha de emisién de la nota
de pago (en fase pagado) de apertura o reposicion de la Caja Chica, sobre
el tltimo, en caso se agote la totalidad del fondo de caja chica

8.4.4. 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 totall.

8.4.5. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica al personal de la UNCA,
que mantiene vales provisionales pendientes de rendir, indistintamente si,
dicho personal esta dentro del plazo para efectuar la rendicion.

[
\‘ 8.4.6. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica al personal de la UNCA,
que mantiene recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo
que exceda el plazo maximo permitido para la rendicién (72 horas siguientes
haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).

8.4.7. Mantener los fondos de Caja Chica en cuentas personales.

8.4.8. Mantener recibos provisionales por mas de dos (02) dias habiles, sin
haber comunicado al/a la servidor/a su cumplimiento.

84.9. Pagar gastos por la adquisicion de bienes y servicios recibidos con
anterioridad a la fecha de la reposicion.

8.4.10. Pagar planillas de movilidad local por comisién de servicios dentro
del horario normal de labores, con una antigliedad de tres (03) dias habiles.

 Elfla V° B® U. Contabilidad debe advertir este lineamiento en el momento de entregar fondos al comisionado ¢ persona que efectuara el
gasto.
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84.11.  Adquirir bienes para mantener en stock y pagar servicios por
adelantado.

8.4.12.  No tomar en consideracién los criterios de austeridad, economia y
racionalidad en la adquisicion de bienes y servicios al hacer uso de los
recursos de la Caja Chica.

8.4.13.  Otros que surjan por disposicion legal.
8.5. De la Ejecucion de la Caja Chica

85.1. Los comprobantes de pago a ser aceptados en las rendiciones, no
deberan tener una antigledad mayor de 72 horas al momento de su
cancelacion.

8.5.2. Los drganos deben contar con el marco presupuestal y certificacion
de credito presupuestario disponible para realizar un gasto con los recursos
de la caja chica, tomando en consideracién la especifica del gasto aprobada,
segun Clasificador del Gasto; Los tipos de gastos a ser atendidos por caja
chica, para pagos en efectivo, deben cumplir con todas las siguientes
condiciones: sean gastos menores, no posibles de ser programados, ser
eventuales o urgentes y demanden su cancelacion inmediata, solicitados por
los érganos, unidades orgénicas o dependencias de la Universidad Nacional
Ciro Alegria, de forma oportuna y en concordancia con la normatividad
vigente, pudiendo ser:

a. Bienes de consumo (no existentes en almacén).

b. Correos y servicios de mensajeria regional, nacional e
Internacional.

c. Gastos Notariales.
d. Gastos por cargos bancarios.

e. Pago de Servicio de Alimentacién, correspondiente al
clasificador de gastos 2.3.2 7.11 5 Servicio de Alimentacion
de Consumo Humano, para atenciones en reuniones de
caracter oficial y/o institucional. Asi mismo, para el personal
de la UNCA, que labore fuera de la jornada laboral, por
necesidad institucional no prevista.

f. Solamente cuando se trate de personal de la UNCA, que
labore fuera de la jornada laboral, los gastos por alimentos
deberan adjuntar la lista de trabajadores (incluye firma y N°
de DNI), también se debera adjuntar la autorizacion otorgada
para ello, por la Autoridad superior/Jefe inmediato y aprobado
por el(la) Director General de Administracién. Para la
rendicion, a la Autoridad superior/Director General de
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Administracién o quien haga sus veces, que autorizo
laborar fuera de la jornada laboral o la atencién de
reuniones de caracter oficial y/o institucional, se debera
alcanzar un informe de actividades y/o trabajo efectuado,
que sustente y respalde el gasto por el Servicio de
Alimentacion correspondiente al clasificador 2.3.27.11 5.

g. Pago por la adquisicion de bebidas y productos alimenticios,

correspondiente al clasificador de gastos 2.3. 11.11 Servicio
de Alimentacién de Consumo Humano, necesarios para
atenciones en reuniones de caracter oficial y/o institucional,
previo sustento del trabajo efectuado y del listado de
trabajador(es).
Asi mismo, para el personal de la UNCA, que labore fuera de
la jornada laboral, por necesidad institucional no prevista. Se
exceptia de la presente, a la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional que, por la naturaleza de las funciones
del 6rgano, se tiene planificado las atenciones en reuniones
de caracter oficial y/o institucional.

h. Pago de tasas varias ante entidades.
i. Pago de servicios de cerrajeria.

j. Excepcionalmente, se podra otorgar adelanto de viaticos no
- programados y urgentes sea el caso de un 01 (un dia de
/ ' comisién), siempre y cuando se presente el original de la

f e N respectiva Planilia de viaticos y el solicitante no tiene
; rendiciones pendientes.
\,

S k. Para la contratacién de bienes o servicios que por su
naturaleza y adquisicién sea mas conveniente para la entidad
su realizacion inmediata y que no superen los S/350.00
(trescientos cincuenta con 00/100 soles), para lo cual se debe
contar con el informe de sustento correspondiente de la
Unidad de Abastecimiento.

I. Para el servicio de reparacién de neumaticos u otra situacién
no prevista o urgente de los vehiculos propios de la
Universidad Nacional Ciro Alegria, previo sustento del
responsable del manejo del vehiculo (Chofer) y con la
autorizacion del jefe de la Unidad de Servicios Generales y
del Director General de Administracion.

m. Para el servicio de reparacién de infraestructura o servicios
basicos u otra situacion no prevista o urgente o de
emergencia que permitan la continuidad de actividades
académicas y/o administrativas de la Universidad Nacional
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Ciro Alegria, previo sustento del jefe de la Unidad de Servicios
Generales y aprobacion del Director General de
Administracion.

. Para el pago de servicios de agua o luz a entidades publicas

que no se puedan generar con Orden de Servicio y no
cuenten con CCI, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento y autorizado por la Direccién General de
Administracion con excepcionalidad se realizara el pago, el
cual para su rendicién serd sustentado con documento
emitido por la entidad a la que se efectue el pago.

8.5.3. Pago de movilidad Local

a.

Para el gasto de movilidad local se utilizara el Formato N° 02
por labores realizadas fuera de los locales Sedes de la UNCA,
en el horario normal de trabajo, siempre que se sustente que
en su oportunidad no se contaba con disponibilidad de
vehiculos de transportes de la UNCA. Debe estar autorizado
por el Director general de Administracion o quien haga sus
veces; y, el visto bueno del/de la encargado/a de transporte,
de acuerdo a lo establecido en el ANEXO N° 1 Tarifario de
Movilidad Local (ida y vuelta).

Los gastos por movilidad local se haran efectivos por los
importes efectivamente pagados por el servicio y dentro los
montos establecidos que forma parte de la presente directiva.
No necesariamente se debe pagar los montos limites
establecidos en el tarifario de movilidad Local.

8.5.4. Queda prohibido efectuar los siguientes desembolsos con
cargo al fondo para caja chica, lo que sera de exclusiva
responsabilidad del responsable de la Administracion de los
Fondos de la Caja Chica:

C.

Servicios especificos del gasto por bienes de capital (gastos
para construccion, compras 0 mejoras sustanciales del activo
fijo).

Servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos o de
infraestructuras.

Bienes y servicios prohibidos por normas legales (compra de
carburantes, planillas de remuneraciones, licores, medicinas,
telefonia fija y movil, energia eléctrica, cable, agua, internet.)
Compromisos de pago adquiridos en ejercicios
presupuestales fenecidos (ejercicios anteriores).

Atender gastos correspondientes y/o pertenecientes a
actividades y/o planes de trabajo incluidas en el POl 2026 a
excepcion de lo estipulado en el inciso k) del numeral 9.5.2.
No se otorgara dinero en calidad de préstamo bajo ninguna
circunstancia.

Servicio de cochera o custodia de vehiculo (s).
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j. Oftros que surjan por disposicién legal.

8.6. De la revisién, verificacién, control y custodia de los documentos
sustentatorios de los gastos.

8.6.1. El/los responsables (s) de la Administracion de los Fondos de Caja
Chica de la UNCA, es (son) responsable (s) de revisar y verificar que los
comprobantes de pago (facturas y/o boletas de venta) que sustentan los
gastos, cumplan con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago de SUNAT; y deberan adjuntar a cada comprobante
de Pago la constancia de validacion del portal de SUNAT.

8.6.2. Los documentos de sustento del gasto deben ser presentados en
original, deben ser legibles, sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de
corrector que denoten indicios de adulteracién.

8.6.3. El/La Responsable de la Administracién de los Fondos de Caja
Chica, en sumomento, debe ingresar al portal www.sunat.gob.pe, y dirigirse
a las opciones Consulta RUC y Validez de comprobante fisico y/o
electrénico para proceder a la verificacién y autenticidad de los
comprobantes de pago recibidos (facturas y/o boletas de venta) asi como
verificar que la actividad econémica del comprobante de pago coincida con
lo que esta descrito en la Consulta RUC y de advertir alguna inconsistencia
debe remitir al usuario de la caja chica él/los comprobantes que presenten
observaciones, para su conocimiento y fines respectivos, en caso que el
usuario de la caja chica no presente el sustento del gasto necesario, El/La
Responsable de la Administracion de los Fondos de Caja Chica, debera
solicitarle la reposicién del dinero asignado.

8.6.4, La rendicidon de cuentas se tendra por aceptada una vez que los
comprobantes de pagos entregados, entre otros, cuenten con la conformidad
del/de la responsable del Fondo de Caja Chica.

8.6.5. Los documentos de gastos: facturas, boletas de venta, tickets o
cintas de maquinas registradoras, entre otros aprobados por el reglamento
de Comprobantes de pago de SUNAT, que sustenten los pagos y por ende
las rendiciones, deben ser foliados, registrados y numerados
correlativamente a fin de facilitar el proceso de revision y la consolidacion de
Jas rendiciones de cuenta; y deben ser emitidos con los siguientes datos:
Razon Social: UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

R.U.C. N° 20602391583

Direccion: jr. Sucre N°428 — Huamachuco.

8.6.6. La Unidad de Contabilidad, es la unidad encargada de la revision y
verificacion mensual de los documentos que sustentan las rendiciones de
cuentas, a fin de reembolsar o liquidar la caja chica.
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8.6.7. La Unidad de Contabilidad, es la unidad responsable de notificar,

advertir o reportar sobre cualquier hecho, evento o documento que vulnere
o vaya en contra de la presente directiva, ante las autoridades competentes.

8.6.8. La Unidad de Tesoreria, es la encargada de la custodia final de los
documentos de gastos de caja chica para pagos en efectivo.

8.6.9. Los documentos que sustenten el gasto, deberén llevar el selio de
PAGADO del responsable de ta Administracién de los Fondos de Caja Chica.

8.6.10.  Los comprobantes sustentatorios del gasto deben estar debidamente
firmados (firma completa, N° de DNI y sello pos firma o V°B°), por el
Responsable de la Administracién de los Fondos de Caja Chica de la UNCA,
Jefe de la Unidad Orgénica o por el Funcionario a quien se haya delegado
tal facultad en forma expresa, y por el/la servidor/a que recibio los bienes o
servicios (usuario), en sefial de conformidad.

8.7. Del Recibo Provisional
8.7.1. La entrega de dinero mediante Recibo Provisional se hace siempre
y cuando tenga autorizacién del Director General de Administracion o del
gue haga sus veces,

8.8. De las reposiciones de la caja chica

El gasto en el mes no debe exceder de dos (02) veces el monto constituido
(10,000); indistintamente de la cantidad de rendiciones documentadas que

P pudieran efectuarse en el mismo periodo, Es decir los gastos atendidos con
/. fondos de la caja chica no podran exceder de S/ 20,000.00 (Veinte mil y
& 00/100 soles, debiendo contar con marco presupuestal y la certificaciéon de

s y " crédito presupuestario.

8.9. Del Mecanismo de Control de Caja Chica

8.9.1. El Director General de Administracion, o quien haga sus veces,
dispone practicar arqueos inopinados, periodicos o sorpresivos, por lo
menos una vez en un trimestre de la Caja Chica en la Universidad Nacional
Ciro Alegria.

dministracion, podra disponer la suspension de los arqueos de caja chica,

8%2 La Unidad de Tesoreria, con la Autorizacién del Director General de
,,.f" por situaciones de emergencia sanitaria y/u otro motivo de fuerza mayor.

_ \l 8.9.3. El/la responsable de la Administracion de los Fondos de Caja Chica,
de la UNCA, debe brindar las facilidades necesarias al personal designado
para realizar el arqueo de los Fondos de Caja Chica.

:’"J 8.9.4. Procedimiento de Ejecucion de arqueos:
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a) La formulacion se realizara con el formato N° 01 “Acta de Arqueo de
Caja Chica” la que es firmada por el/la responsable de la
administracion de la Caja Chica, asi como el comisionado que realiza
el arqueo, haciendo constar en el misma las observaciones y/o
irregularidades encontradas.

b) Adjuntar al Acta de arqueo de Caja Chica un reporte en Excel de Ia
cantidad y valor de cada moneda o billete, cuyo total debe coincidir
con el saldo que muestra el auxiliar estandar.

c¢) Verificar de los archivos que contienen los comprobantes de pago,
para confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.

d) Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser
justificados y sustentados por el/la responsable del Fondo de Caja
Chica, lo que se consigna en el Acta de Arqueo de Caja Chica,
debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

e) El/la responsable de Fondo de Caja Chica debe conservar las actas
de los arqueos practicados.

f) De producirse robo o pérdida del fondo asignado, se debera de
informar del hecho delictivo a la Direccién General de Administracion
y asentar la denuncia policial en la comisaria de la jurisdiccién donde
ocurrio el hecho, dentro de las 24 horas, de haberse producido el
mismo.

8.10. De la Liquidacién de Caja Chica

El/Los Responsable (s) de la Administracion de los Fondos de Caja Chica
de la Universidad Nacional Ciro Alegria, debera (n) presentar la liquidacion,
en el plazo indicado por la Unidad de Contabilidad, previo al cierre de cada
gjercicio fiscal, debiendo efectuar la liquidacion del fondo asignado,
T R presentando la rendicién de cuentas conjuntamente con el saldo no utilizado.
/ Asi mismo, procedera a la liquidacién de los fondos no utilizados, mediante
& - / la papeleta de depésito (T6). La Unidad de Contabilidad, comunicara a
través de la Direccidn General de Administracién de forma escrita la fecha

et exacta de cierre de ejecucidén de gasto con fondos de caja chica.

8.11. Faltas:

8.11.1.  Todas las faltas descritas a continuacion, seran evaluadas por la
secretaria técnica de la UNCA a fin evaluar la correcta apertura de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, de corresponder.

/
8.1 1/§ Constituye falta administrativa disciplinaria, pasibles de sancién; sin
/berjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda, en los
siguientes casos:

a) Cuando los usuarics, de forma reiterada (mas de dos veces), no
cumplan dentro de los plazos establecidos, con rendir cuenta
documentada de los importes recibidos a través de los vales
provisionales, indistintamente de la ejecucion del descuento
respectivo que se sefiala en la presente directiva.
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b) Cuando, luego de realizado el arqueo, se determinen Ia falta de
dinero en el fondo de caja chica, sin causa justificada y sin la
documentacién sustentatoria.

c) La reincidencia en la comisién de las faltas sefialadas en los incisos
ay b (mas de dos veces).

d) Otfras que sean informadas por la Direccion General de
Administracién, Organo de Control Interno, Unidad de Contabilidad o
Unidad de Tesoreria.

8.11.3. El incumplimientc de las normas generales que regulan la
administracién y uso de la caja chica y las disposiciones de la presente
Directiva constituye falta administrativa disciplinaria, cuyo procedimiento y
sanciones son regulados por fa Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, para el caso del personal no docente y para el caso de personal
docente se rige conforme a la Ley Universitaria y normas pertinentes
emitidas por la Universidad Nacional Ciro Alegria.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

UNICA DISPOSICION COMPLEMENTARIA: Los casos no contemplados en la presente
Directiva, seran resueltos por la Direccion General de Administracion, en primera instancia
y por el Titular de la Entidad en segunda instancia, con previo informe de la Unidad de
Tesoreria.

X. CONTROL DE CAMBIOS

| DESCRIPCION DE LA

‘ VERSION | DOCUMENTO DE APROBACION

MODIFICACION

Resolucién de la Direccién General
de Administracion N° 036-2026-
UNCA-DGA, de fecha 23 de febrero
de 2026.

Aprobacién de la Directiva para la
Administracién y Control de la Caja
Chica de la Universidad Nacional
Ciro Alegria, para el Afio Fiscal

| Fecha: 23 de febrero de 2028

2026.

ANEXOS

FORMATO N° 1
FORMATO N° 2
\ FORMATO N° 3
FORMATO N° 4
ANEXO N° 1

“Acta de arquero de caja chica”

“Planilla de Movilidad”

“Recibo Provisional”

“Rendicion de Cuenta de la Caja Chica”

Tarifario de Movilidad Local (Ida y Vuelta) En Soles.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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FORMATO N° 01:
ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la ciudad de  Huamachuco, a las horas  del dia

......., S€ procedio a efectuar el arqueo de caja chica
al(@) SEADI(A) .o Responsable del
manejo de caja chica, en cumplimiento de lo dispuesto en el inciso f) del numeral 10.4 del
articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Fondos y documentos recontados

Importe de caja chica importe S/

Efectivo documentos pagados ‘

Rendiciéon N°

Vales provisionales

Total, rendido

Sobrante o faltante L

| encargado de caja chica, declara haber puesto a disposicién para efectos del presente
rqueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad. Los mismo

»due fueron devuelto conforme.

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE S/

Billetes de: . |

200.00 soles

| 100.00 soles

| 50.00 soles

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




CODIGO: PGF-OD-23 Uy
OTRO DOCUMENTO FECHA: Febrero 2026
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20.00 soles

10.00 soles

Monedas de:

5.00 soles

2.00 soles

1.00 soles

0.50 soles

0.20 soles

0.10 soles

( Sub total

Documentos pagados:

Detalle Importe

Clase N° Dcto Proveedor del gasto S/

Detalle Importe
del gasto S/

Clase N° Dcto Proveedor

Huamachuco, ......... de................. I del 20286.

Responsable del Arqueo de

Responsable de Caja Chica Caja

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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FORMATO N° 02:

PLANILLA DE MOVILIDAD - 2026

DEPENDENCIA SOLICITANTE:
N° DE PAPELETA:

IMPORTE:
DESPLAZAMIENTO:
MOTO TAXI: ()

LUGAR S/.

(IDA Y/O VUELTA) TOTAL  SI.

FECHA:
HORA:
MOTIVO:
,- ~ Huamachuco,
\
\ ' NO SE DiO MOVILIDAD () ' NOMBRE DEL SERVIDOR:
oo SOLO DE IDA ()
SOLO DE REGRESO ()
CARGO:
A Y SELLO DEL VIGILANTE DE LA SEDE QUE SE
FIRMA:
| Firma Y Sello Jefe Inmediato Firma Y Sello Firma Y Sello Autoriza-
Responsable de la DGA
Administracion
de Fondos de Caja Chica

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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| OTRO DOCUMENTO coniso;_J||_Fer.ons

FORMATO N°03:

RECIBO PROVISIONAL N - 2026
Yo (nombres, apellidos / cargo que ocupa):
e e e e e et e e e einee ... RECIDE de
Responsable de la Administracion de Fondos de los Fondos de la Caja Chica de la
Universidad Nacional Ciro Alegria, la cantidad de  Sliccccoiiiiiieriennnnes
(e e . cON 007100 Soles)
Para efectuar gastos por concepto de:

RECIBI o T
CONFORME ‘ AUTORIZAN
. | , Responsable de la
Solicitante | Director General de |  Jefe Inmediato e o
. > Administracion
administracién i
, de Fondos de Caja
i | Chica

El incumplimiento de todas las disposiciones que contiene la Directiva generar
responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento administrativo disciplinario,
conforme a lo previsto en la Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

ENAL DE CONFORMIDAD CON LO ANTES DISPUESTO SUSCRIBO:

Nombre.... ... ... e
DNiNe ... ... ..

Solicitante

Huamachuco, ......de........................... 2026.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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no
FORMATO N° 04:
RENDICION DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA N° -2026
UNIDAD EJECUTORA: ... ......
FTE. FTO: i,
SIAF/CP:
N° | FECHA | DOCUMENTO | o dtE Dsﬁgg,i,”:gé?::_o DESCRIPCION | MONTO | META | CLASIFICADOR cirggr\;%gE DETALLE
01
|
02 |
03
04
05
06 |
07
08
09
10 |
11
|
12 i
13
14
. |
Total Saldo Disponible
Autoriza reembolso del fondo de caja \ . . .
Elaborado por: chica: UL N el s

Responsable de la Administracion Director (a) General de Administracién

de Fondos de Caja Chica Jefe de la Unidad de Contabilidad

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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ANEXO N° 01

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL (Ida y Vuelta) EN SOLES

o MOVILIDAD LOCAL DE
ENTRE LOCALES DE LA UNCA / CENTROS POBLADOS | PERSONAL IDA Y RETORNO

. MOTO TAXI
' SEDE ADMINISTRATIVA A SEDE ACADEMICA (O o 6.00 .
| VICEVERSA) e
SEDE GARCILASO A SEDE ACADEMICA ( O VICEVERSA) 6.00
SEDE ADMINISTRATIVA, SEDE LABORATORIOS O SEDE | 20.00
ACADEMICA A TANTAPUSHA | :

De requerir un recorrido en todas las sedes de la UNCA, la movilidad sera
autorizada de manera previa por la Direccion General de Administracion.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



