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DIRECTIVA PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINTRACION Y CONTROL DE LA CAJA
CHICA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

1 OBIJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen la habilitacién, administracién, control y custodia de los
fondos asignados a las Cajas Chicas aperturadas con cargo al Presupuesto Institucional de la
Unidad Ejecutora 1779: Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos, con la
finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad; asi como el buen uso de los
recursos publicos dentro de los criterios de austeridad, economia y racionalidad.

2. FINALIDAD

Lograr una eficiente administracién y control del fondo de Caja Chica para atender en forma
oportuna los gastos menores que demanden su cancelacién inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programadas.

3. BASE LEGAL

a. LeyN°®27269 Ley de flrmas % certlflcadcs dsgttales 2= ;
b. TUOdela Ley N° 27444 Ley de Procedlmiento Admlmstrativo General
C. Ley N° 27482, Ley que regula la pubhcacron de fa Declarauon Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los funuonarlos y servndores pubhcos del Estado su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°. 080 2001- PCM :
d. LeyN° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado i
Ley N° 28194 Ley para la Iucha contra la evasiony para la formalxzauon a la economia.
f. LeyN° 31227 Ley que transﬂere a la Contraloria General de Ia Repubhca la competencia
para rec1b|r y eJercer el Control Flscallzacmn s Sancmn, respecto ala Declaracnon Jurada
de lntereses de Autondades Servndores y Candidatos a Cargos Pubhcos
g. LeyNe 32513 Ley de Presupuesto del Sectm' Pubhco para el Ano Flscal 2026.
h. Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago i
i. Decreto Leglslatwo N° 1412; Decreto Leglslatlvo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
j- Decreto Leglslatlvo N°® 1436 Decreto Leglslatxvo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Pablico. TN SR TR
k. Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legtslatlvo ‘del Slstema Nacional de Contabilidad
Publica.
I. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislative del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
| m. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
n. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa
0. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos ptblicos
p. Decreto Supremo N° 301-2025-EF, del 17.12.2025 que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2026.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS.

g. Resolucién de Comisién Organizadora N° 003-2025/UNADISAM-CO que aprueba el
Reglamente de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNADISAM.

r. Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria NGT-06-Uso y Administracién para la Caja Chica NGT-07 Reposicién oportuna
del Fondo para pagos en Efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos.

8. Resolucidn de Superintendencia N2 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de
Comprobante de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emision
Electronicay establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la primera disposicion
complementaria Final del Decreto Supremo N2 100-2020-PCM.

{. Resolucién de Contralorfa N2 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno
para las Entidades del Estado

u. Resolucién Directoral N¢ 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15 y sus modificatoria y normas complementarias.

V. Resolucidon Directoral N2 001-2024- EF/52 01, Aprueban Directiva N2 001-2024-
EF/52.06, :

w. “Directiva parala formahzacmn sustento y reglstro del Gasto Devengado”

X. Resolucion Directoral: N° 008 2024—EF/52 01 Aprueban Ia Directiva N2 003-2024-
EF/52.306 ”Dlrectlva para el manejo de la Ca}a Chlca ;

4. ALCANCE

Las disposiciones contemdas en la presente Dlrectlva son de aphcac:on obhgatorla para todo el
g personal de la Umverssdad Nacnonal Autonoma del’ Distrito de San- Marcos cualquiera sea su
.{rege. o/ condicién Iaboral o contractual -excepto los Locadores de’ Ser\nuos regulados por la Ley de
contrataciones del Estado Ley N° 32069 que hagan uso de los fondos en efectlvo de las caja
chicas a5|gnada con’ cargo a los recursos presupuestarios  de Ia Umdad Ejecutora 1779;
incluyendo a los responsables tltulares y sup!entes desu admm:stramon La presente directiva,

42 \entra en VIgencua a partlr del dla sngwente desu publtc cmn en el portal mstltuaonal
g5 s, RESPONSABILIDAD y g

g
)

El Director General de Admlmstracnon o qunen haga sus veces, prev:a de!egacuon de facultades
por parte del titular de la entadad debe aprobar una Dlrectlva para ‘la administracién del Fondo
de la Caja Chica y actualizarla’ cuando’ corresponda, asi como brindar capacitacién a los
responsables del manejo de la Caja Chica respecto al uso rendicién de cuenta, normatividad de
ardcter tributario, entre otros temas necesarios para el adecuado uso de los recursos de la Caja
Chica, y disponer la realizaciéon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacién y control a cargo del Organo de control institucional.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva: los funcionarios y los servidores de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de
San Marcos, y los titulares y suplente de la administracién y manejo de los Fondos de la Caja
Chica, en el ambito de su competencia funcional.

El Organo de Control Institucional de la UNADISAM efectuard el control posterior segdn las

normas del Sistema Nacional de Control que las regula.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 ,
SAN MARCOS - HUARI ~ ANCASH WWW. UNADISAM.EDU.PE




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. De las Definiciones
6.1.1. Caja chica: Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento, excepto con Recursos por Operaciones
Oficiales de Crédito que financie el presupuesto institucional para atender
Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata, y
gue por su finalidad y eventuales e urgentes, debiendo autorizarse por
Resolucion de la Direccién General de Administracién, sobre la base del
presupuesto asignado, con cargo a las asignaciones especificas contenidas
en el presupuesto Referencia: Directiva N° 003-2024-EF/52.06 Art.5
numeral 5.2, menciona que las Unidades Ejecutoras solo podran construir
una sola caja chica por fuente de financiamiento
Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de
servicios no programados v de !os servicios bdsicos de la dependencia
desconcentradas ublcadas en zonas d|stantes de la Unidad Ejecutora.

6.1.2. Arqueo de caja Los. arqueos o venf‘ cacmn del dinero existente o
documentos que sustenten e! gasto demostrando eI saldo los gastos en su
rtotahdadyen acta’ Bblee 1L e o SN

6.1.3. s’“‘Declaracnon jurada de mtereses es un documento de cardcter publico que

E ’f.gcontlene mformac;on de autondades serwdores y ‘candidatos a cargos
':‘.J:_pubhco que esta reIaCionada con sus vmculos en el dmbito personal,
famlhar, Iaboral econémico’ 'y financiera de Ios responsables titulares y
-‘suplentes del fondo para caja chica. L T WL

6.1.4. ,:Debe contar con las condiciones de segundad que lmpldan Ia sustraccién o
-deterloro del dinero; y se mantlene custod;ado preferentemente en una
_caja de segundad R TR

6.2. Dé >Ias) i:ajas chi‘t':as de i:a‘luﬁi’\)ersidad Nacidnai Autéhbr‘na del Distrito de San
Marcos El importe deI fondo fijo para Caja chxca sera determinado mediante
resolucién Directoral de la Dnrecc:on General de Admnmstracaon de acuerdo a
la naturaleza - de las funcnones volumen de operacnones y disponibilidad
presupuestal, no: pudlendo exceder Ios hmltes establecidos en la normativa
vigente. V
La Direccion General de Administracion, previa evaluaciéon de prioridad y
justificacién de la dependencia que lo requiera, Apertura Caja Chica a las
dependencias que se detalla:

6.2.1. Presidente de la comisién organizadora.
6.2.2. Vicepresidente Académico

6.2.3. Vicepresidente de Investigacién

6.2.4. Oficina de Asesoria Juridica

6.2.5. Oficina de Planeamiento y Presupuesto
6.2.6. Instituto de Investigacion

6.2.7. Direccién General de Administraciéon

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380
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6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.
6.2.11.
6.2.12,
6.2.13.
6.2.14,
6.2.15.
6.2.16.
6.2.17.
6.2.18.
6.2.19.
6.2.20.
6.2.21.
6.2.22.

Unidad Ejecutora de Inversiones
Unidad Formuladora

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Secretaria General

Decanatura de las facultades
Escuela de Post Grado

Unidad de Contabilidad

Unidad de Abastecimiento
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Tesoreria
Departamento Académico
Escuelas Profesionales

Unidad de Investigacién

Unidad de Posgrado

Consejo de Facultad

Las oficinas no consideradas en el parrafo precedente atenderan los gastos menores que
demandan su cancelacién mmedrata o que;’ por su ﬂnalldad y caractenstlcas no puedan ser

6.3.

a,

Dlrectoral
e responsables tltulares o suplentes-a qu1enes se les -encomienda el
"‘ff’,manejo de Ia caja chica, debnendo mdncar R
» Nombre y Apelhdo de tltulares y suplentes i
‘ .”‘Importe del Fondo de Caja Chrca :
-‘Reglmen Laboral al que pertenecen los servidores designados

g o
®
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debidamente programadas para su adquns:cnon, o haran con cargo a la caja chica de la direccién
>\, 0 del responsable que Io maneja en su dependencxa : i

6.3. 1 Desngnacmn de Ios responsables del manejo de la Caja chlca
La Dcreccnon General de Admlmstrac:on mediante ‘la Resolucion

formalizara la deSIgnacxon y/o modn‘“cauon de los

como respansables tutulares v suplentes

La Resolucuon Dlrectoral que autonza la apertura y/o ampliacién de caja
chica debe contener la sxguaente informacién:

Nombre’ del responsable titular y suplentes, y para el giro de
operaciones de pago electrénico (OPE) se hard a nombre del
TITULAR y los reembolsos se podrdn hacer a nombre del
SUPLENTE en caso de la ausencia del TITULAR.

Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el
fondo de Caja Chica.

Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura,
ampliacién y/o reembolso.

Monto méximo para cada pago en efectivo no debe exceder del
20% de la UIT vigente para el afio 2026, para la adquisicién de
bienes y servicios.

WWW.UNADISAM.EDU.PE
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DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

e Laexigencia de rendir cuenta documentada en forma oportuna
bajo responsabilidad. Debe tomar en consideracién la fecha de
emisién del comprobante de pago

e Fuente de financiamiento a la que se afecta la apertura y
reembolsos de los gastos de la caja chica.

e Elmonto de la APERTURA de la caja chica puede ser modificado,

mediante Resolucién Directoral de la Direcciéon General

Administracion, previo informe de la Oficina de Tesoreria.

Todo monto para gastos con cargo a las cajas chicas, estan

sujetos a las normas presupuestales, de tesoreria Publicas y

Tributaria vigentes y deben tomar en consideracién los criterios

de austeridad, economia y racionalidad, haciendo un correcto

uso de los ciasificadores de gasto.

La Unidad de Abastecimiento a solicitud de la Direccién General

de Administratién —~ Unidad de Tesoreria gestiona Ia

contrataaon de las Pohzas de seguros que cubran las Cajas

Chlcas as:gnadas contra Ios s:gu&entes riesgos.

‘ Rsesgo de deshonestldad de empleados

£ o ~Perdida’ de dinero y/o valores provenlentes de la destruccién
“real desapancuon o sustraccmn thlta de Ios mismos, robo,

© . entreotros. R SE

- f‘*;_f'_ Robo y/o asalto dentro v fuera del Ioca! (trayecto Banco-Local

i o) détrabajo) ' B
- 'Falsmcacmn de los giros, monedas y bllletes

De producnrse un acto de deshonesttdad por ‘parte de alguno de los

L responsables de la admlnlstracnon de la Caja Chica relacronada con su

. manejo, . la Dlrecaon Genera( de Admlmstrac:on solicitara al

i ‘responsable de- la caja chuca un’ mforme para el deslinde de

,_';',»responsabxhdad o :

6.3.2. Responsable de Ia admmlstrac:on de la caja chlca
Los responsables t;tulares v suplentes de la administracién de la caja chica
y los responsables a quxenes se encomlenda el manejo de dicha caja, debe
ser una persona distinta ‘de los servidores que efectien funciones de
registros contables y distinto al cajero/tesorero; quienes deben cumplir con
las NGT — 05, 06; asimismo, y deben presentar la (Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas) de acuerdo a fo establecido ley N° 30161, Ley
| que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, en concordancia
con su Reglamento aprobado por D.S. N° 080-2001-PCM, D.S. 073-2001-
PCM, R.N° 072-2001-SUNAT.
Asimismo, cumplir con la Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria
General de la Republica la competencia para recibir y ejercer el Control,

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N° 86380
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Fiscalizacién y Sancién, respecto a la Declaracién Jurada de intereses de
Autoridades, Servidores y Candidatos a Cargos Publicos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.  De la Administracién del Fondo de Caja Chica.
7.1.1. Lla Unidad de Tesoreria de la Direccién General de Administracién se
encarga de lo siguiente:

a.

oy,
My %,
406‘

1Ch

it
fepeor

A
\\\Q
S¢
s,

ADAD #4,

o,
»
3
S 2
$ %o
g3 72
_ 2
28 4 gk
Fw i g
%%, £§,
% $ d.
e,

Proyecta la Resolucién Directoral que requieran para su constitucion,
designacién y/o modificacién de los responsables titulares y suplentes,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar que las reposiciones de los fondos de la Caja Chica asignadas a
las dependencias de la UNADISAM, no deben exceder de (3) veces el
monto de su constitucién, indistintamente del nimero de rendiciones
que pudieran efectuarse enel mismo periodo

Verificar que Ias Ordenes de Pago Electromco (OPE) por la apertura y/o
reposacnones se emltan a nombre de los responsables titulares y/o

.suplentes de Ia admmxstracuon de los Fondos de Caja Chica
VerIF icarla documentacnon sustentatona del gasto gue se adjunta en la
sohcrtud de reembolso de la Caja Chica, este de acorde a los establecido
= en la presente dlrect:va yenla normattvndad vngente de la SUNAT.
.foue, Ias oflcmas que requ:eren el uso de fondo en efectivo, ubicadas en
; el mismo- !ugar de la Unidad de Tesorena u Oficina gtradora lo hardn
" como parte [integrante del monto del Fondo Fuo para Caja Chica
=y asngnado al funcionario de la Unidad de Tesorena dela mstltucxon

7.2, Obhgaclones Yy prohlblcmnes de los responsables del manejo ‘de la caja chica.
7.2.1: - Son obhgac;ones de los responsables del manejo de caja chica:
Can

Garantizar que Ios fondos de la: caja chnca asugnada esté rodeada de

conducrones adecuadas que aseguren ia custodza del dinero en efectivo
iy de Ia documentacnon sustentatorla

Mantener actuahzado el reglstro y archtvo de los documentos pagados.
Presentar las rendncnones de: cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacién sustentatoria; detallada, ordenada,
foliada y segtin las partidas especificas del gasto.

Verificar permanentemente que el dinero en efectivo corresponda a
billetes y monedas en circulacién.

Verificar que los documentos que sustenta los gastos efectuados con
recursos de caja chica cumplan con los requisitos exigidos por las
normas de comprobantes de pago establecidos en la SUNAT o los
formatos internos aprobados en la presente directiva.

Verificar permanentemente que el fondo de caja chica esté
debidamente sustentado con dinero en efectivo, comprobantes

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N° 86380
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definitivos de gastos y los recibos provisionales, en los casos que
corresponda.

g- Verificar que los recibos provisionales indiquen la fecha de emisidn,
descripcién clara y suscrita del concepto para el cual se retira recursos
de caja chica, nombre completo del comisionado, DNI, firma completa,
huella digital, entre otros datos importantes que permita el cabal
conocimiento del uso del dinero de caja chica.

h. No se atendera gastos de menor cuantia que quedaron pendientes de
reembolso en afios anteriores.

i. . Excepcionalmente se podrd atender pago de vidticos por comisién de
servicio no programados y de los servicios basicos de la dependencia
desconcentrado ubicada en zonas distantes de la Unidad Ejecutora,
hasta un maximo del 50% de!l importe total de la caja chica.

j- Adjuntar a la rendicién en forma obligatoria, copia de la nota de pago
de la reposicion anterior. . ‘

k. Adjuntar .a las rendlcxon en “forma obligatoria 02 copias de la
transferencla, en caso sea’ con la fuente de financiamiento de RDR.

I }-Contar conla debida sustentacnon detaliada del gasto en el reverso de

=g Ios comprobantes de pagos ' PRI

m De no contar con estos requasntos la rendacmn serd devuelta para su
. correccién. . ST R
. n Adoptar las medidas necesanas para el cobro de la Orden de Pago
S Electromco (OPE) en ventanilla del banco de Nacuon con su respectivo
: DNI;/ , 5 : .
‘ ' o. ‘;;Requenr la rendicién de cuenta de Ios recubos prowsnonales dentro de

ﬂ' *:‘fjrespuesta debe mformar de mmedlato a Ia unldad de Tesorena para
~que’ comumque a Ias mstancnas respectuvas para las acciones
admmlstratlvas que correspondan ! B
p. Cuando el responsable dela adm:mstracuon de la Caja Chica tenga que
;cumphr act:vndades en comisién de servicio o tenga que hacer uso de su
penodo vacacronal debe efectuar la.entrega de los recursos al
responsable suplente de la Caja Chlca lo cual debe constar en Acta de
Entrega. Si ambos se ausentan de manera imprevista (incapacidad
fisica, abandono de trabajo u otros motivos) previo informe de la
Unidad de Tesoreria, se designara nuevos responsables.

7.2.2.  Son prohibiciones de los responsables del manejo de la caja chica:

a. Delegar el manejo de la caja chica, en un funcionario o servidor no
autorizado en la Resolucién de Apertura y/o modificacién; su
incumplimiento constituye falta disciplinaria.

b. Atender los recibos provisionales, sin la autorizacién expresa del jefe
inmediato y del director general de administracién.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 ,
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7.3.

7.3.2.

Qrunt
(Ti% )

by

J‘OJJ

7.3.3.

€. Hacer nueva entrega de dinero de la caja chica mediante recibo
provisional (Anexo N° 02) al personal que mantiene recibo pendiente
de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo méximo permitido
(48 horas).

d. Aceptar comprobantes de pago
consigharse el gasto detallado.

e. Aceptar recibo por Honorario por concepto de “SERVICIO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS”.

f.  Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pago
de planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

8- Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

“POR CONSUMO” debiendo

Ejecucién de la Caja Chica
7.3.1.

El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder
del 20% de la UIT salvo el pago de viaticos por comisiones de servicio no
programados y de los serwcuos basmos de las filiales, ubicados en zonas
dlstantes de Ia UE 1779 Prewa autorlzauon dela DIFGCCIOH General. Hasta
el 50% del monto total de la caja chlca

»A5|m|smo de manera excepcnonal los responsables de! manejo de la caja
‘chlca podran reallzar el gasto hasta el 30% dela UIT Prewa justificacién y
; o i“a utorrzac;on de !a Dareccnon General de la Admmxstrac;on
. Referencia. o ROER - it
. 1 a. Dlrectlva N°® 003 2024 EF/52 06 del 01 dEJUIIO del 2024,

b U!T aprobada para el afio fiscal. 2026 es. de S/ S 500 00 Decreto
Supremo 301-2025-EF. 10% UIT 550 OO

Los recursos de CaJa Chlca se-utilizan consnderando Ias normas de los sistemas
de la Admnmstracyon Fmanc:era del Sector Pubhco el prmcnp;o de eficiencia en
la e;ecucnon de los fondos pubhcos aSl como Ios crltersos de austeridad y
racuonahdad del gasto pubhco e el ’

Los organos de: fa- UNADISAM deberén contar con marco presupuestal
dlsponlble para reallzar el gasto tomando en consnderacnon las especificas
del gasto aprobadas enel penodo flscal de acuerdo al tipo de operacién de
gasto, segin corresponda

Tipos de gastos que deben contar los 6rganos u oficinas que manejan caja
chica:

a. Movilidad local por comisién de servicio dentro la misma ciudad y
localidades de los diferentes caserios de |a provincia de Huari.
b. Alimentos para atenciones en reuniones de caracter oficial y/o institucional.

Bienes de consumo no existentes en Almacén, sustentado mediante
informe por el responsable de dicha 4rea.

Tarifas de Servicios Basicos.

Gastos Notariales.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380
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Correos y servicios de mensajeria, nacional e internacional.
g. Gastos bancarios.
h. Otros gastos.
i.  Otros servicios de terceros.
j. Vidticos no programados.
k. Servicios por alimentaciones.
. Adquisicién de otros bienes de acuerdo a la tabla de operaciones.
m. Todo tipo de servicios de acuerdo a la tabla de operaciones.

7.3.4. Pago de Movilidad Local

a. Elgasto de movilidad local es exclusivo para labores oficiales realizadas
fuera del local de la UNADISAM, y ciudad universitaria, siempre que se
sustente que no exista disponibilidad de vehiculos en las oficinas
respectivas y/o cuando el vehiculo a cargo de la autoridad o trabajador
se encontraria en reparacion, deberd estar autorizado por el director

general de admmlstracwn 0 functonarlos que haga sus veces.
b. Para labores normales o gestlenes urgentes y prioritarias en comision
_de servncno debera ‘hacer:uso deI servncm de _un transporte masivo,
: 'motocarro ° taxn ida y vuelta segun la ublcamon en que se encuentra la

O " -oficina, g 51, s ke
S o ©
SF A EC Tamb:en deben tener en cuenta que ”Los Jefes de umdades dreas o

DAD V4
€ OFIC,

G
S0
Sg

i ~departamentos admmlstra’clvos y los profesnonales que por naturaleza

: "de sus funciones: tengan que trabajar fuera del horario establecido,

) deben reglstrar su asistencia de mgreso y sahda de su centro laboral,
para un mejor control. :

Revnsnon veriﬂcacuon, control y custodla de los documentos de gastos.
7.4.1, Los responsables del manejo de’ !a caja chlca efectuaran la revisién y
veruﬂcacnon de la documentac:on que sustenta Ios gastos, antes de su

rendicién.” ' : e
Los documentos de gastos como declaracmn Jurada de movilidad (D.J.),
comprobantes de’ pago autorlzados por" Ia SUNAT entre las que se
encuentran facturas bo!etas de \ venta tickets, recibos de honorarios entre
otros, que sustenten las rendiciones de cuenta, deben consignar:
El sello pagado por el encargado (a) de la caja chica, a fin de facilitar el
proceso de revisién.
Los comprobantes de pago deberdn presentarse a nombre de Ia
Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos (UNADISAM),
con nimero de RUC: 20613980408, direccién: Av. Escolar S/N, frente a la
I.LE. N° 86380 S/N, Distrito San Marcos, Provincia Huari, Departamento
Ancash.
Asimismo, los referidos documentos que sustentan el gasto, deberdn estar
visados, justificados y autorizados al reverso de los comprobantes de pagos

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N© 86380
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por los jefes inmediatos o quien haga sus veces segln oficina donde
corresponde el manejo de la caja chica.

7.4.2. LaUnidad de Contabilidad, estard a cargo de fa revisién de los documentos
que sustentan las rendiciones de cuenta para su reembolso, asimismo la
Unidad de Tesoreria efectuard las verificaciones correspondientes.

7.4.3. la Unidad de Tesorerfa es la encargada de la custodia final de los
documentos de gastos de caja chica.

7.4.4. Llas declaraciones juradas por movilidades seran emitidas de acuerdo al
(anexo N° 01) que forma parte de Ia presente directiva, con el V°B® del jefe
inmediato y/o el Director General de Administracién 0 quien haga sus veces.

7.5. Recibo Provisional
7.5.1. La atencién de Recibos Provisionales (anexo N° 2) para la entrega de
recurso con cargo a la caja chica, se realizard en forma expresa con la
autorizacion del director gerierél de 'adminvinstracién o quien haga sus veces,
los que deben ser ‘sjustg‘ntédq's'gipﬂ ei'rroﬂré's,'riimenmendaduras.
7.5.2. la rendifc_iénﬁde los g'ecfbos_ proyisionaleg, ‘_rgaliza‘h'mediante comprobantes
de pggos réébhbéigqu por la SUNAT; aebiendq rendir dentro del plazo de 48

“horas de haber recibido el dinero en efectivo.

7.6. Registi'o de los Gastos‘_ R | o e o
Los encargados de las cajas chicas registraran los “ddcuvfﬁ’eﬁtos que sustenten los gastos,
en formafpérmanenté y conforme son‘pagados, de manéra ‘ordenada y detaliada, de
acuerdo éI‘ (a"nexo‘N_f’_Os). Tk

7.7. »Repbsiciorjés de la Caja Chica. s
771 la cajaﬁ chica podré ser renovada en el mes, solo hasta por tres (3) veces el
‘monto constituido o aprobado, indi‘s}%ihtyarﬁeht_e del nimero de rendiciones
doc‘ur‘hehta,das'qué s}é\éfé&tdeﬁ. Bl B
7.7.2. las repq\sﬁiciohg‘s‘ podrén solicit'arftan p:rohtdllbs gastos desciendan a niveles
de haéta”SO% del importe z;sighadé;‘fé fin de’que las cajas chicas tengan
liquidez pekmahéhte;'"bara :cfu'yg éfectd se presentara la “Rendicidn de
cuenta de la caja chica” (Anexo N° 04), debidamente firmado por el
responsable de la administracién del fondo, debiendo remitirse a Ia
direccién general de administracién, para el control previo de ia Unidad de
Contabilidad, y el reembolso correspondiente a cargo de la Unidad de
Tesoreria.

7.7.3. Para poder recibir nuevos fondos de caja chica, se rendirs cuenta
documentada de Ia utilizacién, por lo menos, de la pentltima entrega a la
Direccién General de Administracién u Oficina que haga sus veces, en el
anexo 04,

7.8. Mecanismo de control de la Caja Chica.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N° 86380 ,
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7.8.1. Los encargados de las cajas chicas verificaran al término del dia la
documentacién que sustenta el gasto, y el saldo en efectivo de acuerdo al
control del manejo de caja chica.

7.8.2. la unidad de Contabilidad, efectuars arqueos periédicos y sorpresivos,
someterd a consideracidn del director general de administracion, el Acta
conteniendo el resultado del arqueo efectuado en cada o6rgano de la
UNADISAM, proponiendo las medidas correctivas de corresponder.
Asimismo, mantendrd en el Acta el estado de las cajas transcurrido entre su
entregay la rendicién o devolucién, asi como el nombre del funcionario que
la autorizé.

7.8.3. El responsable del manejo de la caja chica brindard las facilidades
necesarias, para la realizacién del arqueo de caja chica en forma sorpresiva.

7.9. Liquidacién de la Caja Chica.

Al término del ejercicio fiscal, los funcidlhar'io‘swrespgnsables del manejo de caja chica de
la UNADISAM, harén entrega de_'é')"(_isf.ir el saldo no utilizado en efectivo, al responsable
de la caja chica de la Unidad” ‘det féééfeffa;‘ i"dé’ta'llahdoiﬁla especifica de gasto que
corresponda'y poi:'el saldo disponible é\:‘e‘:‘sa fecha, 0 mds tardar cinco (5) dias habiles

antes del cierre de cada ejercicio fiscal.
7.9.1. -*El cierre total de las, réﬁéicigjhes citqi'éédés 'deb Iéé‘di.fé‘rentes oficinas de la
+.UNADISAM, de acuerdo a la apertura, es hasta el 31 de diciembre de cada
ejercicio fiscal, autorizado por la Directién,Géﬁerafoe Administracién, de

g 'a‘me:r}dolg la disponibilidad presupuestal.'" it |

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1.  Enelcaso de pérdida o sustraccion del fondo de caja chica, se debe denunciar
inmediatamente el hecho a la' Policia Nacionaldel Perd, remitiendo a la
Direccién Genefél de Administraciéyn.;;lnf‘iriforme detallado, adjuntado el acta
policial - para - efectos, del trdmite del “siniestro ante el seguro,
independientemente .de la investigaéfén édrnihistrativa; caso contrario, el
responsable del fondo de caja phic:é responde por dichos fondos.

8.2.  Unicamente ante situaciones de Emergencia Nacional o Emergencia Sanitaria
declarada por el gobierno, en caso presenten contingencias producto de la

SONOMA 5

%@W’E@Z’f@ aplicacién de las disposiciones de la presente directiva, la Unidad de Tesoreria
¢ 22 P . . . ‘s
L j £ evalta individualmente estas contingencias, a efectos de garantizar la atencién
=1 D=
%;:tg‘ §°§ oportuna de los gastos que se autoricen con cargo al fondo de caja chica, dentro

? &

del marco normativo establecido por la Direccion General de Administracién y
Direccién General del Tesoro Publico.

8.3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, por los funcionarios,
responsables titulares y suplentes encargados del manejo de la caja chica, asf
como los servidores que no han rendido cuenta documentada oportunamente,
de los importes recibidos mediante recibos provisionales en los plazos

-1 AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N° 86380
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establecidos, dard lugar al procedimiento administrativo disciplinario de
acuerdo a ley.

8.4. Los casos no contemplados en la presente directiva son resueltos por la
Direccién General de Administracién de la Universidad Nacional Auténoma del
Distrito de San Marcos.

8.5, La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién mediante Resolucién Directoral de la Direccién General de
Administracién.

8.6. El responsable del fondo de caja chica titular y/o suplente, estar4 facultado para
realizar la solicitud de aprobacién de Certificacién Presupuestal, compromiso
anual, compromiso mensual, apertura y reembolso del fondo de caja chica.

9. ANEXOS:

9.1 Anexo N°01: Declaracién Jurada Rendicién de Cuentas de Caja Chica.

9.2. Anexo N°02: Recibo Provisional. =~

9.3.  Anexo N°03: iMo\‘/vimienthCé‘ja Chica. . T

9.4.  Anexo N°04: -Rendicién del Fondo para Caja Chica. .

9.5.

Anexo'N° 05:" Acta de arqueo de Caja Chica.

< AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380
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ANEXON°1
DECLARACION JURADA RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA

NOMBRE Y APELLIDOS:
DEPENDENCIA:
CARGO:

De conformidad con la ley 32513: Ley de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2026,
Directiva de Tesoreria N° 001-2007, y sus modificatoria. Declaro bajo juramento haber realizado
gastos de los cuales no ha sido posible obtener factura, boleta de venta u otros comprobantes
€ pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, los mismos
ue no exceden de la décima parte de una Unidad Impositiva (UIT) S/ 550.00 soles. Segun
Decreto Supremo N° 301-2025-EE. Entiéndase que este limite es Gnicamente para aquellos
realizados dentro del Territorio Nacional: " 0o

':N! Orden Fecha N ; Descfipélén i importe |

F *WWW“WWW* ,Y“OO/ 100

3
: "'Om;:-mt*\
R

" SOLEs -
\En fe de lo cual firmo la presente declaracién Jurada o
N V° B JEFE DNI =
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
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ANEXO N° 02

RECIBO PROVISIONAL

(Para uso del responsable del manejo de fa Caja Chica de la UNADISAM)

Recibi la suma de

horas de haber recibido el efectivo del encargado de la caja chica.
Firma del Jefe inmediato y/o Direct‘éhzdéiDGA_.

Nombre

NOMA Df S . .

RO “San Marcos,
=35 L%
22N sk

2% 553

B o8

4 o

7 N\BY

..................................................................................................................................................................

La rendicién de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48

 Recibi conforme

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380
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ANEXO N° 03

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA 2026

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE;
Caja Chica Cobrado el
DIRECTOR:
NOTA DE PAGO........ del ... SIAF .....ceouenee.
2\ COMPROBANTE DE | :
ECHA - * ' PAGO: DETALLE 'MOVIMIENTO
i) i CLASE .. Ne .DEBE 'HABER SALDO
4. D1 TOTALGASTO =
Tooer SALDO
| TOTAL (01+02)

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
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ANEXO N° 04
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
Informe N° XXXXX-2026

RENDICION N°
PRESUPUESTO
ACTIVDAD o FUENTE DE FINANCIAMIENTO
META e RO : e —
RDR: e eersn
TOTAL: e
ST
§Qg\3’ Ooa
2% ZEHCHA DOCUMENTO NUMERO | - RAZON SOCIAL __ MONTO CTAS
3, - LA A I GASTO
B—'/
|
'RESUMEN DEL GASTO
ASIGNACION - DETALLE ASIGNACION- “ | "MONTO |
DELGAsTO | = . . ' DEL GASTOS ~
WWW.UNADISAM.EDU.PE
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Anexo N° 05
Acta de arqueo de Caja Chica

ARQUEO DE CAJA CHICA
FECHA:
Expresado en Soles
Nombre del Responsable: Institucion:
Monto Asignado:
Ultimo Reembolso:
Hora de Inicio:
Hora de Conclusion:
.Realizado por:
g
4 Bresencio
RECUENTO EFECTIVO
g BILLETES . - *.. MONEDAS
BILLETES | UNDAD | TOTAL UNIDAD | TOTAL
S20000 ' T = = -
5/100.00 . - R R
$/50.00 A - - -
$/20.00 Sy B N -
510,00 = : - :
",
$ 2 - :
g ) ge noets G R ) i -
T | : E - - .
2 / g OTAL BILLETES TOTAL MONEDAS
1. TOTAL EFECTIVO -
2.-VALES PROVISORIOS Lo a) Compra de Seflos 7, » - - -
b) Tramites diversos . B -
¢) Gastos Notariales - - -
d) Servicios Diversos - - -
&) Gastos en Peaje - - -
TOTAL DE VALES PROVISORIOS 0.00
3.-DOCUMENTOS DE RESPALDO a) Facturas Electronicas - - -
b) Boleta de Ventas - - .
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N© 86380
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c) Tickets - -

d) Recibo por Honorarios - - -

TOTAL

TOTAL DEL FONDO
MONTO ASIGNADO

ALTANTE Y/O SOBRANTE

ICACIONES DEL FALTANTE/SOBRANTE:

s
e RECOMENDACIONES:

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

FECHA:
: RESPON%ABLE e EFECTUADO POR
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
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