'UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
-~ "Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 008-2026-UNDS/CO

Sechura, 28 de enero de 2026

VISTO:

El memorandum N° 018-2026-UNDS/DGA, de fecha 16 de Enero de 2026, emitido por la
Direccidén General de Administracidn quien remite el proyecto de Directiva denominada
“Lineamientos para la autorizacion, administracién y uso del fondo fijo para la caja chica
de la Unidad Ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de Sechura”; Informe N.©
007-2026-UNDS-0OPP/LAFY, de fecha 20 de Enero de 2026, emitido por la Oficina de

" Planeamiento y Presupuesto; Informe Legal NO© 004-2026-UNDS-OAI/SDAA, de fecha 20

de enero de 2026, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; Acta de Sesion Ordinaria de
Comision Organizadora, de fecha 28 de enero de 2026; Informe N° 005-2026-UNDS-SG,
de fecha 28 de enero de 2026, emitido por la Secretaria General; Informe N°009-2026-
UNDS/DGA, de fecha 28 de enero de 2026, la Direccidén General de Administracién, Informe
N°006-2026-UNDS-SG, de fecha 28 de enero de 2026, emitido por la Secretaria General;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucién Politica del Per(, prescribe: “(...)
Cada universidad es autdnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y economico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco
de la Constitucion y de las leyes (...)";

Que, mediante Ley NO 32101 publicada en el Diario Oficial *El Peruano” del 22 de julio de
2024 se crea la Universidad Nacional de Sechura con personeria juridica de derecho publico
interno, con sede en el distrito de Sechura de la provincia de Sechura del departamento de
Piura; con fines establecidos en la Constitucion Politica del Pert, en la Ley 30220, Ley
Universitaria, y en la Ley 28044, Ley General de Educacién;

Que, el articulo 29° de la Ley N© 30220, Ley Universitaria sefiala que: “aprobada la ley de
creacidn de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU) constituye una
Comisidn Qrganizadora, tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento, asi como su conduccion vy direccién hasta que se constituyan los érganos de
gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le correspondan”;

Que, por Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, se aprobd el documento
normativo denominado “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las
comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucién”; el cual
tiene por finalidad establecer las disposiciones que orientan la constitucidn vy
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras, hasta la conformacién de érganos de
gobierno de las universidades publicas, en el marco de lo dispuesto por el articulo 29° de

la Ley N° 30220, Ley Universitatia;

Que, mediante Resolucién Viceministerial NO 078-2025-MINEDU, de fecha 21 de julio de
2025, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Sechura,
integrada por: Dr. Jorge Ricardo Gonzales Castillo, en el cargo de Presidente; Dr. Luis
Vicente Mejia Aleman, en el cargo de Vicepresidente Académico; y, Dr. Jesus Manuel
Charcape Ravelo, en el cargo de Vicepresidente de Investigacion;
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Que, mediante Memorandum N.° 018-2026-UNDS/DGA, de fecha 16 de Enero de 2026, la
Direccidn General de Administracidén remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto de Directiva denominada “Lineamientos para la autorizacién, administracion y uso
del fondo fijo para la caja chica de la Unidad Ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de
Sechura”, para su informe técnico y opinion correspondiente;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante Informe N.O
007-2026-UNDS-OPP/LAFY, de fecha 20 de Enero de 2026, emite opinidn técnica favorable,
sefialando que la propuesta se encuentra alineada al Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), al marco presupuestal y a los sistemas administrativos aplicables.

Que, mediante Informe Legal NoQ04-2026-UNDS-0AJ/SDAA, de fecha 20 de enero de 2026,
la Oficina de Asesorfa Juridica, emite informe legal sobre La Directiva "Lineamientos para
la autorizacién, administracién y uso del fondo fijo para caja chica de la UE 1765 -
Universidad Nacional de Sechura”, realizando el andlisis que se describe a continuacion:

El articulo 37 del ROF asigna a la Direccién General de Administracion la funcién de proponer
y aprobar directivas internas relacionadas con los sistemas administrativos de
abastecimiento, contabilidad, tesorerfa y otros vinculados a la gestion financiera institucional.

La materia regulada —manejo del fondo fijo para caja chica— se encuentra directamente
vinculada al Sistema Nacional de Tesoreria, por lo que la Direccion General de Administracion
es competente para proponer la directiva.

La Directiva, se ajusta a la Directiva N.° 003-2024-EF/52.06 del MEF, que regula el manejo
de caja chica en entidades plblicas, respetando los limites de gasto, procedimientos de
reposicion, control previo, arqueos y responsabilidades establecidos por el Sistema Nacional
de Tesorerfa. Asimismo, incorpora exigencias tributarias obligatorias (validacion SUNAT,
comprobantes electrénicos, prohibiciones de uso indehido) v se articula con las normas de
control interno y con la Ley de Presupuesto del Sector Plblico, no advirtiéndose
contradicciones con normas de mayor jerarquia.

En el mismo sentido, la Directiva regula adecuadamente la apertura del fondo mediante
resolucién del Presidente de la Comisién Organizadora, la designacion del responsable titular
y suplente, conforme a la normativa del MEF, la prohibicidn de financiar gastos no permitidos
(honorarios, activos fijos depreciables, servicios publicos, etc.), la obligacion de rendicion
documentada y reposicién conforme al SIAF, y la realizacion de arqueos periodicos y
sorpresivos.

Finalmente, la Directiva propuesta incorpora principios de austeridad, economia vy
racionalidad del gasto, mecanismos de control interno (arqueos, registro auxiliar, validacion
tributaria), responsabilidades administrativas del titular del fondo y procedimientos claros
para la rendicién y reposicion.

Por las consideraciones antes expuestas, la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que el
proyecto de Directiva se encuentra conforme al marco normativo vigente, respeta los
sistemas administrativos del Estado, se ajusta al ROF institucional y contiene disposiciones
coherentes, razonables y legalmente validas para la administracion del fondo fijo para caja
chica, en consecuencia, emite opinion favorable respecto al proyecto de Directiva
denominada: “Lineamientos para la autorizacidn, administracién y uso del fondo fijo para la
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caja chica de la Unidad Ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de Sechura”.

Que, con proveido inserto al Informe Legal N° 004-2026-UNDS-OAJ/SDAA, la presidencia
de la Comision Organizadora, dispone a la secretarfa general que la aprobacién de la
directiva expuesta en los parrafos precedentes, sea llevada para su debate y aprobacion,
en la Sesién de Comisidn Organizadora.,

Que, en la sesion de Comisidn Organizadora de fecha 28 de enero de 2026, se aprobé por
unanimidad la Directiva N.°© 001-2026-UNDS-DGA, denominada “Lineamiento para la
autorizacion, administracién y uso del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora
1765 de la Universidad Nacional de Sechura”, sefialando una observacion a ser levantada.

Que, en la misma linea, la Secretaria General mediante Informe N° 005-2026-UNDS-SG, de
fecha 28 de enero de 2026, solicita a la Direccién General de Administracion la modificacidn
de Directiva N°001 aprobada en sesién de Comisién Organizadora de fecha 28.01.2026, en
atencion a las precisiones sefialadas por los miembros de la Comisién Organizadora quienes
solicitaron por unanimidad modificar el numeral 5.2.2: “De la apertura de la caja chica, literal
e). Debiendo quedar de la siguiente manera: “Monto maximo de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios, que no debe exceder del 10% de la Unidad impositiva Tributaria
(UIT) vigente para el afio fiscal”. Asl mismo, se solicitd realizar fa modificacion del monto
maximo de adquisicién de bienes y contratacion de servicios en toda la directiva: donde
decia, gue no debe exceder del 20% de la Unidad impositiva Tributaria (UIT) vigente para
el afio fiscal”, debia quedar consignado: "(...)que no debe exceder del 10% de la Unidad
impositiva Tributaria (UIT) vigente para el afio fiscal”.

Que, mediante Informe N°009-2026-UNDS/DGA, de fecha 28 de enero de 2026, la Direccion
General de Administracién, comunica y anexa adjunto la modificacion de la Directiva N°001,
debidamente visada por la Direccidn General de Administracion, Oficina de Asesoria Juridica
y la Oficina de Planeamiento y presupuesto.

Asi mismo, mediante Informe N°008-2026-UNDS-SG, de fecha 28 de enero de 2026, la
Secretaria General comunica la Comisién Organizadora, la modificacion de la Directiva, y
solicita a la Presidencia la autorizacion para la materializacion de la Resolucién de Comision
Organizadora N° 008-2026-UNDS/CO, conforme a ello, mediante proveido de fecha 28 de
enero de 2026, el presidente de la Comision Organizadora, autoriza el pedido.

Que, estando a lo expuestc y en uso de las atribuciones que concede la Ley Universitaria
— Ley N° 30220; la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y sus modificatorias;
la Resolucién Viceministerial N© 078-2025-MINEDU, de fecha 21 de julio de 2025; el Acta
de Acuerdos de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora de fecha 28 de enero de 2026,
donde POR UNANIMIDAD;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N° 001-2026-UNDS-DGA:
“Lineamientos para la autorizacion, administracion y uso del fondo fijo para caja chica de
la UE 1765 — Universidad Nacional de Sechura”; de conformidad, con los fundamentos de
facticos v juridicos que forman parte integrante de la presente resolucién.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
"Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 008-2026-UNDS/CO

Sechura, 28 de enero de 2026

ARTICULO SEGUNDO. ~ ENCARGAR, a la Secretaria General la publicacién de la presente
Resolucion, en el diario oficial “El Peruano”,

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR, la Unidad de Tecnologia de la Informacion la
publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional y en el Portal de
Transparencia Estandar de la Universidad Nacional de Sechura, asi como las acciones
administrativas que correspondan para su difusion.

ARTICULO CUARTO. — NOTIFICAR, copia de la presente Resolucion y Directiva N° 001-

2026-UNDS-DGA, a todas las Direcciones, oficinas y unidades de la Universidad Nacional
de Sechura, para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.
(FDO.) DR. JORGE RICARDO GONZALES CASTILLO, Presidente de la Comision

Organizadora de la Universidad Nacional de Sechura.

(FDO.) ABOG. KARIN JUNET CASTILLO MERINO, Secretaria General de la
Universidad Nacional de Sechura.

C.C.:Archivo.

i Jorge Ricardo Gonzales Castillo
PRESIDENTE
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
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DIRECTIVA N? -2026-UNDS/DGA
“LINEAMIENTO PARA LA AUTORIZACION, ADMINISTRACION Y USO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 1765 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA™

I. OBJETIVOS:

Establecer los lineamientos o procedimientos que regulen la  apertura,
administracion, control, custodia, rendicion, reembolso y liguidacion del fondo fijo
para Caja Chica en la Universidad Nacional de Sechura.

1. FINALIDAD:

La presente Directiva tiene por finalidad optimizar eficaz y eficientemente el uso de
los recursos asignados a la Caja Chica, en aplicacion a los criterios de austeridad,
economia y racionabilidad del gasto, a través de un adecuado control de |a ejecucion
del gasto, asi como la rendicién de la Caja Chica, de esta manera garantizando la
atencién oportuna de gastos menudos y urgentes de bienes y servicios gue demanden

su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristica nos puedan ser
debidamente programados por los distintos organos y Unidades Organicas de la
UNDS

BASE LEGAL:

Ley N2 30220, Ley Universitaria y sus modificaciones.

Ley 32101, Ley de creacidn de la Universidad Nacional de Sechura.

Ley N® 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

Ley N2 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento,

aprobado por el Decreto Supremo N2 009-2025-EF.

f. Decreto Legislativo N2 1440 Decreto Legislativo del Sistemita Nacional del
Presupuesto Publico

g. Decreto Legislativo N2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico.

B = T o T = -,

h. Decreto Legislativo N2 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

i Decreto Legislativo N? 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

j- Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobado por la R.D N2 026-80-EF/77.15

k. R.DN2002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-
EF/77.15 y modificatorias; Resolucidon Directoral N2 004-2009-EF/77.15 v,
Resolucién Directoral N2 040-2011-EF/52.03, en el que dictan Normas
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

. Decreto Ley N2 25632, sobre la obligacidn de emitir Comprobantes de Pago.
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m. Resolucion de Superintendencia N? 007-99-SUNAT, aprueba el nuevo
Reglamento de comprobante de pago y sus modificatorias R.5 N.2 318-
2016/5UNAT.

n. Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT “Normas para la aplicacién
del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que
se refiere el Decreto Legislative N® 940.

0. Resolucién Directoral N2002-2020-EF/52.03 Disponen que las entidades gque
realicen sus operaciones a traves del SIAF-5P. utilicen el medio de pago "Orden
de pago electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacién, y emiten otras
disposiciones.

p. Directiva N*003-2024-EF/52.06 "Directiva para el manejo de Caja Chica”,
aprobado con Resolucion Directoral N"008-2024-EF/52.01

gq. Resolucién de Contraloria N* 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
interno para el Sector Publico.

r.  Resolucidn Viceministerial N® 244-2021-MINEDU

IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva, son de aplicacion vy

cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios y servidores publicos de la
Universidad Macional de Sechura, asi como del responsable titular y/o suplente del
manejo de la caja chica.

fr . V. DISPOSICIONES GENERALES

o

-

r"' n'? 5.1. DEFINICIONES CONCEPTUALES

a. Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto

3 institucional para ser destinado unicamente a gastos menores y urgentes que

demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programadas.

b. Arqueo de Caja Chica: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi como de documentos que forman parte del
uso y saldo de una cuenta o fondo.

¢. Certificacion del crédito presupuestario: Documento gue garantiza el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez que se prevea realizar
un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso, con cargo al Presupuesto
institucional autorizado para cada afio fiscal, en funcien a la Programacion de
Compromiso Anual (PCA).

d. Documentacién sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o
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transaccion. Cuando se trata de rendiciones de cuenta, esta constituida por
Comprobantes de Pago que deben cumplir con las normas establecidas en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT vy los recibos de
movilidad local. incluye ademas documentos internos y externos que reguieren

y autorizan el pago por Caja Chica.

e. Rendicion de cuentas: Es la presentacion de Caja Chica y documentacidon de
sustento del gasto por parte del usuario a quien se le otorgo el dinero en efectivo
para el cumplimiento de una funcidn y/o comisién de servicio. El usuario debe
presentar la documentacion sustentatoria cifiéndose a la Directiva.

f. Reposicion de Caja Chica: Constituye |a restitucion de recursos de Caja Chica,
mediante Orden de Pago Electrénico (OPE) a favor del de la titular y/o suplente
de la Caja Chica.

g. UIT: Unidad impositiva Tributaria.

5.2. DE LA APERTURA
5.2.1. LaCajaChicaes aperturado en cada ejercicio fiscal con la finalidad de atender

gastos en forma inmediata.

5.2.2. La apertura de la Caja Chica se realizara mediante Resolucion expedida por
el presidente de la Comision Organizadora a propuesta de la Direccidn
General de Administracion (DGA), en la que se dispondra y/o resolvera:

a. Apertura de Caja Chica.

b, MNombres y apellidos del responsable titular y suplente del manejo de
Caja Chica.

¢. importe de la Caja Chica con el que se apertura el Fondo.

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

e. Monto maximo de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
gue no debe exceder del 10% de la Unidad impositiva Tributaria (UIT)
vigente para el afio fiscal.

5.2.3. El responsable suplente se hara cargo de la Caja Chica en situaciones de
inasistencia del responsable Titular, por caso fortuito, impedimento fisico,
por enfermedad, accidente, o uso del descanso fisico por vacaciones.

5.2.4. El responsable Titular y/o Suplente encargado de administrar la Caja Chica,
deberd de acudir al Banco de la Nacién a recabar el dinero en efectivo de |a
apertura y/o reposiciones mediante Orden de Pago Electrénica (OPE) por el
monto del total del fondo autorizado, el cual serd intransferible y debe ser
cobrado integramente por el responsable de Caja Chica, con todas las
obligaciones y responsabilidades que amerita su custodia,
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5.2.5. Los responsables Titulares y Suplentes, encargados de la administracion y
manejo de Caja Chica, deben ser servidores de la UNDS, que no ejercen la
funcién o cargo de cajero, personal del area de Control internog,
Abastecimiento o Logistica o el que tenga a su cargo labores de registro
contable, en merito a la Resolucion Directoral N* 002-2007-EF-77.15 Articulo
49 .- Responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Unidad
Ejecutora como también la Resolucion Directoral N° 054-2018-EF/52.03 y N°
014-2019-EF/52.03

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL RESPONSABLE TITULAR O
SUPLENTE DEL MANE]O DE LA CAJA CHICA

6.1.1. OBLIGACIONES DEL RESPONSAEBLE TITULAR O SUPLENTE DEL
MANE]O DE LA CAJA CHICA

a. Administrar la Caja Chica, cefirse estrictamente al limite y concepto del
gasto, a las autorizaciones y demads normas establecidas en la presente
Directiva.

b. Garantizar que el dinero en efectivo del fondo asignado, se encuentren
rodeados de las condiciones de seguridad gue impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo y de la documentacion sustentatorio.

c. Verificar que las partidas especificas del gasto, donde se va a afectar el
gasto, cuenten con el marco presupuestal disponible y suficiente.

d. Otorgar las facilidades necesarias para realizar los arqueos sorpresivos
de caja por parte de las instancias de control institucional y de
responsabilidades funcionales pertinentes

e. Verificar que los gastos realizados se efectien de acuerdo con las
normas presupuestales, de Tesoreria Publica y Tributarias vigentes y a

las disposiciones que se establecen en la presente Directiva.

f.  WVerificar que los documentos que sustenten el gasto cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago vy
Modificatorias establecidas por la SUNAT (Facturas y Recibo por
Honoraries deben ser Electranicos, salvo las Boletas de Venta emitidos
por contribuyentes acogidos al régimen tributario del NUEVO RUS, que
en ciertos casos pueden emitir de manera fisica).

g. Mo aceptar Comprobantes de Pago con el concepto "Por Consumo”, se
debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de

medida, precio unitario y precio total.
h. Mantener actualizado el registro auxiliar estandar en el 5IGA y el archivo

de los Comprobantes de Pago y otros, que sustenten los gastos
realizados con Caja Chica.
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i.  Cuando el responsable Titular de la Administracion de la Caja Chica
tenga que cumplir actividades en comisidn de servicios o tenga gue
hacer uso de su periodo vacacional debe efectuar la entrega de los
recursos al responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe hacerse
constar en un acta de entrega y recepcion suscrita entre ambas
personas. La copia del acta de entrega y recepcion se debera adjuntar al
expediente con el que solicitan el reembolso de la Caja Chica.

j- Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para el
reembolso, con la documentacion detallada, ordenada y foliada.

k. El responsable de la Caja Chica procurard mantener una adecuada
disponibilidad de efectivo, gue |le permita atender los requerimientos
oportunamente; en ese sentido, a partir de un saldo en efectivo inferior
al 50% deberd presentar la respectiva rendicidn y solicitar el reembolso.

|.  Garantizar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos y urgentes.

m. informar a la Direccion General de Administracion sobre los Vales
Provisionales pendientes de rendir a fin de tomar las acciones

necesarias.

6.1.2. PROHIBICIONES DEL RESPONSABLE TITULAR Y/0 SUPLENTE
DEL MANE]O DE LA CAJA CHICA

a. Delegar aotro funcionario o servidor no autorizado, el manejo de la Caja
Chica.

b. Atender los Vales Provisionales sin la respectiva autorizacion de la
Direccidon General de Administracion o del funcionario a quien se le haya
delegado de manera expresa.

c. Cancelar gastos por concepte de Honorarios Profesionales y Facturas
por adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se encuentren
afectos a retenciones y detracciones establecidas por SUNAT.

d. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos
depreciables, pago de planillas de haberes, pago de subvenciones, pago

de propinas a practicantes, recibos de servicios publicos, entre otros.

e. Cancelar compra de combustible para vehiculos ajenos a la institucion.

f.  Verificar que en el sustento de gastos: facturas, boletas y/o tickets no
deben acreditar haber sido canceladas con tarjetas de crédito.

g. Hacer entrega de la Caja Chica al personal que mantiene Vales
Provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el
plazo maximo permitido (48 horas siguientes de haber recibido el

efective).
h. Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que

correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.
i.  Aceptary presentar comprobantes de pago adulterados o falsificados.
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j.  Hacer uso de Caja Chica en gastos personales.

k. Mantener Caja Chica en cuentas personales.

|.  Adquirir bienes para mantener en stock y pagar servicios por
adelantado.

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

6.2. DE LA EJECUCION DE LA CAJA CHICA

6.2.1. MONTO MAXIMO PARA CADA PAGO CON CARGO A LA CAJA
CHICA
a. El monto maximo para cada gasto con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del diez 10% de la Unidad impositiva Tributaria (UIT) vigente,
segun la Resolucion Directoral N* 004-2011-EF/77.15.
b. Los casos que por razones justificadas y de manera excepcional

requieran ser atendidos con montos mayores a los sefalado en el
parrafo procedente y hasta un importe maximo de 5/ 1,200.00 (MIL
DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES), son autorizados por la Direccion
General de Administracién de manera escrita a solicitud del érgano o
Unidad Orgdnica gue requieran realizar el gasto, los cuales deben tener
la condicion de urgente y no programadao.

6.2.2. GASTOS PERMITIDOS
a. Lacajachicase destina unicamente para gastos menores que demanden
su cancelacidn inmediata, o que, por su finalidad y caracteristica no
puedan ser debidamente programadas, las que se detallan a
continuacion:
e Adquisicidn y contratacion del servicio de alimentacion para

atenciones en reuniones de caracter oficial y/o institucional,
en cuanto sirva para alcanzar objetivos institucionales; y sean
autorizados por el jefe de la Direccion General de
Administracion,

e Movilidad local como gastos por desplazamiento dentro de la
ciudad de Sechura sera no mayor a diez soles (5/10.00), y fuera
de la ciudad de Sechura no mayor a Treinta soles (5/30.00).

e (Gastos notariales y registrales.
e Mensajeria y correo

e (Gastos bancarios.

e Adquisicién de activos no depreciables (<1/4 de la UIT).

» Adqguisicion bienes corrientes y/o consumo (utiles de
oficina) no existentes en almacén, previa visacion del jefe de
almacén y/o jefe de la Unidad de Abastecimiento.
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» Compra de accesorios perifericos informaticos, previa
visacion de la Jefatura de la Oficina de Tecnologia de la

informacion.

6.3. DE LA REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS
DOCUMENTOS DE GASTOS

6.3.1. Los documentos definitivos que se presenten para el pago con la caja chica
no podran tener una antigbedad mayor a treinta (30) dias calendario. Cabe
mencionar, que los dias se cuentan a partir de la fecha de emision del
documento hasta la fecha en que se solicita el pago.

6.3.2. El responsable Titular o Suplente de la Caja Chica, revisa y verifica que los
Comprobantes de Pago (Facturas electronicas, Boleta de Venta electranicas,
Recibos por Honorarios Electronicos y Boleta de Venta fisicas quienes para
aquellos contribuyentes acogidos al Nuevo Régimen Unico Simplificado -
MRUS), que sustentan los gastos, cumplan con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago SUNAT; y debera
adjuntar a cada comprobante de pago la constancia de validacion del portal
de SUNAT, con excepcion de los gastos por desplazamiento que seran
sustentados con el formato 02.

6.3.3. Los comprobantes de pagos cancelados con caja chica deben ser emitidos
con los siguientes datos:
a. Razon Social : UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA

RUC : 20613370588
Direccion : Calle Leoncio Prado N°684 Sechura (domicilio fiscal

registrado en SUNAT).

b. Los documentos deben ser originales, no deben presentar
enmendaduras, borrones ni correcciones y deben estar debidamente
firmados por el usuario ejecutor del gasto, consignando su DNI y
nombres y apellidos o su sello respectivo.

¢. Verificar la vigencia del RUC del establecimiento donde se efectud el
gasto (CONDICION HABIDO).

d. Verificar que los documentos que sustentan los gastos registren en el
reverso de |a factura, boleta de venta u otro comprobante de pago la
justificacion que sustenten el gasto, asimismo debe contar con el VB® de
la DGA vy la Unidad de Tesoreria.

e. Verificar gue los comprobantes de peaje (factura, ticket), registren la
placa del vehiculo de la Universidad Nacional de Sechura, al reverso

debe llevar el nombre del chofer y adjuntar la bitacora.
f. Verificar que los gastos efectuados por servicio de mensajeria,

consignen en el dorso del comprobante ademas de la justificacidn, el
detalle del documento enviado.
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6.4.2.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

ﬁ l3 I'?‘l-

6.3.8.

6.3.9.

g. Verificar que los gastos de desplazamiento estéen debidamente
justificados en la Declaracion Jurada (Formato N°02) por la persona que
ejecuta el gasto, cuenten con el VB® del Jefe de la Unidad o Area
Organica que autorizo el gasto, Los gastos de desplazamiento por
actividades extraordinarias podran sustentarse con documentos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

h. Colocar en el documento el sello PAGADO, y la fecha de pago, el cual
debe ser colocado por el responsable del Fondo para Caja Chica y/o del
suplente al momento de realizar el pago y después de verificar que se
cumpla con los requisitos dispuestos en la presente directiva.

El respansable del Fondo para Caja Chica, esta facultado para hacer reparos

v observaciones y rechazar los documentos no conformes.

La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos unicamente

cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no es posible

obtener facturas, boletas de wventas u otros comprobantes de pagos
reconocidos y emitidos con lo establecido por la SUNAT, asimismo debe
contar con el VB® de la DGA y la Unidad de Tesoreria.

La declaracidn jurada como sustento de gastos solamente se podra utilizar

cuando el gasto corresponde a:

e Pago de derechos y tasas, en los casos que los comprobantes
originales sean requisitos para continuar con el tramite, adjuntando
la copia correspondiente.

e Otros casos que sean autorizados expresamente por la Direccion
General de Administracion.

El responsable de la Caja Chica debera de tener saldo en efectivo para

atender todas y cada una de las necesidades urgentes de la institucion;

asimismo, debera hacer una programacion de sus rendiciones de Caja Chica,
determinando un Flujo de Caja con saldo inicial, gastos y saldo final diario,
bajo responsabilidad.

La Unidad de Contabilidad esta a cargo de la revision y verificacion de los

documentos que sustentan el gasto, que son presentados en la rendicion de

cuenta.

La Unidad de Tesoreria es la encargada de |a custodia final de los documentos

sustentatorio del gasto que son presentados en la rendicion de gastos de la

Caja Chica.

6.4. DELA AUTORIZACION DEL VALE PROVISIONAL
6.4.1.

Los requerimientos de caja chica deberan ser solicitados mediante oficio u
otro documento a la Direccion General de Administracion.

La entrega de dinero con cargo a Caja Chica se hace obligatoriamente a traves
de Vale Provisional generada en el SIGA, el cual autoriza la Direccidn General

de Administracién, en su ausencia sera autorizado por el encargado o quien
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6.4.4.

6.4.5.

6.5.1.
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haga sus veces; debiendo realizar su rendicion documentada dentro de las

48 horas de recibida, excepto la movilidac.

En caso se requiera la atencion de gastos con vale de egresos provisional, el

responsable del Fondo para Caja Chica (Titular y/o suplente) debe:

a. Verificar que el Vale Provisional indique el importe, el concepto del
gasto de manera resumida, fecha de emision, Nombres, Apellidos,
cargo, firma y numero de D.N.I. del servidor (a) que recibe el dinero y
firma de la Direccion General de Administracion (Formato 01).

b. Verificar que el Vale Provisional cuente con el VB® de autorizacion por
parte de la Direccidon General de Administracion, asi como el VB® de la
Unidad de Tesoreria para proceder con el pago correspondiente.,

c. Verificar que los gastos efectuados con cargo al Vale Provisional sean

justificados documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega del
efectivo correspondiente. El usuario que incumpla tal disposicion se le
aplicara lo especificado en la nota que esta consignada al pie del vale
provisional, siendo:
"Ante el incumplimiento de la rendicion del gasto realizado dentro del
plazo de 48 horas de entregado el efectivo, AUTORIZO expresamente y
en forma irrevocable a la Universidad Nacional de Sechura a través de la
Unidad de Recursos Humanos, procedan al descuento de mis
remuneraciones, por el importe otorgado, para lo cual firmo en sefial de
conocimiento y plena conformidad”.

d. Verificar que la persona que requiere el pago de un Vale Provisional no
mantenga vale provisionales pendientes de rendir.

En caso que el usuario responsable de la rendicidn del Vale Provisional, no

cumpla con justificar documentadamente el gasto dentro del plazo de 48

horas, el responsable del Fondo para caja Chica y/o suplente, debera

informar por escrito a la Direccion General de Administracion, al dia siguiente
de vencido el plazo, adjuntando copia del Vale Provisional.

La Direccion General de Administracion, autorizara a la Unidad de Recursos

Humanos a efectuar el descuento correspondiente, adjuntando Formato 04.

6.5. DE LA RENDICION Y REPOSICION DE LA CAJA CHICA

La Caja Chica puede ser renovada en el mes, hasta tres (3) veces el monto
constituido o aperturado, indistintamente del numero de rendiciones
documentados gue se efectuen en el mismo periodo; debiendo contar con
marco presupuestal y la Certificacion de Credito Presupuestario,

La rendicion de la Caja Chica se dard por aceptada cuando los documentos
entregados cuenten con la conformidad del responsable de la administracion
del fondo, la documentacion que se presenta en la rendicion de cuenta debe
ser foliada, registrada y numerada correlativamente.
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6.5.3.

6.5.4.

6.6.3.

6.6.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.6.2.

La rendicion de la Caja Chica se efectuara en el Formato: Rendicion del Fondo
para Caja Chica (Formato 06) y deben contar con la firma y sello del
responsable del Fondo para Caja Chica y/o suplente, asi como el VB® de la
Direccidn General de Administracién y VB® de la Unidad de tesoreria.

Las rendiciones y solicitudes de reposicion de Caja Chica se tramitaran tan
pronto el dinero descienda a niveles inferiores al cincuenta por ciento (50%)
respecto al valor total del fondo asignado, a fin de evitar que la caja chica se
encuentre sin disponibilidad.

El responsable del Fondo para Caja Chica, solicitara la reposicion por escrito
a fin de que la Direccién General de Administracion apruebe el reembolso,
previa verificacion de los documentos y remision de la documentacidn
sustentatoria a la Unidad de tesoreria.

Los Comprobantes de Pago no deben tener fecha anterior al efectivo
entregado, con excepcion de situaciones debidamente justificadas que
permitan afrontar requerimientos de bienes o servicios que posibiliten el
cumplimiento de Objetivos institucionales, Responsabilidades
Administrativas y/o Académicas, debidamente autorizado con documento
oficial de la DGA.

La Unidad de Contabilidad, realizara el control previo de los documentos que
sustenten el monto a ser reembolsado verificando que cumplan con las
Normas Tributarias y el Reglamento de Comprobantes de Pago, entre otros
dispositivos legales vigentes, como a su vez registrara la rendicion del fondo
por caja chica en el Sistema Integra de Administracion Financiera — SIAF WEB.
La Unidad de Tesoreria verifica que el expediente se encuentre conforme y
proceda dentro de las 48 horas al giro de la Orden de Pago Electronico a
nombre del responsable del manejo de Caja Chica por el monto de la
rendicion efectuada.

6.6. DEL ARQUEOQ
6.6.1.

La Direccion General de Administracion, la Unidad de Contabilidad vy la
Unidad Tesoreria, podran realizar arqueos periddicos y sorpresivos (minima
una vez al mes).

La Unidad de Tesoreria, tendra la responsabilidad de conducir el proceso de
arqueos periddicos y sorpresivos, debiendo levantarse un Acta de arqueo
(farmato 07) vy formato de Auxiliar Estandar (Formato 05) de la Directiva, en
la cual se evalué la conformidad o disconformidad de dicho proceso, y sera
suscrita ademas por el responsable de la administracion de Caja Chica.

En dicha Acta se precisard, si es el caso, las acciones administrativas
pertinentes a ser consideradas para un mejor manejo de caja chica y remitida
a la Direccion General de Administracion.

Procedimiento de ejecucion del arqueo:
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6.7.1.

a. Conteo del dinero ubicado en la Caja Chica, confrontacion y conciliacion

con los importes que se reflejan en el libro auxiliar estandar del SIGA
(Formato 05).

b. Formulacion de Acta de Arqueo de Caja es firmada per el responsable

de la administracion de la Caja Chica, asi como el Servidor que realiza el
Arqueo, haciendo constar en la misma las observaciones vy/o
irregularidades encontradas.

c. Adjuntar al Acta de Arqueo de Caja Chica del formato 07 de la cantidad

y valor de cada moneda o billete, cuyo total debe coincidir con el saldo
que muestra el auxiliar estandar.

d. Verificacion de los archivos que contienen los Compraobantes de Pago,

para confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.

e. Si resultan sobrantes o faltantes luego del Argueo, deben ser

justificados y sustentados por el responsable de Caja Chica, lo que se
consigna en el Acta de Argueo de Caja Chica, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.

f. El responsable de Caja Chica debe conservar las actas de los Arqueos

practicados.

6.7. DE LA LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

La liquidacidn de la Caja Chica se efectuara al cierre del ejercicio presupuestal
(diciembre de cada afio) de acuerdo con el procedimiento y en |a fecha que
disponga la Direccion General de Administracion,

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

Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion de Caja Chica se
entregan a la Unidad de Tesoreria, detallando la especifica del gasto que
corresponda; recibiendo a cambio el recibo de ingreso, el cual debe
adjuntarse el expediente de liquidacidn de la Caja Chica.

La unidad de tesoreria realizara la devolucion mediante Papeleta de
depositos a favor del Tesoro Publico (T8), en la respectiva fuente de

financiamiento.

II. RESPONSABILIDADES

7.1. Son responsables del integro cumplimiento de las disposiciones contenidas en la

presente Directiva, los funcionarios y los servidores de la Universidad MNacional de
Sechura, el responsable titular y suplente de la administracion del manejo de la Caja

Chica, en el ambito de su competencia funcional,

7.2. El responsahle titular y/o suplente de la administracion de la Caja Chica son
responsables del correcto uso y manejo de la Caja Chica en estricto cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Directiva, de la custodia de los documentos gque sustentan
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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.

VIII. ACCIONES DE SEGURIDAD

8.1. El responsable del manejo de la Caja Chica debera contar con una caja fuerte de

seguridad y otros medios similares para impedir la sustraccion del dinero que se

encuentra bajo su custodia y responsabilidad.

8.2. Elresponsable manejo de la Caja Chica verificara diariamente el orden y conformidad
del efectivo y de la documentacion de sustento del gasto, estableciendo el saldo con
que cuenta al cierre del dia.

IX. USO DEL AUXILIAR ESTANDAR

9.1. Elresponsable del Fondo para Caja Chica debera utilizar el auxiliar estandar en el SIGA,
para efectos de controlar y registrar en forma diaria las movimientos y saldos del

Fondo para Caja Chica, la misma que podra ser mecanizada. Estos registros contaran
con las firmas de la Direccion General de Administracion y del Encargado (responsables

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

del Fondo para Caja Chica), en sefal de conformidad, cada vez que se elabore la
rendicion de cuentas.

X. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La designacidn del responsable titular o suplente del manejo de Caja Chica, se
realizara mediante Resolucion expedida por el Presidente de la Comisidn
Organizadora a propuesta de |la Direccion General de Administracion (DGA), en la que
se consignara los datos (Apertura de Caja Chica, nombres y apellidos del responsable
titular y suplente del manejo de Caja Chica, importe con el que se apertura, fuente
de financiamiento para la apertura y reembolsos, monto maximo para la adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, que no debe exceder del 10% de la Unidad
impositiva Tributaria vigente para el afio fiscal, teniendo en cuenta el articulo 49.-
Responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora, de la
Resolucion Directoral N.O 002-2007-EF-77.15).

El responsable titular y/o suplente del manejo de Caja Chica, solicita mediante un
informe |a apertura de la Caja Chica a la Direccion General de Administracion, quien
gestionara el tramite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su emision de
la Certificacidn de Crédito por el importe solicitado.

Contando con la Certificacion de Crédito Presupuestario remitida, la Direccion
General de Administracion deriva a la Unidad de Contabilidad para realizar el
compromiso anual, compromiso mensual y el devengado para la apertura de la caja
chica en el 5IAF WEB.

La Unidad de Tesoreria verifica el expediente y procedera a efectuar el giro en el SIAF
de la caja chica, con Orden de Pago Electronico (OPE).

El responsable Titular y/o Suplente encargado de administrar la Caja Chica, debera
de acudir al Banco de la Nacién a recabar el dinero en efectivo de la apertura y/o
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10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

IUrllr

11.1.

reembolso mediante Orden de Pago Electronica (OPE) por el monto del total del
fondo autorizado, el cual serd intransferible y debe ser cobrado integramente por el
responsable de Caja Chica, con todas las obligaciones y responsabilidades que
amerita su custodia.

Las areas usuarias que soliciten la autorizacion de Vales Provisionales para el uso de
caja chica deben ser mediante un oficio u otro documento dirigido a la Direccion
General de Administracidn,

Excepcionalmente se atendera solamente con Vales Provisionales, sin la necesidad
de solicitar con documento, para la movilidad local y para casos de urgencia.

Para la autorizacion con cargo a Caja Chica se hace obligatoriamente a través de Vale
Provisional generada en el SIGA; el cual firma la Direccion General de Administracion,
en su ausencia serd autorizado por el encargado o quien haga sus veces; debiendo
realizar su rendicidn documentada dentro de las 48 horas de recibida, excepto
movilidad. En el Vale Provisional debe consignarse el importe, el concepto del gasto
de manera resumida, fecha, nombres, apellidos, cargo, firma y numero de D.N.I. del
servidor.

El responsable titular y/o suplente del manejo de Caja Chica consolida las rendiciones
de los usuarios y presenta la rendicion mediante informe al que adjunta el Formato
N* 06: Rendicién de Caja Chica, debidamente firmado, tan pronto el dinero descienda
a niveles inferiores al cincuenta por ciento (50%) del valor total del fondo asignado a
la Direccion General de Administracion (DGA). La rendicion debe de estar ser foliada
de atras hacia delante de manera correlativa.

La Direccion General de Administracion, suscribe el Formato N° 06: Rendicion de
Caja Chica y deriva a la Unidad de Contahilidad, para su revision, control previo y
tramite. Esta Unidad, en caso de existir observaciones, devuelve con un informe al
responsable del manejo de Caja Chica con copia a DGA. La responsable debe
subsanar en un plazo maximo de 02 dias habiles. La Unidad de Contabilidad de
encontrar conforme la rendicion deriva a Unidad de Tesoreria para revision y
proseguir con el tramite.

La Unidad de Tesoreria en caso de encontrar observaciones devuelve conun informe
al responsable del manejo de Caja Chica con copia a DGA. El responsable debe
subsanar la observacion en un plazo maximo de 01 dia habil. De encontrarse
conforme procede dentro de las 24 horas al giro de la Orden de Pago Electronica y
posterior emisidn de la Nota de pago a nombre del responsable del manejo de Caja
Chica por el monto de la rendicion efectuada.

XI.  VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
de la Resolucidn de Comision Organizadora o desde en |a fecha en que se indigue en
dicha resolucién: y tendra vigencia en tanto no se apruebe su modificacion o

derogacion.
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XIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11.2. 5Siambos responsables del Fondo para Caja Chica (titular y suplente) se ausentan de
manera imprevista (incapacidad fisica, abandono de trabajo u otros motivos), debe
ser comunicada para la liguidacion de la Caja Chica; asi como solicitar se gestione |a
designacion de nuevos responsables (titular y suplente).

11.3. La Unidad de Recursos Humanos, aplicara el descuento a través de la planilla unica
de pagos de los casos del personal que no rinda cuentas de los Vales Provisionales.

11.4. El responsable del Fondo para Caja Chica (titular y/o suplente) debera presentar el
Formato 03, en el caso de incumplimiento de rendicion de gastos no sustentados en
el plazo establecido en la presente Directiva.

11.5. La Direccidn General de Administracion debe disponer la realizacion de arqueos
inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del organo

de Control Institucional.

11.6. La Unidad de tesoreria y la Unidad de Contabilidad podran realizar arqueos
inopinados al responsable del manejo del Fondo para Caja Chica; debiendo informar
de su resultado a la Direccion General de Administracion. (Formato N*07).

11.7. Antes de finalizado el afio, se procedera indefectiblemente con la liquidacién de la
Caja Chica. De no efectuarse la liquidacion, seran sujetos de responsabilidad
administrativa solidaria la Direccion General de Administracion, la Unidad de
tesoreria y el responsable de la Caja Chica, sujeta a las disposiciones de los

establecido en el Capitulo | del Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador el Decreto N2 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N2 30057,

11.8. Excepcionalmente se atenderan viaticos no programables debidamente sustentados
y autorizados por la titular de la entidad o DGA.

11.9. Excepcionalmente los casos que, por razones justificadas y debidamente
documentadas, requieran ser atendidos con montos mayores a lo senalado en el
numeral 6.2.1 de la presente Directiva, hasta por un maximo de 90% de una UIT
vigente, seran autorizadas por el titular de la entidad con un documento oficial.

11.10. Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Direccion
General de Administracidn de la Universidad Nacional de Sechura.

XII. FORMATOS POR UTILIZAR

Formato 1: Vale provisional para uso de Caja Chica.

Formato 2: Declaracion Jurada

Formato 3: Autorizacion de descuento en Planillas

Formato 4: Autorizacion de descuento en planilla por no cumplimiento de la

rendicion de vales provisionales.
Formato 5: Auxiliar Estandar
Formato 6: Rendicion de Caja Chica
Formato 7: Formato de Arqueo
Formato 8: Flujograma
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FORMATO N°01

VALE PROVISIONAL N°

UNIDAD EJECUTORA: 001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
NRO IDENTIFICACION: 001765

DIA | MES | ANO

Monto Entregado: §/.

1.DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr (a): Nombre:

DNI: Sede:

Centro de Costo: Responsable:

Recibi |la suma de:

i;'l.ﬂ

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

A
TRCH de haber recibido el efectivo del encargado de la caja chica.
A L;'“l Director General de , lefe de la Unidad de

Organo Solicitante Administracién . tesoreria

VB® VB® VB®

Nombre y Apellidos
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FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Yo, , identificado (a), con DNI N*
con domicilio en , con
el cargo de de la Universidad

MNacional de Sechura.

Al amparo de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 42° Presuncion
de la wveracidad, inciso 42.1, Decreto Supremo N°007-2013-EF-Art. 3°, DECLARO BAJO
JURAMENTO, haber efectuado, los gastos que a continuacion indican, de los cuales fue imposible
recabar comprobantes de pago:

FECHA CONCEPTO IMPORTE
TOTALS/.

I e e e L g /100 soles
il 1 e el = o s g

Director General I:|E_ 1 J;fe de Ia Unidad de |

Organo Solicitante S
_ Administracion tesoreria
[ |
VB*® VB* VB*®

Nombre y Apellidos
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FORMATO N°03
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN PLANILLAS

W e R R e R e S R S ST R e e identificado con DNI N°

designado como Responsable del Fondo para caja Chica de la Universidad Nacional de Sechura.
AUTORIZO:
En cumplimiento del compromiso asumido como responsable del Fondo para caja Chica,

AUTORIZO expresamente a la Universidad Nacional de Sechura a través de la Unidad de Recursos

Humanos, para que procedan al descuento de mis remuneraciones, por el gasto no sustentado;

para lo cual firmo en serial de conocimiento y plena conformidad.

BB s s s s DS

Mombre y Apellidos
Responsable del Fondo de Caja Chica
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FORMATO N°04

AUTORIZACION DE DESCUENTO EN PLANILLAS POR NO CUMPLIMIENTO DE LA RENDICION DE
VALES PROVISIONALES

contratado bajo 1a modalidad ... e e desempefando
FORCHOTIRE Y iy tres ciinvsinsonsbhi nonii s gnos fraiian Fyms vt RSN Ro Ak GV o P e en la Universidad Nacional de
Sechura.

AUTORIZO:

“Ante el incumplimiento de la rendicion del gasto realizado dentro del plazo de 48 horas de
entregado el efectivo, AUTORIZO expresamente en forma irrevocable a la Universidad Nacional
de Sechura a través de la Unidad de Recursos Humanos, procedan con el descuento de mis
remuneraciones, por el importe otorgado; para lo cual firmo en sefial de conocimiento y plena

conformidad”.

Nombre y Apellidos
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FORMATO N°05
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

UNIDAD EJECUTORA: 001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
NRO IDENTIFICACION: 001765

Eaia 5,1 [ T R A T e Responsable: oo chnmimiy

Tipo Doc. | Nro Documento Detalle del gasto Debe | Haber | 5aldo

TOTAL

Firma del Encargado de |la Caja chica
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FORMATO N°06
RENDICION DE CAJA CHICA N°

UNIDAD EJECUTORA: 001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
NRO IDENTIFICACION: 001765

Fecha de Rendicion: ...vvevveeveeveseeenenss

Movimiento de Fondos

Nombre de Caja: CAJA CHICA Responsable: ..o i,
Tipo Nro Centro de .
:}cha nac. | DocuERtG Detalle del gasto Costo Monto S/. | Clasif. Gasto
TOTAL

M\ RESUMEN PRESUPUESTAL _
' ﬂiamf‘cadurl —— Saldo Anterior:
q a FF/RB de Gasto | Monto 5/. Reem_l:m_i.su |
AT o - | Ampliacion/rebaja
g ‘;!‘,J + Subtotal
w! £ Pte. Rendicidn
% ® —
2 Saldo Actual
: En transito
_tha! | Liquidacion

Total Caja Chica §/.

Firma del Encargado de Caja Chica Firma del Autorizado
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FORMATO N°07

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA N°.........

Siendo las ......... Horas del ........ d@ ...ccoiviiiiiinnnnn, del 20... , se procede a realizar el arqueo de
caja chica de la Universidad Nacional de Sechura, al Senor (a)
.............................................................................................. . interviniendo por el jefe de

............................................................................................................... por lo que pasa a la verificacion

| Denominacién |  Cantidad Total
| ' 5/200.00 soles
' | 5/100.00 soles
CONTEO DE BILLETES [ 5/50.00 soles
| 5/20.00 soles
. | §/10.00 soles N o
- SUBTOTAL DE BILLETES 5/.
5/5.00 soles
5/2.00 soles
CONTEQ DE MONEDAS | 3/1.00 soles
5/0.50 soles
5/0.20 soles
5/0.10 soles
SUBTOTAL DE MONEDAS 5/.
Total dinero en efectivo (1) S/.
DESCRIPCION | CANTIDAD ~_TOTAL
| Documentos definitivos
| Vales provisionales . -
| Documentos Erl_T_rE]_r_:]iEg |
Otros |
SUBTOTAL DE DOCUMENTOS (2) s/,
' MONTO TOTAL ARQUEADO [1+2] 5
' MONTO TOTAL APERTURADO _
 DIFERENCIA i8f:
OBSERVACIONES:
» Siendolas.............. horas, se ha culminado el Arqueo de caja chica, dejandose constancia que todo

V. los documentos y los fondos, entregados para su verificacion o evaluacion han sido devueltos en
_{v,—'r su integridad al responsable del manejo de caja chica, quien da fe de haber recibido integramente,
procediéndose a suscribir la presente acta en sefial de la conformidad se pasa a firmar

Firma del Encargado de Caja Chica Firma del responsable del Arqueo
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FORMATO N°08
FLUJOGRAMA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAJA CHICA PARA SU APERTURA
RESPONSABLE
; 4
£ ?3:::;;:![ - TITULAR Y/O DIRECCION GENERAL . !m::::l':'ETE oy UNIDAD DE UNIDAD DE
ORGANIZADORA SUPLENTE DE DE ADMINISTRACION PRESUPUESTO CONTABIUIDAD TESORERIA
MANEIO DE CAJA
Resolucion Propuesta para
expedida por ————1 manejo de Caa
Presidencia Chica
designandoalos gee— oo J
responsabes del
manejo de Laja
Chica
Solicita DGA deriva a Ororga
L aperturade |—— OPPparasu ] Certficacion de
Caja Chica Ceruficacion cradita
presupuestano Realiza la Fase

ge giro (OPE|

DGA remite el
eipediente 3 Unidad |-
de Contabitidad

Realiza la Fase

o J#& CoMmpTomiso

anual, mensusl
y devengado

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAJA CHICA PARA AUTORIZACION DE VALES PROVISIONALES

RESPONSABLE TITULAR Y/O SUPLENTE DIRECCION GENERAL DE

AEnERMam DE MANEJO DE CAJA CHICA ADMINISTRACION
Solicita se observay se dE'u"LJEhl’E al area uauana

mediante un "

Oficio a DGA Evaluala

para — # autorizacionde
autorizacion vales

devales procede a la autorizacion ‘

provisionales

provisionales |
Genera losvales }‘7

Otorgamiento __ - [
de Caja Chica
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CAJA CHICA PARA SU RENDICION ¥ REPOSICION

RESPOMNSABLE TITULAR
¥/ SURLEMTE DE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION i UNpAD D
MANEIO DE CAJA CONTABILIDAD TESORERIA
CHICA s e e e oo
Derivaala Realizael de estar conforme
Rendicion Unidadde — control previey p———
de Cajay s Contabilidad —— ! derivaa UT
reposicion para su control I I
previo |

Revisayrealiza

la Fase de giro
Levantalas | solicita subsanar las observaciones en 48 horas |OPE)
observaciones
T Control previoy su
' revisidn de las RealizalaFase
observacionespara | | de giro (OPE)
su reposicion . T

£l
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA N° 00 -2026-PCO

Sechura, xxxx de enero de 2026
VISTO:

El Informe N*010-2026-UNDS/CO-DGA de fecha 19 de enero de 2026 emitido por la Mtra. Yurly
Mercedes Barco Cordova, Directora General de Administracion de la Universidad Nacional de
Sechura, remite la propuesta de la directiva: “Lineamiento para la autorizacion, administracion
y uso del fondo fijo para caja chica de la Unidad Ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de
Sechura”, visto el Informe NXXXX-2026/UNDS-PCO, de fecha xxxxxx, el Informe N"XXXX-
2026/UNDS-0GAJ de fecha xxxxxx,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucidn Politica del Peru establece que: "(...) cada universidad
es autdnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico,
"Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las

Leyes";

Nue, mediante Ley N* 32101 del 19 de julio de 2024 se crea la Universidad Nacional de Sechura
jon personeria juridica de derecho publico interno, con sede en el distrito de Sechura de la
provincia de Sechura del departamento de Piura; con fines establecidos en la Constitucion
Politica del Pery, en la Ley 30220, Ley Universitaria, y en la Ley 28044, Ley General de

f\ Educacion;

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria N® 30220 establece que: "(...} la autonomia inherente

r"; las universidades, se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, |a presente
3 y ¥ demas normativa aplicable”; esto implica la potestad auto determinativa para la creacion
E

%' normas internas (estatutos y reglamentos) destinados a regular la institucion universitaria,

rganizar sus sistemas académico, econdmico y administrativo;

Que, el articulo 29° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria sefiala que: "aprobada la ley de
creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacidon (MINEDU) constituye una
Comisidon Organizadora, tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos vy

~ documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los
unstrumentns de planeamiento, asi como su conduccion y direccién hasta que se constituyan
I-_‘:s drganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le correspondan”;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N°® 078-2025-MINEDU, de fecha 21 de julio del 2025,
se reconforma la Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Sechura, la misma que
queda integrada por: Jorge Ricardo Gonzales Castillo (Presidente), Luis Vicente Mejia Aleman
(Vicepresidente Académico) y Jesis Manuel Charcape Ravelo (Vicepresidente de

Investigacidn);
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Que, mediante Resolucidn de Comisién Organizadora N* 030-2025-UNDS/CO de fecha 15 de
diciembre del 2025, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Sechura, el
mismo que consta de cuatro (04) Titulos, once (11) Capitulos, ciento ochenta y nueve (189)
Articulos.

Que, con Oficio N xxxx-2025-UNDS-DGA, de fecha XXXX del 2026, la Jefa de la Direccidn
General de Administracién remite a la Presidencia de la Comision Organizadora: el proyecto
de Directiva "Lineamientos para la autorizacidn, administracion y uso del fondo fijo para caja
chica de la Unidad ejecutora 1765 de |la Universidad Nacional de Sechura”; la misma que
solicita Opinion legal; para su revision y de corresponder su aprobacion mediante acto

resolutivo”.

Que, mediante Informe N2 xxx-2026-UNDS-PCO, de fecha xxxx de 2026, el presidente de la
comision organizadora de la Universidad Nacional de Sechura remite a la Oficina de

Planeamiento y modernizacion para su opinion técnica y a la Oficina de Asesoria Juridica, para

su pronunciamiento legal y la continuidad de su tramite,

Que, mediante Informe N*XXXX-2026-UNDS-OPP-UPM de fecha xxxxx del 2026, la Oficina de
Planeamiento y modernizacion, concluye que la propuesta de la directiva “Lineamientos para
la autorizacion, administracion v uso del fondo fijo para caja chica de la Unidad ejecutora 1765
de la Universidad Nacional de Sechura”, esta se encuentra conforme con lo regulado en la
Directiva N°003-2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de Caja Chica”, aprobado con
esolucion Directoral N*008-2024-EF/52.01, del mismo que esta alineada a los instrumentos
de gestion de la entidad, por cuanto corresponde dar continuidad a su tramite de aprobacion.

Que, con Informe N2 Oxxxx-2026-UNDS-OAJ, de fecha xxxxx del 2026, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opinion sefalando: resulta viable la aprobacion del Proyecto de Directiva
Lineamientm para la autorizacion, administracion y uso del fondo fijo para caja chica de la
nidad ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de Sechura”; Asimismo, sean puestos de
dpnocimiento de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Sechura para su
? onocimiento, evaluacion y debate, respecto a la aprobacion de [a propuesta de directiva en

mencion.

Que, mediante Informe N2 XXX-2026-UNDS-5G, de fecha xxxxxx de 2026, |a Secretaria General
le comunica a la Presidencia de la Comisién Organizadora, que: “(...) se ha revisado la Propuesta
de Directiva “Lineamientos para la autorizacion, administracion y uso del fondo fijo para caja

5
/ Que, en Sesién Ordinaria de Comision Organizadora, de fecha xxxxxxx de 2026, se aprobo por
unanimidad los acuerdos contenidos en la parte resolutiva de la presente,

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones que concede la Ley Universitaria = Ley N°
30220: la Resolucion Viceministerial N* 244-2021-MINEDU vy sus modificatarias; y la Resolucion

Viceministerial N® 078-2025-MINEDU,

SE RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la Directiva N° 00xx-2026-UNDS/DGA denominada:
“Lineamientos para la autorizacion, administracion y uso del fondo fijo para caja chica de la
Unidad ejecutora 1765 de la Universidad Nacional de Sechura”, la misma que como anexo

forma parte integrante de la presente resolucion.

RTICULO SEGUNDO.- DISPONER la publicacion de la presente resolucién en la pagina web y
el Portal de Transparencia de la Universidad Nacional de Sechura.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFIQUESE a la Alta Direccién, Direccion General de Administracion,
Unidad de Tesoreria, y dependencias correspondientes, para su conocimiento y demas fines.
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