Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0431-2023-R-UNE

Chosica, 15 de febrero del 2023

VISTO el Oficio N° 0063-2023-DIGA-UNE, del 14 de febrero del 2023, de la Direccién General de
Administracion de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 013-2023-OCyT-UNE, del 12 de enero del 2023, la Directora de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria remite a la Directora General de Administracién el proyecto de la directiva que normaré la
administracion del fondo de caja chica en el presente afio fiscal, para que se efectivice el tramite pertinente;

Que con Memorando N° 0054-2023-DIGA-UNE, del 23 de enero del 2023, la Directora General de
Administracion solicita al Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto efectivizar las acciones
correspondientes;

Que, mediante Informe N° 037-2023-UP, la Jefa (e) de la Unidad de Presupuesto remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto la previsién presupuestal para atender la ejecucién de la
administracion del fondo de caja chica a favor de las diversas dependencias de la UNE EGyV;

Que, con Oficio N° 054-2023-UOyP/OPEyP-UNE y Oficio N° 066-2023-UOyP/OPEyP-UNE, la Jefa (¢) de la
Unidad de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las 4reas pertinentes, eleva al Director de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto la directiva denominada: NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA PARA EL ANO FISCAL 2023;

Que mediante Oficio N° 049-2023-OPEyP, del 14 de febrero del 2023, el Director de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto remite a la Directora General de Administracién la referida documentacién a fin
de que se efecttie el tramite conducente;

Que con el documento del visto, la Directora General de Administracién envia a la Rectora el expediente
en mencién que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 004-2023-R-UNE — NORMAS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAJA CHICA PARA EL ANO FISCAL 2023, suscrita por la instancia competente, la oficina
técnica correspondiente y el 4rea legal, dando conformidad al contenido que se adjunta en quince (15) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar cumplimiento a la
presente resolucion.

ARTICULO 3°.- El egreso que origine el cumplimiento de la presente resolucion se aplicara a la partida
especifica correspondiente del presupuesto institucional vigente.

Registrese, comuniquese y cimplase.

ALCHANANF
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DIRECTIVA: NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA PARA EL ANO FISCAL 2023

l. OBJETIVO

Establecer las normas para una adecuada administracion en el otorgamiento,
ejecucion y rendicion del fondo de caja chica de las diferentes unidades organicas de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle durante el afio fiscal
2023, fortaleciendo el control de los recursos de caja chica para cautelar el uso
racional y eficiente de los recursos publicos.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad atender en forma oportuna los gastos
menudos y urgentes que demanden cancelacién inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.2. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.3. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.4. Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

3.5. Ley N° 27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.

3.6. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

3.7. Ley 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica.

3.8. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.9. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobante de Pago.

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

3.11. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

3.13. Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el Otorgamiento de Viaticos para
Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

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

3.15. Decreto Supremo N° 309-2022-EF, que aprueba el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2023.

3.16. Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria (NGT-06 y 07).

3.17. Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de

- Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.18. Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta las disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

3.19. Resoluciéon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

3.20. Resolucién N°009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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3.21. Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias y/o conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria de las autoridades, directivos y
funcionarios académicos, asi como del personal docente y administrativo de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, independientemente de
su vinculo laboral o modalidad contractual, quienes por la naturaleza de sus funciones
solicitan dinero en efectivo del fondo de caja chica, para atender gastos menudos y
urgentes; asi como por los responsables de la administracion, custodia, control y
fiscalizacion de los citados recursos.

V. SIGLAS
SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.
uIT : Unidad Impositiva Tributaria.
UNE EGyV : Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
DIGA : Direccién General de Administracion.
0SG : Oficina de Servicios Generales.
OCyT : Oficina de Contabilidad y Tesoreria
uT : Unidad de Tesoreria.

VI. RESPONSABILIDADES

En el marco de sus competencias y funciones, son responsables del cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la presente Directiva:

6.1. Del Encargado de la Administracion del Fondo de Caja Chica.
El administrador del Fondo de Caja Chica es responsable de las siguientes
acciones:

a) Atender los requerimientos debidamente justificados y autorizados.

b) Revisar los documentos que sustentan el gasto, que deben contener los
requisitos exigidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, recibo de
honorarios electrénicos, tickets), con excepcion de los gastos por movilidad
que seran sustentados con declaracion jurada.

c) Verificar que los documentos que sustentan el gasto estén a nombre de la
UNE EGyV, RUC N° 20174950971 y direccién Av. Enrique Guzman y Valle N°
951. No deben presentar enmendaduras, borrones ni correcciones y deben
estar debidamente cancelados.

d) Verificar que los documentos que sustentan el gasto, registren al reverso la
justificacion el destino del gasto y la recepcién del bien o servicio por parte de
la autoridad, directivo o funcionario que lo requirié (firma y recibi conforme).

e) Verificar que los tickets de estacionamiento o de peaje, como los documentos
de lubricantes, carburantes y lavado de vehiculos, registren la placa del
vehiculo de la UNE EGyV, el nombre y firma del chofer y se encuentren
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visados por el jefe de la OSG, siempre que el gasto corresponda a dicho centro
de costo.

f) Verificar que los documentos de gastos por reparaciones, mantenimiento, asi
como de repuestos, accesorios, aditivos y otros materiales, registren o
indiquen la placa del vehiculo de la UNE EGyV, y se encuentren visados por
el director de la OSG vy el jefe, funcionario o autoridad que hace uso del
servicio.

g) Verificar que los documentos por gastos de consumo estén detallados y
presenten en el reverso la justificacion correspondiente, y las firmas de los
participantes, a excepcion de la alta autoridad.

h) Colocar en el documento el sello “PAGADQ” y la fecha de pago, después de
verificar el documento del gasto y el desembolso respectivo.

i) Mantener actualizado el registro de la informacion de caja chica por secuencia
funcional y cadena de gasto, y el archivo de los documentos cancelados de
manera ordenada, detallada y foliada.

j) Evaluar la ejecucién de los fondos con respecto a los montos establecidos en
el Anexo N° 1 de la presente Directiva e informar al tesorero la ejecucion a la
fecha.

k) Mantener disponibilidad en efectivo, a fin de atender las necesidades de los
diferentes centros de costos.

6.2. Del (la) jefe (a) de la Unidad de Tesoreria.
Debe verificar que los fondos de caja chica se mantengan en la caja de seguridad
u otro medio similar, para evitar la sustraccion o el deterioro del dinero en
efectivo; asi como disponer la realizacién de arqueos ordinarios a los fondos de
caja chica, levantando el acta correspondiente.

6.3. Del (la) director (a) de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.
Debe supervisar el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

6.4. Del (la) director (a) de la Direccion General de Administracion.
El (la) director (a) DIGA es responsable de las siguientes acciones:

a) Autorizar los gastos con cargo al fondo de caja chica.

b) Disponer cuando lo estime conveniente, arqueos sorpresivos a los fondos de
caja chica a través de la UT, levantando el acta correspondiente. Cuando en
los arqueos sorpresivos se determinan faltantes no justificados, seran puestos
a conocimiento de la OCyT, para que se adopten las medidas correctivas y
las acciones administrativas o judiciales que correspondan.

6.5. De las Unidades Organicas.
Cuando la rendicién de cuentas de los gastos presentada por el beneficiario sea
observada por el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica de la Unidad
de Tesoreria, después de haber vencido el plazo de tres (3) dias habiles y las
~— ampliaciones para subsanarlas, debe comunicar a la OCyT para que informe a
la Oficina de Recursos Humanos, a fin de que gestione el descuento de las
remuneraciones o haberes del beneficiario.
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VIl. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. El fondo de caja chica.

7.1.1.Es un fondo permanente y renovable, destinado a la atencién oportuna de
gastos de bienes y servicios, menudos y urgentes, que demandan
cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden
ser debidamente programados.

7.1.2.La apertura de los fondos de caja chica se habilita en cada ejercicio fiscal,
mediante la emision de la resolucion rectoral que designa al responsable
de la administracién del uso de los fondos de caja chica.

7.1.3.No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la citada
Caja, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por la
DIGA o quien haga sus veces, en cuyo caso los gastos efectuados deben
justificarse documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de la entrega correspondiente.

7.2. Financiamiento.

7.2.1.Los fondos de caja chica destinados a la atencién de gastos menudos y
urgentes en bienes y servicios que demanden su cancelacion inmediata,
son financiados por la fuente de financiamiento de Recursos Directamente
Recaudados (RDR) para el Ejercicio Fiscal 2023, el marco presupuestal es
de S/ 385,880.00 (Trescientos Ochenta y cinco mil ochocientos ochenta
con 00/100 soles), con una apertura de S/ 32,690.00 (Treinta y dos mil
seiscientos noventa con 00/100).

7.2.2.Los fondos de caja chica de los Centros Productivos o Centros
Generadores de Recursos seran financiados con su propio presupuesto, la
misma que su marco presupuestal es de S/108,000.00 (Ciento ocho mil con
00/100). Las urgencias seran atendidas con Recursos Directamente
Recaudados (RDR), con cargo a regularizar con el presupuesto del Centro
Productivo, con una apertura de $/9,000.00 (Nueve mil con 00/100)

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Presentacion de requerimiento.

8.1.1.Los requerimientos son presentados a la DIGA, por el responsable del area
usuaria mediante el Formato A, con las firmas correspondientes.

8.1.2.El (la) director (a) de la DIGA firma el Formato A, autorizando los gastos
con cargo al fondo de caja chica, que se remite a la OCyT para la firma
correspondiente que autoriza el gasto solicitado.

8.1.3.La OCyT en aplicacion de lo dispuesto en la presente Directiva y conforme
a la disponibilidad de dinero, a través del sistema de administracion del
fondo de caja chica, atiende los requerimientos.
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8.2. Disposiciones para la Adquisicion de Bienes y Servicios con cargo al
Fondo de Caja Chica.

8.2.1.Los fondos de caja chica son utilizados para atender gastos menudos y
urgentes que demandan cancelacion inmediata de bienes, servicios,
movilidad, viaticos y transporte debidamente justificados y autorizados.

8.2.2.Los gastos son sustentados con comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT, tales como: facturas, recibos de honorarios electronicos, boleta de
venta, tickets o cinta emitidas por maquina registradora emitidos a nombre
de la UNE EGyV.
No conforman parte del sustento, los comprobantes de pago emitidos a
titulo personal.
Preferentemente los gastos realizados deben sustentarse con facturas.

8.2.3.Los comprobantes de pago y los documentos sustentatorios, no deben
tener antigliedad mayor a los treinta (30) dias calendarios, contados desde
la realizacion del gasto, a excepciéon de lo estipulado en la Primera
Disposicion Complementaria.

8.2.4.Gastos por servicios de correos y mensajeria nacional e internacional
debidamente sustentados.

8.2.5.Los gastos de adecuacion o habilitacion de ambientes se atenderan previo
informe técnico de la Unidad de Mantenimiento.

8.2.6.No se atendera recibos de recarga de telefonia movil.

8.2.7.Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio para donacion,
destinadas a actividades organizadas y ejecutadas por otras instituciones.

8.2.8.Esta prohibido la contrataciéon de servicios y adquisicion de bienes para
remodelacion de ambientes con excepcién de la Unidad de Mantenimiento
que debe atender los servicios requeridos por las unidades académicas y/o
administrativas.

8.2.9.La compra urgente de partes y piezas de computo debe estar sustentada
con el informe técnico emitido por la Unidad de Soporte Técnico de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién.

8.2.10. Queda prohibido la adquisicién de activos fijos y gastos corrientes para

actividades programables.
8.2.11. El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica no
debe exceder del diez por ciento (10%) de una UIT.

. Disposiciones para Gastos de Movilidad con cargo al Fondo de Caja Chica.

8.3.1.Los gastos de movilidad debidamente justificados y autorizados deberan
sustentarse con declaracion jurada, mediante el Formato C y copias de
documentos que acrediten la comisién del servicio que realizé, de ser el
caso.

8.3.2.En las declaraciones juradas por movilidad debe indicarse la fecha, el
destino, la justificacion de la comision, el detalle del gasto y el importe.

8.3.3.El monto de la declaracion jurada por movilidad no debe exceder del diez
por ciento (10%) de una UIT.
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8.4. Gastos de Consumo con cargo al Fondo de Caja Chica.

8.4.1.El gasto por consumo debe ser detallado y no debe exceder del 70% del
importe establecido para cada centro de costo; con excepcion del
Rectorado y Vicerrectorados que por diversas atenciones institucionales
pueden realizar gastos de consumo al 100% del importe establecido en el
Anexo N° 1, si fuese el caso.

8.4.2.Para el caso de las oficinas que intervienen en las actividades de ejecucion
de gastos y elaboracion de estados financieros mensuales, trimestrales y
anuales, los consumos realizados no estan comprendidos dentro del
porcentaje establecido (40%), siempre que las actividades sefialadas se
realicen fuera del horario de trabajo. La DIGA, mediante un documento
informa a la OCyT de aquellas oficinas inmersas a lo establecidos lineas
arriba, para su aplicacion.

8.5. Rendicion de Gastos.

8.5.1.El plazo méaximo para la rendiciéon de gastos de bienes y servicios de caja
chica es de tres (03) dias habiles, computado a partir del dia siguiente de
haber recibido el efectivo.

8.5.2.En caso del incumplimiento del plazo establecido por parte del benéeficiario
para rendir cuentas o devolver los recursos otorgados, via correo
electrénico se le comunica que dispone de un plazo adicional de cuarenta
y ocho (48) horas.

8.5.3.Las rendiciones de gastos, a través del Formato B, son presentados en la
UT a la administradora del fondo de caja chica, acompafando los
documentos sustenta torios.

8.5.4.La rendicion de gasto por consumo debe justificarse en el reverso del
comprobante de pago con la firma del responsable

8.5.5.El responsable de centro de costo que tenga pendiente una rendicion de
gastos no podra realizar nuevo requerimiento del fondo de caja chica hasta
que efectue la liquidacion correspondiente.

8.5.6.La rendicién de gastos debe estar respaldada por el comprobante o
documento que muestre los requisitos establecidos por el Reglamento de
Comprobantes de Pago y/o Declaracion Jurada segun corresponda, con la
firma del responsable del fondo y de su jefe inmediato. El documento
sustentatorio debe reflejar en forma legible la operacion efectuada; no debe
tener adulteraciones o borrones.

8.5.7.La rendicion por concepto de movilidad se efectia a través de la
Declaracién Jurada mediante el Formato C, debidamente sustentada y
firmada por el responsable del fondo y de su jefe inmediato.

8.5.8.La rendicién de gastos con el visto bueno de la administradora del fondo
de caja chica, es remitido a la OCyT para la firma y los sellos
correspondientes.
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8.6. Liquidacion del Fondo de Caja Chica.

8.6.1.El responsable de la administracién de la caja chica, al término del ejercicio
presupuestal, debe liquidar la misma, hasta el 26 y/o tltimo dia del Ejercicio
Fiscal 2023.

8.6.2.El saldo no utilizado al momento de la liquidacion del fondo de caja chica,
debe revertirlo con el Formato T-6, dentro del plazo establecido en
concordancia con la Directiva del Sistema Nacional de Tesoreria.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera Se reconocen en las primeras cajas del afio en curso, los gastos realizados
en el mes de diciembre del ejercicio fiscal 2022 y los gastos realizados a
partir del primer dia habil del ejercicio fiscal 2023, antes de la aprobacién
de la directiva correspondiente.

Segunda: Cualquier falla o negligencia que se detecte, relativa a la administracion del
fondo de caja chica, es comunicado por escrito a la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria, para la accién correctiva correspondiente.

Tercera: El gasto del mes con cargo a dicho fondo no debe exceder de dos (02)
veces el monto constituido.

Cuarto: Aquellos casos no contemplados en la presente Directiva, son resueltos
por la DIGA, a través de documentos o accion al cual correspondan.

X.ANEXO Y FORMATOS

1. Anexo N° 1 : Montos de Caja Chica para el afio 2023, solicitados por la Alta
Direccién, Unidades Académicas y Unidades Administrativas.

2. Formato A : Solicitud de Fondo de Caja Chica.

3. Formato B : Rendicién de Fondo de Caja Chica.

4. Formato C  : Declaracion Jurada de Gastos de Movilidad.
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ANEXO N° 1

MONTOS DE CAJA CHICA PARA EL ANO 2023, SOLICITADOS POR ALTA
DIRECCION, UNIDADES ACADEMICAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

MONTOS CAJA CHICA 2023

N° Dependencia Cant. Monto Responsable
Unit. Mensual Anual

1 | RECTORADO (Organos de Gobierno) 1 3,840.00( 3,840.00( 46,080.00 Rector
Rectorado 1 2,200.00( 2,200.00| 26,400.00
stisolilcﬁiariaté?iversitaria (01  ordinarias y 01 1 1040.00 1040.00 2,080.00
Consejo Universitario (01 mensuales) 1 400.00 400.00 4,800.00
Oficina de Promocién del Empleo y Seguimiento del Egresado 1 200.00 200.00 2,400.00
VICERRECTORADOS 2 1,200.00 | 2,400.00| 28,800.00| Vicerrector (a)
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 1 1,400.00| 1,400.00( 16,800.00 Directora
Direccion General de Administracion 1 1200.00| 1200.00| 14,400.00
Unidad de Control Previo y Fiscalizacion 1 200.00 200.00 2,400.00

4 | SECRETARIA GENERAL 1 140000 140000 16,800.00| ~Secretana
Secretaria General 1 650.00 650.00 7,800.00
Unidad de Archivo Institucional 1 200.00 200.00 2,400.00
Unidad de Tramite Documentario 1 550.00 550.00 6,600.00

5 | FACULTADES 1 7,000.00( 7,000.00( 84,000.00
Facultad de Agropecuaria y Nutricién 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Decano
Facultad de Ciencias 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Decano
Facultad de Ciencias Empresariales 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Decano
Facultad de Ciencias Sociales y Humanidades 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Decano
Facultad de Educacién Inicial 1 1000.00| 1000.00( 12,000.00 Decana
Facultad de Pedagogia 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Decano
Facultad de Tecnologia 1 1000.00| 1000.00( 12,000.00 Decano

6 | OFICINA CONTABILIDAD Y TESORERIA 1 1500.00 | 1500.00| 18,000.00 Director
Oficina de Contabilidad y Tesoreria 1 300.00 300.00 3,600.00
Unidad de Tesoreria 1 800.00 800.00 9,600.00
Unidad de Contabilidad 1 400.00 400.00 4,800.00

7 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 1 1000.00| 1000.00| 12,000.00 Director
Oficina de Recursos Humanos 1 300.00 300.00 3,600.00
Unidad de Gestion de Empleo y Relaciones Humanas 1 200.00 200.00 2,400.00
Unidad de Desarrollo y Rendimiento 1 150.00 150.00 1,800.00
Unidad de Compensacioén y Pensiones 1 350.00 350.00 4,200.00
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MONTOS CAJA CHICA 2023

N° Dependencia Cant. Responsable
I\tc:;:o Mensual Anual h

1600.00| 1600.00( 19,200.00 Director

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
PRESUPUESTO

Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

©
-

350.00 350.00 4,200.00
550.00 550.00 6,600.00
200.00 200.00 2,400.00
300.00 300.00 3,600.00
200.00 200.00 2,400.00
1250.00| 1250.00( 15,000.00 Director
350.00 350.00 4,200.00
200.00 200.00 2,400.00
200.00 200.00 2,400.00
300.00 300.00 3,600.00
200.00 200.00 2,400.00
5,250.00| 5,250.00( 63,000.00 Director(a)
350.00 350.00 4,200.00
200.00 200.00 2,400.00
250.00 250.00 3,000.00
500.00 500.00 6,000.00
200.00 200.00 2,400.00
550.00 550.00 6,600.00
300.00 300.00 3,600.00
300.00 300.00 3,600.00
200.00 200.00 2,400.00
200.00 200.00 2,400.00
450.00 450.00 5,400.00
250.00 250.00 3,000.00
400.00 400.00 4,800.00
200.00 200.00 2,400.00
250.00 250.00 3,000.00
500.00 500.00 6,000.00
150.00 150.00 1,800.00
1200.00| 1200.00| 14,400.00 Director
300.00 300.00 3,600.00
300.00 300.00 3,600.00
300.00 300.00 3,600.00
300. 00 300.00 3,600.00

Unidad de Presupuesto

Unidad de Planeamiento

Unidad Formuladora

Unidad de Organizacion y Procesos
9 | OFICINA ABASTECIMIENTOS

Oficina de Abastecimiento

Unidad de Programacion

Unidad de Almacén y Distribucién

Unidad de Compras y Contratos

Unidad de Control Patrimonial
10 | OFICINAS Y DIRECCIONES

Oficina de Asesoria Legal

Centro de Formacion Continua

Organo de Control Institucional

Oficina de Imagen Institucional

Oficina de Cooperacién Nacional e Internacional

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Unidad de Redes y Comunicaciones

Unidad de Soporte Técnico

Unida de Andlisis y Desarrollo de Sistema

Direccién de Extensién Cultural y Proyeccion Social

Editorial Universitaria

=S lRmlalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalal o

Direccion de Practicas Pre profesionales

Oficina de Calidad Académica y Acreditacién

Unidad de Servicios Bibliograficos

Biblioteca Central

Instituto de Investigacion

Direccion de Transferencia Tecnoldgica
11 | DIRECCION DE REGISTRO

Direccién de Registro

Unidad de Programacion Académica

Unidad de Grados y Titulos

DAl lalalalalala]a

—_

Unidad de Servicios Académicos
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MONTOS CAJA CHICA 2023
N° Dependencia Cant. Monto Responsable
Unit. Mensual Anual
12 | OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 1 1500.00 1500.00| 18,000.00 Directora
Oficina de Bienestar Universitario 1 200.00 200.00 2,400.00
Unidad de Deportes y Recreacion 1 200.00 200.00 2,400.00
Unidad de Servicios Psicoldgicos 1 100.00 100.00 1,200.00
Unidad de Servicios Alimentarios 1 400.00 400.00 4,800.00
Unidad de Salud 1 300.00 300.00 3,600.00
Unidad de Trabajo Social 1 300.00 300.00 3,600.00
13 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES 1 1950.00 | 1950.00( 23,400.00 Director
Oficina de Servicios Generales 1 350.00 350.00 4,200.00
Unidad de Transporte 1 500.00 500.00 6,000.00
Unidad de Servicios 1 500.00 500.00 6,000.00
Unidad de Mantenimiento 1 600.00 600.00 7,200.00
14 | OFICINA EJECUTORA INVERSIONES 1 400.00 400.00 4,800.00 Director
Oficina Ejecutora de Inversiones 1 400.00 400.00 4,800.00
15 | DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS 1 200.00 200.00 2,400.00
16 | COMITE ELECTORAL 1 300.00 300.00 1,200.00 | POR4VECES
17 | COE 1 500.00 500.00 2,000.00 | POR4VECES
TOTAL 31,490.00 | 32,690.00 | 385,880.00
MONTOS CAJA CHICA 2023
Dependencia Cant. Responsable (Por cada Centro de Produccion)
Monto Unitario
CENTROS PRODUCTIVOS: Escuela de Posgrado,
18 | (GONVENIOS), con cargo s I captacién de mgrosos| ° | 90990 goq0go | 108,00000 | GO TICres
mensuales.
TOTAL CENTRO PRODUCTIVOS 1,000.00 |9,000.00 [108,000.00
TOTAL ANUAL(APERTURA-REEMBOLSO) 32,490.00 | 41,690.00 | 493,880.00
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FORMATO A
SOLICITUD DE FONDO DE CAJA CHICA
Y 0, ettt e e et a e a e e et raaaaaas
servidor(a) nombrado de la dependencia de
................................................................ recibi de la Unidad de Tesoreria la suma
de: ...oeennnnn. (cee e, y 00/100 soles), para efectuar los

siguientes gastos urgentes que son necesarios para el funcionamiento de la unidad
organica a mi cargo:

Los gastos realizados seran rendidos en el plazo maximo establecido en la directiva
titulada Administracion del Fondo de Caja Chica de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle, para el presente ejercicio y con documentos autorizados por la
SUNAT.

La Cantuta, ......... o L de 2023.

JEFE INMEDIATO SOLICITANTE
AUTORIDAD / DIRECTOR / DECANO DNI

RECIBI CONFORME
6| | A —

DECLARACION JURADA

En caso de no rendir cuenta en el plazo sefalado en la directiva, autorizo a la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria comunique a la Oficina de Recursos Humanos se me efectle el
/" descuento por planilla.

SOLICITANTE: ..o e
DN e

NOTA: El responsable de centro de costo que tenga pendiente una rendicidon de gastos
no podra realizar nuevo requerimiento del fondo de caja chica hasta que efectue la

{
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FORMATO B

RENDICION DE FONDO DE CAJA CHICA

|

A e
3= O
Servidor(a) nombrado (a) de la dependencia de.............ccoiviiiiiiiiiiiee
Fecha: La Cantuta............ o P de 2023.

Por el presente, cumplo con elevar a su despacho la rendicién de cuentas correspondiente
al requerimiento N°............ ,porlasumade S/............ de fecha........ (o [
de 2023, con los comprobantes de pago debidamente suscritos, para el visto bueno y
tramite correspondiente.

1. Gastos efectuados

DOCUMENTO SUSTENTATORIO
Tipo Doc.|Numero| Fecha Proveedor Concepto/Gasto Importe S/
TOTAL S/
2. Saldo
SUMA ENTREGADA ] .
GASTOS RENDIDOS ST senmnns wwmans sasires s
DEVOLUCION A CAJA Sl
SOLICITANTE: ..oviivieeeiiieeieceeee
PINIE: 5. s comns s s semmss  smsnns & gasmi 555558 idwme s

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FORMATO C
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DECLARACION JURADA DE GASTOS DE MOVILIDAD

D - OSSR,

Servidor(a) nombrado (a) de la dependencia de: ...............ccoviiiiiiiiiiiiieee
Lugar y fecha de ComiSION: ..........ccuuiuiiiiiiiie e e e
Duracion de [a ComiSION:  .....ieininiiiie e

Por la presente, declaro bajo juramento haber realizado gastos de movilidad, de los cuales
no ha sido posible obtener factura, boleta de venta u otro comprobante de pago
reconocido por la SUNAT, los mismos que no exceden de la décima parte de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

N° | Fecha | Destino Justificacion de la Detalle del Importe S/
Comision Gasto
TOTAL S/
La Cantuta,......... de.niniiii de 2023.
SOLICITANTE: ..o,




