UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

RESOLUCION DIRECTORAL N°004-2025-UNADQTC/PCO-DGA

Cusco, 16 de enero del 2025

Visto, el Memorandum N°586-2024-UNADQTC-PCO/VPI de fecha 27 de diciembre del
2024, Informe N°758-2024-UNADQTC/PCO-DGA y demas documentos que se adjuntan a la presente
Resolucién;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, conforme a la Ley
N°31645, Ley que modifica la Ley N°30597, a fin de cambiar la denominacion de la Universidad Nacional Diego
Quispe Tito a Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, de acuerdo a los alcances de las
Leyes N°24400 - Ley de Autonomia, 30220 Ley Universitaria, 30597 — Ley de Denominacion, Ley N°30851 —
Ley de Aplicacion, Decreto Supremo N°014-2018-MINEDU, Decreto Supremo N°111-2019-EF y Decreto
Supremo N°015-86-ED, goza de autonomia normativa, de gobierno, académica, econémica y administrativa,
por lo que esté facultada a tomar acciones orientadas para el logro de sus fines y objetivos institucionales;

Que, la Ley N°30220, Ley Universitaria, establece que, la Universidad es una comunidad
acadéemica orientada a la investigacion y a la docencia que, brinda una formacioén humanistica, cientifica y
tecnologia con clara conciencia en nuestro pais como realidad multicultural, adopta el concepto de educacion
como derecho fundamental y servicio publico esencial, y esta integrada por docentes, estudiantes y graduados,
precisando que las Universidad Publicas son personas juridicas de derecho publico;

Que, mediante Resolucion Directoral N°008-2024-EF/52.01 se aprueba la Directiva N°003-
2024-EF/52.01, “Directiva para el manejo de caja chica’, cuya finalidad es establecer disposiciones,
procedimientos, requisitos y responsabilidades para la utilizacion del medio de pago en efectivo, a través de la
Caja Chica, por parte de las entidades del Sector Publico conformantes del nivel descentralizado u operativo
del Sistema Nacional de Tesoreria y el articulo 7° dispone que: “El Director General de Administracion, o quien
haga sus veces en la Entidad, bajo responsabilidad, aprueba una Directiva para la Administracion de la Caja
*. Chica o, de ser el caso, procede con su actualizacion en virtud de la presente Directiva. Entre otros aspectos
& que Se consideren necesarios para su adecuada administracion”;

» Que, mediante Memorandum N°0817-2024-UNADQTC/PCO-DGA, de fecha 13 de agosto

de 2024, la Direccion General de Administracion, remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el
INFORME TECNICO N°02-2024-UNADQTC/PCO-DGA-EA IlI, que contiene el proyecto de la Directiva para la
Administracion y Control del Fondo para pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito;

Que, mediante Memorandum N°006-024-UNADQTC/PCO-OPP-UPME, de fecha 15 de
octubre de 2024, el Jefe de la Unidad de planeamiento, Modernizacion y Estadistica remite al responsable del
Area de Estadistica para su revision el proyecto de la Directiva para la Administracion y Control del Fondo para
pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, mediante Informe N°24-2024-UNADQTC/PCO-OPP-UPME-RE, de fecha 21 de
octubre de 2024, el Responsable del Area de Estadistica, remite el analisis y revision de la Directiva, en la cual
presenta observaciones y recomendaciones a ser subsanadas, incluida en esta el Anexo 07 MATRIZ DE
COMENTARIOS U OBSERVACIONES;

Que, mediante Informe N°390-2024- UNADQTC/PCO-OPP-UPME, de fecha 22 de octubre
de 2024, el Jede de la Unidad de Planeamiento, Modernizacion y Estadistica, remite a la Direccion General de

arcynsoarct
Lt

P S BHESIL MBS LANETTLP AL RIBNIRI N BSU BN ERBIOTI S RMRAICEMON BN BN www.unadgtc.edu.pe

U N A B B K B R N K R BB B R SRR C BB S PSSR,

@ ! ‘ Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco Ley N° 30597, Ley N* 30851, Ley N° 31645, Ley N° 30220 | 9 Calle Marqués N2 271 \ 084-262 062 m mesadepartes@unadqtc.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

Administracion la Directiva para la Administracion y Control del Fondo para pago en Efectivo o Fondo Fijo para
Caja Chica, con las observaciones a fin de que esta sea subsanada;

Que, mediante Memorandum N°1125-2024-UNADQTC/PCO-DGA, de fecha 23 de octubre
de 2024, la Direccion General de Administracion remite a la Responsable de Caja Chica, la Directiva a fin de
que se levanten las observaciones realizadas por la Unidad de Planeamiento, Modernizacion y Estadistica para
proseguir con los tramites correspondientes;

Que, mediante Informe Técnico N°004-2024-UNADQTC/PCO-DGA-EA lII, de fecha 24 de
octubre, la Especialista Administrativo Ill, Responsable de Caja Chica, remite a la Direccién General de
Administracion y Control del Fondo para Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica con el levantamiento
de las observaciones como version final para su aprobacion resolutiva;

Que, mediante Informe N°671-2024-UNADQTC/PCO-DGA de fecha 24 de octubre de
2024, el Director General de Administracion presenta el proyecto “Directiva para la Administracion y Control
del Fondo para Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica”, para su revision y seguir con los tramites
administrativos correspondientes para su aprobacion;

Que, mediante Memorandum N°009-2024-UNADQTC/PCO-OPP-UPME, de fecha 29 de
octubre de 2024, el Jefe de la Unidad de Planeamiento, Modernizacion y Estadistica, remite al responsable del
area de Estadistica para su revision el proyecto de la Directiva para la Administracion y Control del Fondo para
Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, mediante Informe Técnico N°001-2024-UNADQTC-OPP-UPME/AE, de fecha 04 de
noviembre de 2024, el responsable del area de Estadistica, remite a la Unidad de Planeamiento, Modernizacion
y Estadistica, la opinion técnica a la Directiva para la Administracion y Control del Fondo para Pago en Efectivo
o0 Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco;

3 Que, mediante Informe N°0894-2024-UNADQTC/PCO-OPP, de fecha 06 de noviembre de
et 2024, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a esta dependencia el expediente de la Directiva para
S la Administracion y Control del Fondo para Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, el mismo que cuenta con opinion favorable para su aprobacion
k ~" de la Unidad de Planeamiento Modernizacion y Estadistica;

Que, mediante Informe N°387-2024-UNADQTC/AJ de fecha 13 de noviembre de 2024, el
Asesor Legal de la UNADQTC concluye en el numeral 4.2 que corresponde a la Direccion General de
Administracion la aprobacion mediante acto resolutivo de la “Directiva para la Administracion y Control del
Fondo para Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de la UNADQTC", debiendo ser derogada la
Directiva N°001-2021-UNDQT/PCO-DGA, “Normas para el uso de Fondos para pagos en efectivo y fondo fijo
para caja chica para el afio fiscal 2021", aprobada mediante la Resolucién Presidencial N°033-2021-UNDQT
de fecha 29 de enero de 2021 a través de un acto resolutivo de igual jerarquia, es decir mediante una nueva
resolucion presidencial, que, mediante Resolucion Presidencial N°707-2024-UNADQTC/PCO de fecha 03 de
diciembre de 2024, la Comision Organizadora resuelve DEROGAR la Directiva N°001-2021-UNDQT/PCO-
DGA, “Normas para el uso de Fondo para pagos en efectivo y fondo fijo para caja chica para el afio fiscal 2021”,
aprobada mediante Resolucion Presidencial N°033-2021-UNDQT de fecha 29 de enero de 2021.

Que, mediante Informe N°758-2024-UNADQTC/PCO-DGA, de fecha 19 de noviembre de
2024, el Director General de Administracion (e), solicita a la Vicepresidencia de Investigacion la CORRECCION
DE ESTILO Y DIAGRAMACION, para la posterior aprobacion de la Directiva para la Administracion y Control
del Fondo para Pago en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe
Tito del Cusco;
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Que, mediante Memorandum N°586-2024-UNADQTC-PCO/PI, de fecha 27 de noviembre
de 2024, el Vicepresidente de Investigacion remite la “Directiva para la Administracion y Control de Fondo Para
Pagos en Efectivo, o Fondo Fijo para Caja Chica en la UNADQTC, otorgando viabilidad a la Directiva
mencionada, con la correccion de estilo y diagramacion segin manual de identidad corporativa de la Direccion
de Innovacion y Transparencia Tecnologica para su proxima aprobacion en Sesion de Comision Organizadora.

SE RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR la “Directiva para la Administracién y Control de Fondo para Pago
en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito de Cusco”.

SEGUNDO. - PUBLICAR, la presente Resolucion en el Portal Institucional de la
Universidad Nacional Diego Quispe Tito de Cusco, (www.unadatc.edu.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Transc. -
-Interesado(a)
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l. FINALIDAD

1.1. Establecer normas, lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que re-
gulen la apertura, custodia, manejo, utilizacién, rendicién, control y liquidacién de
los fondos para pagos en efectivo, o fondo fijo para caja chica asignados, con car-
go al Presupuesto Institucional de la Unidad Ejecutora 1693 “Universidad Nacional
de Arte Diego Quispe Tito del Cusco”, con la finalidad de garantizar su integridad,
disponibilidad y seguridad.

1.2. Contar con un marco normativo tendiente a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados al fondo para pagos en efectivo, o fondo fijo
para caja chica.

Il. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance y cumplimiento obligatorio de los funcionarios y

I servidores que laboran en todos los érganos y dependencias de la Universidad Nacional
’ ' de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, cualquiera sea su condicion laboral, y que hagan
uso de los recursos de los fondos para pagos en efectivo o fondo fijo para caja chica.

1ll. BASE LEGAL

e Ley N2 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024 o la vi-
gente segun el afio fiscal.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo Ge-
neral.

o Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N2 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion lurada de Ingresos, Bie-

nes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

° Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Gene-
ral de la Republica.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Finan-

ciera del Sector Publico.

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

e Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupues-
to Publico.

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

e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N2 309-2023-EF, aprueba el valor de la unidad impositiva tributaria
para el afio 2024 o la vigente segun el afio fiscal.

e Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.
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e Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N2 003-2024-
EF/52.01 para el manejo de la Caja Chica del MEF.
e Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y modificatorias, que aprueba el

B O LON Reglamento de Comprobantes de Pago.

Jw S Oo(.\y \ g p g
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I5¢ ’j@-‘:" -\  Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la Aplicacién del
P Ve e ; : ; ; . . :
\\%%EJRES(DENC,A Qé?/ Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refie-

\‘?z/,sp_",@ge/ff/‘/ re el Decreto Legislativo N° 940 y sus Normas modificatorias y complementarias.
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e Resolucidn de Contraloria N2 320-2006-CG, aprueban Normas de control Interno

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Te-
soreria N° 06, 07, 08 y su ampliatoria, Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

e Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Normas complementarias a la Directiva
N° 001-2007-EF/77.15.

e Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, prohiben a las Entidades del Estado adquirir be-
bidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

IV. DEFINICIONES
4.1. Caja chica

2% =) Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cual-
lw\%ﬂ Wkﬁhgg ;4. quier fuente de financiamiento que, financie el presupuesto institucional para ser
&@nm‘i‘/‘/ destinado a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por
S su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas.
4.2. Arqueo de caja
Recuento o verificacidon 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.
4.3. Constancia de suspension de retenciones de cuarta categoria
La constancia de suspension es presentada por el emisor del recibo ante el agente
de retencién-UNADQTC, con la finalidad que este no aplique las retenciones del im-
puesto; tiene vigencia desde el dia calendario siguiente del otorgamiento de la cons-
tancia de aprobacion hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal vigente, siempre
que durante el mismo, los ingresos obtenidos no excedan los limites establecidos
por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria-SUNAT.
4.4, Detraccién
Monto o porcentaje que descuenta la UNADQTC, que actia como comprador de
un bien o usuario de un servicio; este monto debe ser depositado en la cuenta de
detraccion del proveedor de bienes y/o servicios.
4.5. Papeleta de depésito (T-6)
Formato que se genera a través del Sistema Integrado de Administracién Financie-
ra-SIAF, para realizar las devoluciones a favor del tesoro publico.
4.6. Recibo de caja chica
Documento transitorio utilizado para retirar dinero del fondo de caja chica, que
indica el concepto o finalidad del retiro del dinero, monto y la fecha del desembol-
so autorizado por su jefe inmediato, y visado por el/la director(a) general de Ad-
ministracion. Este dinero no podrd utilizarse para fines distintos a lo solicitado.
4.7. Rendicion de cuenta

Presentacion de los documentos que sustentan el gasto realizado por la perso-
na autorizada para solicitar fondos de |a caja chica. Se sujeta a la evaluacién de la
Unidad de Contabilidad.

4.8. Responsable de la administracion del fondo de caja chica
Servidor/a de la UNADQTC designado/a mediante Resolucion Administrativa de
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la Direccién General de Administracién como responsable del manejo, control,
custodia y uso racional del mencionado fondo para atender los gastos, elaborar

la rendicién de cuenta documentada y efectuar el requerimiento oportuno para

57

%‘ PRESIDENCIA & la reposicién del fondo. debiendo ser una persona distinta de los servidores que

\"‘\?\0\1@, OO@»“ efectlen funciones de registro contable, asi como distinto al cajero/tesorero.
SPETITO. 2

V. RESPONSABILIDADES
5.1. La Direcciéon General de Administracion es responsable de:

a) Constituir y administrar los fondos de caja chica, a través de la fuente de fi-
nanciamiento Recursos Ordinarios-RO, para atender los requerimientos de la
UNADAQTC.

b) Designar mediante resolucidon administrativa a un/a titular y suplente para la
administracién del fondo de caja chica.

¢) Autorizar la atencion de gastos con caja chica.

d) Supervisar la administracion de los fondos de caja chica.

e) Supervisar que se otorguen las condiciones de seguridad a los fondos de caja
chica.

f) Autorizar el reembolso del fondo de caja chica y el pago respectivo, cuando co-
rresponda.

g) Autorizar el pago de gastos por comisiones de servicio a las sedes de Calca y
Checacupe.

5.2. La Unidad de Contabilidad es responsable de:

a) Realizar el control previo de los documentos que sustentan el gasto del fondo
de caja chica.

b) Programar arqueos periédicos e inopinados del fondo de caja chica, como mini-
mo una vez al mes, dejando constancia a través de un acta que deberd consig-
nar toda la informacidn correspondiente. Si se detecta un sobrante o faltante no
justificado, debera ser puesto en conocimiento de la Direccién General de Admi-
nistracion para la adopcién de las medidas conforme a la normativa vigente.

5.3. El/la responsable de la administracién del fondo de caja chica debe:

a) Cautelar que se cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes pa-
ra atender los gastos menores y urgentes.

b) Custodiar el dinero en efectivo y los documentos que sustentan los gastos pre-
sentados por los 6rganos y unidades organicas, los mismos que deben resguar-
darse en lugares que cuenten con la proteccion y dispositivos de seguridad
adecuados.

c) Conocer las normas presupuestarias, los principios de austeridad, racionalidad
del gasto, eficacia y de responsabilidad, para el requerimiento y utilizacién de
los recursos de la caja chica.

d) Verificar que los documentos que sustentan los gastos presentados, cumplan
con los requisitos del Reglamento de Comprobantes de Pago, establecido por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.

e) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso,
con la documentacién detallada y ordenada por nimero de item.

f) Mantener actualizado el archivo de las actas de los arqueos practicados.

5.4. Los 6rganos y unidades orgdnicas son responsable de:
a) Formular sus solicitudes y las rendiciones de gasto oportunamente.
b) Respetar los principios de racionalidad y austeridad para el uso de los recursos
publicos.
¢) Programar sus gastos para respetar la excepcionalidad del uso de los recursos
del fondo de caja chica.
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La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de aprobar la certifi-
cacion de crédito presupuestario oportunamente.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6:9.

6.10.

Los recursos de caja chica son destinados Unicamente a gastos menores que de-
manden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pue-
dan ser debidamente programados para su adquisicién.

Los recursos de caja chica deben estar rodeados de condiciones que impidan la
sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, y se mantiene preferentemente en
caja de seguridad o en otro medio similar de custodia.

No se reembolsard gastos realizados sin autorizacién del/la director(a) general de
Administracion. Excepcionalmente, y con la justificacidn correspondiente, el/la di-
rector(a) general de Administracién podra autorizar el reembolso de gastos, me-
diante memorandum.

Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al fondo de caja
chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presu-
puestaria, lo que conlleva a una administracion correcta y prudente de los recur-
sos publicos.

El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder del diez
por ciento (10%) de una (01) Unidad Impositiva Tributaria-UIT para el ejercicio fiscal
vigente, debiendo ser autorizado por el/la director(a) general de Administracion.

De manera excepcional y por razones justificadas, el/la director(a) general de Ad-
ministracién podrad autorizar, mediante memordndum, gastos no programados
hasta por el 20% de una (01) UIT para el ejercicio fiscal vigente, con la justificacién
correspondiente,

La reposicion del fondo de caja chica se solicitard tomando el criterio de prevision;
asimismo, la liquidez del fondo no debe ser menor al 50% del monto asignado.
Los gastos por alimentacion en reuniones de trabajo, o eventos protocolares, que
se atienden con cargo al fondo de caja chica, son autorizados por escrito, por el/la
director(a) general de Administracién, previa justificacion escrita del/la jefe/a de
la Unidad Orgénica solicitante.

El gasto se acredita con comprobantes de pago originales autorizados por la SUNAT,
tales como facturas, boletas de venta, ticket, recibo electrénico por honorarios, reci-
bo de pago de tasas de otras instituciones publicas y boletos de transporte terrestre
sin borrones ni enmendaduras, que contengan el RUC y/o denominacion de la en-
tidad, el detalle del consumo, fecha; o de ser el caso, con la declaracién jurada con-
cordante con lo dispuesto en el subnumeral 7.15. de la presente.

Al reverso de cada documento, el/la responsable del gasto detallard el concep-

to del mismo, consignando el nombre y firma del servidor o funcionario/a respon-
sable del gasto, la la firma y sello de el/la jefe/a del drgano o unidad organica que
realizé el gasto, y la firma y sello del/el director(a) general de Administracién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

La utilizacion de los fondos de caja chica sera Unicamente por los servidores do-
centes, administrativos y funcionarios, quienes a través de un requerimiento solici-
tan la atencién de la necesidad, con el sustento correspondiente de la imposibilidad
de atender el requerimiento por la Unidad de Abastecimientos, ello previamen-

te debera ser verificado por el Area de Almacén, quien determinara la existencia o
inexistencia del stock correspondiente; el/la director(a) general de Administracién
derivara al responsable de caja chica, la solicitud para su atencion. El gasto se for-
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malizara con el “Recibo de caja chica” correspondiente, el que sera autorizado por

el jefe inmediato y el/la director(a) general de Administracion respectivamente, con

lo que el responsable del manejo de caja chica habilitara el importe solicitado.

En caso de bienes, el érea de almacén debera verificar la inexistencia en almacén y

visar con la indicacidn que: “No existe en stock”.

El uso del fondo se efectuard utilizando el recibo de caja chica, que serd proporcio-

nado por el/la encargado/a del fondo; cuyo formato debera consignar, como mini-

mo, la siguiente informacién:

a) Nombre y apellidos del servidor autorizado que efectuard el retiro.

b} Motivo por el cual solicita los fondos.

c) Monto requerido.

d) Fecha de emisién.

e) Visto bueno del/la jefe(a) inmediato(a) del responsable del gasto.

f) Autorizacion del/la director(a) general de Administracion.

g) Firmay nimero del documento de identidad del/la servidor/a que recibe los
fondos.

El/la administrador(a) del fondo para caja chica, antes de ejecutar alglin gasto debe-

ra verificar si la partida a la que se va afectar se encuentra con marco presupuestal,

para lo cual, la Oficina de Planificacion y Presupuesto debe proporcionar la informa-

cién indicada.

Los funcionarios y/o servidores que visan los comprobantes del pago del gasto, asu-

men la responsabilidad de la autorizacion del gasto, teniendo en cuenta las disposi-

ciones vigentes sobre racionalidad y austeridad del gasto.

La rendicidn de cuenta de los recibos de caja chica, deberd efectuarse dentro de las

setenta y dos (72) horas habiles computadas desde el momento de su entrega; no

se le otorgard un nuevo recibo de caja chica en tanto no haga la rendicién. Ademas,

deberd poner en conocimiento de la Direccion General de Administracion, que se

disponga o efectue el descuento de los haberes del servidor que recibié los fondos,

sin perjuicio de la aplicacion de medidas disciplinarias administrativas, excepto las

habilitaciones a las sedes desconcentradas, las que se deberadn presentar cada mes.

Todo gasto realizado con cargo al fondo de caja chica, debe ser sustentado median-

te comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, siendo factura, boleta de ven-

ta, ticket emitido por maquina registradora (deberan consignar obligatoriamente

el RUC N* 20140269329 a nombre de la Universidad Nacional de Arte Diego Quis-

pe Tito del Cusco), boletos de viaje, recibos por honorarios, y comprobante de

pago de peaje y/o playa de estacionamiento, los que deben consignar al dorso

el nimero de la placa del vehiculo, el nombre del chofer asignado/a, el nombre

completo de el/la servidor/a comisionado/a y su firma. En casos de movilidad lo-

cal o viaje a las sedes de Calca y Checacupe, se presentara la “Declaracién jurada

de movilidad local”, en caso que no pueda obtener boleta de venta.

Si se adquieren bienes que constituyen activo fijo, cuyo monto no supere 1/8 de

la UIT vigente, solo serd en caso de urgencia, autorizados por el/la director/a ge-

neral de Administracidn, debiendo el responsable del fondo de caja chica comuni-

car dicha adquisicion a los responsables de las dreas de Almacén y de Patrimonio,

adjuntando copia del comprobante de pago a efectos del registro correspondiente

de dicho bien.

Los gastos de movilidad local (ida y retorno) por Comisién de Servicios de los fun-

cionarios, docentes y servidores administrativos de la institucion, serédn otorga-

dos por el importe correspondiente al del pasaje urbano. Unicamente, en casos

excepcionales debidamente sustentados y autorizados se otorgara S/ 12.00 soles

por movilidad para las sedes de Versalles y Huasao, adjuntando de sustento la au-

torizacion de salida con tarjeta de permanencia.
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Los gastos por movilidad y refrigerio para los jurados evaluadores de trabajos de tesis
serdn otorgados por el importe de cuarenta con 00/100 (S/ 40.00), previa presentacion
de la Resolucion de Designacion de Jurado emitida por la Vicepresidencia Académica.
Para las sedes de Calca y Checacupe, por concepto de movilidad y refrigerio, los fon-
dos a otorgarse obedeceran al siguiente detalle:
a) Sede Checacupe:

* S/35.00 soles por refrigerio y S/ 30.00 por movilidad.
b) Sede Calca:

e S/ 35.00 soles por refrigerio y S/ 20.00 por movilidad.
En caso de utilizar el vehiculo institucional, se descontaran los importes correspon-
dientes al concepto por movilidad.
El fondo fijo para caja chica contempla el pago por ofrendas florales para activida-
des institucionales, fallecimiento de familiares directos del personal docente, ad-
ministrativo nombrado y contratado, asi como de personajes ilustres, allegados a la
UNADQTC. De la misma forma, el pago por celebraciones de misa para actividades
institucionales, sustentando con declaracidn jurada y adjuntando el recibo de pago
por dicho servicio.
Los gastos sustentados con declaracidn jurada seran exclusivamente por concepto
de movilidad local y excepciones, los establecidos en el presente sub numeral y el
articulo 8.2.5 de la presente Directiva.
Los formatos establecidos para el manejo de fondos son: recibo de caja chica, decla-
racion jurada de movilidad local y rendicion de fondo fijo de caja chica.
Excepcionalmente, en los gastos por alimentacion, tanto de reuniones de trabajo de
carécter institucional y/u oficial de la entidad, asi como de los/las servidores/as de
la entidad cuando presten servicios fuera del horario de trabajo por un minimo de
cinco (05) horas consecutivas los dias no laborables (sabados, domingos y/o feria-
dos), se adjuntara el registro de asistencia previa autorizacién de el/la jefe/a inme-
diato/a y aprobacidn de el/la director/a general de Administracién, por escrito.
Se habilitara seguin su necesidad el importe hasta S/ 500.00 (quinientos y 00/100 so-
les), a los coordinadores correspondientes, con recibo provisional especifico por ca-
ja chica a las sedes que se detallan a continuacion:
a) Sede de Calca.
b) Sede de Checacupe
c) Sede de Versalles (distrito San Jerénimo).
Los habilitos del acapite anterior se rendirén al responsable de caja chica para su co-
rrespondiente reposicion.
No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMO”; se de-
be consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor uni-
tario y valor total.

PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION Y MANEJO DE CAJA CHICA

8.1.

Apertura
8.1.1 La Direccion General de Administracidn, formaliza la designacién y/o mo-
dificacidn del responsable, mediante Resolucién Directoral de la Direccién
General de Administracién, debiendo indicar los siguientes datos:
a) Nombres y apellidos del responsable.
b)
)
)

c
d) Fuente de financiamiento a la que se afectard la apertura y reembolsos

Importe del fondo de caja chica.
La exigencia de rendir cuenta documentada bajo responsabilidad.

de los gastos de la caja chica.
e) Monto maximo de adquisicidon de bienes y servicios.
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La Unidad de Contabilidad realiza las fases de compromiso anual, com-
promiso mensual y devengado en el SIAF.

La Unidad de Tesoreria girara la Orden de Pago Electréonico-OPE en el
SIAF-SP a nombre del/la responsable de la administracién del fondo de
caja chica, la misma que sera cobrada de inmediato.

El responsable del manejo de fondo fijo de caja chica preparara la ren-
dicion de gastos documentadamente, debiendo llevar impreso el sello
consignando la frase “PAGADO” y la fecha de cancelacién del mismo, de-
bidamente foliados y ordenados, para su reposicidn.

La Unidad de Tesoreria tiene a su cargo la custodia final de los documen-
tos que sustentan los gastos del fondo de caja chica.

Solo se constituird una caja chica.

Rendicién

8:2:1;

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

Todos los documentos de gasto deben contar en el reverso con el detalle
del concepto del gasto, consignando nombres y apellidos, nimero del Do-
cumento Nacional de Identidad y rubrica, asi como la rubrica y sello del
jefe que autorizé el gasto del fondo, y firma y sello del/la director(a) gene-
ral de Administracion.

Se sustenta ante el/la responsable de la Administraciéon del fondo de ca-
ja chica, con los documentos que correspondan. El dinero no utilizado, o
gue no cuente con los documentos que sustenten el gasto, debera ser de-
vuelto dentro del mismo plazo (72 h); el incumplimiento de la devolucion
y/o de la rendicién de cuenta del recibo de caja chica serd informado por
el/la responsable de la administracion del fondo de caja chica para que
adopte las medidas administrativas correspondientes.

El/la responsable de la Administracion del fondo de caja chica aplica las de-
tracciones segun las normas tributarias vigentes, realiza el pago directamente
al Banco de la Naciodn a la cuenta de detracciones del/la proveedor/a, consig-
nandose el Cadigo del tipo de bien/servicio y el tipo de operacién, asi como
el periodo tributario, y adjunta comprobante de pago de detraccion.

Las rendiciones de cuentas del fondo de caja chica solo deben incluir
comprobantes de pago autorizados y declaracion jurada.

La declaracion Jurada se presentara Unicamente por movilidad y excepcio-
nalmente, cuando no sea posible presentar un comprobante de pago que
justifique el gasto realizado; asimismo, se podra aceptar, previa sustenta-
cién, una declaracion jurada, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Reembolso o reposicion

8:3:1-

8.3.2.

8.3.3.

El fondo fijo para caja chica debe ser repuesto cuando haya sido utilizado
hasta en un 50% del total asignado con sus respectivos comprobantes de
pago. La solicitud de reposicién debe ser efectuada por el responsable del
fondo, la misma que debe ser oportuna y por la suma total por la cual se
ha rendido.

La Unidad de Contabilidad es la encargada del control previo de la rendi-
cidn para la reposicion del fondo, de acuerdo con la Directiva de Caja Chi-
cay loqueindica el Reglamento de Comprobantes de Pago.

Se puede reponer en el mes, hasta tres (3) veces el monto constitui-

do, independientemente del nimero de rendiciones documentadas que
puedan efectuarse en el mismo periodo, debiendo contar con la disponi-
bilidad presupuestal respectiva.

Liquidacién

Al concluir el afio fiscal, el fondo fijo de caja chica debera ser liquidado obligato-

riamente a mas tardar el Ultimo dia hébil del ejercicio fiscal, bajo responsabili-
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dad del responsable del fondo. La rendicién documentada debera ser remitida a la

Unidad de Contabilidad, solicitando se liquide el fondo asignado.

El saldo que resulte de la liquidacidn de la caja chica, debera devolverse mediante

papeleta de depdsito a favor del tesoro publico (T-6), en la respectiva fuente de fi-

nanciamiento.

8.5. Prohibiciones del manejo de caja chica

8.5.1. Delegar el anejo de los fondos de la caja chica a servidores/as que no es-
tén autorizados con resolucidn.

8.5.2. Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que correspon-
dan a ejercicios presupuestales anteriores.

8.5.3.  Mantener los fondos de |a caja chica en cuentas personales.

8.5.4. Hacer uso de los fondos de |a caja chica en gastos personales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La Direccién General de Administracion queda encargada de supervisar el cumpli-
miento de la presente Directiva.

9.2. Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva consti-
tuye falta de cardcter disciplinario, la misma que faculta la apertura de un proce-
dimiento administrativo disciplinario.

9.3. Los casos no contemplados en la presente directiva seran resueltos directamente
por la Direccién General de Administracion.

9.4. Ante cualquier circunstancia, de considerar pertinente el cambio del responsable
del manejo del fondo para caja chica, deberan tomarse las acciones del caso en
forma oportuna, emitiendo la Resolucién y entregando al nuevo responsable las
existencias de los fondos y valores.

ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva, los siguientes formatos:
a) Recibo provisional.

b) Formato de Rendicion del fondo fijo de caja chica.

C) Declaracidn jurada de gastos.
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RECIBO DE CAJA CHICA N°

IMPORTE REQUERIDO S/

YO: APELLIDOS Y NOMBRES:

Responsable del gasto Visto bueno Autorizacién
DNIN® ot Jefe inmediato del Director general
N° de celular: ......ccoceeovenenin responsable del gasto de Administracion

Cusco, ... Foves /2025

Nombre y firma del responsable del gasto

e =]
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SECTOR

: EDUCACION

PLIEGO

: 560 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE

TITO DEL CUSCO

UNIDAD EJECUTORA

: 0001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO (1693)

DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRE Y APELLIDO: ....ioiiiiei ettt ettt bttt ettt s

CARGO QUE DESEMPERNA: ...ttt ettt

CONDICION: <.

COMISITN, (TUBATY FOOMEY: wususinemmssmonsimsssm e s st ss535 558 nrrnsersamsnsegess ibnnanms nrsprassrssseses e pass AR EE RS AS R SRS o 0 Sn AR SRS

De conformidad con el art. N° 50, de la Ley N° 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado, concordante con el art.
N°50, de la Directiva N°* 001-2001-EF/76.01; declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a conti-
nuacion, de los cuales no me ha sido posible obtener el comprobante correspondiente

FECHA DETALLE IMPORTE ESPECIFICA DE GASTO
SON: S/
En fe de lo cual firmo la presente declaracion jurada.
Cusco, ........... (o LT de 20......

Firma y sello del responsable del gasto

Jefe inmediato

Director general

de Administracion
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UNIDAD EJECUTORA 1693
SECTOR : 10 EDUCACION
PLIEGO : 560 U.N. DIEGO QUISPE TITO

UNIDAD EJECUTORA

: 0001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

RENDICION DE GASTOS CAJA CHICA

HABILITOICAIACHITANT £ suuscucsssmssomsssvsnssorommnemimss oy ooy sassons s s s oy s s e o R T
ACTIVIDAD : ...

N° | FECHA c/p PROVEEDOR DETALLE DE GASTO IMPORTE

TOTAL 0

DOCUMENTOS VALIDOS (autorizados por la SUNAT):
Factura, boleta de venta, ticket de venta, recibo por honorarios, boletos de transporte terrestre, recibo de pago de
tasas de otras instituciones publicas y declaracion jurada (solo movilidad).

Los comprobantes de pago deben consignar el RUC 2014026932 a nombre de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO.

Al reverso de los comprobantes de pago debera detallarse el concepto del gasto; firmar con nombres y apellidos, DNI.
Firmay sello del jefe, y firma y sello del director general de Administracién.

CUSED;, wovssanin BE ssnovismssa s 08 2000

Firma y sello del responsable del gasto
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