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. HUANUCO - PERU
LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDUICD

SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION RECTORAL N° 0026-2022-UNHEVAL

Cayhuayna, 11 de enero de 2022.

VISTOS, los documentos que acompaiian en tres (03) folios y un (01) ejemplar de la Directiva
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru establece que cada universidad es auténoma en su
régimen normativo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de Ia Constitucion y de las leyes;

Que el Jefe de la Unidad de Tesoreria, con Oficio N° 0003-2022-UNHEVAL-DIGA-OT/J, del 11.ENE.2022,
dirigido al Director General de Administracién, remite la Directiva N° 001-2022-UNHEVAL-DIGA-UT, “Normas y
Procedimientos para el Uso de los Fondos Fijos para el Manejo de Caja Chica de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco, Ejercicio Fiscal 2022", la cual deber ser aprobada mediante resolucién rectoral; por otro
lado, comunica que se tiene el manejo de la caja chica central y el responsable del manejo es el Lic. Adm. José
Demetrio Delgado Espinoza y la caja chica de la Oficina de Enlace en Lima la responsable es la Bach. Yeny Elder
Quifionez Siu de Cortavarria, sugiriendo contintien llevando para este ejercicio econdmico 2022;

Que el Director General de Administracion, con Elevacion N° 003-2022-DIGA, del 11.ENE.2022, dirigido al
Rector, eleva con opinion favorable el expediente anterior para la aprobacién de la Directiva mediante resolucion
rectoral y para la designacién de los responsables del manejo de caja chica;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 0031-2022-UNHEVAL-R, para que
se emita la resolucion correspondiente, CON CARGO A DAR CUENTA AL CONSEJO UNIVERSITARIO; y

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220; por el Estatuto y el
Reglamento General de la UNHEVAL; por la Resolucion N° 067-2021-UNHEVAL-CEU, del 09.AG0.2021, del
Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclamé y acreditd, a partir del 02.SET.2021 hasta el
01.SET.2026, al Rector y Vicerrectores de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco; asimismo,
teniendo en cuenta el Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de Grados y
Titulos de la SUNEDU, a través del cual se informa el registro de datos de las autoridades de la UNHEVAL;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2022-UNHEVAL-DIGA-UT, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
USO DE LOS FONDOS FIJOS PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO, EJERCICIO FISCAL 2022”, elaborado por la Unidad de Tesoreria,

cuyo texto se adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucién; por lo expuesto en los considerandos
precedentes.

2. DESIGNAR, por el ejercicio econémico 2022, al servidor nombrado Lic. JOSE DEMETRIO DELGADO
ESPINOZA, como Responsable de la Caja Chica Central; por lo expuesto en los considerandos de Ia presente
Resolucion.

3°. DESIGNAR, por el ejercicio econdmico 2022, a la servidora nombrada Bach. YENY ELDER QUINONEZ
SIU DE CORTAVARRIA, como Responsable de la Caja Chica de la Oficina de Enlace de la ciudad de Lima:
por lo expuesto en los considerandos de la presente Resolucion.

4°. DISPONER que el Director General de Administracion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y las
unidades organicas y unidades funcionales competentes adopten las acciones complementarias.
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DIRECTIVA N* 001-2022-UNHEVAL-DIGA/UT

- e NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LOS FONDOS FIJOS PARA
EL MANEJO DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO
VALDIZAN” DE HUANUCO

EJERCICIO FISCAL 2022

I. OBJETIVOS
e Normar el procedimiento a seguir para el tramite, registro y utilizacion de los Fondos
Fijos para Caja Chica de las dependencias de la Universidad Nacional “Hermilio
Valdizan” de Huanuco, constituido con cargo a la Fuente de Financiamiento de
Recursos Directamente Recaudados, destinado a solventar gastos menudos y muy
urgentes, y excepcionalmente viaticos no programables debidamente autorizados.
e Racionalizar el uso de dinero en efectivo

II. FINALIDAD

e Establecer normas y procedimientos que serin de orientacion a los servidores y.
funcionarios de la UNHEVAL, para solicitar y rendir cuenta documentada de los
fondos que reciban de la Caja Chica.

e Establecer mecanismos de control de los fondos destinados a Caja Chica.

III. BASE LEGAL

e LeyN°28112 Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico

e Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto

e D.U. N° 014-2019- Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2022

e Resolucion Directoral N° 002-2007.EF/77.15 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales de Tesoreria

e Resolucion Directoral N° 001-2011.EF/77.15 Dictan disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobado con R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15. Modifica el literal “b” del numeral
10.4 del art. 10 de la R.D. N° 001-2011-EF/77.15.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

o Decreto Supremo 398-2021-EF. Aprobacién de la UIT para el afio 2022, el valor
serd de cuatro mil seiscientos y 00/100 soles (S/ 4,600.00)

IV. ALCANCE

e Las normas contenidas en la presente directiva seran de aplicacion y cumplimiento
obligatorio en todas las dependencias que conforman la UNHEVAL y tendran
vigencia durante el afio fiscal 2022,
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La presente Directiva es de aplicacion para el manejo de las Cajas Chicas afectadas
presupuestalmente a la Genérica del Gasto 2.3. Bienes y Servicios y 2.5

PROCEDIMIENTOS

5.1

53

La asignacion del Fondo Fijo para Caja Chica se aprobara mediante Resolucién, el
manejo de los fondos es centralizado por el encargado de Caja Chica Central de la
Oficina de Tesoreria, a cuyo nombre se debera abonar el monto en operacion de
pago electronico, para la constitucion o reposicién del Fondo. Se justifica el abono
a nombre de otros servidores, solo cuando se trate de oficinas ubicadas en lugares
distantes (Lima y otros departamentos) que requieren efectuar pagos en efectivo por
gastos menudos y urgentes para la atencion oportuna de sus necesidades.

El Fondo Fijo para manejo de Caja Chica es destinado para gastos con cargo a la
Genérica del Gasto 2.3. Bienes y Servicios y 2.5 Otros Gastos para los Fondos de
Caja Chica Central.

El monto de la Caja Chica para el afio 2,022 sera de S/ 20,000.00 (Veinte mil y
00/100 soles), debiendo ser los gastos unitarios hasta el 10 % de la U.LT vigente,
importe equivalente a S/ 460.00 (Cuatrocientos sesenta y 00/100 soles)

5.4 Del monto total de Caja Chica, la suma de S/2,000.00 (Un mil y 00/100 soles) seran

5.5

destinados a los gastos de los Centros de Produccion para ser utilizados
exclusivamente en la compra de medicinas. fertilizantes y alimentos para animales
que se requieren con suma urgencia que no estén programados y cuando se
encuentre en riesgo la vida de los animales de dichos Centros. Las utilizaciones de
los fondos seran tramitadas de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva.

Del mismo modo se apertura Caja Chica para la oficina de enlace en la ciudad de
Lima, a través del siga por el importe de S/ 1,000.00 (Un mil y 00/100 soles) siendo
exclusivamente para gastos menudos, como movilidad local, materiales de
escritorio, depdsitos de sobres y otros en las Agencias de Transporte .

5.6. Previo a la apertura de caja chica debe realizarse la certificacién anual, a través del

SIGA tesoreria, mediante el cual se emitiran los Vales Provisional, Planillas de
Movilidad, y se efectuaran los arqueos en el siga.

5.7 Para hacer uso de los fondos de caja chica, el usuario solicitara un recibo provisional

5.8

del SIGA al encargado de Caja Chica, el mismo que debe ser firmado, autorizando
dicho gasto el jefe inmediato, el jefe de la Oficina de Tesoreria y el Director General
de Administracion..

El Fondo Fijo para Caja Chica se utilizara para atender gastos menudos que denote
la necesidad urgente, se atenderd almuerzos y cenas, previo informe del trabajo a
realizarse fuera del horario normal de trabajo, en casos de cierre presupuestal,
trimestral, semestral y anual, y reunién de consejo universitario, lo que debe
sustentarse con la firma de cada bencficiario al reverso del comprobante dec pago, o
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en su defecto.en una hoja adicional, suministros para mantenimiento, reparacion,
accesorios, repuestos, enseres, servicios diversos en general, cuando el caso urgente
lo amerite asi como también para gastos de medicinas y curaciones de los alumnos
de las diversas Facultades (previo informe de la Direccidon de- Bienestar
Universitario) haciéndose extensivo al personal docente y administrativo, en casos
de urgencia previo informe del Jefe de la Direccion de Responsabilidad Social
Universitaria, con las formalidades que se exige para la autorizacion del gasto, asi
como también para pagos de portes, impuestos, tasas (2.5 Otros Gastos para los
Fondos de Caja Chica)

Asimismo, los gastos de caja chica deben estar orientados a cubrir necesidades de
acuerdo al Plan Operativo Institucional.

Los Recibos de-Egresos del siga deberan ser rendidos al encargado de Caja Chica
con Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT (Boletas de Venta, Recibo
de Honorarios, Ticket, Factura), emitidas a nombre de la Universidad Nacional
HERMILIO VALDIZAN, o UNHEVAL. Al reverso de los Comprobantes de Pago
se dejara constancia de la recepcion y conformidad del servicio o bien adquirido,
indicando el destino del gasto, con la firma y sello del Jefe de Oficina o Unidad
usuaria, del Jefe de la Oficina de Tesoreria y del Director General de
Administracion.

Larendicion documentada, sustentatorio del gasto debera realizarse dentro de las 48

horas de haber recibido el dinero, responsabilizandose a la persona al que se le
otorgé el efectivo. El usuario que no rinde dentro del plazo no seran atendidos en la
préoxima necesidad.

Si de haber recibido el dinero el viernes debe de rendir en el transcurso del dia

Asimismo, al tratarse de bienes corrientes, también debe de consignarse al reverso
del comprobante de pago, que dichos bienes no se encuentran en stock del almacén,
con sello y firma del Jefe de Almacén.

5.10En el caso de movilidad local se utilizara el recibo de egresos siga y sera considerado

de caracter definitivo para su rendicioén de cuenta, autorizado y firmado por el Jefe
inmediato, la firma del Jefe de la Oficina de Tesoreria y del Director General de
Administracion, este requisito es también aplicable para la oficina de Enlace - Lima.

El costo por movilidad local se dara de acuerdo a la distancia, como minimo 6.00
Soles

5.11 En casos de viaticos urgentes y no programables, estos deberan ser solicitados por

el Jefe de Oficina usuaria y autorizados mediante memorando de la Direccién
General de Administracion al Jefe de la Oficina de Tesoreria. La rendicion de estos
gastos seran con documentos sustentatorios normados en la Directiva de Viaticos
dentro de las 48 horas (02 dias habiles) de realizado el servicio.

Pdginad|6



Directiva de Coja Chioa dots UNHEVAL 202 7

5.12Esta prohibido utilizar los recursos del Fondo de Caja Chica para ¢l pago de compras

de bienes de capital o depreciables, gastos de teléfonos fijos y celulares.
Excepcionalmente se autorizara la compra de Teclados, Mouses de computadoras,
previo informe técnico adjunto de la Oficina de Informatica.

5.13 En caso de haber transcurrido 48 horas (02 dias calendario), y el usuario de Caja

Chica no efectie la rendicion documentada, el responsable de Caja Chica informara
BAJO RESPONSABILIDAD al Jefe inmediato para que se proceda al descuento
automatico de sus haberes u otros ingresos el monto otorgado, adjuntando ¢l Recibo
de Egresos pendientes de rendicion, vencido a la fecha.

5.14 No esta permitida la entrega sin recibo provisional del siga de recursos con cargo a

la citada caja chica, excepto cuando se autoriza en forma expresa e individualizada
por el Director General de Administracion en casos debidamente justificados, y los
gastos efectuados seran sustentados dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente.

No estd permitido el reembolso por gastos efectuados, en cumplimiento de lo
contemplado en el numeral 5.7 de la presente Directiva (solicitar el dinero en
efectivo antes del gasto)

Los comprobantes que sustentan el gasto (rendicién) seran registrados en los
Registros Electronicos, en cumplimiento de los plazos establecidos por la SUNAT,
para su declaracion mensual, debiendo el usuario asumir el gasto y devolver el
dinero en efectivo por comprobantes de pago cuya rendicién han excedido las 48
horas.

VI. RENDICION DE CUENTAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La rendicién de cuentas del fondo fijo para Caja Chica central y enlace debera
contener informacién de los gastos incurridos, como fecha, clase, nimero de
comprobante de pago, nombre del proveedor, descripcion del gasto, partida
presupuestal por especifica del gasto e importe en el siga.

La custodia de los fondos estara a cargo y bajo responsabilidad de los encargados
del manegjo de Caja Chica Central y Oficina de Enlace Lima.

La Reposicion de los Fondos seran tramitados ante la DIGA, derivada a la Oficina
de Contabilidad para el Control Previo, y a la Oficina de Tesoreria para su
reposicion. Esta reposicion sera solicitada por los responsables en forma obligatoria
cuando esta se encuentre aproximadamente al 75% de su ¢jecucion.

Como mecanismo de control se efectuaran arqueos sorpresivos del fondo de caja
chica a cargo del Jefe de la Oficina de Tesoreria, el Jefe de la Oficina de
Contabilidad, y ¢l Asistente Administrativo (Responsable del Control Previo)

Se mantendrd debidamente archivados la Resolucion de aprobacién y las
rendiciones documentadas. El responsable del manejo de Fondos de Caja Chica
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llevara un registro auxiliar del manejo de los fondos para Caja Chica por cada
rendicidn realizada. -

VIL.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1. La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

7.2 Los usuarios, para hacer uso de los fondos de Caja Chica, deberan cumplir lo
normado en la presente directiva.

7.3. Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos llevaran impreso el
sello con la frase PAGADO CON CAJA CHICA.

Huéanuco, Enero del 2021
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