AL

S Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central
“Juan Santos Atahualpa”

LICENCIADA
Con Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

[ R.C.0. N° 097-2079-UNISCJSA ]

“Afio de lalucha contra la corrupcidn y la impunidad”

Resolucion de Comision Organizadora
N°_097-2019-UNISCJSA

La Merced, 20 de mayo de 2019
VISTO:

El Informe N° 140-2019-DGA/UNISCJSA, Acuerdo de Sesidn Extraordinaria de Comisién
Organizadora de fecha 20 de mayo de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert en su articulo 18° prevé que cada universidad es autbnoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico, y el articulo 8° de la Ley N°
30220 - Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a las universidades, se ejerce de
conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e implica las organizaciones de sus sistema
académico, econdmico y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas; elaborar su
presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, mediante Ley N° 29616 modificada por Ley N° 29840, se crea la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, como persona juridica de derecho publico interno,
con sedes en las ciudades de La Merced, Pichanaki y Satipo, region de Junin;

Que, el articulo 29° de la Ley establece que aprobada la Ley de creacién de una universidad publica,
el Ministerio de Educacion constituye una Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de
reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro
en la especialidad que ofrece la universidad; la misma que tiene a su cargo la aprobacion del estatuto,
reglamentos y documentos de gestién académica y administrativa de la universidad, formulados en los

instrumentos de planeamiento, asi como su conduccién y direccion hasta que se constituyan los 6rganos de
gobierno que le correspondan;

Que, el literal j) del articulo 11° del Estatuto de la Universidad, sobre atribuciones de la Comisién
Organizadora, sefiala "En tanto la universidad no cuente con una Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario, las funciones asignadas por ley a dichos érganos son ejercidas por la Comisién Organizado. En
tal sentido, la Comisién Organizadora es competente para: (...). j) Aprobar el Reglamento General de la
UNISCJSA y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento. (...)";

Que, el literal d) del numeral 6.1.3 de la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de
constitucién”, aprobado por Resolucién Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, establece como una de las

funciones de la Comision Organizadora: “Elaborar y aprobar el estatuto, reglamentos y documentos de gestion,
académica y administrativa de la universidad";

Que, el numeral 10.1 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, establece que: “La Caja
Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie
el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.
Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicio no programados y de los
servicios bdsicos de las dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad
Ejecutora, en este ultimo caso, cuando se determine no utilizar la modalidad del Encargo a Personal de la
Institucion a que se contrae el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias";
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SUES Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central
: “Juan Santos Atahualpa”

LICENCIADA
Con Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

L R.C.O. N° 097-2019-UNISCJSA ]

Que, con Informe N° 140-2019-DGA/UNISCISA, de fecha 22 de abril de 2019, la Direccidn General
de Administracion, eleva el proyecto de Directiva para la administracion del uso del fondo fijo para caja chica

de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, para su evaluacion y
aprobacion;

Que, en Sesion Extraordinaria de Comisidn Organizadora de fecha 20 de mayo de 2019, los
miembros de la Comisién Organizadora en pleno uso de sus atribuciones ACORDARON: Aprobar la Directiva
para la administracion del uso del fondo fijo para caja chica de la Universidad Nacional Intercultural de la
Selva Central Juan Santos Atahualpa;

De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el literal e) del numeral 6.1.3
de la Resolucién Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, Estatuto de la Universidad y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2019-CO-UNISCJSA, “DIRECTIVA
PARA LA ADMINISTRACION DEL USO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA” de la Universidad Nacional

Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, la misma que como anexo forma parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO todo documento de orden administrativo que se
opongan a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Direccién General de Administracién disponer las medidas
necesarias para la difusion y cumplimiento de la presente Resolucién.

ARTICULO CUARTO.- TRANSCRIBIR la presente Resolucién a todas las unidades organicas de la

Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa” para su conocimiento y fines
de Ley.

COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

RGANIZADORA
UNISCJSA
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~ DIRECTIVA N° 003-2019-CO-UNISCJSA

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL USO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN
SANTOS ATAHUALPA”

1. OBJETIVO
Normar los procedimientos, requisitos, atribuciones y responsabilidades a seguir para
la utilizacion y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica destinados a cubrir necesidades
y servicios de I‘as Oficinas Administrativas con cargo a las fuentes de financiamiento
Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados.

2. FINALIDAD
Establecer procedimientos y mecanismos que permita el manejo eficiente desde su
apertura, rendicion, reembolso y cierre del Fondo para Caja Chica cumpliendo con las
normas presupuestarias y del sistema de control de la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahdalpa.

3. BASE LEGAL
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Ley N° 29616 de Creacion de la UNISCJSA
e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y

modificatorias.
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos

e Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

e Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

e Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del estado.

e Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que
las entidades publicas realicen afectaciones a l'a Planilla Unica de Pagos.

e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de comprobantes de pago y sus normas

modificatorias complementarias.
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e Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
aho fiscal.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno para las entidades del estado. '

e Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contrataciones Administrativas
de Servicios y modificatorias.

e Resolucion de Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus normas modificatorias y complementarias.

e Resolucion de Directoral N° 026-80-EF/177.15, que aprueba las Normas Generales
de Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposicion
oportuna del Fondo para pagos en efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos.

e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y su Reglamento.

. Resolucic')n‘de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de observancia y aplicacién obligatoria por los funcionarios y
servidores de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos
Atahualpa, cualquiera su condicion laboral o 'contractual de conformidad a la
normatividad en el numeral precedente, cuando en el ejercicio de sus funciones
autoricen o ejecuten fondos de caja chica, asi como por los responsables de la
administracion, custodia, control y fiscalizacion de los citados recursos.
DISPOSICIONES GENERALES
5.1 El Fondo Fijo para Caja Chica, es aquel establecido con caracter Gnico con dinero
proveniente de la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios (RO), Recursos
Directamente Recaudados (RDR), y cuyo monto a asignarse estara de acuerdo a las
necesidades de las unidades organicas de la Universidad y aprobado por
Resolucion de la Direccion General de Administracion.
Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios

no programados.
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5.2 El Fondo servira para efectuar GASTOS NO PROGRAMABLES y de MENOR
CUANTIA, necesarios para la actividad administrativa de las dependencias que
demanden su cancelacién inmediata.

5.3 Los fondos asignados para el Fondo Fijo de Caja Chica, estara bajo responsabilidad
exclusiva del responsable designado por el Director General de Administracion,
quién debera sustentar los gastos con la documentacién fuente, debidamente
autorizada; asimismo procedera a la rendicién de cuentas en forma mensual a la
Direccién General de Administracion, para que a través de la Oficina de
Contabilidad se realice la verificacion de la legalidad del gasto.

5.4 El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, con la autorizacién
respectiva del Director General de Administracion, quien firmard el Recibo
Provisional de Caja Chica, en sefial de autorizacién, se entregara la cantidad de
dinero solicitada, debiendo firmar el usuario en sefal de conformidad, el referido
recibo debera ser pre numerado y se emitira en duplicado, una de las copias se
entregara al usuario, segiin modelo del Anexo N° 01.

5.5 El usuario mediante la firma del recibo provisional de caja chica, se compromete a
rendir cuentas en los plazos previstos, autorizando a la UNISCJSA, a proceder al

descuento en caso de incumplimiento.

5.6 Realizada la rendicion de las cuentas, el responsable del fondo, consignara la
palabra RENDIDO, en el recibo original y copia, el recibo original sera archivado
junto a la documentacion sustentatoria de los gastos efectuados.

5.7 Todos los c‘omprobantes de pago que sustenten el gasto no programado deberan

ser emitidos de acuerdo a:

a) Factura:

- Anombre de: Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos
Atahualpa.

- RUC: 20568019521 '

- Domicilio fiscal: Jr. Los Cedros N° 141 Urb. La Merced — Chanchamayo.

- Originai: Usuario; Primera Copia: SUNAT y Segunda Copia: Factura no
Negociable.

a) Boletas
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- A nombre de UNISCJSA
- Domicilio: Chanchamayo.
Por ningun motivo se aceptaran comprobantes de pago a nombre de terceras
personas.
6. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE APROBACION, APERTURA Y HABILITACION
6.1 El Director General de Administracion mediante acto resolutivo autoriza la apertura
del Fondo Fijo para Caja Chica, indicando los nombres y apellidos, el nimero del
documento de identidad del responsable del manejo de dichos fondos, sefialando
el importe que debe asignarse para constituir’el fondo para Caja Chica.
7. DEL MONTO MAXIMO Y TIPO DE GASTOS.
7.1 Se establece como monto maximo de gastos S/. 200.00 (doscientos y 00/100 soles),
por comprobante de pago.
7.2 Los tipos de gastos urgentes, de menor cuantia y no programados, se efectuaran
mediante documentos establecidos segin el Reglamento de comprobantes de
Pago, Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Reglamento de Pago y
modificatorias que rednan los requisitos estab‘lecidos por SUNAT.
7.3 Los comprobantes de pago seran justificados al reverso del mismo, con el visto

bueno y sello de conformidad del director o jefe inmediato de la dependencia, los

que deben cumplir con los siguientes requisitos:
» Su contenido debe ser legible

» No presentar borrones ni enmendaduras

En el reverso consignar: R

Motivo, firma y DNI del que rinde el gasto
Firma y posfirma del jefe inmediato

Firma y posfirma del responsable de almacén, en el caso de bienes

YV V V 'V

V°B° del jefe inmediato, V°B® del Director General de Administracién y V°B° de

Control Previo.
7.4 Los gastos a realizarse deberan guardar relaciéon con la actividad que desarrolla el
¢
area usuaria.

7.5 Son comprobantes de pagos autorizados, los siguientes:
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¢ Factura original, copia SUNAT y copia de Factura Negociable

¢ Boleta de Venta que corresponde al usuario y serd transcrito del papel
carbon.

¢ Tickets emitidos por maquina registradora.

7.6 Los gastos por movilidad local deberan sustentados con PLANILLA DE
MOVILIDA‘Dy no debe exceder de S/. 7.00 (siete y 00/100 soles) por rendicion,
debiendo adjuntar papeleta de salida del personal y/o documento que justifique el
desarrollo de actividad para la cual se tuvo que hacer gastos por movilidad, segin
modelo del Anexo N° 05.

7.7 El gasto por consumo de alimentos para personal serd restringido a lo
estrictamente indispensable y justificado con la suscripcion de los beneficiarios, asi
como la actividad realizada.

7.8 El funciona‘rio o servidor encargado del manejo de los Fondos Fijos para Caja Chica
con autorizacion expresa del Director General de Administracion, dispondra
mensualmente de la suma de S/ 100.00 (cien y 00/100 soles) por funciéon de
responsabilidad del manejo de Caja Chica, el mismo que sera rendido mediante

Declaracion Jurada.

7.9 Los Fondos de Caja Chica estan orientados a coberturar que demanda de la

Administra;ic’m Central de la UNISCJSA, sus dependencias en las sedes de La

Merced, Pichanaqui y Filial Satipo, el mismo que sera hasta el monto de S/4,500.00

(Cuatro mil quinientos y 00/100 soles), Para la Administracion Central S/3,000.00

(Tres mil soles); Sede La Merced S/500.00 (quinientos con 00/100); Sede Pichanaqui

$/500.00 (quinientos con 00/100); Filial Satipo S/500.00 (quinientos con 00/100).
8. DE LAS PROHICIONES DE GASTOS CON FONDOS DE CAJA CHICA.

+

Esta prohibidala compra de:
¢ Vestuarios y uniformes (bienes programables).
¢ Esta prohibido todo tipo de gastos orientados a la celebracion de agasajos por
fechas festivas.
¢ Compra de bienes de activo fijo.
¢ Tarjeta de telefonia y/o de recargas virtuales de telefonia movil.

¢ Combustibles y lubricantes.
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¢ El pago'de multas e infracciones de cualquier tipo.

9. APROBACION DE LA RENDICION Y REEMBOLSO.

9.1

9.2

9.3

94

9.5

9.6

La rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara mensualmente desde el
mes de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio, este Gltimo que constituye
rendicion no reembolsable, para las rendiciones se utilizara el formato, modelo del
Anexo N°03.

Para efectos del oportuno cierre contable del ejercicio fiscal, el Gltimo reembolso
del Fondo Fijo para Caja Chica, se efectuara hasta el 15 de diciembre de cada afio,
debiendo rendir cuenta del 100% de los fondos recibidos. Los fondos no rendidos
financiados con Recursos Ordinarios deberan ser revertidos al Tesoro Publico y en
el caso del Fondo Fijo para Caja Chica financiados con Recursos Directamente
Recaudados seran devueltos a la cuenta corriante de donde fue girado.

La rendicion antes mencionada sera presentada a la Direccion General de
Administracion para dar pase a la Oficina de Contabilidad para el Control Previo y
aprobacion de conformidad para el tramite de reembolso ante la oficina de
Logistica.

Las rendiciones del Fondo de Caja Chica deberan contener comprobantes de pago
y planillas de movilidad cuya fecha de emisién por la adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y por movilidad local correspondan a fechas que van desde
la fecha de rendicion anterior hasta la fecha que se esta presentando la ultima
rendicion. No se reconoceran los gastos que no correspondan al periodo sefialado.
El responsable de control previo efectuara las observaciones que fueran
pertinentes, para ser subsanadas y/o corregidas directamente por el encargado del
manejo del fondo, en un plazo de 24 (veinticuatro) horas a partir del conocimiento
de la observacion.

En caso que las observaciones no hayan podido ser corregidas o subsanadas, se
emitira el informe técnico de observaciones, para su devolucion a la dependencia

respectiva.
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9.7 El Fondo Fijo para Caja Chica podra ser renovado en el mes, sélo hasta tres (3) veces
el monto constituido o aprobado, indistinta;mente del nimero de rendiciones
documentadas que se efectien.

9.8 La solicitud de reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica se solicitaran tan pronto
como el dinero descienda a niveles de hasta un ochenta por ciento (80%) del
importe asignado, a fin de que se cuente con liquidez permanente, de sus gastos
efectuados debidamente justificados, autorizados y foliados por orden de fecha,
pudiendo quedarse con un margen del veinte por ciento (20%) para cubrir sus
gastos hasta que dure el tramite del reerr;bolso para el siguiente mes, con
excepcion de la ultima rendicién.

10. MECANISMOS DE CONTROL

Como mecanismo de control, la Direccion General de Administracion a través de la

Oficina de Contabilidad, dispondra la realizacion de arqueo inopinado, dejandose

constancia escrita e informando los resultados al jefe inmediato superior para disponer

las acciones administrativas pertinentes. ’
11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Primero. La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la

emision de la respectiva Resolucion.

Segundo. El incumplimiento a la presente Directiva sera considerad falta

administrativa y sujeta a las acciones disciplinarias a que hubiera lugar. El encargado
sera reemplazado inmediatamente.
Tercero. La Direccién General de Administracion es la encargada de proponer y

gestionar las actualizaciones y/o modificaciones. En lo que corresponda a incremento

del monto debera contar con la certificacion de la disponibilidad presupuestal y la
justificacion de los gastos.

Cuarto. Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, por el encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, asi como los servidores
gue no han rendido cuenta documentada de los importes recibidos mediante Recibos
y Recibos Provisionales en los plazos establecjdos, dando lugar a las sanciones

administrativas con arreglo a Ley, que seran determinadas por el Director General de
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administracidn, segun corresponda, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar.

a. Por primera vez: Amonestacion verbal.

b. Por sequnda vez: Amonestacidon escrita, oficializada a través de la Oficina de

recursos Humanos.

c. Por terceré vez: Suspension de diez (10) dias sin goce de haber, impuesta por

Resolucién del jefe de la Oficina de Recursos Humanos o apertura de proceso

administrativo, segun la gravedad de la falta.

Quinto. El fondo para efectuar GASTOS NO PROGRAMABLES sera utilizado en

las siguientes especificas de gastos:

¢ 23.1.1.1.1. Alimentosy bebidas para consumo humano.

e 231313 Lubricantes, grasas y afines.

¢ 23.1.5.1.1. Repuestos y accesorios de oficina

¢ 2.3.1.5.1.2. Papeleria en General, Utiles y materiales de oficina
¢ 2.3.15.3.1. Aseo, limpieza y tocador.

¢ 23.1.5.4.1. Electricidad, iluminacion y electrénica.

¢ 2.3.1.5.99.99. Otros. '

¢ 2.3.16.1.1. De vehiculos.

.

2.3.1.6.1.2. De Comunicaciones y telecomunicaciones.

¢ 2.3.1.6.1.3. Repuestos y accesorios de construccion y maquinas
¢ 23.1.6.1.99. Otros accesorios y repuestos.
¢ 2.3.1.10.1.4. Fertilizantes, insecticidas, fungicidas y similares

¢ 231.11.1.1. Suministros p° mantenimiento y reparacion de edificios y

estructuras '
¢ 2.3.1.11.1.2. Suministros p” mantenimiento y reparacion Para vehiculos.
. 2.3.1.11:1.4. Suministros p” mantenimiento y reparacion Maquinarias y equipos.
¢ 2.3.1.99.1.99 Otros bienes.
¢ 2.3.2.1.2.1. Pasajes y Gastos de Transporte
¢ 23.2.1.2.2.Viaticos y asignaciones por comision de servicio

¢ 2.3.2.1.2.99 Otros Gastos de viajes.
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¢ 23.2.23.1. Correos y servicios de mensajeria.

¢ 232244 Servicid de impresiones y encuadernacion y empastado.
¢ 23.2.6.1.2. Gastos notariales

¢ 23.2.7.2.1. Embalaje y almacenaje.

¢ 23.27.2.7.0Otros servicios similares.

¢ 2.3.2.7.11.99. Servicios Diversos.

12. FORMATOS
12.1 Los Anexos (Formatos) autorizados para el manejo del fondo para pagos en
efectivo y/o fondo fijo para caja chica son los siguientes:
¢ Formato N° 01: Recibo Provisional de Caja Chica
¢ Formato N° 02: Rendicién de uso de Fondo de Caja Chica.
¢ Formato N° 03: Rendicion de Fondos de Cgja Chica.
¢ Formato N° 04: Carta de Autorizacion (para descuento por planilla).

¢ Formato N° 05: Planilla de Movilidad Local.
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¢
FORMATO N° 01

" RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA
(PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION)

ls/.

RECIBO PROVISIONAL
N° 001-00000

+
Chanchamayo,
Yo,

Recibi de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, DE LA CAJA CHICA la suma de:

DNI:
Cargo:

Dependencia:

DETALLE - JUSTIFICACION DEL GASTO

IMPORTE

TOTAL GASTO

COMPIOMISO: YO ooniveierienirerieiae ettt srese s eresresa s esaas s eteaeasesaeons como usuario, declaro que los
recursos recibidos seran rendidos con la documentacion sustentatoria definitiva, en un plazo que no excedera los dos (02)

dias habiles después de recibido el dinero, caso contrario, autorizo a que se me efectie el descuento correspondiente por,
el monto no rendido, sin perjuicio de la responsabilidad que la administracion deslinde.

Director General de Administration

RECIBI CONFORME
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FORMATO N° 02

_FORMATO DE RENDICION DE USO DE FONDO DE CAJA

+ Chanchamayo, ...... de ....... de
201......

Nombres y
APCIIAOS . . . e e
(0 51631 4 - H PR
Detalle del Gasto: ....c.vvviiiiiiiiiiiiii i UT TP U PO R UPPROPRN
Fechadel gasto...............coooiiii . Tipo de documento:................cevivinnin.
N de dOCUMENLO: ...\ttt ettt e e e

' veBe

VOBO VOBO VOBO
RESPONSABLE
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO DGA CAJA CHICA

ODbSEIVACIONES: ... vt vttt eieieeteeireere e ereeereeeaeeenneas feetstesssttssustasantasasnsnsnonasaseosssnssssnasesasnes

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

..............................................................................................................
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FORMATO N° 03

RENDICION DE FONDOS DE CAJA CHICA

DIA MES ANO
1]
DOCUMENTO DETALLE DE GASTO PARTIDA
ESPECIFICA
FECHA COMPROBANTE N° DESCRIPCION MONTO SI. DE GASTO
]
SALDO ANTERIOR 0.00
RESUMEN IMPORTE RECIBIDO 0.00
TOTAL DE FONDO 0.00
TOTAL S/. 0.00
IMPORTE INICIAL 0.00
(LIQUIDACION)
SALDO ACTUAL 0.00
RESUMEN:
CLASIFICADOR IMPORTE ¢
TOTAL S/,
1]
FIRMA RESPONSABLE FONDO FIJO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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FORMATO N° 04,

~ CARTA AUTORIZACION

(Péra descuento por Planilla)

Chanchamayo,......... de ..oooen..... de 201....

Director General de Administracion de la Unidad Ejecutora 001376 Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de manifestarle que conforme a lo dispuesto en
el inciso (c) de la Tercera Disposicion Transitoria de la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, los autorizo en forma irrevocable a la jefatura de
Recursos Humanos para que, con cargo a las remuneraciones, aguinaldos, asignaciones,
bonificaciones y beneficios de toda indole que me corresponda percibir en Situacion de
Actividad, realice el descuento de las obligaciones que por todo concepto pudiere
adeudarle, bastando que esa Dependencia Orgdnica comunique oportunamente a la(s)

instancia(s) competente(s) el(los) concepto(s) y monto(s), que serd(n) descontado(s) por
planilla.

CONCEPTO: '

Monto total a descontarse:

(En nimeros y en letras)
Ademds, faculto para que, en caso de cese, renuncia u otro se descuente de mis beneficios
sociales que otorga la institucion a la que pertenezco.

Para tal efecto cumplo con suscribir el presente documento, quedando autorizado La
Universidad Nacional Intercultural De La Selva Central “Juan Santos Atahualpa” a
Presentarlo en su oportunidad. '

Atentamente,

......................................................................................
----------------

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

| 23 11 (e - o

.............................................................
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FORMATO N° 05
PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL
USUARIO:

HORA

FECHA DESTINO IMPORTE | OBSERVACION
INICIO | TERMINO

TOTAL GASTO

USUARIO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION RESPONSIBLE DE CAJA CHICA




