UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA™ DEICA
RESOLUCION N* 021-COG-P-UNICA-2012

Ica, 05 de Enero del 2012

{a YISTO:

El Oficio N° 002-2012-UNICA/D-OGA emitido por el Director de la Oficina
General de Administracion, solicitando la aprobacion de la Directiva N* 001-2012-
UNICA/D-0GA, que estzblece *Normas y Procedimientos para la Apertura,
Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja Chica en Ia Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga de Ica”, para el Ejercicio Fiscal 2012,

CONSIDERANDO:

Que, la Asamblea Macional de Rectores, como ente Rector del Sistema
Universitario del pais y en mérito ahpfmiﬂnporelnﬁwlugﬂ'dela[zyﬂ"?ﬂﬂl
Ley Universitaria, tiene por finalidad coordinar y orientar las actividades académicas y
administrativas de las universidades del pais, asi como velar por la gobernabilidad
institucional y autonomia universitaria;

x se declara en conflicto de gobernabilidad a la Universidad Nacional “San Luis

v "dﬁ[ﬂa}'mmmﬁmcimalmpmfmquﬁﬂlﬂfmhaﬁmm
k.«;; £ éierciendo cargos de autoridades universitarias en los diversos Organos de gobierno.
i Conformando una Comisién de Orden y Gestion;

Que con Resolucidn N° 1365-ANR, de la Asamblea Nacional de Rectores, ¢n 5u
articulo 3° establece que la Comision de Orden y Gestién dentro del proceso de

intervencién, hard las veces de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria. E1 |||

Prﬁidenlnhﬂ:ﬁhsuﬁﬂd:ﬂﬂﬂm,elpimmvimprnidmmhﬂﬁlaswde

Vicerrector Académico y el segundo vicepresidente hari las veces de Vicerrector |

. Administrativo;

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica, desamolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobiemo, normativa, académica, administrativa y
econdmica, previsto en ¢l Art. 18° la Constitucién Politica del Estado, la Ley
Universitaria N°® 23733, v el Estatuto Universitario;

Que, mediante Ley N° 29812, se aprueba la “Ley de Presupuesto del Sector
Piiblico para el Afio Fiscal 2012;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 026-80-EFf77.15 se aprucban las
Normas Generales del Sistema de Tesoreria;

Que, mediante oficio de visto, ¢l Director de la Oficina General de
Administracién, solicita s¢ emita la Resolucién Presidencial, aprobando la Directiva N°

001-2012-UNICA/D-0GA, que eitablece las Normas y Procedimientos para la |
Apertura , Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja Chica en la Universidad Nacional |

“San Luis Gonzaga™ de ICA, para cl Afio Fiscal 2012;

Que, medignte Resolucién N° 1365-2011-ANR, de la Asamblea Nacional de ||
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Resalucibn B* 02 1-CO0G-PUNICA-2002

Estando a lo solicitado por el Director General de Adminisiracién y en uso de
las atribuciones conferidas al Sefior Presidente de la Comisidn de Orden y Gestion de la
{Universidad;

SE RESUELVE:

.~ Aprobar la Directiva N* 001-2012-UNICA/D-0OGA, que establece las

“Normas ¥ Procedimientos para la Apertura, Manejo ¥ Control del
Fonde Fijo para Caja Chica en la Universidad Nacional “San Luis

]
| .":':' . 3
= uwéyg Gonzaga™ de Ica”, para el Ejercicio Fiscal 20127, la misma que en

39&’{' anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.
A
Articulo 2°.- La presente Directiva debera ser publicada en la pagina Web de la
U.N.ICA.

Ariiculo 3°.- Transcribir la presente Resolucion Presidencial a las Dependencias
correspondientes de la UNICA.

Registrese, comuniguese y archivese.
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DIRECTIVA N° 001-2012-UNICA/D-OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA, MANEJO Y CONTROL DEL FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA,

-l o

No

Iv.

1.

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2012

OBJETIVO.-

Establecer Normas y Procedimientos Administrativos detallando requisitos, atribuciones y
responsabilidades para la correcta utilizacion, manejo y control del Fondo Fijo para Caja Chica,
asimismo Racionalizar el uso del Dinero en Efectivo en la Administracién Central, Facultades,
Escuela de Post Grado, Centros de Produccion y otras Dependencias de la Universidad Nacional
‘San Luis Gonzaga’ de Ica, a quienes se asigne este Fondo, de conformidad con la
normatividad vigente de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento y Presupuesto.

BASE LEGAL .-
La presente Directiva se sustenta en los Siguientes dispositivos Legales:

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

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria: NGT-
06, Uso del Fondo Fijo para Caja Chica y NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para pagos
en efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

ALCANCE.-

La presente Directiva es de cumplimiento por los encargados del manejo para Caja Chica de
todas las Dependencias de la U.N.ICA, a las cuales se les ha asignado Fondo Fijo de Caja
Chica.

DISPOSICIONES GENERALES.-

El Fondo de Caja Chica esta destinado a cubrir gastos menudos y urgentes no programables,
aperturado por razones de agilidad y costo en las Operaciones de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga” de Ica.

El Fondo de Caja Chica se otorga mediante cheque girado a nombre del responsable
designado de su administracién, por las dependencias consideradas en la Resolucion
Presidencial, previa presentacion del formato en que autoriza el descuento en su Planilla de
pago de Remuneraciones, en el caso de incumplimiento de la Rendicién de Gastos en el plazo
establecido en la presente Directiva.

Los niveles de autorizacion de gastos con Fondos para Caja Chica, corresponden al Director
de la Oficina General de Administracion y por delegacion de éste al funcionario responsable de
la ejecucion del gasto en cada dependencia, (Presidentes de Comisiones de Gobierno de
Facultades, Directores Generales, Director de la Escuela de Post Grado, y Directores de
Centros de Produccion y Jefes de otras dependencias).
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4. El Fondo Fijo para Caja Chica constituye un fondo disponible permanente para coberturar
gastos de menor cuantia en condicién de urgencia, que asegure la continuidad normal de la
Gestion de las Unidades Organicas de la Institucion, debidamente autorizados por el
Presidente de la Comision de Gobierno de las Facultades, Director o Funcionario competente y
que constituyan gastos no programables por su origen y naturaleza, que por razones de
agilidad y costo, no amerita ser cancelados mediante el giro de Cheques

5. Podra efectuarse Gastos con los Fondos de Caja Chica Unicamente para la Adquisicién de
Bienes o prestacidn de Servicios tales como:

Material de Limpieza

Material de Informética

Portes

Fletes

Gastos Notariales y Judiciales
Fotocopias

Movilidad Local

Racionamiento

Material de Ensefianza solo Facultades
Material de Laboratorio solo para las Facultades de Ciencias, Ingenierias y Ciencias de
la Salud.

Y otros gastos menudos y urgentes no programables debidamente autorizados, que sean
necesarios para el normal desempefio de las Funciones de cada Dependencia, con excepcion
de la Alta Direccion de la UNICA.

6. La distribucién de los gastos antes mencionados, que podrén efectuarse por Caja Chica
tendran como tope los siguientes porcentajes:

CONCEPTO ADMINISTRACION FACULTADES OTRAS
CENTRAL, CENTROS | Ciencias, Ingenieray FACULTADES
DE PRODUCCION Ciencias de la Salud

Movilidad Local 30% 20% 20%
Racionamiento 20% 15% 15%
Material Limpieza 15% 15% 15%
Material Informatica 15% 10% 15%
Material Ensefianza - 15% 15%
Material Laboratorio - 15% -

Fotocopias y otros 20% 10% 20%
Total 100% 100% 100%

No son aplicables estos porcentajes a los gastos que efectue la Alta Direccion de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica.

7. Queda prohibido utilizar el Fondo Fijo de Caja Chica para efectuar pagos por concepto de:

Adquisicién de Mobiliario

Combustible y Lubricantes (excepto por viajes Oficiales y los Centros de Produccion)
Vestuario

Viaticos

Contrato de Servicios con Terceros

Recibos Por Honorario

Materiales de Telefonia



10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

= Mantenimiento y Reparacion de Bienes
= Productos de Perfumeria y similares

En el caso de Movilidad Local el Gasto maximo sera de S/. 3.00 Nuevos Soles por cada
Gestidn que tenga que realizar, demostrando con los Cargos de recepcion de documentos de
la Dependencia donde ha llevado la correspondencia o efectuado el tramite.

Con el Fondo para Caja Chica se podré pagar las obligaciones de caracter urgente de la
UNICA, siempre y cuando se refieren a gastos de répida cancelacion o cuya adquisicion no sea
programable para su pago mediante cheque y que representen el caracter de urgencia, hasta
por el monto méximo de Ciento Cincuenta (S/. 150.00) Nuevos Soles, por cada pago en
efectivo.

La Oficina de Tesoreria podra girar cheques solo hasta tres veces al mes del monto constituido
para el Fondo, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo.

La Oficina de Tesoreria procedera, previa verificacion, a reponer el monto del Fondo dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de aprobada la rendicién de cuenta documentada.

La reposicion del monto del Fondo Fijo Caja Chica, debera ser solicitada en la oportunidad que
se haya gastado como maximo el 60% del monto asignado y sera equivalente a la rendicién
sustentada con los documentos debidamente autorizados que acrediten los desembolsos
realizados, previa evaluacion y calificacion por el Director de la Oficina General de
Administracidn, respecto de los conceptos pagados de lo cual debera dejarse evidencia en la
planilla resumen y en el comprobante de pago.

El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, deberé adoptar las condiciones de seguridad que
impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, utilizando para ello una caja de
seguridad u otro medio similar, bajo responsabilidad de la persona a quien se le entregd el
respectivo cheque, estando prohibido depositar el dinero en cuenta bancaria personal.

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica, podré ser modificado, en consideracién a su Flujo
Operacional, mediante Resolucion Presidencial, previo informe favorable de las Oficinas
Generales de Administracion y de Presupuesto y Planificacion.

Como mecanismo de control, se efectuard arqueos periddicos y sorpresivos del Fondo,
dejandose constancia escrita, la cual deberé ser firmada por el encargado y la persona que
realiza el arqueo por disposicién del Director de la Oficina General de Administracion o del
Contador General.

Todo desembolso debera estar respaldado por el comprobante de pago o documento que
tenga los requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
(SUNAT), y en casos excepcionales Declaracion Jurada de acuerdo a Ley, con el visado
autorizado. En el reverso debe registrarse el nombre y firma de la persona que recibié a
conformidad el bien o servicio.

El documento que se atiende en forma provisional debera ser liquidado dentro de las 48 horas
siguientes de la fecha del desembolso.

La persona que tenga pendiente una rendicion no podra efectuar nuevo requerimiento
del Fondo Fijo de Caja Chica hasta que presente la liquidacion correspondiente.
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18. El encargado de la Caja Chica en cada Dependencia, debe registrar el movimiento del Fondo
Fijo en un Libro de Caja, a efecto de facilitar la determinaciéon del saldo diario y los
correspondientes arqueos.

19. Cualquier anormalidad que se detecte, se comunicara por escrito al Director de la Oficina
General de Administracién, para la accidn correctiva correspondiente.

20. El Fondo Fijo para Caja Chica solo se habilitara mensualmente desde Enero a Noviembre del
2011.

21. Las Facturas, Boletas de Venta y demas comprobantes de pago que sustentan los gastos con
cargo al fondo fijo de Caja Chica, se emitiran a nombre de la Universidad, y no podré tener
borrones ni enmendaduras, bajo responsabilidad.

V. RESPONSABILIDADES

1. Las Oficinas de Tesoreria y Abastecimiento son responsables del cumplimiento de lo
establecido en la presente Directiva.

2. El Organo de Control Institucional en cumplimiento de sus funciones efectuara las acciones
de control pertinentes, verificando la correcta aplicacion de la presente Directiva, e
informando al Titular del Pliego sobre los resultados obtenidos.

Ica, Enerode 2012

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA"” DE ICA

FORMATO N° 1

VALE DE CAJA

He recibido del Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga” de
1CA, 18 CANtIAAA . .eii i e e e e y
00/100 Nuevos Soles, para feCtuar GastOS EN..........iuiuuiri ittt et e

Asimismo, de acuerdo a la Ley de Presupuesto, Autorizo a la Oficina de Tesoreria de la UNICA, para que el
importe del presente Vale de Caja, sea descontado de mi remuneracion mensual, en el caso de que no sea
regularizado  dentro del plazo establecido en la Directiva N° 001-2012-UNICA/D-OGA aprobada con la
Resolucién N®  COG-P-UNICA-2012.

D.N.I. N° V° B°® Responsable Ve B° Director General
Administracion






