UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
RECTORADO

RESOLUCION N° 0905-2009-UNALM

La Molina, 03 de Setiembre del 2009

Vista la comunicacién N° 2559-2009-VR.ADM. del Vicerrector Administrativo,
por la que solicita se proceda a aprobar la Directiva para el Manejo del Fondo Fio
para Caja Chica, para ¢l presente afio fiscal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo dispuesto en el Articulo 37° de la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15 de de fecha 27 de enero del 2007 aprobado mediante Resolucién
Directoral No.002-2007-EF/77.15, es necesario reglamentar el manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica, con las caracteristicas propias que se indican en la Directiva.

Por estas consideraciones, de conformidad con la norma citada v estando a las
atribuciones conferidas al sefior Rector, como Titular del Pliego.

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- Aprobar la Directiva N°002-OE/09 PARA EL MANEJO
DEL FONDO FLIO PARA CAJA CHICA, como a continuaciér_l se indica;

DIRECTIVA N° 002-0OE/09
PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

BASE LEGAL

Ley No0.29289 de presupueste del Sector Publico para el Afio Fiscal 2009, Ley
No.28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley No.28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria, R.D. N°002-2007-EF/7 7. que aprueba la
Directiva No.001-2007-EF/77.15 del afio fiscal 2007 Art.37 Fondo Fijo para Caja Chica
para el Afio Fiscal 2009 y Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la
Resolucién Directoral No.026-80-EF/77.15.

CARACTERISTICAS

El Fondo Fijo para Caja Chica (F.F.P.C.CH.) tiene las caracteristicas de una caja
chica centralizada, cuyo monto es renovable de acuerdo a las necesidades de Ia
Universidad Nacional Agraria La Molina (UNALM), v a la oportuna lquidacién de
parte de los usuarios segiin lo dispuesto.

APERTURA
La apertura y el monto estin determinados por Resolucién Rectoral N° 09-2009-
UNALM, a solicitud de la Oficina Administrativa de Economia (OAE).
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FINATIDAD
El F.F.P.C.CH esta destinado a cubrir las necesidades de bienes y servicios de todas

las dependencias de la UNALM, que por la naturaleza de sus operaciones requieren
ejecutar gastos no previsibles con pagos inmediatos en efectivo.

El Jefe de la OAE autoriza dichas operaciones teniendo en cuenta la presente
directiva.

1.- MONTO AUTORIZADO
A la fecha el monto méximo autorizado para la Unidad o Sub-Unidad
solicitante es igual al 0,25 (3/.888.00) de la Unidad Impositiva Tributaria
vigente (5/.3,550.00)

2. HUSUARIOS
El retiro de los fondos, serd autorizado por el Jefe de las dependencias, v la
persona que efectia el retiro y/o encargado de vendir cuenta, serd el personal
nombrado y/o contratado en planilla.

3.- OPERACIONES PERMITIDAS POR EL F.F.P.C.CH.
Se permitird hacer uso del F.F.P.C.CH. Para atender los siguientes gastos:

3.1  Compras no previsibles y sélo en cantidades necesarias para cubrir la
emergencia comprobada de:

3.1.1 Alimentos para Animales

3.1.2 Materias Primas

3.1.3 Materiales de Escritorio — En cantidades minimas

3.1.4 Material Médico, Medicinas y de Laboratorio

3.1.5 Material de Ensefianza '

3.1.6 Material de Construccidn

3.1.7 Material de Limpieza y Aseo

3.1.8 Combustible, Carburantes y Lubricantes

3.1.9 Tarifas de Servicios Piblicos v arbitrios

3.1.10 Otros (casos de fuerza mayor justificadas y que sean autorizadas
por el Jefe de 1a QAR)

Con relacién al numeral 3.1.8 para la adquisicién de combustible, se incluye kerosene,
liquido de frenos, carburantes, etc. Debiendo precisar en el Vale de F.F.P.C.CH. La
placa de rodaje, ntimero de registro interno y estar debidamente autorizado por el Jefe
de la OAE
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3.2.  Pagos de Servicios no previsibles y/o urgentes:

3.2.1 Para atender el pago de servicios de pasajes, movilidad local,
atenciones oficiales, consumo, fletes, almacenaje, mantenimiento
y reparacién tasas, tarifas, derechos de aduana, publicaciones,
gastos judiciales, etc.

3.2.2 Pago de honorarios por labores agricolas

3.2.3 Otros (los casos de fuerza mayor, autorizados por el Jefe de la
0AE)

4.- OPERACIONES NO PERMITIDAS POR EL F.F.P.C.CH.
No se podra utilizar el F.F.P.C.CH. para efectuar lo siguiente;

4.1.  Compra de enseres, maquinarias y/o equipos

4.2, Compra de vestuario, a excepcién de los autorizados por el Vice
Rectorado Administrativo o la Jefatura de la Oficina Administrativa de
Economia - '

4.3.  Compra de tarjetas para celulares particulares (que no son de la
UNALM)

4.4. Pagos totales o parciales de haberes y otra bonificacion por prestacién
de servicios que necesariamente deben efectuarse por planilla, asi como
cualquier operacién que normalmente se efectiia su pago mediante
cheque.

4.5. Pagos de multas e infraccién a las reglas de transito.

PROCEDIMIENTO PARA HACER USO DEL F.F.P.C.CH. o

'El usuario deberd llenar correctamente y por duplicado toda la informacién que
se consigna en el Vale del F. F. P. C. CH,, teniendo especial cuidado especificar
en forma minuciosa el uso que dara al dinero que esta solicitando, e indicar el
cddigo de la dependencia y partida genérica y especifica de bienes ¥ servicios
del clasificador por objeto del gasto.

5.1  AUTORIZACION
Los Vales del F.F.P.C.CH. Se tramitaran con firma electrénica del Jefe
de la Unidad Operativa y el Jefe de la Sub Unidad Operativa, cuando
corresponda,
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- El Rector y el Jefe de la Sub Unidad Operativa (Secretaria
General, RR.PP., Asesoria Legal y la Oficina del Organo de
Contral Institucional)

- El Vicerrector Académico (Sub Unidades Operativas de su
dependencia) v Oficinas Académicas.

- Decanos y el Jefe de la Sub Unidad Operativa (Departamentas
Académicaos).

- El Vicerrector Administrativo y el Jefe de la Unidad Operativa
(Oficinas Administrativas)

- Jefe de los Programas de Investigacion de los respectivos Centros
de Produccion y PIPS.

- El Director de la Escuela de Post Grado y Coordinadores de
Especialidades

El procedimiento antes mencionado para ser tramitados deberdn ser
firmados Via INTRANET (ingreso con clave de acceso), para ser
tramitados deberd llevar la firma del Jefe de la OAE, para
posteriormente ser presentados a la Division de Tesoreria para su
atencion. ' '

o1
o

ENTREGA DEL EFECTIVO

El usuario se dirigird al cajero encargado del F.F.P.C.CH., quién
verificara la fecha, el monto solicitado no exceda al maximo autorizado y
esté expresado en nimeros y en letras, el motivo del gasto sea una
operacion permitida expuesta en forma clara y especifica. Asimismo, el
Codigo, partida y nombre de la cuenta sean los correctos, y la partida
especifica no se encuentre centralizada en otra dependencia y la firma
del responsable de la cuenta esté.

Ademas, en el F.F.P.C.CH. se controlara si el usuario de la Unidad o
Sub Unidad tiene uno o méds vales pendientes de liguidacién. En los
casos en que el usuario tenga 2 6 mas vales pendientes de liquidacién,
el trdmite de un nuevo vale no procederd hasta que se regularice tal
rendicion. Los casos de sobregiro de las oficinas, requeriran de Ia
autorizacién del Jefe de la OAE. Finalmente, el cajerc recepclonara el
original y procederd a completar la informacién del Vale (Niimero de
registro de vales, plazo de rendicién de cuenta, etc.) y luego previa firma
del encargado de rendir cuenta (usuario), hard entrega del efectivo y de
una copia del vale.
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6.- PROCEDIMIENTQ PARA 1A RENDICION DE CUENTA

El usuario debera rendir cuenta del Vale de F.¥.P.C.CH, a m4s tardar al sétimo
“dia util de haber recibido el efectivo tratdndose de gastos efectuados.

El usuario que incumpla tal disposicién se le aplicara lo especificado en la Nota

que esti consignada al pie del Vale: “Declaramos tener conocimiento que
en el caso de no rendir cuenta en el plazo sefialado, mis haberes seran
retenidos hasta la rendicion de la suma solicitada”.

El usuario debera tener en cuenta que no se aceptard la rendicién de cuentas
por la adquisicibn de bienes ylo prestacién de servicios que no estén
consignados en el Vale correspondiente. En el caso que se hava sobregirado
en el gasto por un monto mavor al 10% del monto solicitado en el Vale,
el usuario deberd adjuntar una carte con el V° B°® del Jefe de la
Unidad justificando los motivos del sobregiro.

Ademads de lo sefialado anteriormente, para la rendicién de cuenta de Vales del

F.¥.P.C.CH, Se deberé tener presente:

¢ Los "COMPROBANTES DE PAGO” (Factura, Recibos por Honorarios,
Boletas de Venta, Liquidaciones de Compra, Tickets o Cintas emitidas por
méquina registradora) que se generaron al efectuar el gasto deben estar de
acuerdo por el nuevo reglamento de comprobantes de pago segin R.S.
No.007-99/SUNAT.
Los descuentos de Ley de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central
se deben coordinar directamente con el encargado del F.F.P.C.CH.

* DPara ser liquidados se presentard el documento al encargado del
F.F.P.C.CH. donde se adicionard el vale que originé la operacién y se
registrara la liquidacién como efectuada.

Registrese y comuniquese.

Angel Fali ecerra Pajuelo Jesus ejla Mareacuzco
SECRETARTO GENERAL RECTOR
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