&2 UNIVERSIDAD NACIONAL "
INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA

“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 146-2026-UNIA-CU
Puerto Callao, 24 de febrero de 2026

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE
LA AMAZONIA. -

VISTO: La Carta N°055-2026-UNIA-DGA de fecha 22 de enero de 2026, con los
recaudos que contiene a fojas 19 y el proveido de fecha 23 de enero de 2026, recibidos con
registro N° 074

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, establece que las
Universidades tienen autonomia en su régimen normativo de gobierno, académico,
administrativo y econémico, concordancia que se expresa taxativamente en la Ley N° 30220,
Ley Universitaria que en su articulo 8° establece: “La Autonomia Universitaria es inherente a las
universidades, se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, y demas
normativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: 8. 1)
Normativo, 8.2) de Gobierno, 8.3) Académico, 8.4) Administrativo y 8.5) Econémico”;

Que, mediante CARTA N°008-2026-UNIA/DGA/UC de fecha 22 de enero de 2026,
suscrita por el CPC. Clander Vela Lozano en calidad de Jefe de la Unidad de Contabilidad,
remite la actualizacion de la DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN
LA UNIA - 2026, adjuntando la DIRECTIVA N°001-2026-UNIA/DGA/UC - "DIRECTIVA PARA
LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA - UNIA”,

Que, mediante CARTA N° 055-2026-UNIA-DGA de fecha 22 de enero de 2026,
suscrita por la Mg. Tania Lozano Vargas en calidad de Directora General de Administracion,
eleva el pedido de actualizacién de la Directiva para la Administracion de la Caja Chica en la
UNIA, para su evaluacion y/o autorizacion mediante ACTO RESOLUTIVO;

Que, mediante proveido de fecha 23 de ehé"l"b de 2026, el Sr. Rector — Dr. Juan Lopez
Ruiz, dispone que el pedido de actualizacion de fa Directiva para la Administracion de la Caja
Chica en la UNIA se incluya en la agenda del Consejo Universitario;

Que, en Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario N° 03-2026-UNIA-CU de
fecha 24 de febrero de 2026, el Consejo Universitario luego del desarrollo del debate
correspondiente acordd6 POR UNANIMIDAD, APROBAR la DIRECTIVA N°001-2026-
UNIA/DGA/UC - "DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA — UNIA”;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones conferidas por
la Ley N° 30220 - Ley Universitaria y, el estatuto de la Universidad Nacional Intercultural de la
Amazonia, al Dr. Juan Lépez Ruiz, proclamado Rector de la Universidad Nacional Intercultural
de la Amazonia, con RESOLUCION N°014-2023-UNIA-CEU de fecha 29.09.2023, a partir de
05.0CT.2023 hasta el 04.0CT.2028,;

SE RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR |a DIRECTIVA N°001-2026-UNIA/DGA/UC - "DIRECTIVA
PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA - UNIA 2026”.

SEGUNDO. - ENCARGAR a la Direccién General de Administracion, a la Unidad de
Contabilidad y demas unidades pertinentes adoptar las medidas necesarias para el
cumplimiento de la presente resolucion.
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TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién publicar la
presente resolucién en la pagina institucional de la Universidad Nacional Intercultural de la

Amazonia.

CUARTO. - ENCARGAR al Secretario General notificar la presente Resolucion a las
partes interesadas y demas dependencias pertinentes de la Universidad Nacional Intercultural

de la Amazonia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Dr\ Juan _Lépez Ruiz
CTOR

UMVERSIDAD NaACRNA;
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA -
UNIA

OBJETIVOS

1. Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos adecuados
para la correcta administracion de los fondos asignados a la caja chica en
concordancia con las normas del Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema
Nacional de Contabilidad, y Sistema Nacional de Tesoreria.

2. Regular el procedimiento para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion
de los recursos de la caja chica de la estructura organica de la Universidad
Nacional Intercultural de la Amazonia - UNIA.

3. Establecer los procesos y procedimientos administrativos, responsabilidad y
obligaciones que contribuyan a una eficiente y eficaz administracion de los
fondos de caja chica.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para todos los servidores vinculados bajo cualquier
modalidad de contratacién de la Universidad Nacional Intercultural de la
Amazonia - UNIA.

BASE LEGAL

> Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

> Ley N2 27250 - Ley que aprueba la Creacion de la Universidad Nacional
Intercultural de la Amazonia.

> Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

> Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

» Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago, y sus normas
modificatorias y complementarias.

> Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo Maco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

> Decreto Legislativo N° 1438 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

> Decreto Legislativo N° 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

> Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

> Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

> Decreto Supremo N° 012-2007-PCM - Prohiben a las Entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos

> Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, de la Ley N°27444 “Ley de
Procedimiento Administrativo General”

» Decreto Supremo N° 301-2025-EF- Aprueban valor de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) para el afio 2026; y las que se aprueben para cada ano.

> Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales del Sistema
de Tesoreria.
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» UIT: Unidad impositiva tributaria.
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Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 - Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 - Modificacion del literal b) del
numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT - Aprueba el Reglamento
de Comprobantes de pago.

. DEFINICIONES

Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto
institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programadas.

Arqueo de caja: Recuento o verificacion 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.

Responsable: Es la persona designada mediante Resolucion Rectoral para la
administracion del fondo.

Recursos publicos: Ingresos que percibe la Universidad de cualquier
naturaleza que sean con el objeto de financiar los gastos publicos.

Reposicién oportuna: Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados de acuerdo a lo solicitado y aprobado previa verificacion de la
documentacién sustentatoria.

Fiscalizacion: Proceso que comprende la revision, control y verificacion para
el correcto cumplimiento de las obligaciones.

Reembolso: Operacién econémica por la cual el encargado recibe de vuelta
los recursos que previamente ha adelantado.

Rendicion de cuentas: Es el acto mediante el cual se presenta la
documentacién sustentatoria del gasto.

RESPONSABILIDAD

1.

2.

La Direccién General de Administracién, la Unidad de Contabilidad, y la
Unidad de Tesoreria.

Los funcionarios responsables de los Organos y Unidades Organicas y/o
servidores que solicitan, autorizan y/o administran los recursos publicos que
conforman la Caja Chica.

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
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VI. DISPOSICIONES GENERALES
1. La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto
institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados.

2. La apertura o modificaciéon de Caja Chica se autoriza mediante documento
administrativo, la cual se procesa en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA, previa implementacion en la UNIA.

3. La Unidad de Contabilidad es la responsable de practicar los arqueos
inopinados o sorpresivos, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control que pueda llevar a cabo el Organo de Control Institucional, el
resultado del arqueo se comunicado a la Direcciéon General de
Administracion, para que tome las acciones administrativas pertinentes, de
acuerdo al Formato N° 01 “Acta de Arqueo de Caja Chica”.

4. Para el caso de gastos de alimentacion y bebidas para consumo humano,
gsta se habilita para cubrir los gastos de representacion del Rectorado,
actividades extraordinarias y/o especiales organizadas por la entidad, asi
mismo se reconoceran gastos de alimentacién de los trabajadores que
tengan que realizar labores fuera de horario normal de trabajo, todos ellos
debidamente justificados.

Para el caso de gastos en papeleria en general, Utiles y materiales de oficina,
se habilitara para cubrir los gastos de materiales que no existen en stock en
Almacén, para lo cual el requerimiento de Caja Chica debe contar con el
visto bueno (V. B.) del jefe de la Unidad de Logistica.

6. Los gastos de viaticos y asignaciones por comision de servicio,
excepcionalmente se utilizara especificamente para cubrir los gastos de
hospedaje, movilidad y alimentacion. En comisiones de servicios imprevistos
a las provincias de Purus, Atalaya, Contamana, entre otras regiones
cercanas a la regién de Ucayali, asi como para el apoyo a capacitadores y
otros profesionales que vienen por convenio interinstitucional los que se
someteran a la escala de viaticos de la UNIA y tarifas vigentes.

7. Para el caso de compra de enseres, medicamentos, productos de limpieza,
productos eléctricos, de ferreteria, y otros bienes no programables, deberan
ser autorizados por el Director General de Administracién y el responsable
de la unidad organica solicitante.

8. En cuanto a los SERVICIOS DIVERSOS se utilizara especificamente para
cubrir los gastos menudos no programados tales como: mantenimiento,
acondicionamiento y reparacién de estructuras, vehiculos, mobiliarios,
gastos notariales, transportes y traslado de carga, bienes y materiales,
servicio de mensajeria, impresién, encuadernacion y empastado, gastos por
servicios de atencién de refrigerios para talleres, reuniones de trabajo,

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
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fotocopiado, escaneado, servicios de impresion de banners, confeccion de
sellos y otros gastos debidamente justificados.

9. Para el caso de adquisicion de Accesorios y/o repuestos de computadoras,
impresoras y demas equipos, estos deben contar con una hoja de
conformidad de la Unidad de Tecnologia de la Informacién (OTI) o de otra
dependencia técnica que califique dicha factibilidad.

10. Para el caso de adquisicion de “Libros, diarios, revistas y otros bienes
impresos no vinculados a ensefianza’, la Unidad de Contabilidad al
momento de la rendicién debe exigir copia de la comunicacion de parte del
4rea usuaria a la Unidad de Almacén, sobre la publicacién adquirida para la
emisién de la Nota de Entrada al Almacén (NEA) y correspondiente Pedido
de Comprobante de Salida (PECOSA). Para este efecto esta comunicacion
debe contar con sello de recepcion de la Unidad de Almacen.

11. En el caso de servicios de fotocopiado y servicio de impresién por importes
mayores al 2% de la UIT, debera contar previamente con la autorizacion del
responsable de la Unidad de Logistica, estos gastos deben ser
excepcionales sélo en casos en que no se pueda obtener en la misma
institucion.

. En ninglin caso procede el fraccionamiento o el pago de un mismo gasto
con mas de una habilitacién, bajo responsabilidad del usuario y funcionarios
que autoricen el gasto. En caso de autorizacién para la adquisicion de un
activo fijo, debe informarse inmediatamente a la Unidad de Logistica, Unidad
de Patrimonio para su registro.

| VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. ATENCION AL USUARIO

1. El usuario que requiera fondos de caja chica emite solicitud.

2. El usuario solicita visacion de la solicitud por el jefe inmediato de la
unidad de organizacion.

3. El jefe inmediato visa la solicitud y lo remite a la Direccion General de
Administracion para su tramite.

4. La Direccién General de Administraciéon procede a la atencién de la
solicitud y lo remite al/la responsable/a del manejo de caja chica para
asignar los fondos.

5. El/la responsable revisa la disponibilidad de efectivo y si existe fondos
procede a pagarlo, caso contrario procede a informar que no se
cuenta con fondos.

7.2. PARTIDAS Y ESPECIFICAS DE GASTO
Los gastos menudos, urgentes y no programados de menor cuantia para
la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, deben consignarse
en el tipo de operacion “C” y “RC”, en los clasificadores asignados, con
los montos obtenidos de acuerdo a los porcentajes:

Clasificador Monto %
23.199.199 Otros bienes 2,275.00 35
23.21.299 Otros gastos 325.00 5

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
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23.22.31 Correos y servicios de mensajeria 325.00 5

23.27.1199 Servicios diversos 3,575.00 55

Total 6,500.00 100

7.3. PROCEDIMIENTOS
1 Mediante documento administrativo la Direccion General de

Administracién autoriza la apertura de los fondos sobre la base del
presupuesto asignado y designa al encargado del manejo
centralizado de Caja Chica.

. El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica no
debe exceder del siete por ciento (7%) de la UIT vigente, equivalente
a (385.00 soles), salvo los destinados de manera excepcional.

. Las habilitaciones del fondo para pagos en efectivo se efectuaran de
acuerdo a lo solicitado por el responsable, teniendo en cuenta las
metas que son afectadas y la disponibilidad presupuestal del
calendario mensual, sin sobrepasar el monto total establecido, el
mismo que es atendido mediante orden pago electrdnico girado a
nombre del responsable del fondo; la reposicion del fondo se realiza
hasta dos veces al mes por el monto constituido, indistintamente del
numero de rendiciones que pudiera efectuarse.

. La Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, reportara por
separado y mediante anexos los montos consignados en la
programacién de los calendarios anualizados (PCA), por la
habilitacion y reposicion de Caja Chica.

_La Unidad de Tesoreria ejecutara los recursos calendarizados de
Caja Chica, a través de comprobantes de pago, girando a nombre del
encargado del control del uso y manejo de fondos.

. La ejecucién de Caja Chica, sera atendido por la Unidad de Tesoreria
sélo cuando se tenga disponibilidad presupuestal.

7.4. LA EJECUCION

1. La autorizacion para el uso de Caja Chica, se efectuara a traves del
Formato N° 2 “VALE PROVISIONAL", autorizado por el Director
General de Administracion, especificando claramente el monto
solicitado, detalle de las adquisiciones de los bienes o prestacion del
servicio.

_ La autorizacion es realizada previa a la ejecucion del gasto y el plazo
de rendicion es de dos (02) dias habiles de recibido el efectivo. No se
efectuara desembolso de pago en efectivo a la persona que no
hubiere rendido cuenta de un vale provisional anterior.
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de establecer la concordancia con las fechas en que ocurren los
gastos.

v Cuando la facturacion se realice en dolares, se paga al tipo de
cambio venta de la SBS del dia de adquisicién, el equivalente en
soles debe ser consignado por el responsable del fondo en la
factura cancelada.

v Los comprobantes deben ser electronicos, salvo de aquellos
contribuyentes que no estén inscritos en SUNAT como emisores
electrdnicos.

v No se aceptaran comprobantes con enmendaduras, borrones o
adulteraciones.

v El concepto del gasto es completamente detallado en los
comprobantes de pago.

5. Los vales provisionales y las planillas de viaticos deberan rendirse en
un plazo maximo de dos (02) dias habiles de recibido, de acuerdo a
la descripcion del pedido consignado. Caso contrario sera
descontado de la planilla de pagos.

6. La Unidad de Contabilidad realizara en control previo de los
comprobantes de pago.

VIIl. OBLICACIONES Y PROHIBICIONES DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

8.1. OBLIGACIONES

1. Velar que los fondos de Caja Chica asignada este rodeada de condiciones
que eviten la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo vy
documentacion sustentatoria.

2. Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con los
fondos de Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos en el
reglamento de comprobantes de pago de la SUNAT.

3. Mantener actualizada el registro auxiliar estandar y el archivo de los
documentos cancelados con los fondos de Caja Chica.

4. Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro del plazo
establecido.

5 Presentar la rendicion de cuenta en forma oportuna, para su reembolso,
con la documentacién detallada, ordenada y foliada.

8.2. PROHIBICIONES

1. Delegar el manejo de los fondos de Caja Chica en funcionarios y/o
servidores no autorizados en la resolucién de apertura y/o modificacion,
su incumplimiento constituye falta disciplinaria.
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2. Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresamente del
Director General de Administracion.

3. Cancelar compromisos de pago con documentos cuya fecha
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

4. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activo fijo, pago de
planillas, propina a practicantes entre otros.

5. Mantener los fondos de Caja Chica en cuentas corrientes personales.

6. Hacer entrega de fondos de Caja Chica mediante recibos provisionales al
comisionado que mantiene recibos provisionales pendientes de rendir.

IX. VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia de su aprobacién
mediante Resolucion Rectoral.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Elresponsable de Caja Chica debera implementar medidas de seguridad que
impidan sustraccion o deterioro del efectivo o documentacion sustentatoria
del fondo para Caja Chica, manteniéndolos en caja de seguridad o en otro
medio similar.

. Los arqueos deben ser efectuados por la Unidad de Contabilidad, por lo
menos una vez al mes, dicho resultado debe ser comunicado al Director
General de Administracion, a fin de que tome conocimiento e implemente las
recomendaciones que se puedan derivar de dicho arqueo,
independientemente de los arqueos que pueda hacer la Unidad de Tesoreria
o el Organo de Control Institucional de la UNIA.

3. El responsable de Caja Chica es una persona independiente del Tesorero y
de aquel que efectle funciones de registro contable.

4. Para efectos del cierre del ejercicio, los saldos no utilizados de las Cajas
Chicas deben ser revertidos a la Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico en la fecha en que se establezca en la Directiva de Tesoreria.

5. El responsable de Caja Chica al cierre del ejercicio remite la rendicién de
cuentas documentada y el saldo no utilizado como fecha maxima al 26 de
diciembre del afo fiscal en curso.

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefonica: 061 596438
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» Formato N° 01 — Acta de Arqueo de Caja Chica.

» Formato N° 02 — Vale Provisional.

» Formato N° 03 — Declaracion Jurada.

» Formato N° 04 — Auxiliar Estandar.

> Formato N° 05 — Rendicién de Caja Chica.
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FORMATO N° 01

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la ciudad de Yarinacocha a las................. horas del dia.............cccoeeennn , se
procedioé a efectuar el arqueo de Caja Chica al/a
SEAOIIR). ..o ramemEn sy v responsable del manejo de Caja Chica , en cumplimiento

de lo dispuesto en el inciso f) del numeral 10.4 de articulo 10° de la Resolucion Directoral
N° 001-2011-EF/77.15.

Fondos y documentos recontados
Importe de Caja Chica Importe S/

Efectivo documentos pagados

Rendicion N°

Vales provisionales

Total rendido

Sobrante o faltante

Explicacion de la diferencia (motivo)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

El encargado de Caja Chica, declara haber puesto a disposicion para efectos del

presente arqueo, todos los fondos y documentos sustentatérios bajo su responsabilidad.

Los mismos que fueron devuelto conforme.
Detalle de los documentos de arqueo de caja.

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE S/

Billetes de:

200.00 soles

100.00 soles

50.00 soles

20.00 soles

10.00 soles

Monedas de:

5.00 soles

2.00 soles

1.00 soles

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefénica: 061 596438
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0.50 soles

0.20 soles

0.10 soles

Sub total

Documentos pagados:
N° Fecha Clase N° Proveedor | Detalle Importe
Dcto. del gasto g/

Sub total

Vales provisionales por rendir:

N° Fecha Clase N° Proveedor | Detalle | Importe
Dcto. del gasto s/

Sub total

Yarinacocha,.....ccooevvivennns

Responsable de Caja Chica Responsable del arqueo de Caja

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefénica: 061 596438
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FORMATO N° 02

VALE PROVISIONAL

RECIDI 18 SUM A 8. oo e e e

[olo]geTo] g [o1=T o] (o Mo [T TP UP PP

La rendicion de cuenta documentada del presente vale, debe efectuarse dentro de los dos
(02) dias habiles siguientes de haber recibido el efectivo del encargado de la caja chica.

Director General de Administracion

Yarinacocha, . .....ccoov i

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefdnica: 061 596438
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA

N O s s e s snscanras ST TR declaro bajo juramento haber efectuado
los gastos que se detalla a continuacién y que no ha sido posible obtener comprobantes de
pago emitidos conforme lo establece la SUNAT:

Fecha Concepto Importe S/

Total

Dando fe de los gastos efectuados, suscribo la presente.

Nombre y apellidos del rindete

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefdnica: 061 596438
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FORMATO N° 04

AUXILIAR ESTANDAR
BT g1 B0 1] o U ————
ST CUBILE ..o ummmnmmmmnns suwammme s wmsmmne gl i S Eh 00 0 TGP ORI
FECHA | COMPROBANTE DE DETALLE MOVIMIENTO
PAGO
CLASE N° DEBE | HABER | SALDO
Responsable de Caja Chica Director General de Administracion

Carretera San José Km 0,63 — Yarinacocha
Central Telefdnica: 061 596438
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