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Huanuco, 30 de setiembre de 2022

VISTO: Los documentos que se acompafan en cuarenta y dos (42) folios, y;

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucién Politica del Peru, establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y

de las leyes”,

Que, mediante el articulo 1 de Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel Alomia
A Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco; asimismo, en el
‘,‘. ;art|cu|o 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y érganos de gobierno conforme a lo
o /dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el primer y segundo parrafo del articulo 29 de la Ley Universitaria N° 30220, establece que
"Aprobada la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU),
constituye una Comision 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. Esta comisién tiene a su cargo la aprobacién del estatuto,
reglamentos y documentos de gestién académica y administrativa de la universidad, formulados en
los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y direccién hasta que se constituyan los
organos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan”,

y Que, mediante Resolucion Viceministerial N® 300-2019-MINEDU, de fecha 28 de noviembre de

2\ 2019, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
¥ \Ia que esta integrada por: Espartaco Rainer Lavalle Terry — Presidente, Elena Rafaela Benawdes
L,J,Rlvera — Vicepresidenta Académica, y encarga a la sefiora Elena Rafaela Benavides Rivera las

} Font) funmones de Vicepresidenta de Investlgacmn

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, de fecha 24 de febrero de 2020,
se resuelve en el articulo 2.- Designar al sefior Carlos Manuel Mansilla Vasquez en el cargo de
Vicepresidente de Investigacion de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel

Alomia Robles;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 086-2022-MINEDU, de fecha 11 de julio de 2022, se
resuelve: Articulo 1.- Dar por concluida la designacion del sefior ESPARTACO RAINER LAVALLE
TERRY en el cargo de Presidente de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles. Articulo 2.- Encargar a la sefiora ELENA RAFAELA BENAVIDES RIVERA, en su
calidad de Vicepresidenta Académica, las funciones de Presidenta de la Comisién Organizadora de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, en adicién a sus funciones, en tanto se designe al

titular;

Que, el literal e) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1 (De las
Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas, de la Resolucién Viceministerial
N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la
constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion”, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento
de los acuerdos de la Comisién Organizadora”;
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Que, con Informe N° 040-2022-UNDAR-HCO-DGA/UC-AMSG, de fecha 10 de junio de 2022, la jefa
de la Unidad de Contabillidad remite al director General de Administracion el proyecto de la
“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DANIEL ALOMIA ROBLES?”, para su revision, observacion o posterior aprobacién, mediante acto

resolutivo;

Que, mediante Informe N° 0139-2022-UNDAR-CO-HCO-YIE/DGA, de fecha 08 de julio de 2022, el
director General de Administracion, informa entre otros que, estando al informe y al proyecto de la
_ “DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS
~~FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
“DANIEL ALOMIA ROBLES”, solicita sea elevado a la Comisién Revisora y Asesoria Legal, para su
3'iévisién; a fin de que se formalice mediante acto resolutivo;

M’A " Que, con Informe N° 067-2022-UNDAR/PRES-OGC, de fecha 15 de setiembre de 2022, la jefa(e)

7~ %" _“de la Oficina de Gestién de la Calidad, informa en sus conclusiones que el documento “Directiva N°
' 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC Otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuentas de los fondos bajo
la modalidad de encargos internos” ha sido alineado al Instructivo de Elaboraciéon de Documentos
de Gestién Interna vigente para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, através del Informe Legal N° 83-2022-UNDAR-CO-OAJ/CACV, de fecha 22 de setiembre de
2022, la jefa de la oficina de Asesoria Juridica, informa entre otros, en su apreciacion juridica y

opinion lo siguiente:

“APRECIACION JURIDICA:
) 9.- En ese contexto, la DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC OTORGAMIENTO,

(-::
EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS que se tiene a la vista, tiene por Objetivo: - Establecer las disposiciones y procedimientos
para el otorgamiento de recursos econémicos a los érganos y/o unidades organicas que lo ameriten, para
la atencién oportuna de los gastos por concepto de bienes y servicios que requieran la ejecucion de una
actividad o proyecto, que por su naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea factible
adquirir o contratar en condiciones de oportunidad y lugar de entrega requeridos, a través de los
procedimientos regulares, - Establecer y uniformizar criterios para solicitar, otorgar, ejecutar y rendir
cuentas de los fondos, bajo la modalidad de encargo interno a todo el personal de las dependencias de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles (Undar). En cuanto a su alcance, la presente Directiva es
de aplicacién y alcance obligatorio a todos los funcionarios y servidores de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles, independientemente al régimen laboral que pertenezca.
0.- Se entiende por Encargo Interno, aquella entrega de dinero con cargo a rendir cuentas a personal
e la Entidad (no incluye viaticos). Se refiere a los gastos en los cuales se entrega recursos a un
\trabajador de la entidad con cargo a que él rinda cuenta luego de ejecutado el gasto. El otorgamiento de
}fondos bajo la modalidad de encargos internos es de caracter excepcional, atendiéndose a la naturaleza
#i4 /dé determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las
| condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la
~“'oferta local de determinados bienes y servicios. En este Gltimo caso, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento. Por lo tanto, la unidad organica solicitante debera sefialar el caracter excepcional de su
pedido, toda vez que la Unidad de Abastecimiento es la encargada de las adquisiciones en forma normal
y cotidiana.
11.- En cuanto a las Limitaciones, la presente Directiva ha establecido que la asignacién de fondos por
encargo interno, no podra ser utilizada para el pago de remuneraciones, adelantos, préstamos, compra
de activos fijo, capacitacion, alquiler de bienes muebles e inmuebles, honorarios profesionales ni servicios
personales, bajo responsabilidad del funcionario solicitante.
12.- En tal sentido, habiéndose elaborado la DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC
OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS, con arreglo a ley; esta oficina opina por su aprobacion.
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OPINION:
La jefa de la Oficina de Asesoria Juridica OPINA:
1.- Que, se APRUEBE mediante el acto administrativo respectivo la DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-

CO-DGA/UC OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO
LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS, elaborada por la C.P.C. Ana Melba Sanchez Gamarra,
jefa de la Unidad de Contabilidad; en virtud de los argumentos expuestos en la parte de Apreciacion

Juridica del Informe Legal”;

Que, mediante Memorando N° 367-2022-UNDAR/CO-P, de fecha 23 de setiembre de 2022, la
Presidenta(e) de la Comision Organizadora, indica que se debera agendar en sesion de Comision
Organizadora la revision y aprobacion de la DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC
OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS;

Que, dado cuenta en Sesion Ordinaria N° 023-2022-CO-UNDAR, de fecha 26 de setiembre de 2022,
la revision y aprobacién de la DIRECTIVA N° 002-2022- UNDAR CO-DGA/UC OTORGAMIENTO,
EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS, luego de la deliberacion, los miembros de la Comisién Organizadora
acordaron por unanimidad: APROBAR Ila DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC
OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,

conforme al anexo adjunto;

Que, de conformidad con Ley Universitaria N° 30220, Resolucion Viceministerial N° 300-2019-
MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 086-
2022-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2022-UNDAR-CO-DGA/UC OTORGAMIENTO,
EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, conforme al anexo
adjunto que forma parte integrante de la presente resolucion; por lo expuesto en los considerandos

precedentes.

ARTICULO 2. NOTIFICAR la presente resolucion a los miembros de la Comisién Organizadora, la
Direccién General de Administracion, la Unidad de Contabilidad y demas Organos y Unidades
competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

Dra"."E'Ién'"zT'Rafae)é Behawdes Rivera Figueroa Quifionez

Presidenta (e) de la’Comision Organizadora Secretaria General
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
3 SEDE INSTITUCIONAL

Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
T. (062) 635928
www.undar.edu.pe
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1. OBJETIVO
1.1. La presente Directiva tiene como objetivo establecer las disposiciones y

procedimientos, para el otorgamiento de recursos econémicos a los érganos y/o
unidades orgéanicas que lo ameriten, para a la atencién oportuna de los gastos por
concepto de bienes y servicios que requieran la ejecucién de una actividad o
proyecto, que por su naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea
factible adquirir o contratar en condiciones de oportunidad y lugar de entrega
requeridos, a través de los procedimientos regulares.

1.2. Establecer y uniformizar criterios para solicitar, otorgar, ejecutar y rendir cuentas
de los fondos, bajo la modalidad de encargo interno a todo el personal de las
dependencias de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles (Undar).

2. FINALIDAD
Instituir y proveer un instrumento normativo y de gestién, que regule el requerimiento,
autorizacion, otorgamiento, utilizacion, rendicién y control de fondos bajo la modalidad
de encargos internos al personal de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, asi
como contribuir al logro de los objetivos y metas programadas en el Plan Operativo

Institucional.

. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacién y alcance obligatorio a todos los funcionarios y

servidores de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, independientemente al
régimen laboral que pertenezca.

. BASE LEGAL
4.1 Ley 28425, de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

4.2 |Ley 30225, de Contrataciones del Estado y su modificatorias.

4.3 Ley 27245, de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y sus modificatorias.

4.4 Ley 27785, del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y sus modificatorias.

4.5 Ley 28716, de Control Interno de las Entidades del Estado y sus Modificatorias.

4.6 Ley 27815, del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo 033-2005-PCM y sus Modificatorias.

4.7 Ley 31365, de presupuesto del sector plblico para el afo fiscal 2022.

4.8 Ley 31366, de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para el afio
fiscal 2022.

4.9 Ley 31367, de endeudamiento del sector publico para el afio fiscal 2022.

4.10 Decreto Legislativo 1436 de la Administracion Financiera del Sector Publico.

4.11 Decreto Legislativo 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

4.12 Decreto Legislativo 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.13 Decreto Legislativo 1438 del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.14 Decreto Legislativo 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.15 Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
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4.16 Decreto Supremo 398-2021-EF, que aprueba el valor de la unidad impositiva
tributaria para el afio 2022.

4.17 Resolucién Directoral 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria 001-
2007-EF/77.15.

4.18 Resolucién Directoral 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria 06 y 07.

4.19 Resolucioén Directoral 001-2011-EF/77.15, Normas complementarias a la Directiva
001-2007-EF/77.15

4.20 Resolucién de Contraloria General 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

4.21 Resolucion de Superintendencia 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1. DEFINICIONES

e CERTIFICACION
Acto de administracién cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto.

e COMPROMISO ANUAL
Afectacion presupuestaria anual con cargo a los montos aprobados en la
certificacion.

e COMPROMISO MENSUAL
Afectacion parcial con cargo a los montos aprobados en el compromiso anual.

e DEVENGADO
Acto mediante el cual se reconoce una obligaciéon de pago, derivada de un
gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documental ante el 6rgano competente de la realizacion de la prestacion del
acreedor.

e GIRADO
El girado, obedece a la obligacion de registrar en el SIAF-SP los datos

relacionados con los documentos que sustentan el pago o cancelacién del
gasto devengado previamente registrado.

e PAGO
Acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o total, el monto de la
obligacion reconocida.

e RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO INTERNO
Es la presentacion de rendicion documentada de los gastos realizados con
fondos recibidos bajo la modalidad de encargo interno.

e ENCARGO INTERNO
Entrega de dinero con cargo a rendir cuentas a personal de la Entidad (no

incluye viaticos).

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Se refiere a los gastos en los cuales se entrega recursos a un trabajador de la
entidad con cargo a que él rinda cuenta luego de ejecutado el gasto.

e DECLARACION JURADA
Documento mediante el cual el responsable del encargo interno presenta
gastos realizados cuando no sea posible obtener comprobante de pago.

o AREA USUARIA
Son las dependencias de una entidad que solicitan fondos para efectuar gastos
por la modalidad de encargo interno.

o FONDOS PUBLICOS
Son fondos publicos todos los recursos financieros de caracter tributario y no
tributario que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacion de
bienes y servicios que las Unidades Ejecutoras o Entidades realizan, con
arreglo a Ley. Se orientan a la atencién de los gastos del presupuesto publico.

¢ RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO
Servidor que recibe, bajo responsabilidad, fondos publicos para la ejecucion de
actividades por encargo, debiendo efectuar la rendicion de cuenta
documentada, dentro de los plazos previstos.

e SERVIDOR
Es el servidor que realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento
de las funciones sustantivas y de administracién interna de una Entidad.

5.2. ABREVIATURAS

e Undar
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
e SIAF

Sistema Integrado de Administracién Financiera

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. Resolucion Directoral 026-80 EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

6.2. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargos internos es de caracter
excepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, al
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las
condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios. En este
ultimo caso previo informe de la Unidad de Abastecimiento. Por lo tanto, la unidad
organica solicitante debera senalar el caracter excepcional de su pedido, toda vez
que la Unidad de Abastecimiento es la encargada de las adquisiciones en forma
normal y cotidiana.

6.3. Los fondos seran otorgados al Titular de la unidad organica requirente o a quien
este delegue.

6.4. La delegacion no exime al Titular de la unidad organica, de la responsabilidad que
le compete por el manejo, utilizacién y rendiciéon del encargo interno.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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6.5. Los fondos de encargos otorgados a personal de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles se destinan solamente a la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, para ser destinados a las actividades y/o proyectos que ejecute la
Universidad.

6.6. El desembolso de los fondos autorizado por “encargo interno” podra realizarse a
través de cheque o con el depésito en la respectiva cuenta bancaria aperturada
para el depdsito de los sueldos u otros ingresos del comisionado. Dicho pago se
sustenta con la respectiva nota emitida por la correspondiente entidad bancaria.

6.7. El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargos internos es de
tres (03) Unidades Impositivas Tributarias vigentes.

6.8. El monto maximo de cada gasto a rendir por factura, boleta de venta, etc., no debe
exceder el importe de tres (03) Unidad Impositiva Tributaria vigente, monto
maximo para adquirir sin proceso de seleccién alguna.

6.9. Los gastos rendidos bajo declaracion jurada (Anexo 4) no debe exceder el 10%
de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT.

6.10.El servidor responsable del encargo interno realizara la retencién por detraccién a
los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por el Decreto Legislativo 940,
debiendo coordinar con el tesorero para que a través de él se efectien los
depdsitos de las retenciones (en la cuenta de detraccion del proveedor), dentro de
las fechas establecidas por Ley.

6.11.En caso de efectuarse pagos afectos a Renta de Cuarta Categoria (Recibos por
Honorarios), el encargado bajo responsabilidad efectuara la retencion del
Impuesto segun lo establezca la SUNAT. Procede la suspensién de retenciones
cuando la SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto debera adjuntar copia de la
suspension de renta autorizada por la SUNAT. La retencion mediante cargo debe
ser depositada en el plazo de 24 horas habiles en la Unidad de Tesoreria para el
tramite correspondiente. Todos los casos de pagos de honorarios (con o sin
retencion) deben informarse a la Unidad de Recursos Humanos dentro del periodo
tributario por el Encargado o por la Unidad de Contabilidad, segtn corresponda
para ser incluidos en la Declaracién del PDT, bajo responsabilidad. Si por
incumplimiento se generaria multas, estas seran pagadas con su peculio por el
responsabile.

6.12.No procede la entrega de nuevos “encargos internos” a personas que tienen
pendientes la rendicién de cuentas o devoluciéon de montos no utilizados de
“encargos” anteriormente otorgados.

6.13.No procede la entrega de dos (2) “encargos internos” en la misma fecha o en
paralelo.

6.14.Sdlo se autorizara la entrega de “encargos internos” a personas que tienen vinculo
laboral con la Universidad. Se prohibe la entrega de “encargos” a personas
contratadas bajo la modalidad de Servicios o Locacion.

6.15.El solicitante del encargo tendra que presentar el formato: autorizacion de
descuento de haberes (Anexo 2), junto a la solicitud de encargo interno (Anexo 1).

6.16.L.a Unidad de Contabilidad, bajo responsabilidad sacara copia de los
comprobantes de pagos que sustenten adquisicion o confeccién de bienes, cuya

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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vida util estimada sea mayor de un (01) afio, debe informar a la Unidad de
Abastecimiento, para su codificacion, registro y conciliacion.

7. DESARROLLO
7.1. Solicitud del Encargo Interno.

Para solicitar un encargo interno, deberd presentar el requerimiento y llenar
debidamente el formato de solicitud de encargo interno (Anexo 1) y el formato de
Autorizacién de descuento de haberes (Anexo 2). La misma que debe estar
programada en el POI.

El formato de solicitud de encargo a personal de la Universidad, debe de contar
con el V° B° de la Direccion General de Administracion, para la adquisicién de
bienes y/o servicios se requerird un informe técnico de la Unidad de
Abastecimiento, a fin de que evalle si los fondos a otorgar, ameritan que sea
mediante este procedimiento; caso contrario seria mediante orden de compra o

de servicio.
7.2. Requerimiento
La unidad organica que requiera encargos internos, presenta ante la Direccién
General de Administracién, con una anticipacion minima de 72 horas, salvo
excepciones autorizadas por la Direccion General de Administracion, el
requerimiento de los bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo o ejecucién
de un proyecto y/o actividad autorizada, que deba ser atendido bajo la modalidad
de encargo interno, adjuntando para tal fin el Formato: Solicitud de encargo interno
(Anexo 1).
La Direcciéon General de Administracion remitira a la Unidad de Abastecimiento,
para la evaluacién del pedido, si amerita el otorgamiento de encargo interno
debera de continuar con los tramites respectivos; tales como: Verificacién en el
POlI, estudio de mercado, Solicitud de aprobacion de la Certificacién, entre otros.
7.3. Autorizacion
De estar conforme y de contar con el Certificado de Crédito Presupuestario, la
Unidad de Abastecimiento emitira el informe de aprobacién del encargo interno a
la Direccion General de Administracion para la elaboracion de la Resolucion
Directoral, autorizando el otorgamiento del encargo interno, indicando el objeto del
mismo, los conceptos del gasto, sus montos maximos, periodo de duracién del
encargo y la persona responsable de su manejo y rendicion, para luego remitirlo
a la Unidad de Contabilidad para que registre las fases del compromiso anual,
compromiso mensual y devengado en el SIAF-SP.
Una vez registrado la fase del devengado, la Unidad de Contabilidad remite a la
Unidad de Tesoreria, para el giro correspondiente en el SIAF-SP.

8. OTORGAMIENTO
La Unidad de Tesoreria, realiza el giro correspondiente de acuerdo a los medios de

pagos vigentes y procede a emitir el comprobante de pago a nombre de la persona
designada en la Resolucion que autoriza el encargo interno.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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9. UTILIZACION

v' El encargado del manejo del encargo interno, adquiere los bienes y contrata
los servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.

v Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la
ejecucion del gasto que es materia del encargo en el marco de los
procedimientos y plazos establecidos, se sujetan a través de la normatividad
presupuestal y de tesoreria vigente.

v' El responsable del manejo del encargo interno atiende el pago de los bienes y
servicios requeridos, sin exceder los limites autorizados por especifica del
gasto, y dentro del periodo de ejecucion de la actividad y/o, proyecto indicado
en la Resolucion de aprobacion.

v La sustentacién de los gastos se efectlia con los comprobantes de pago:
factura, boleta de venta y otros comprobantes de pago establecidos por la
SUNAT.

v" Comprobantes de Pago, Resolucién N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias,
siendo responsables solidarios el jefe de la Unidad Organica y el responsable
del manejo del fondo de consignar informacién de proveedores que no
presenten consistencia, veracidad y confiabilidad durante la ejecucion del
gasto.

v El encargado efecttia el desembolso respectivo, y estampa inmediatamente en
el documento el sello restrictivo "PAGADO EL (fecha de pago)" que les sera
proporcionado por la Unidad de Tesoreria.

v La recepcién de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la firma,
nombre y sello del jefe de la unidad organica, en senal de conformidad, en los
respectivos comprobantes de pago del gasto.

v No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente
en la Resolucién Directoral.

v' El responsable del manejo del encargo interno no podra delegar a otras
personas la ejecucion del Encargo bajo responsabilidad administrativa.

10. RENDICION
v" El encargado del manejo de los fondos elaborara un informe de resultados del

encargo interno recibido (Anexo N° 5) dirigido a la Direccion General de
Administracién, adjuntando la rendicién de cuenta debidamente documentada
de los gastos efectuados dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo. La rendicién de los
encargos se efectuara unicamente en el formato rendicion de cuenta de
encargos internos (Anexo N° 3).

v La Direccion General de Administracion derivara la rendicién de gastos a la
Unidad de Contabilidad a fin de que realice la verificacién, si es conforme
procederd a registrar la fase rendido en el SIAF y emita informe de conformidad,
en caso de no estar conforme procedera a devolver para el levantamiento de

observaciones o proceder al descuento.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” —l
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v Los documentos sustentatorios, cuando corresponda, deben cumplir los
requisitos exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes
de Pago, Resolucion 007-/SUNAT y sus modificatorias, ser emitidos a nombre
de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles consignando el RUC
"20447362920", no deberan de presentar enmendaduras, borraduras ni
correcciones y estar debidamente “cancelados”.

v" Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V° B° y
sello del Titular de la unidad orgénica que solicité los fondos del encargo
interno, asi como de la Direccidon General de Administracion.

v" Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc.),
constara la conformidad (firma y sello) de la recepcion de los bienes y servicios
por parte de la unidad organica que rinde el encargo.

v' El saldo no utilizado del encargo interno sera devuelto a la Unidad de Tesoreria
en el mismo plazo indicado en la presente directiva. El recibo de caja que
acredita dicha devolucién debera ser presentado como parte de la rendicién de
cuentas.

v La Unidad de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del encargo interno,
dentro de las 24 horas de recepcionado el mismo, cuando se trata de recursos
ordinarios y recursos determinados las reversiones de los encargos internos
por menores ejecuciones, deberan ser depositados mediante papeleta de
deposito (T6) a favor del Tesoro Publico, si se trata de recursos directamente
recaudados las devoluciones deberan hacerse a la cuenta de origen, con
indicacion expresa del nimero de registro de la operacién en el médulo SIAF-
SP ala correspondiente partida y esta terminantemente prohibido utilizar dicho
saldo para otros fines.

v La Unidad de Contabilidad revisara y dara conformidad a la rendicién de
cuentas, verificando la documentacion sustentatoria del gasto de acuerdo a los
conceptos y monto total autorizados, de no encontrarse conforme procedera a
su devolucién al responsable del encargo interno para la regularizacion
respectiva en un plazo no mayor de 24 horas.

v La Unidad de Contabilidad emitird un informe de conformidad al Direccién
General de Administracion, para ser derivada a la Unidad de Tesoreria, en
donde se adjuntara el comprobante de pago para ser archivado.

v" La rendicién de los gastos por partida especifica se sujetara de acuerdo a lo
autorizado en la Resolucion Directoral y segtn lo establecido en la Base Legal
de la presente directiva.

11. REGISTRO
v La Unidad de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos bajé la

modalidad de encargos internos, hasta su liquidacion.
v" La Unidad de Contabilidad realizara el registro contable de la fase de Rendicion
en el SIAF-SP y emite la informe conformidad ante el Director General de

Administracion.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ENCARGOS INTERNOS

v La Unidad de Contabilidad informara al Director General de Administracion los
casos de incumplimiento de rendir cuentas de encargos internos.

v No procede la entrega de nuevos encargos internos a personas que tienen
pendientes la rendicién de cuentas o devolucién de montos no utilizados de
encargos anteriormente otorgados.

12. CONTROL

v El encargado del manejo del encargo interno, es el responsable de que los
gastos que se efectien con cargo a dichos recursos, se encuentren
debidamente autorizados vy justificados, y que correspondan a los aprobados
en la Resolucién que otorga el encargo interno.

v Corresponde a los responsables de los sistemas administrativos, la funcién de
realizar el control previo y concurrente de todos los gastos efectuados con
encargos internos, dentro de su competencia funcional.

13. MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LA
RENDICION DE CUENTAS
v Vencido el plazo de tres (03) dias habiles, la Unidad de Contabilidad dara
cuenta a la Direccion General de Administracién que el encargado no ha
cumplido con su rendicién dentro de los plazos establecidos en la presente
Directiva y se procedera a realizar el respectivo descuento de sus haberes,
conforme al Anexo N° 2 de la Directiva.

JEFADE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ABG. CARMEN

14. LIMITACIONES

v La asignacion de fondos por encargo interno, no podra ser utilizada para el
pago de remuneraciones, adelantos, préstamos, compra de activos fijo,
capacitacion, alquiler de bienes muebles e inmuebles, honorarios profesionales
ni servicios personales, bajo responsabilidad del funcionario solicitante.

v" La Direccién General de Administracion y la Unidad de Contabilidad evaluaran
el cumplimiento estricto de lo precisado en la presente directiva, informando a
las instancias respectivas segun corresponda.

15. REGISTROS

e Solicitud de encargo interno a personal de la Institucion
¢ Certificado SIAF-SP

¢ Resolucidn Directoral

¢ Compromiso Anual SIAF-SP

e Compromiso Mensual SIAF-SP

e Devengado SIAF-SP

e Girado SIAF-SP

¢ Rendicién de cuenta de encargos internos

e Informe de resultados del encargo interno recibido

¢ Rendicion SIAF-SP

o Autorizacién de descuento de haberes, de corresponder.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” —l
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16. ANEXOS

16.1. Anexo N° 1.- Solicitud de encargo interno.

16.2. Anexo N° 2.- Autorizacion de descuento de haberes.

16.3. Anexo N° 3.- Rendicién de cuenta por encargo interno recibido.

16.4. Anexo N° 4.- Declaracion jurada por gastos de encargo interno recibido.
16.5. Anexo N° 5.- Informe de resultados del encargo interno recibido.

16.6. Anexo N° 6.- Flujograma.
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ANEXO N° 1

SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO N°................

I.- DATOS DE ENCARGADO (Apellidos y Nombres)

DEPENDENCIA CARGO, FUNCION O LABOR

I DATOS DEL ENCARGO INTERNO
OBJETO DEL "ENCARGO INTERNO"

FECHADE INICIODE LA FECHADE TERMINO DE LA FECHADE RENDICION Y/O
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DEVOLUCION
Dia Mes |Ano Dia Mes Ano Dia Mes Afho

Il PRESUPUESTO SOLICITADO

ACTIVIDAD/PROYECTO COMPONENTE META ESPECIFICA IMPORTE S/,

1,-

2,-

3,-

4,

5,-

SON:
AUTORIZACION DEL AUTORIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL V° B° UNIDAD DE JEFE INMEDIATO
DE ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO

Firma y sello del responsable del
encargo interno

f La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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ANEXO N° 2

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

identificado con

DNIN® ., denacionalidad .............c.ccoeeiiiiiin. con domicilio legal
BN, del Distrito de .. Provincia
(o 1= TP Departamentode...........ccccveninenennn.n.

Declaro tener pleno conocimiento, de la “DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO,
EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD
DE ENCARGOS INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA

ROBLES”.

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Unidad de Recursos Humanos para

que proceda a efectuar la retencién de mis haberes, a través de la planilla Gnica de pagos,
incentivo laboral y/o beneficios sociales; DESCONTANDO LA CANTIDAD RECIBIDA, sélo
en el caso de no rendir cuentas en los tres dias habiles contados desde la culminacién de

la actividad objeto del encargo.

Huanuco......... Lo [T del 202...............

Firma y sello del responsable del
encargo interno

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ANEXO N° 3
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO RECIBIDO

DIA MES ANO

RESPONSIBLE DE ENCARGO INTERNO:
DEPENDENCIA:

OBJETO DEL ENCARGO INTERNO:
RESOLUCION DE AUTORIZACION:
MONTO ASIGNADO:

VENCIMIENTO:

FECHA | COMPROBANTE DE PAGO| NUMERO CONCEPTO IMPORTE S/.

DECLARACION JURADA (Anexo N° 04)

TOTAL GASTADO
MONTO AUTORIZADO
POR DEVOLVER O DEVUELTO SEGUN RECIBO DE CAJA O DEPOSITO

SON:

V°B° JEFE V°B° UNIDAD DE V°B° DIRECTOR FIRMA'Y SELLO DEL
INMEDIATO CONTABILIDAD GENERAL DE RESPONSABLE DEL ENCARGO
ADMINISTRACION INTERNO

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA POR GASTOS DE ENCARGO INTERNO RECIBIDO
APELLIDOS Y NOMBRES DEL ENCARGADO: OBJETO DEL ENCARGO
INTERNO
D (o TR
identificado con DNI N°............... , en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, declaro bajo juramento haber gastado la suma de Si.............
(ceeemeee e, soles), por el concepto
U85 ¢ ) csimemun s 5 0 6mmsan § 8 50iiinmn o » « rmmmmnn » « s msmtmacns o ¢ TR ¢ K S S § 5 SUHTETSS & £ b bn ST R ,

en virtud de no haber podido obtener comprobantes para sustentar los diversos
gastos incurridos.

Huanuco ...... de......... de 202....

Firma y sello del responsable del
encargo interno

NOTA: La declaracion jurada total no debe exceder del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente.
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ANEXO N° 5
INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO INTERNO RECIBIDO.
INFORME N°
DIRIGIDO A:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ENCARGADO:
N° DE RESOLUCION DE AUTORIZACION:
OBJETO DEL "ENCARGO INTERNO:

FECHA DE INICIO DE FECHA DE TERMINO DE LA FECHA DE RENDICION Y/O
LA ACTIVIADAD ACTIVIDAD DEVOLUCION
DIA| MES | ANO DIA MES ANO DIA MES ANO

Me dirijo a usted a fin de informarle que como consecuencia del "Encargo Interno"
asignado se efectuaron las siguientes acciones:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Adjunto al presente la correspondiente rendicién de gastos de la comision de servicios.

Ve B° jefe inmediato Firma y sello del responsable del
encargo interno

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ANEXO N° 6
FLUJOGRAMA PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE
LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS

" UNIDAD DE
AREA JEFE DEL ORGANO O DIRECCION UNIDAD DE CONTABILIDAD — UC
USUARIA UNIDAD ORGANICA GENERAL DE ABASTECIMIENTO - UNIDAD DE
ADMINISTRACION - UA TESORERIA - UT
DGA

Emite en informe técnico
previa verificacién en el
POl y evaluacion si es
proceden: el encargo

Autoriza la
solicitud y remite a _l_’
Direccién General

de Administracién

Deriva solicitud
encargo interno

Elabora solicitud
de encargo

Se realizan los registros
administrativos en el
SIAF-SP (Compromiso
anual / Compromiso

Emisién de la Certifica y solicita la mensual / Devengado /
Resolucién Directoral. aprobacién de crédito Giro
presupuestario.

Se emita cheque o
realiza el depésito en
cuenta a favor del
responsable del
encargo interno

UNIVERSIDA

§ Bposito en
3 cuenta

i

Terminada el plazo establecido
el responsable elabora la
La Unidad de Tesoreria
recibe devolucién y emite el

rendicién de cuenta por
———————————p| recibodeingresos que es
entregado al responsable del

encargo interno recibido
encarqo interno

Devolucién
de encargo
interno

v

La Unidad de Contabilidad
revisa expedientes de
rendicién de cuenta por
encargo interno

Conforme el expediente de
rendicién de cuenta por
encargo interno
(comprobantes de pago,
declaraciones juradas y
demés formatos) @

La Unidad de Contabilidad
visa expediente de rendicion
de cuenta por encargo
interno y registra la fase de
rendicién en el SIAF - SP y
emite el informe a DGA

3

La Unidad de Tesoreria
archiva expediente de
rendicién en el comprobante
de pago FIN.
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