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RESOLUCION N° 2656-R-2019 Eﬁﬁﬁwﬂ, i

Huancayo, 04 de abril 2019 "ﬁ”‘i‘aﬁ*ﬁ

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU;

Visto el oficio N® 160-2019-DGA/UNCP presentado el 04 de marzo 2019, a través del cual la
Direccion General de Administracién, remite proyecto de Directiva N° 001-2019-DGA/UNCP.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, establece cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y economico. Las universidades
se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes,

Que, el Articulo 8° de fa Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que “El Estado reconoce la
autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con
lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normas aplicables. Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes: 8.1. Normativo (implica la potestad autodeterminativa
para la creacion de normas internas (estatuto y reglamentos) destinadas a regular la institucion
universitaria.), 8.2. De gobierno, 8.3. Académico, 8.4. Administrativo y 8.5. Economicao.”

Que, la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019 N° 30879, en su Articulo
4°, establece las Acciones administrativas en la ejecucion del gasto publico y en su numeral 4.1,
prescribe: Las entidades pliblicas sujetan la ejecucion de sus gastos a los créditos presupuestarios
autorizados en la Ley de Presupuesto del Sector Publico, aprobada por el Congreso de la Republica
y modificatorias, en el marco del articulo 78 de la Constitucion Politica del Pert y el inciso 1 del
numeral 2.1 del articulo 2 del Decreto Legislativo 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Presupuesto Publico, y en su numeral 4.2: Todo acto administrative, acto de administracion o
las resoluciones administrativas que autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el crédito
presupuestario correspondiente en el presupuesto institucional o condicionan la misma a la
asignacion de mayores créditos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del titular de la
entidad, asi como del jefe de la Ofi cina de Presupuesto y del jefe de la Ofi cina de Administracion,
o los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en el Decreto Legislativo 1440, Decreto

Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.;

Que, la Direccion General de Administracion, ha elaborado la Directiva N° 001-2019-DGA/UNCP,
Directiva para el Otorgamiento de Fondos en |la Modalidad de Encargo Interno, con el objetivo de
dotar de procedimientos para la asignacion, uso y rendicion de fondos bajo la modalidad de
Encargo Interno, por toda fuente de financiamiento habilitado al personal autorizado de la
Universidad Nacional del Centro del Per( para contribuir a la mejora de la gestidn administrativa,
financiera y académica que permita cumplir metas y objetivos de cada area usuaria comprometida
con el quehacer institucional;

Que, mediante Oficio N° 066-2019-DAF/UNCP del 07 de marzo 2019, la Jefe de la Oficina de

Administracion Financiera, ha revisado la directiva, y sugiere aspectos que deben ser agregados,
para su aprobacion; y

De conformidad de |as atribuciones que le confieren las disposiciones legales vigentes y al
Articulo 33° inciso ¢) del Estatuto Universitario.

RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N°® 001-2019-DGA/UNCP, Directiva para el Otorgamiento de Fondos
en la Modalidad de Encargo Interno, elaborado por la Direccion General de Administracion.

2° DISPONER su publicacion en el portal WEB Institucional;

3° ENCARGAR el cumplimiento de la pr sente resolucién a todas las unidades organicas de la
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DIRECTIVA N 001-2019-DGA/UNCP

DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE FONDOS EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO

1. OBJETIVO

Dotar de procedimientos para la asignacién, uso y rendicion de fondos bajo la modalidad
de Encargo Interno, por toda fuente de financiamiento habilitado al personal autorizado
de la Universidad Nacional del Centro del Perd-UNCP para contribuir a la mejora de la
gestion administrativa, financiera y académica que permita cumplir metas y objetivos de
cada area usuaria comprometida con el gue hacer institucional.

2. FINALIDAD

Establecer mecanismos que aseguren la adecuada administracion de los fondos
asignados en la modalidad de encargo interno, autorizado por Resolucion Directoral al
personal docente o personal administrativo de la Universidad Nacional del Centro del
Peru-UNCP.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva alcanzan al personal docente o administrativo
autorizado para el uso de fondos publicos por la modalidad de encargo interno para
cumplir una determinada tarea, actividad, meta fisica, adquisicion de bienes y/o servicios
que por su naturaleza requiere ser ejecutado con oportunidad y celeridad.

4. BASE LEGAL
a. Constitucion Politica del Estado art. 18
b. Ley N° 30220, Ley Universitaria; articulo 8 numerales 8.1, 8.4

c. Estatuto UNCP

Leyes Anuales de Presupuesto para el Sector Publico

e. Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
aprobado por Decreto Supremo N° 126-2017

f. Decreto Legislativo N° 1438- aprueba el Sistema Nacional De Contabilidad

g. Directiva de Tesoreria

h. Ley de Control Interno de las Entidades del Estado-LEY N° 28716

o

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El encargo interno consiste en la entrega de dinero, mediante cheque a personal
autorizado de la entidad para cumplir obligaciones que, por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos son
indispensables para el cumplimiento de fines y funciones institucionales, con la
celeridad que éstas exigen.

5.2 Para efectos de la presente directiva, cuando se haga mencion del término
"encargo”, se entendera como los "fondos otorgados bajo la modalidad de
encargos internos".

5.3 Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan contar con los
documentos de gastos reconocidos por la ley de comprobantes de pago, siendo



de exclusiva competencia y responsabilidad del que solicita y recibe el encargo
la verificacion de la autenticidad del comprobante.
5.4 El encargo se otorga en los siguientes casos:

* Actividades institucionales no programadas tales como: seminarios,
congresos, eventos académicos, capacitaciones, convenio institucional,
talleres, investigaciones cientificas y tecnolégicas, ceremonias oficiales: Entre
otros.

e Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por
mandato legal, o desabastecimiento inminente de bienes y/o servicios que
ponen en riesgo el cumplimiento de fines y funciones de la UNCP

* Adquisicion de bienes y/o servicios para atender los requerimientos
orientados al cumplimiento de las exigencias para la acreditacion, mejora
continua, internalizacion de escuelas académicas de las diferentes
Facultades de la UNCP.

« Servicios basicos y alquiler de locales para el desarrollo de actividades en
lugares que por su ubicacion geografica ponen en riesgo su ejecucion por
administracion directa o por proveedores.

* Adquisicion de pasajes, viaticos y honorarios de proveedor no domiciliado que
brindan servicio de asesoria y capacitacion para el fortalecimiento de las
actividades académicas de pre y posgrado, siempre en cuando el importe del
servicio no es de alcance a ia Ley de Contrataciones del Estado.

5.5 El encargo se autorizara mediante Resolucién Directoral de la Direccion General
de Administracion, estableciendose en cada caso lo siguiente:

» Elnombre del responsable del encargo.

e La descripcion del objeto materia del encargo.

« Los conceptos del encargo, clasificados por especificas de gasto, fuentes de
financiamiento y los importes maximos por especifica de gasto.

¢ Eltiempo que tomara el desarrollo de |a actividad materia del encargo.

56 El monto maximo del encargo no debera exceder de Diez (10) Unidades

Impositivas Tributarias (UIT) vigentes al otorgamiento del encargo

5.7 El encargo solo podra ser otorgado hasta el 31 de noviembre de cada afio fiscal,

a fin de asegurar la rendicion de cuentas.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL
ENCARGO

« Las Autoridades Universitarias, Directores, Jefes de Oficinas Administrativas,
Directores del Consorcio Empresarial, Responsables de Convenios
Nacionales e Internacionales, entre otros. solicitara a la Direccion General de
Administracién encargo interno mediante solicitud firmada segun Anexo 01,

» Solo en casos que la compra de un solo bien o solo un servicio supera las 8
UIT y hasta un maximo de 10 UIT, la Direccién General de Administracion
remitira a la Oficina de Logistica para su opinién.

o La Direccidn General de Administracion requiere a la Oficina de Presupuesto
la Certificacion del Crédito Presupuestario (CCP) que contiene la opinion de
la disponibilidad presupuestal siendo atendido mediante constancia emitido
por el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

o La Direccion General de Administracién una vez recibido el certificado de
crédito presupuestario (CCP) emite la Resolucion Directoral que autoriza el




6.2.

6.3
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otorgamiento del encargo interno, notifica la Resolucion al solicitante y remite
el expediente a la Oficina de Administracion Financiera para ejecutar la fase
de: Compromiso. Devengado y Giro; respectivamente.

La Oficina de Administracion Financiera (unidad de tesoreria) comunica de
manera oportuna al beneficiario del encargo del encargo el abono en la cuenta
bancaria consignada en la solicitud, caso contrario entrega el cheque
correspondiente.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

El responsable del encargo interno recabara el cheque de la oficina de
tesoreria previa presentacion del Anexo 2 a partir de dicha fecha corre el
tiempo para la rendicion de gastos.

El responsable del encargo solicitara de forma previa al desarrollo de la
actividad, un minimo de dos (02) cotizaciones de los proveedores de la zona.
Cuando por razones geograficas o competencia de mercado, no exista
posibilidad encontrar las cotizaciones requeridas, el jefe inmediato autorizara
la excepcionalidad por correo electrénico o mediante documento; dicha
autorizacion debera presentarse adjunto a la rendicion del encargo.

El responsable del encargo utilizara el dinero unica y exclusivamente para
atender la actividad materia del encargo, de acuerdo a la Resolucion
Directoral emitida por la Direccion General de Administracion.

El beneficiario a quien se otorga encargo, debe efectuar la compra de bienes
y servicios con criterio de eficiencia, racionalidad y austeridad dentro de los
limites de los fondos recibidos y las asignaciones presupuestales requeridas
y autorizadas.

De realizar compras de bienes de capital el encargado debe hacer visar la
factura el jefe inmediato e informa a la Unidad de Bienes Patrimoniales para
su registro e inclusion en el inventario de la Universidad previo a la rendicion
del encargo.

En caso que el encargado omite la retencion o detraccion del impuesto segun
corresponda, y genera multa a la Universidad, asumira con su peculio.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL
ENCARGO

El responsable del encargo presentara a su jefe inmediato un informe detallado
sobre las acciones realizadas durante el desarrollo de la actividad materia del
encargo, asi como la rendicién de cuentas del encargo que constara de la
siguiente documentacion:

Formato de "Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados" Anexo N° 03,
debidamente firmado, adjuntando los comprobantes de pago con sus
respectivas cotizaciones, en caso de corresponder.

Recibo de caja o voucher del depédsito, debidamente visado, donde se
demuestra la devolucion del saldo no ejecutado, en caso de corresponder. La
devolucion se podra realizar en la caja de la unidad de tesoreria o traves de
deposito en cuenta corriente de donde se otorgo el encargo.

Voucher del depdsito en la cuenta bancaria de SUNAT, en caso de haberse
efectuado retenciones.



* En caso excepcional, se presentard la Declaracién Jurada debidamente
firmada Anexo N° 04, para sustentar gastos cuando se trate de zonas rurales,
donde no sea posible obtener comprobantes de pago de conformidad a lo
establecido por la SUNAT. El monto de la Declaracién Jurada no debera
exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
vigente.

* Eljefe inmediato del responsable del encargo firmara el Formato de "Rendicion
de Cuentas por Encargos Otorgados", visara los comprobantes de pago y la
Declaracion Jurada, de corresponder.

* El solicitante del encargo remitird formalmente la rendicién de cuentas a la
Oficina de Administracién Financiera — Unidad de Tesoreria, en un plazo que
no exceda los tres (03) dias habiles de finalizado el desarrollo de la actividad
materia del encargo ejecutadas en el interior del pais. En caso de que la
actividad se ejecuta en el exterior del pais, se remitira la rendicién de cuentas
en un plazo que no exceda los diez (10) dias habiles de concluido el encargo.

e La Oficina de Administracion Financiera (Unidad de Tesoreria) revisara la
rendicion de cuentas del encargo en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.
En caso de detectar observaciones devolvera formalmente al solicitante del
encargo, a fin de levantar las observaciones en un plazo no mayor de dos (02)
dias habiles, bajo responsabilidad.

e La Oficina de Administracion Financiera (Unidad de Tesoreria) de encontrar
conforme la rendicién de cuentas, registrara la fase Rendiciéon en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

6.4 DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y RETENCIONES

 Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras), deberan reunir las
caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y
sus modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre de la Universidad Nacional
del Centro del Perd, con domicilio en avda. Mariscal Castilla N° 3909-4089 el
Tambo, Huancayo, RUC N° 20145561095.

* No se aceptaran, para la rendiciéon de cuenta del encargo, la presentacion de
comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o signos de enmendaduras,
mutilados, adulterados y/o falsificados.

e Cuando los gastos por prestacion de servicios sean sustentados con recibos
por honorarios electrénicos y superen los S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con
00/100 Soles), el responsable del encargo estara obligado a retener el ocho por
ciento (8%) por concepto de Impuesto a la Renta de cuarta categoria, salvo que
el proveedor acredite la respectiva constancia de "Autorizaciéon de Suspension
de Retenciones", debiendo verificar que la fecha de la autorizacion es previa a
la emision del recibo por honorarios electronico, teniendo en consideracion, que
la autorizacién surte efecto a partir del dia calendario siguiente de haber sido
autorizada la suspension.

« Cuando los gastos por compra de bienes gravados con Impuesto General a las
Ventas (IGV), superen el importe de los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100




Soles), el responsable del encargo estara obligado a efectuar la retencion del
tres por ciento (3%) sobre el importe total de lo facturado, salvo en el caso de
que el proveedor sea un agente de retencion, buen contribuyente o agente de
percepcién, segun su respectiva ficha RUC obtenida de la pagina web de Ia
SUNAT.

» Cuando correspondan, las retenciones mencionadas en los numerales en los
dos parrafos precedentes, el responsable del encargo debera pagar al
proveedor solamente el importe neto. El importe retenido debera ser depositado
en la cuenta bancaria de la SUNAT. El responsable del encargo debera remitir
la factura o recibo por honorario electrénico, donde se consigné la fecha de
pago, y el voucher del deposito de las retenciones a la Oficina de
Administracion Financiera (Unidad de Tesoreria), mediante documento fisico o
correa electrénico, en un plazo de un (01) dia habil de efectuado el deposito,
con el propésito de que la Oficina de Administracion Financiera (Unidad de
Tesoreria) realice el pago respectivo a la SUNAT y genere el comprobante de
retencién electronico correspondiente, el cual podra ser visualizado por el
proveedor a través de su CLAVE SOL de la SUNAT.

« El monto minimo y porcentaje de detraccidén por los gastos de prestacion de
servicios gravados con el Impuesto General a las Ventas (IGV), se aplicaran de
acuerdo a lo normado por la SUNAT, para lo cual, el responsable del encargo
debera solicitar el nimero de la cuenta de detracciones abierta en el Banco de
la Nacion por el proveedor, a fin de depositarlo utilizando el formato de
"Depdésito de detracciones”. La Oficina de Administracion Financiera capacitara
y absolvera las consultas sobre el sistema de detracciones.

6.5. DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO:

«En caso de no ejecutarse el encargo otorgado, el solicitante del encargo,
debera comunicar las causales mediante documento debidamente justificado,
a la Direccion General de Administracion, quien derivara a la Oficina
Administracion Financiera para que efectie la anulacion del encargo en las
fases registradas en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico (SIAF-SP). De haber cobrado el cheque, debe efectuar la
devolucion depositando en la Unidad de Tesoreria indicando el registro SIAF
por el cual se otorgd el encargo para su registro

6.6. DE LAS PROHIBICIONES:

Esta prohibido el otorgamiento de Encargo cuando:

« El servidor publico no haya efectuado las rendiciones de cuenta de encargos
anteriormente otorgados.

 Los responsables de los 6rganos académicos o administrativos, soliciten dos
(02) o mas encargos que sean otorgados para una misma actividad o a un
mismo servidor publico, y que deban ser ejecutados en forma paralela o
simultanea.

e La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con vinculo
laboral con la UNCP en los regimenes Ley 30220, D. Leg. 276, CAS.




DISPOSICIONES FINALES

Primero: En caso de que el responsable del encargo presente en la rendicién de
cuentas documentos adulterados o falsificados incurre en faita grave. La Oficina de
Administracion Financiera presentara a la Direccién General de Administracion dichos
documentos mediante informe, a fin de que sean remitidos a la Oficina de Gestion de
Talento Humano - Secretaria Técnica del Organo Instructor del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, para inicio del deslinde de responsabilidades ante la
presunta falta.

Segundo: En el caso que el personal de la UNCP a quien se otorgd encargo interno no
cumpla con remitir oportunamente la rendicion de cuentas del encargo; La Oficina de
Administracion Financiera informara a la Direccion General de Administracién a fin de
gue adopte las acciones de su competencia para que se apliquen las medidas
disciplinarias y acciones legales previstas en la presente Directiva y normativa vigente.

Huancayo Marzo del 2019

S ALFOUSO VALLE CAGALAY

ERALBE ADYINISTR AT




ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO

Fecha:
OFICIO N°....
Senor
Director General de Administracion
Universidad Nacional del Centro del Peru
Presente.
Asunto: Solicito Encargo Interno porlasumade................ soles

De mi consideracion

Por el presente solicito a usted se otorgue fondos bajo la modalidad de Encargo Interno,
con la finalidad de realizar lo siguiente (sustentar debidamente el requerimiento):

,porunmontototalde S/ ... T ———

El periodo de la actividad materia del encargo estd comprendido

o ] DRSO hasta...........................a cargo de (Colocar nombre de
responsable) ...................................., de acuerdo al siguiente detalle:
Meta | Fuente de | Detalle de [ Clasificador de [ Importe |
financiamiento asto Gasto i
+ g ———

: sy SO — S L T S ‘
e e e




D s | |
% T 1 = T |

Los gastos incurridos seran rendidos, con los documentos de gastos de curso legal
correspondientes, en un maximo de tres (03) dias habiles de culminada la actividad
materia del encargo a nivel nacional, o diez (10) dias calendario cuando se trate de una
actividad desarrollada en el exterior.

Atentamente

Firma del responsable del encargo Firma del Jefe inmediato

ANEXQO N° 02

Autorizacion de descuento en caso de no rendir cuenta

POr &l BIESEREE W0, . comumeis i 5l mamsresmmeenis identificado con DNI...............
autorizo el descuento de mis haberes por el importe del encargo recibido mediante el
comprobante de pago N°........................defecha........................ , en caso de no
rendir cuenta en el plazo consignado en la solicitud de Encargo Interno.

Huancayo; ............o..e B s SRR del .............

Nombre y Firma




Anexo 3

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del encargo: ...
Organo, Direccién, Oficina........................ Resolucién Directoral N°: ........

Motivo por el que se solicito el fondo bajo la modalidad de encargo...........

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo: .................................

Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo: ..........cccooovvviioiiiiiniiiennn.

DETALLE DEL GASTO

N° Documento | Fecha Proveedor | Concepto | Especifica | Importe
de Gasto

Gastos con
documentacion
sustentatoria

Gastos sin
documentacion
sustentatoria

(DDJY)

Total Gasto

Devolucion
Monto
Recibido |

LUl TOBRE. - v pmmmmssny smsnnm s o d SRR R S ossaw Seat

Rresponsable del encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA

O o S A R Y B T T s ssna identificado con DNI
................. domiciliado en.. E— . declaro bajo juramento que los
gastos realizados a través de Ia actlv[dad materra del encargo que se detallan a
continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido recabar los
comprobantes de pago que lo sustentan, en concordancia con lo establecido en el
articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y las disposiciones
adicionales sefaladas en el articulo de la Resolucion Directoral N® 050- 2012-EF/52.03.

DETALLE DEL GASTO

' fecha comprobante \ Concepto | Importe del | Importe de | Saldo
de  gasto | encargo | rendicion
(partida)
| |
= ]

El importe maximo por Declaracién Jurada es de diez por ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria, segun disposiciones legales vigentes.

HUBHCAYO, . . . oo e ninssssmemsmmr smmmamamss s s isgneisas v

Firma del responsable del encargo

V°B® y firma del jefe inmediato

APROBADO CON RESOLUCION N° 2656-R-2019



