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CONTROL DE CAMBIOS

N° | items Descripcion del cambio

Actualizacidon de la base legal segin normativa vigente:
- Se incorpord los numerales 3.3, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.11, 3.12, 3.13, 3.16, 3.18
y 3.19.

1 3 - Se elimind los numerales 3.1, 3.3, 3.4, 3.5y 3.10.
- Se realizaron modificaciones en los numerales 3.1, 3.2, 3.4, 3.5, 3.10, 3.14,
3.15y3.17.
2 4 Modificacién del numeral 4 sobre precisiones del alcance.

Modificacién de numerales 5.1, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6, 5.7, 5.8 y 5.9, con precisiones
3 5 en la definicion de los términos.

Incorporaciéon del numeral 5.2, respecto a la definicién de detracciones.
Modificaciéon de numerales 6.1, 6.4 y 6.5, sobre precisiones en las
responsabilidades de la Oficina de Administracion, asi como la unidad usuaria y
4 6 el/la servidor/a responsable del encargo interno.

Incorporacion de numerales 6.2 y 6.3, detallando las responsabilidades de la
Unidad de Administracién Financiera y Unidad de Abastecimiento.

Eliminacién del numeral 7.2 y 7.4, respecto a los gastos efectuados por el
responsable del encargo interno, y el limite de tres (3) UIT por clasificador de

5 7 gasto, respectivamente.
Modificacién del numeral 7.1 y 7.2, que incluye precisiones en las disposiciones
generales.

6 811 Modificacién del numeral 8.1.1, en relacidn a la solicitud del fondo por encargo

o interno programado en Plan Operativo Institucional.

Eliminacién del numeral 8.1.2, respecto a los casos donde no se encuentre en el
POl y requiera ser incluida.

7 | 812 yreq

Modificacién del numeral 8.1.2, respecto al contenido del documento de
solicitud del encargo interno y otras precisiones.

Modificacién del numeral 8.1.3, respecto a la inclusion de la Unidad de
8 8.1.3 | Administracién Financiera en la derivacién del documento para el registro de la
Certificacién de Crédito Presupuestal.

8.1.4y | Modificacién del numeral 8.14 y 8.1.5, respecto a la verificacion de la Unidad de

8.1.5 | Administracién Financiera de rendiciones pendientes y otras precisiones.

10 8.1.6 y | Modificacién del numeral 8.1.6 y 8.1.7, sobre el contenido de la Resolucion
8.1.7 | Jefatural y el trdmite para su ejecucion.

11 8.2 Modificacién del numeral 8.2.1, en relacidon al manejo y ejecucién del encargo

interno, y precisiones respecto al descuento por detracciones.

12 8.3.1 | Precisiones en el numeral 8.3.1, respecto al formato de rendicién (Anexo N° 2).

Modificacién del numeral 8.3.3.2 y 8.3.3.3, precisando los datos que deben
13 | 8.3.3 | contener los Comprobantes de Pago para la rendicién de cuentas del encargo
interno, y los documentos adicionales para sustentar la ejecucion del encargo.
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Incorporacion del numeral 8.3.4, respecto a la excepcionalidad de presentar

14 | 834 S o " .
declaracion jurada (Anexo N° 4), para sustentar la rendicidn del encargo interno.

8.3.5y | Precisidon del numeral 8.3.5 y 8.3.6, en relacidén a la verificacién de la Unidad de

15 . - . L .
8.3.6 | Administracidn Financiera respecto a la rendicidn del encargo interno.

Modificacién del numeral 8.3.7, respecto al proceso de rendiciones de cuentas

16 | 8.3.7 .
de los encargos internos observados.

Traslado del numeral 9.1 al 8.3.4, respecto a la declaracidn jurada (Anexo N° 4).
17 9.1 Modificacién del numeral 9.1, sobre el reporte mensual de rendiciones de
cuentas de encargos internos.

Inclusién del numeral 9.2, en relacién a la declaracidn jurada de intereses a través

18 92 del PIDE.

Eliminacién del numeral 9.3, respecto a responsabilidades en la demora en la
ejecucién del encargo interno, por no cumplir con los plazos de presentacion.

19 9.3 Inclusién del numeral 9.3, en relaciéon a la evaluacion por parte de la Oficina de
Administracion respecto a los procedimientos no previstos en la presente
directiva, segun corresponda.

Eliminacién del Anexo N° 1, por duplicar informacién contenida en la solicitud de
la unidad orgdnica. En ese sentido, el Anexo N° 2 pasa a reemplazar al Anexo N°
1, el Anexo N° 3 al Anexo N° 2, el Anexo N° 4 al Anexo N° 3 y el Anexo N° 5 al
Anexo N° 4.

20 10
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1. OBIJETIVO

Establecer los procedimientos para el otorgamiento, ejecuciéon y rendicion de cuentas de los
encargos internos otorgados a los/las servidores/as de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — Sunedu.

2. FINALIDAD

Asegurar el adecuado uso de los recursos financieros otorgados en la modalidad de encargo
interno a los/las servidores/as de la Sunedu, para la ejecucidn de actividades en el marco de
los objetivos institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatoria.

3.2 LeyN°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y modificatorias.

3.3 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y modificatorias.

3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y modificatorias.

3.5 Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

3.6 Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal Vigente.

3.7 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

3.8 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.9 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria y
modificatorias.

3.10 Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria — Sunedu y
modificatorias.

3.11 Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y modificatoria.

3.12 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 091-2020-PCM, que reglamenta el Decreto de Urgencia N° 020-
2019, que establece la obligatoriedad de la presentacién de la Declaracién Jurada de
Intereses en el Sector Publico.

3.14 Resolucidn de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

3.15 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 y modificatorias.

3.16 Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de encargos y modificatorias.

3.17 Resoluciéon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de pago.

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las normas para la
aplicacion del sistema de pago de obligaciones tributarias con el gobierno central al que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940.

3.19 Resolucidn de Superintendencia N° 065-2019-SUNEDU, que aprueba la Directiva para la
elaboracion, aprobacion y modificacion de documentos de gestién interna.
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5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos/as los/las servidores/as de los érganos y unidades organicas de la Sunedu.

DEFINICIONES

Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP): Es un acto de administracion cuya finalidad
es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal respectivo en funcién a la programacidon de compromisos anual. La CCP es requisito
indispensable cada vez que se prevea realizar un gasto, suscribir un contrato o adquirir un
compromiso, adjuntandose al respectivo expediente. Dicha certificaciéon implica la reserva
del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso vy la realizacién del
correspondiente registro presupuestario.

Detraccion: Es un mecanismo administrativo que coadyuva con la recaudacién de
determinados tributos y consiste basicamente en la retencién (descuento) que efectua el
comprador o usuario de un bien o servicio afecto al Sistema de Pagos de Obligaciones
Tributarias - SPOT, respecto a un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para
luego depositarlo en el Banco de la Nacidn, en una cuenta corriente a nombre del vendedor
o prestador del servicio.

Encargo Interno: Modalidad excepcional de ejecucién de fondos publicos, que consiste en la
entrega de dinero para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento
de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina
de Administracion.

Fondo por encargo: Dinero entregado mediante orden de pago o giro bancario a el/la
servidor/a responsable del encargo interno para fines del cumplimiento del encargo.

Plan Operativo Institucional: Es un instrumento de gestién que contempla la programacién
de las Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar las Actividades
Estratégicas Institucionales definidas en el Plan Estratégico Institucional (PEl), estableciendo
las metas fisicas y financieras mensuales, por cada periodo anual, para el logro de los objetivos
institucionales. Es de naturaleza multianual (POl Multianual), considerando un periodo no
menor a tres anos, dentro del periodo de vigencia del PEl; la programacién del primer afio del
POI Multianual se traduce en el POl Anual para el periodo que corresponda.

Rendicidon de cuentas del encargo interno: Sustentacion documentada, constituida por
comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduana y de
administracion Tributaria -SUNAT; o por declaraciones juradas, segin corresponda.

Responsable del encargo interno: Servidor/a a quien se le otorga los recursos financieros

bajo la modalidad de encargo interno, y que es responsable del manejo y ejecucién de los
fondos y de la rendicidon de cuentas en cumplimiento de la presente directiva.

Pag.5 de 16




G S

®

UNEDU Directiva para el otorgamiento, ejecucién y rendicién de cuentas de

Version: 02

los encargos internos otorgados a los/las servidores/as de la
Sunedu

5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

Servidor/a: Funcionario/a publico/a, empleado/a de confianza, servidor/a y en general,
personal contratado bajo cualquier modalidad por la Sunedu.

Unidad usuaria: Organo o unidad orgénica de la Sunedu solicitante del bien o servicio materia
del encargo interno.

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Administracion es responsable de la implementacién, seguimiento y evaluacion,
asi como de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

La Unidad de Abastecimiento es responsable de emitir opinidén respecto a las restricciones
de la oferta local de los bienes y/o servicios solicitados.

La Unidad de Administracion Financiera es responsable de informar a la Oficina de
Administracion, en el supuesto que advierta indicios razonables de falsificacién, adulteracion,
enmendaduras, u otros actos fraudulentos en la revision de la rendicion de cuentas.

La Unidad usuaria es responsable de presentar en forma oportuna y detallada la solicitud y
rendicion del Fondo por encargo, a la Oficina de Administracion.

El/la servidor/a responsable del encargo interno, debe:

a) Presentar su declaracién jurada de intereses en la Plataforma Unica de Declaracién Jurada
de Intereses — PIDE, en aquellos casos donde el encargo interno recibido corresponda a
un monto igual o mayor a tres (3) UIT en el periodo de un mes.

b) Cautelary efectuar el seguimiento de la rendicion hasta la culminacién del proceso.

¢) Verificar que durante la ejecucion del encargo interno se efectien las retenciones y/o
detracciones segln correspondan, de acuerdo a las normas tributarias vigentes.

d) Presentar a su jefe/a inmediato/a el informe de rendicién de cuentas debidamente
documentado, dentro de los tres (03) dias habiles después de concluida la actividad
materia del encargo interno.

DISPOSICIONES GENERALES

Los encargos internos seran otorgados de manera excepcional para fines distintos a los
establecidos en el uso de caja chica y vidticos, el cual no exime de los procedimientos de
adquisicion aplicables de acuerdo a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y su reglamento.

Los encargos internos son ejecutados en los siguientes casos:

a) Desarrollo de eventos y talleres, cuyo detalle de gastos no pueda establecerse con
precision ni con la debida anticipacion.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley.

c) Adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local, previo informe favorable de la Unidad de Abastecimiento.

Pag. 6 de 16




G S

®

UNEDU Directiva para el otorgamiento, ejecucién y rendicién de cuentas de

Version: 02

los encargos internos otorgados a los/las servidores/as de la
Sunedu

7.2

7.3

8.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

El monto otorgado en cada encargo interno no debe superar las diez (10) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT).

Los encargos internos solo pueden ser otorgados hasta el 30 de noviembre de cada afio fiscal.
PROCEDIMIENTOS

De la solicitud del fondo por encargo interno

La unidad usuaria, antes de solicitar el encargo interno, debe verificar que la finalidad que lo
sustenta coadyuve al cumplimiento de las metas fisicas de las actividades operativas
programadas en el Plan Operativo Institucional anual vigente a la fecha de la solicitud.

Con una anticipacion de diez (10) dias habiles, la unidad usuaria que requiera realizar las
actividades sefialadas en el numeral 7.1, debe solicitar mediante memorando a la Oficina de
Administracion, la autorizacion de la ejecucion de recursos bajo la modalidad de encargo
interno, detallando la siguiente informacion:

a) Nombres, apellidos y DNI del/de la responsable del encargo interno.

b) Denominacién y descripcion del objeto del encargo interno.

¢) Lugar (Distrito, provincia, departamento o regidn) de la ejecucidn del encargo interno.
d) Periodo de ejecuciéon del encargo interno.

e) Los bienes y/o servicios a utilizar y costos estimados por tipo de gasto.

f) Autorizacidn de retencion o descuento de remuneraciones o retribuciones (Anexo N° 1).

La Oficina de Administracion deriva el requerimiento a las siguientes unidades organicas:

a. AlaUnidad de Abastecimiento, a fin de que emita un informe respecto de la naturaleza
y caracteristicas especiales del encargo solicitado, o las restricciones que impidan
obtener determinadas prestaciones bajo los alcances de la normativa general de
contrataciones.

b. Ala Unidad de Administracion Financiera para que registre en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico - SIAF-SP y solicite la Certificacién de
Crédito Presupuestario a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo a la
normativa vigente.

La Unidad de Abastecimiento deriva su informe a la Unidad de Administracidon Financiera,
para que esta verifique si el/la servidor/a tiene pendiente alguna rendicidon de cuenta o
devolucién de fondos no utilizados respecto a encargos internos anteriormente otorgados,
en cuyo caso, no procederia la entrega de un nuevo encargo interno y se anularia la
Certificacion de Crédito Presupuestario.

La Unidad de Administracion Financiera informa el resultado de dicha verificacion a la Oficina
de Administracidn, adjuntando la documentacidn recibida, para la emisidon de la Resolucién

Jefatural de aprobacién del encargo interno, de corresponder.

La Resolucion Jefatural que aprueba el encargo interno es suscrita por el/la Jefe/a de la
Oficina de Administracion y es visada por el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion
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8.2

Financiera, de la Unidad de Abastecimiento y de la unidad usuaria, debiendo contener lo

siguiente:

a) Denominaciony descripcidn del objeto del encargo interno.

b) Lugar (Distrito, provincia, departamento o regidn), donde se presta el servicio o se
entrega el bien materia del encargo interno.

c) Plazo de ejecucidén del encargo interno.

d) Nombres, apellidos y Documento Nacional de Identidad (DNI) de el/la servidor/a
responsable del encargo interno.

e) Importe de los fondos otorgados.

f)  Los clasificadores de gastos y montos destinados para cada uno de ellos.

g) Plazo de rendicién de cuentas del fondo por encargo interno.

h) Las condiciones a las que debe sujetarse las adquisiciones y contratacionesa ser
realizadas.

8.1.7 La Oficina de Administracién deriva la Resolucion Jefatural del encargo interno a la

Unidad de Administracién Financiera para su ejecucion, a fin de que esta proceda a
registrar el compromiso, devengado y giro en el SIAF - SP.

Ejecucion del fondo por encargo interno

8.2.1 El/la servidor/a responsable del encargo interno debe cumplir con los siguientes aspectos
relacionados con el manejo y ejecucién de los fondos:

8.3

a)

b)

c)

Verificar que los establecimientos o proveedores a los que acudird, cuenten con
Registro Unico de Contribuyentes (RUC). Asimismo, que emitan facturas, boletas de
venta, o en su defecto, otro comprobante de pago reconocido y emitido de
conformidad con el Reglamento de Comprobante de Pago, aprobado por la SUNAT.

Para el pago de recibos por honorarios de importes mayores a S/ 1 500,00 (mil
quinientos y 00/100 Soles) se deberd incorporar la retencién del 8% correspondiente
al impuesto a la renta.

Para el pago de facturas de servicios de transporte terrestre de bienes, en el caso
supere los S/ 400.00 (Cuatrocientos y 00/100 soles) incluido el IGV, se aplica el 4%
sobre el total de la factura. Para otros servicios u operaciones que superen los S/
700.00 (Setecientos y 00/100 soles) se aplica las detracciones segun los porcentajes
establecidos en las normas tributarias vigentes.

El/la responsable del encargo interno, realiza el pago directamente al Banco de la
Nacién a la cuenta de detracciones del/la proveedor/a, consignandose el Cédigo del
Tipo de Bien/Servicio y el Tipo de Operacion, asi como el periodo tributario; para
efectos de la rendicién de cuenta, el/la responsable del encargo interno adjunta la
copia (adquiriente) del comprobante de pago de detraccion.

Rendicién de cuentas del encargo interno
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8.3.1 El/la servidor/a responsable del encargo interno debe elaborar el “Informe de rendicién de
cuentas (Anexo N° 2)”, la “Rendicién de cuentas del encargo interno” (Anexo N° 3) vy
presentarlos a su jefe/a inmediato/a, detallando lo siguiente:
a) El cumplimiento de la entrega del bien o ejecucidn del servicio materia del encargo
interno.
b) El periodo en que este se ejecutd.
c) Ladescripcidn de las actividades realizadas.
d) Elresumen de los gastos efectuados.
8.3.2 El/la jefe/a inmediato/a de el/la servidor/a responsable del encargo interno debe verificar el
cumplimiento de las actividades programadas.
8.3.3 La unidad usuaria debe presentar a la Oficina de Administracién la rendicién de cuentas, la

misma que no debe exceder los tres (03) dias habiles después de concluida la actividad
materia del encargo interno, bajo responsabilidad de el/la jefe/a inmediato/a y de el/la
servidor/a responsable del encargo interno. Se deberd adjuntar lo siguiente:

8.3.3.1 Informe de rendicién de cuentas (Anexo N° 2), que contiene el detalle de las
actividades en cumplimiento de los objetivos y resultados obtenidos.

8.3.3.2 Rendicion de cuentas del encargo interno (Anexo N° 3), adjuntando los
comprobantes de pago respectivos:

a) Factura electronica o fisica original (usuario/a), copia (SUNAT) y copia
“negociable”.

b) Boleta de venta electrdnica o fisica original (adquiriente o usuario).

¢) Recibo por honorarios profesionales electréonico, emitido a través de la
pagina web de la SUNAT.

d) Ticket electrénico (que incluya el nimero de RUC de la Sunedu) en original y
copia.

e) Otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobados por la SUNAT.

Los comprobantes de pago deben contener los datos que a continuacién se indican:

a) Datos de el/la proveedor/a:
- Apellidos y nombres, denominacion o razdon social de el/la
proveedor/a (segln corresponda).
- Domicilio fiscal.
- Numero de RUC.
b) Datos de la entidad:
- Denominacién o razdn social: Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria y/o SUNEDU.
- Numero de RUC: 20600044975
- Domicilio fiscal: Calle Aldabas N° 337, Urb. Las Gardenias, Santiago de
Surco.
¢) Denominacidn del comprobante de pago (factura, boleta, u otros).
d) Monto del pago.
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e) Numeracidn correlativa y serie.
f) Datos de la imprenta que efectud la impresién del comprobante, de
corresponder.
g) Fecha de emisidn.
h) Detalle del gasto, precisando item, valor unitario y valor total.
Al reverso del comprobante de pago deberd consignarse, la firma y sello de la
persona a quien se le asigno el encargo interno, con el visto bueno de el/ |a jefe/a
inmediato/a, en sefial de conformidad.
8.3.3.3 Adicionalmente, a fin de sustentar la ejecucion del encargo interno, se podra
adjuntar: fotografias, videos, articulos periodisticos, lista de participantes, entre
otros que consideren pertinente.
8.3.3.4 En caso de registrarse un menor gasto respecto al monto otorgado, el/la servidor/a
responsable del encargo interno debera presentar el recibo de ingreso generado
por la Unidad de Administracién Financiera, por concepto de devolucion del
excedente de efectivo otorgado.
8.3.3.5 De manera excepcional, en el supuesto de que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con el Reglamento
de Comprobante de Pago, aprobado por la Sunat, se rendirad cuentas del encargo
interno a través de declaracion jurada (Anexo N° 4). El monto no podra exceder el
10% de la UIT y debera considerar el detalle de los gastos efectuados.

8.3.4 La Oficina de Administracién deriva el expediente de rendicién de cuenta del encargo interno
a la Unidad de Administracién Financiera; para su revision.

8.3.5 La Unidad de Administracion Financiera, luego de la revisién de la rendicién de cuentas y de
encontrarla conforme, procedera con el registro contable y archivo respectivo.

8.3.6 En el supuesto que la Unidad de Administracidon Financiera detecte observaciones a la
rendicién de cuenta presentada, debe comunicarlas mediante correo electrénico a el/la
servidor/a responsable del encargo interno con copia a su jefe/a inmediato/a, para que
realice la subsanacién correspondiente en un plazo maximo de dos (02) dias habiles de
recibido dicho documento. Si el/la servidor/a responsable del encargo interno no cumple con
subsanar las observaciones en el plazo sefialado, la Unidad de Administracién Financiera
informara de ello a la Oficina de Administracion, adjuntando los medios probatorios que lo
sustentan, a fin de que sea remitido a la Oficina de Recursos Humanos, para que en el marco
de sus competencias, evalle ejecutar las acciones y/o medidas disciplinarias que
correspondan.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La Unidad de Administracion Financiera remitird mensualmente a la Oficina de

Administracién, un listado de los/las servidores/as responsables de encargos internos que
tengan pendiente la rendicién de cuenta o devolucién de fondos no utilizados.
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9.2 En aquellos casos, donde el/la responsable del encargo interno posea capacidad de gestion
sobre los fondos o bienes del Estado por un monto igual o mayor a tres (3) UIT en el periodo
de un mes, independientemente del rango que ocupe en la entidad, deberd realizar la
presentaciéon de la declaracion jurada de intereses del sector publico, en la en la Plataforma
Unica de Declaracién Jurada de Intereses — PIDE, segln lo dispuesto en el numeral f) articulo
3 del Decreto Supremo N° 091-2020-PCM.

9.3 Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por la Oficina de
Administracion, que determinarad los procedimientos que resulten aplicables, de acuerdo con
la normativa vigente.

10. ANEXOS

10.1 Anexo N° 1: Autorizacion de retencidon o descuento de remuneraciones o retribuciones.
10.2 Anexo N° 2: Informe de rendicidon de cuentas.

10.3 Anexo N° 3: Rendicién de cuentas del encargo interno.

10.4 Anexo N° 4: Declaracidn jurada.

10.5 Anexo N° 5: Diagrama de proceso.
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ANEXO N° 1
AUTORIZACION DE RETENCION O DESCUENTO DE REMUNERACIONES O RETRIBUCIONES
Lugar y fecha

Sefior/a

Jefe/a de la Oficina de Administracion
Sunedu

Presente.-

Por intermedio de la presente, YO ....iiirieviiniecereneeneeeene. identificado/a con D.N.l. N°
.................... , declaro haber recibido de la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - SUNEDU, el importe de S/ ................ (coreeerreireeeeeeeee e y ../100 Soles), que me
fueron entregados en calidad de encargo interno, conforme a lo dispuesto en la Resolucién
Jefatural N° .ooooveiiiieni, ; en ese sentido, AUTORIZO a la SUNEDU que en caso de exceder el
plazo maximo para presentar la rendicion de cuentas documentada por el encargo interno otorgado
y/o, hacer efectiva la devolucidon de los saldos no utilizados, conforme a lo establecido en la
directiva para el otorgamiento, ejecucién y rendicidn de cuentas de los encargos internos otorgados
a los/las servidores/as de la Sunedu, se me efectte a través de la Oficina de Recursos Humanos, la
retencién o descuento de mis haberes (remuneraciones y beneficios), hasta por el monto total del
fondo por encargo asignado o por el saldo pendiente del fondo por encargo recibido, para que sea
revertido a la fuente de financiamiento que corresponda.

Servidor/a responsable del Encargo Interno
DNI:
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ANEXO N° 2

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS
#ﬁgu““ -
5. PERU | Ministerio
g de Educacion

INFORME N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Iniciales de el/la servidor/a responsable del
encargo interno>

<Nivel Jerérquico superiorala  <Oficina generadora del
unidad que genera el Documento>

i . documento>
<Denominacién del Decenio>

<Denominacién del aifo>

A :  <Titular del érgano o unidad organica a quien se dirige el informe>
<Cargo del titular del érgano o unidad organica >

DE : <Nombre de el/la servidor/a responsable del encargo interno >
<Cargo de el/la servidor/a responsable del encargo interno >

ASUNTO : <Rendicién de cuentas del encargo interno>

REFERENCIA : <Indicar Resolucidn Jefatural del encargo interno>

FECHA : <Ciudad, fecha del documento “-dia- de —mes- de —afio-">
<ANTECEDENTES>

<ANALISIS>

<CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES>

Atentamente,

<Firma de el/la servidor/a responsable del encargo interno >
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ANEXO N° 3

RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO

DN

Jefe Inmediato

DIA MES AND
NOMBRES Y APELLIDOS DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO SIAF N° CIP N°
EVENTO O ACTIVIDAD RERIODK
DEL AL
DOCUMENTO
ITEM PROVEEDOR CONCEPTO META [ CLASIFICADORDE | \\p0p7e 5
FECHA | CLASE Ne (pptal) GASTOS
[Total Gastado s¢ |
[Total Recibida S/ |
[saldo s/ |
RESUMEN
Meta (Ptal.) Clasificador Importe
Total Gastado 5/
Firma del Responsable del Encargo Interno V° B"
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA
R o TN , identificado/a con DNL. coovevivireireinnnnne , de la Oficina
A€t de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -

Sunedu, en aplicacién del Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF /77.15, y sus modificatorias: DECLARO
BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos de los que no ha sido posible obtener comprobantes de pago, de
acuerdo al siguiente detalle:

ITEM FECHA GASTO DETALLADO IMPORTE S/

TOTAL s/

SON ottt e e e et ste st ste st saessesbe st srestesteseesresnnenes con ...../100 Soles

Esta Declaracion Jurada responde a la verdad y me someto a las sanciones que se apliquen de acuerdo a la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Asimismo me someto voluntariamente a las sanciones que
correspondan conforme a Ley, en caso se detecten omisién, falsedad e inexactitud en la informacién
consignada en la presente Declaracion Jurada, sin perjuicio de las acciones legales o administrativas que la
institucién estime conveniente interponer,

En fe de lo cual firmo la presente.

Fecha:

Servidor/a responsable del Encargo V° B°
Interno
DNI: Jefe/a inmediato/a
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SUPERIOR UNIVERSITARIA

ANEXO N° 5

DIAGRAMA DE PROCESOS

SOLICITUD DEL FONDO POR ENCARGO INTERNO Y EJECUCION DEL FONDO POR ENCARGO INTERNO /‘/ RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO

R
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