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\ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA

DE TARMA
/ CREADA POR LEY N° 29652 Y LEY N° 30139

COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0047-2025-UNAAT
Acobamba, 11 de febvera de 2025

YISTO:

PROVEIDO N° 0256-2025-P (11.02.2025), OPINION LEGAL N° 020-2025-UNAAT/P-OAJ {10.02.2025), OFICIO
N (065-2025-UNAAT/P-OPP (04.02.2025), INFORME N* 027-2025-UNAAT/P-OPP-UPM {03.02.2025),
INFORME N° 004-2025-UNAAT-DGA-PIV (30.01.2025), INFORME N° 008-2025-UNAAT/DGA-UTC
(28.01 2025), INFORME N® 007-2025-UNAAT/P-OAJ (20.01.2025), OFICIO N° 0012-2025-UNAAT/P-OPP
(16.01.2025), INFORME N° 015-2025-UNAAT/P-OPP-UPM (15.01,2025); y

CONSIDERANDO:

Que, & articulo 18° de la Constitucidn Politica del Pearth, ¢n su cusrto plrrafo establece que cada universidad es
suldnoma en su régimen ponnaiivo, de gobiemo scadémico, administrativo y econfimico. Las universidades se rigen
poT 5us propios estatuios en el marco de la Constitucidn v las leyes;

Que, segiin Ley N® 20652, modificada por la Ley N° 30139, se cred la Universidad Nacional Avténoma Aloandina
ds Tarma, como persons juridics de derecho piblico intermo;

e, mediante Resolucidn del Consejo Directivo N° 142-2018-SUNEDU/CD, de fecha 18 de octubre de 2018, 1a
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria resolyvio otorgar la licencia institucional a la UNAAT,
para ofrecer el servicio educativo supenior wniversitario, con une vigencia de seis (06) afios; ka misma que fuc
modificada con Resolucidn del Consejo Dirsctivo N° 061-2022-SUNEDU/CD, de fecha 17 de junio de 2022, en el
extrema de reconocer la creacidn de dok (2) locales ¥ el cambio dé Jocacion;

Que, el anticulo 29 de la Ley N® 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de creacin de uos
universidad piblica, 2} Mmisterio de Educecién comsiitiye una Comisidn Organizadors v que el proceso de
constiucidén de una universidad conchuye con la designacida de sus sutondades, dentro de los plazos establecidos por
cf Ministerio de Educacidn,

Oue, con ln Resolucién Vicemimisterial N® 008-2023-MINEDU, de focha 11 de enevo de 2023, =& reconforma la
Comisidn Organizador de la UNAAT, inteprada por los académicos Dre. Milagro Rosario Hennquez Sudrez, como
Presidenie; Dr. Angel Almidén Elescano como Viceprasidenie Académico y Dr. David Eli Salazar Espinoza como
Vicepregidenie do Tnvestigacion;

Cue, ol ENCARGO se encucnira amparsdo en ko dispucsio en el numeral 40.1 del articulo 40° de 1a Direciiva de
Tesoreria N 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificads por la
Resolucion Directoral N° 004.-2000-EF/77.15, que esisblece que los "Encorgas™ al personal de la Histimcitn
"Comsiste en lg emirega de dinerp medionie chegue o giro bancario a personal de fa institscidn para ef pago de
obligaciones gwe por ln raturaleza de determinadas funciones o coaracterisiicas de clevias iareas o frabajos
indispensables para el cumplimiento de zus alyetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera direcia por
la Oficing General de Adminiztracitn o la que haga sus vecer en la Unidad Ejecutora, tales como: {...) adquisiciin
de bienes y servicios, anle restriceiones justificndas en cuanto a la oferta local, previo informe del drgano de
abasiecimiento u oficing gue huga sus veces {..) "

Que, ademis, £l mumeral 40.2 del asticulo 4D° de 1a Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, catabloce que los
“Encargos™ “Se¢ regula mediowe Resolucidn del Divecior de Adwinistracidn o de guien haga sus veess,
estableciendo of nowmbre de lafy) persona(s), lo descripcion del objeto del Encargy, los concepios del gasto, los
morndos, las condiciones a gue deben sujetarse las adguisiciones y contrataciones @ ser realizadas, f tiempo que
fomard el dexarrofla de las mismas y el plazo para fa readicion de cuentas debidamente documeniada ™,

Que, ! numeral 1 del Ari. 4° de la Resoluciom Directoral N° 036-2010-EF-77.15 que dicta disposicioncs en materia
de procedmiento v registro relacionados con sdquisiciones de bienes ¥ servicios y establecen plazos y monkos Hmites
para operaciones de crwmrpos, dice: £ monto mudximo a ser olorgado en cada encarge mo debe exceder de dier 110)
Unidades Impasitivas Tribstarias (UIT), con excepcion de las destinados a la compra de alimentos para persewas y
animales, pago de jormales o propinas y a las acciones a que se contrae ef inciso e} def moveral 40.1 ded articule 40
de da Divecriva de Tesoreria N° 001.2007-EF:77.15, aprobado por Resolucion Direcioral N° 002-2007-EF/77.15,
sodificado por fa Resofuctin Directoral N° Q04-2009- EFF77.18";

Que. en este sentido, el inciso 72.2 del articulo 72° del Texto Unico Ondenado de s Ley N° 27444, Ley del
Procedimicnto Administrative General, aprobado mediante Decreto Supremo N 004-2019-JUS, establecs que toda
entidad cs competentc para realizar lax tarcas materiales inlemas necesarias para ¢l eficiente cumplimiento de s
misids ¥ objetivos, asi como su distribucida de las mribuciones que 32 encuenirsn comprendidas dentro de s

LOMpetencia; 7
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA

DE TARMA
CREADA PORLEY N° 20652 Y LEY N° 30139

COMISION ORGANIZADORA

. WRESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0047-2025-UNAAT Pag. 2

Que, de la Resoluciédn de Comisién Organizadora N® 0216-2023-UNAAT, de fecha 23 de sgosto de 2023, s& aprobd
la Directiva de otorgamientc dz encargos al perscnal docents ¥ no docente de la UNAAT;

Que, a traviéa ded Oficio N° 0085-2025-LUNAAT/P-OPP el Jefe de In Oficina de Plancamiente y Presupuesto presenta
«l proyecto de Dinectiva para el olorgamicnto de encargados al personal docenic y no docenis de Is UNAAT, eliborado
por la Unidad de Planesmienio y Modernizacion; adjuniando los Informes N°s 027-2025 -UNAAT/P-OPP-UPM, dc
Is Unddad de Planearniento y Modemizacidn; 004-2025-UNAAT-DGA-F IV, del Profesional IV-DGA y 008-2025-
UNAAT/DGA-UTC, de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad;

Que, de la Opinidn Lepal N* 020-2025-UNAAT/P-0AJ, el Jefe de Ia Oficine de Asezoria Juridics recomienda la
aprobacién de 1a Dircctiva propuests, por encontranse conforme & derecho y ne colisionande con ninguna nonna ds
mayor rango;

Que. vidto ¢n Sesidn Ordinaria N° 06, de fechn 11 de fobrero de 2025, los micmbros de s Comisidn Organizadora
2cordaron undnimemente APROBAR s Dircctivs para o olorgamicnto de encargos al personal docente y go docenls
de la UNAAT, propucsta por Ia Oficina de Plancamiento y Presupusegio; asf como derogar Ia Resolucion de Comisidn
Organizedora N° 0216-2023-UMNAAT; y

En uso de las atribuciones conferidas sl Titutar del Pliego por la Ley Universitaria N° 30220, <1 Eststuto de la UNAAT,
1a Resolucifn Vicerninisterial N° 244-202 1-MINEDU, modificada con R.Y, N° 055.2022-MINEDU y conforme a los
acuerdos en sesidn de Comizidm Organtradora;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR s DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTD DE ENCARGOS
AL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE de la Universidad Macional Auténoma Altoandina de
Tarma, que consta de omoe (XT) ilems, dos (02) disposiciones finsles, un (01) Flujograma de autorizacién
y giro de encargo y tres (03) formatos, segin forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR Ia Resolucion de Comision Organizadora N° 0216-2023-
UNAAT, de fecha 23 de agosto de 2023,

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR 2 la Alta Direccion, Facultades, Direcciones Académicas y
Administrativas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Tesoreris y Comabilidad, Unidad de
Abastecimicnto, Unided de Recursos Humanos y Unidad de Plancamicnio y Modernizacita, para su
conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE,

MR NACIE R, o A
m r

““ ESIDENTE At

: Fortyela v
- /f ECRETARTA GENEAAL
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DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE ENCARGOS AL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
ALTOANDINA DE TARMA

l. OBJETIVO

Establecer y normar los procedimientos que regulen el requerimiento,
autorizacion, otorgamiento, utilizacién, rendicién y control de fondos publicos
bajo la modalidad de “Encargos” al personal de la institucién de conformidad
con la normatividad vigente con cargo a las fuentes de financiamiento:
Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Recursos
Determinados.

. FINALIDAD

Orientar el adecuado uso de los fondos bajo la modalidad de Encargo al
personal docente y no docente de la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma, en adelante UNAAT.

ik BASE LEGAL
e Constitucién Politica del Peru.
o Ley N° 30220 Ley Universitaria.
o Estatuto de la UNAAT.
e D. L. N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
o D. L. N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

e D. L. N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Pdablico

e D.L.N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

»«G‘\GWZ, e ley N° 27817, Ley del Cédigo de ética de la Funcion Publica y su
) Reglamento.

0,
1470

A

b 52l e Ley N° 32185 — Ley que Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el
e/ Ao Fiscal 2025.

e e Ley N° 32186 — Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el Ano Fiscal 2025.

o Ley N° 32187 — Ley de Endeudamiento del Sector Plblico para el Afio Fiscal
2025.

o Directiva para la “Ejecucién Presupuestaria” anual.
e Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Texto uUnico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

AOVERG
CNA DE
ti(\

s
for -

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba normas de control
interno.

e Resolucion de Superintendencia N° 037-2022/SUNAT, que aprueba el
régimen de retenciones del IGV, aplicable a los proveedores y designacion
de agentes de retencién.
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e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de comprobantes de pago y sus
modificatorias.

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de pago y normas modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225 (vigente desde el
30 de enero de 2019)

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) para el afio vigente.

Iv. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente directiva es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para el personal docente y no docente de la UNAAT que
intervienen en el procedimiento para la ejecucion del gasto bajo la modalidad
de Encargo.

V. DEFINICIONES

Encargo: Consiste en la entrega de dinero mediante orden de pago
electronica dispuesto por Resolucién Directoral N° 002-2020.EF_52.03 al
personal de la UNAAT para el pago de obligaciones que, por su naturaleza
de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos
indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales, no
pueden ser atendidos por la Direccion General de Administracion. Su
utilizacién debe guardar concordancia con los criterios de austeridad,
racionalidad y la disciplina en el gasto publico.

Actividad por encargo: Son aquellas actividades enmarcadas en los
siguientes supuestos:

a) Desarrollo de eventos, pasantias, congresos, intercambios estudiantiles,
talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse
con precision ni con la debida anticipacién.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencias debido a
desastres naturales y situaciones de emergencia declaradas por ley.

=y
X
_{is‘négﬁ‘:f

¢) Adquisicion de bienes, servicios y equipos ante restricciones justificadas
> en cuanto a la oferta local, previo informe de la unidad de abastecimiento.

A\
gy

Responsable del Encargo: Servidor de la UNAAT que recibe fondos
publicos bajo responsabilidad, para la ejecucion de gastos por encargo,
debiendo efectuar la rendicién de cuentas documentada, dentro de los plazos
previstos en la presente directiva, es designado mediante Resolucion del
director general de administraciéon.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la trasferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran
comprobantes de pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas
y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago: facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de
compra, tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y otros
documentos similares que permita su adecuado control tributario y que
expresamente esté autorizado por la SUNAT.

Detraccién: Es el descuento, que efectia el servidor de la UNAAT, que
actiia como comprador o usuario de un bien o servicio afecto al Sistema de
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Detracciones, de un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones,
para luego depositarlo en el Banco de la Nacién, en una cuenta corriente de
detraccién a nombre del vendedor o prestador del servicio.

Vl. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargo Interno es
excepcional atendiéndose para el pago que por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos
indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales que
no pueden ser atendidas de manera directa por la direccién general de
administracion.

La atencién del encargo se otorgarad previo informe de la Unidad de
Abastecimiento.

6.2La utilizacién de la modalidad Encargo, es para fines distintos de los
establecidos para Caja Chica, y no exime del cumplimiento de los
procedimientos de adquisicion aplicables de acuerdo con Ley.

6.3El Encargo se destina Unicamente para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios urgentes debidamente justificados vy
sustentados. Se autoriza mediante Resolucion de la Direccion General
de Administracion, previa Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
emitida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6.4 El monto maximo para solicitar mediante esta modalidad de Encargo es
hasta diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

6.5El Encargo sodlo puede ser otorgado hasta el 20 de diciembre del afo
fiscal.

6.6 No procede la entrega de nuevos Encargos al personal que mantenga
encargo pendiente de rendicién.

6.7 Queda prohibido la adquisicién de activos fijos bajo esta modalidad.
VIl. DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ENCARGO
DE LA SOLICITUD

7.1El area usuaria realizara el requerimiento para la adquisicién del bien o
contratacion el servicio de acuerdo al tramites correspondiente.

7.2La Unidad de Abastecimiento realizara el estudio de mercado y
presentara el informe técnico justificando el caracter excepcional de la
contratacion bajo la modalidad de encargo interno.

7.3El informe técnico debera contener como minimo la siguiente
informacién: Justificacion del encargo, fecha de inicio y culminacién, el
monto del encargo y la propuesta del responsable del gasto.

DE LA AUTORIZACION

7.4La Direccién General de Administracion, una vez recibido el informe
técnico por parte de la Unidad de Abastecimiento derivara a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para la emisién de la Certificacién de
Crédito Presupuestario.

El Certificado de Crédito Presupuestario del Encargo es derivada a la
Direccién General de Administracién para la emisién de la resolucion
respectiva.
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La Resoluciéon correspondiente debe tener la siguiente informacion:
¢ El documento de requerimiento y los actuados de estas.
» Objeto del encargo.

e Periodo de tiempo que durara el desarrollo de la actividad por encargo
(fechas).

o Nombre de la persona responsable del Encargo.

¢ Certificacion de Crédito Presupuestario.

¢ Elimporte otorgado en nimeros y letras (no podra ser mayor a 10 UIT).
¢ Los clasificadores presupuestarios (especifica detallada de gasto).

e El plazo de tres (03) dias para presentar la rendicion una vez
culminado el evento.

Una vez suscrita la resolucién, la Direccion General de Administracion
dispone su notificacién a la unidad orgénica solicitante, con la finalidad
de dar a conocer la autorizacion al responsable de la ejecucion de los
fondos publicos.

DE LA EJECUCION

7.5 Todo el expediente del Encargo Interno (Informe Técnico de la Unidad de
Abastecimiento, La Certificacion de Crédito Presupuestario y la
Resolucién) debe ser remitido a la Unidad de Abastecimiento para que
efectué la fase de compromiso anual y mensual, para su posterior
remision a la Unidad Contabilidad, que efectuard la fase del devengado
y la Unidad de Tesoreria realizara el girado, mediante orden de pago
electrénico.

7.6 El responsable del encargo debera apersonarse al Banco de la Nacion
para realizar el retiro del monto.

7.7 En caso de postergacion de la fecha prevista para el gasto del Encargo,
el responsable debera comunicar con documento antes de la fase del
girado.

En caso de haber cobrado debera devolver el dinero mediante una
comunicacién en la que indique los motivos correspondientes en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles mediante papeleta de depdsito T-6.

7.8 El responsable del encargo interno adquiere los bienes y/o servicios
solicitados aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
en el gasto publico.

7.9No se aceptard gastos que no tienen autorizacién expresa en la
resolucién, quedando terminantemente prohibido adquirir bienes o
equipos cuando el encargo interno es por servicios.

7.10 El servidor responsable de la ejecucion del “Encargo”, debera solicitar
comprobantes de pago electronicos por los gastos efectuados,
verificando que estos reunan las caracteristica y requisitos que
establece la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria —
SUNAT, debiendo ser emitidos a nombre de la Universidad Nacional
Auténoma Altoandina de Tarma. Asimismo cuando los comprobantes
sean emitidos por contribuyentes que pertenecen al Régimen unico
Simplificado (RUS) son validos los comprobantes fisicos.
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7.11El servidor responsable de la ejecucién del “Encargo’, antes de
proceder con el pago, verificara las condiciones que deben reunir los
comprobantes de pago, segun lo siguiente:
a) Consulta RUC del proveedor en condicion de “activo” y “habido”
b) Consulta de autorizacion de los comprobantes de pago ante SUNAT
c) Los gastos deberan tener relacion con la actividad econémica del
proveedor, salvo casos debidamente justificados.
d) Los comprobantes de pago y declaraciones juradas con borrones,
enmendaduras, adulterados, remarcados, ilegibles, seccionados u otros
que dificulte su verificacién, no seran aceptados como parte de la
ejecucion del gasto y rendicién de cuenta.
e) El servidor del manejo del “Encargo”, es el Unico responsable de que
los gastos que se ejecuten estén de acorde a los importes y
clasificadores de gastos autorizados.

7.12 Cuando se trate de comprobantes de pago que nos emitan en el
exterior de acuerdo a la legislacion del pais extranjero, el comprobante
debe contener como minimo los siguientes datos del emisor: El nombre,
denominacion o razén social y el domicilio del emisor o de quien preste
el servicio, el concepto u objeto de la operacion, asi como la fecha y el
monto pagado.

7.13 Cuando se reciba comprobantes de pago en moneda extranjera, se debe
calcular al monto equivalente en soles, sefialando o colocando por escrito
al reverso del comprobante en nimeros y letras al tipo de cambio
establecido por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP a la fecha
de la transaccion.

7.14 A los proveedores que contraten con la UNAAT, en virtud de los
Encargos, se les debera efectuar las detracciones que correspondan de
acuerdo con las normas tributarias vigentes. Para tal efecto, el
responsable del encargo coordinara con la Unidad de Tesoreria sobre
detracciones aplicables de corresponder.

7.15 La detraccion se aplicara cuando la adquisicion del bien o contratacion
del servicio sea superior a los S/ 700.00 y se realice con factura.

.__ a
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7.16 Para el caso de detracciones debe tenerse en cuenta que los
porcentajes varian segun el tipo de servicio o bien, por lo que deberan
coordinar previamente con la Unidad de Tesoreria.

DE LA RENDICION DEL ENCARGO INTERNO

7.17 Toda liquidaciéon de gastos no debera exceder de los tres (03) dias
habiles después de concluida la actividad materia del encargo

7.18 Es obligacion del responsable del encargo interno presentar la rendicion
de gastos, donde la fecha de los documentos sustentatorios guardaran
coherencia con el periodo del evento materia del Encargo Interno.

7.19 Los comprobantes de pagos deben ser emitidos a nombre de
Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma, RUC N°
20568847858 vy direccién Huancucro N° 2092 Cochayoc (Altura de la
Carretera La Florida Km 2). Para los encargos internos al interior del
pais.

Los comprobantes de pagos autorizados son los siguientes:
e Facturas

e Boletas de Venta
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¢ Ticket emitido por maquina registradora.
¢ Ligquidaciones de Compra.
¢ Recibo por Honorario Electrénico

e Declaracion Jurada debidamente justificado que no podréa superar el
10 % de la UIT vigente.

Las declaraciones juradas por movilidad y alimentacion deberan
estar suscritas por el que presta el servicio.

7.20 Los comprobantes de pagos emitidos en el exterior deben cumplir lo
estipulado en el numeral 7.19, sin embargo, si debido a la legislacioén de
cada pais no referencien el nimero de RUC y/o razén social de la
UNAAT, excepcionalmente podra llevar el nombre del responsable del
encargo interno.

7.21 Todos los comprobantes de pago deben contener al reverso el sello de
posfirma y firma del encargado, en ausencia de sello posfirma debe
contener los nombres y apellidos, asi como la descripcién de la actividad
del gasto.

7.22 En el caso de gastos por alimentos, estos deben detallarse (consignar
la descripcién del alimento) en el comprobante de pago.

7.23 En el caso de boletos de viaje estos deberan consignar el punto de
partida y punto de llegada, ademas deben emitirse de manera individual

por cada comisionado. En caso se otorgue una factura por viaje esta
\9 debera consignar en la descripcion el nombre de cada comisionado.

7.24 Las entidades del Sector Pablico Nacional no estan obligadas a emitir
comprobantes de pago por el cobro de ingresos que se constituyen
tasas, de acuerdo a lo sefalado en al articulo 6° del Reglamento de
Comprobantes de Pago, por lo que para efecto de rendiciones es valido
el recibo de caja emitido por las mismas.

IS Las Entidades Religiosas gozan de inafectacién tributaria segun lo

'i:,.-_‘g_g'@gz;}?f’ establecido en el Informe N° 001-2003-SUNAT/2B3000, y por lo tanto
no se encuentra obligada a emitir comprobantes de pago, por lo que
para efecto de rendiciones es vélido el recibo de caja emitido por las

mismas.

7.25 En la Liquidacién de Encargo (Formato N° 2B) el responsable de la
rendicion de gastos detallara el gasto realizado.

7.26 La rendicién del Encargo debe ser igual o menor al monto otorgado, por
ningun motivo debera superar el monto establecido.

7.27 El saldo no utilizado del Encargo debe ser devuelto a Caja, para lo cual
la Unidad de Tesoreria y Contabilidad realizara en el SIAF la papeleta
de depésito T-6, dentro de las 24 horas posteriores a la finalizacioén de
la actividad. Esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para
otros fines.

7.28 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad dispondra el deposito del saldo
no utilizado del encargo en la misma cuenta corriente de origen,
mediante T6.
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7.29 Si superado el plazo para la rendicion este no se ha efectuado, la Unidad
de Tesoreria y Contabilidad comunicara por escrito a la Direccién
General de Administracién para las acciones correspondientes.

7.30 El responsable del Encargo presentard a la Direccion General de
Administracion, la rendicién de gastos, dentro del plazo maximo de tres
(03) dias habiles de concluida la actividad para que sea derivado a la
Unidad de Contabilidad para la revisién de la documentacién para su
conformidad o no a la rendicion de gastos.

De no encontrar conforme la rendicion, procedera a devolver el
expediente a la Direccién General de Administracién y este a su vez al
responsable del Encargo para su respectiva regularizacion en un plazo
de cuarenta y ocho (48) horas.

De encontrarlo conforme derivara el expediente a la Unidad de
Tesoreria para el visto bueno en el SIGA y rendicién en el SIAF.

Vil RESPONSABILIDAD

8.1 Son responsables del cumplimiento de la presente directiva, quien recibe
el Encargo, el Director General de Administracion, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Tesoreria, Unidad de
Contabilidad y la Unidad de Abastecimiento.

8.2 La Direccién General de Administracion, es la responsable de supervisar
y hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva.

8.3 El area usuaria y el servidor a quien se le otorga el “Encargo” son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

8.4 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de
acuerdo a lo previsto en la normatividad vigente.

8.5 En caso el servidor responsable del “Encargo” no realice las deducciones
de las obligaciones ftributarias correspondientes de acuerdo a la
contratacion efectuada, asumira el pago de dichas obligaciones
tributarias y sanciones establecidas en las normas vigentes que versan
sobre la materia.

IX SANCIONES

9.1 Cuando el responsable del encargo no cumpla con presentar la rendicién
de cuentas dentro de los plazos establecidos en la presente directiva y/o
incumpla con hacer efectiva la devolucién de los saldos no utilizados, la
Direccion General de Administraciéon informara a Secretaria Técnica para
la apertura del proceso administrativo disciplinario.

9.2 Cuando se hallen irregularidades en la rendicion del encargo; el
responsable sera sujeto de sanciones prescritas en la normatividad
vigente, previo proceso administrativo disciplinario a que hubiera lugar,
asi como efectuar las acciones necesarias tendientes a recuperar el
integro del monto asignado como encargo.

X DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Cuando se trate de gastos por publicaciéon de articulos cientificos, capitulos
de libros o similares el plazo de atencion desde la presentacion de la solicitud hasta la
emision de la resolucién administrativa no debera exceder de 48 horas debido a las
caracteristicas particulares del proceso de publicacidn en revistas indexadas.
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SEGUNDA: La Unidad de Tesoreria llevara el registro y control de los fondos otorgados
bajo la modalidad de Encargo, hasta su liquidacion. Asimismo, dentro de los tres (03)
dias siguientes de vencido el plazo segin Formato N° 01 informara al Director General
de Administracion que el responsable del Encargo no ha cumplido con presentar su
rendicion de cuenta en dicho plazo.

TERCERA: La Unidad de Tesoreria y Contabilidad realizara el registro contable de la
fase de Rendicion en el Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF de
manera oportuna (antes de culminar el ejercicio fiscal), para lo cual el personal que se
le otorga el encargo debe cumplir estrictamente los plazos establecidos en la presente
directiva.

CUARTA: La Direccion General de Administracion notificara al responsable instando a
que dentro de las 24 horas cumpla con la rendicion y/o devolucién de los fondos, caso
contrario dispondra a la Direccion General de Administracion a fin de que se le inicie las
sanciones prescritas en la normatividad vigente, sin perjuicio de interponer las acciones
civiles o penales, previo proceso administrativo disciplinario a que hubiera lugar, asi
como efectuar las acciones necesarias tendientes a recuperar el integro del monto
asignado como encargo.

QUINTA: En caso fortuito o fuerza mayor, se postergue la fecha de inicio de las
actividades materia del Encargo, mediante informe debidamente sustentado, el
responsable del encargo informara al director General de Administracién quien a su vez
autorizara a la Unidad de Tesoreria no efectuar el giro correspondiente.

SEXTA: En el caso de efectuar pagos afectos a la Renta de Cuarta Categoria (Recibo
por Honorarios) el responsable del Encargo esta en la obligacién de retener el 8 % del
Impuesto a la Renta cuando el importe supere los S/ 1 500,00. Procede la suspension
de retenciones cuando SUNAT lo autorice para lo que debe acreditar con el documento
que la SUNAT autoriza la suspension del referido impuesto. La retencion debe coordinar
con la Unidad de Tesoreria para el pago del Impuesto en el término de 24 horas.

e
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eess® X1 DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La Direccién General de Administracion, la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad y la Unidad Abastecimiento evaluaran el cumplimiento estricto de lo
dispuesto en la presente directiva, Informando permanentemente a las instancias
respectivas segun corresponda.

__ SEGUNDA: Los aspectos no contemplados en esta directiva, podran ser resueltos
¥ por el Director General de Administraciéon.
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Formato N° 01

COMPROMISO DE RENDICION DE ENCARGOS

Acobamba, ...... de.....oocovivicni. del 202

......................................................... identificado con DNI N° ..................,
prestando servicios en la Direccién/Oficina/Unidad de
................................................. recibi el abono (en la Cuenta N°
....................................... )porla cantidad de ............c.oooiiiiiii
por concepto de encargo interno, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta
sustentada con documentos dentro del plazo de tres (3) dias habiles de culminado la
actividad motivo del encargo.

v En caso no presente la rendicién de cuenta y gastos dentro del plazo sefialado, seré
%274 pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente.

RESPONSABLE
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FORMATO N° 02

DIA | MES | ANO

LIQUIDACION DE ENCARGO

OBJETO DEL ENCARGO:
RESOLUCION DE AUTORIZACION:
MONTO ASIGNADO:

|Yo,
Adjunto a la presente Rendicién de Cuentas Documentada en relacién con los datos consignados como se detalla:
FECHA RUC NOMBRE O RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE

Rendicion de Cuentas no Documentada
| J(Declaracién Jurada) Adjunto al presente I

SUBTOTAL S/
DEVOLUCION POR MENOR GASTO, RECIBO N° ................. S/
TOTAL s/

RESPONSABLE JEFE INMEDIATO
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DECLARACION JURADA
YO, R == , identificado con
DNI N, DECLARO BAJO JURAMENTO haber recibido de la

Universidad Nacional Autdénoma Altoandina de Tarma, el importe de dinero de acuerdo

al siguiente detalle:

1. Movilidad local..................cooi S e
2.Alimentacion ... S/

Total S
Son:

Los datos consignados en el presente documento corresponden a la verdad,
' haciéndome responsable por la exactitud de los mismos y, en sefal de conformidad

firmo el presente documento.

Acobamba, ....... de ..o de 202

Huella Digital

PROVEEDOR






