Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0736-2021-R-UNE

Chosica, 17 de marzo del 2021

VISTO el Oficio N° 062-2021-DIGA-UNE, del 05 de marzo del 2021, de la Direccion General de
Administracién de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 015-2021-OCYT, del 26 de enero del 2021, la Directora de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria remite a la Directora General de Administracion el proyecto de la directiva que
normara los procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de gastos por la modalidad de encargo
interno;

Que con Oficio N° 0019-2021-DIGA-UNE, del 27 de enero del 2021, la Directora General de
Administracién solicita al Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto efectivizar las
acciones correspondientes;

Que mediante Oficio N° 028-2021-UOyP/OPEyP-UNE, del 03 de febrero del 2021, la Jefa (e) de la
Unidad de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las areas pertinentes, remite al Director de
la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el proyecto de la directiva denominada:
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE GASTOS POR LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, para que se efectivice el tramite pertinente;

Que con Oficio N° 020-2021-OPEyP-UNE, del 03 de febrero del 2021, el Director de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto eleva a la Directora General de Administracion el referido expediente
para las acciones pertinentes;

Que mediante el documento del visto, la Directora General de Administraciéon envia al Rector el
expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesidon extraordinaria virtual realizada el 17
de marzo del 2021: y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucion N° 1518-2016-R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 006-2021-R-UNE - PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE GASTOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO
INTERNO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE,
suscrita por el area contable, la oficina técnica correspondiente y el area legal, dando conformidad al contenido
que se adjunta en trece (13) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar
cumplimiento a la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y cumplase

zBe Los Rios

ALCHAIRMGV
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION
Y RENDICION DE GASTOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

1= OBJETIVO
Normar los procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicién oportuna
de gastos por la modalidad de encargo interno, para la atencion de actividades
no programadas y necesarias que permitan el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. FINALIDAD
Garantizar una adecuada administracién de los fondos asignados en el
otorgamiento ejecucién y rendiciéon de gastos por la modalidad de encargo
interno para que las rendiciones se realicen con la documentacion pertinente y
dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

3. BASE LEGAL
a. Constititucion Politica del Pert

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria

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

d. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobante de Pago

Decreto Supremo N° 392-2020-EF, Aprueba el Valor de la UIT para el Afio 2021

Ley N°27785,Ley Organica del Sistema Naciobnal de Control de la Contraloria

General de la Republica.

Decreto de Urgencia N° 014-2019, Ley General de Presupuesto.

j-  Resolucion Directoral N° 036-2019-EF/50.01, Driectiva para la Ejecucion de
Presupuestaria

k. Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

I.  Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

m. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15. Normas Generales del Sistema de
Tesoreria (NGT-06 Y 07)

n. RD. N° 026-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria.

o. Resolucion Directoral N° 002-2007/EF/77.15, que aprueba Directiva N° 001-
2007-EF/77.15

is3
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p. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

g. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.
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r. Resolucion N° 0025-2019-AU-UNE, aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

s. Resolucién N° 0050-2019-AU-UNE, modifica los articulos 49°, 51°, 54° y la
cuarta disposicion complementaria, transitoria y final del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

t. Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

u. Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y
Valle.

4, AMBITO DE APLICACION
Estan comprendidos, en el alcance de la presente directiva, el personal docente
y servidores civiles de la UNE EGyV.

5. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, en aquello que sea de su competencia:

5.1 El personal docente y los servidores civiles que reciben fondos por encargo
interno, son responsables de presentar las rendiciones de cuentas con la
documentacién que sustenta el gasto, dentro del plazo establecido.

5.2 El responsable del encargo interno que incurra en la omisién de Rendiciéon de
gastos de dinero por encargo sera sometido a proceso disciplinario, sin perjuicio
de las acciones civiles, administrativas y/o penales a que hubiere lugar, por la
Oficina de Recursos Humanos.

5.3 Las areas involucradas en autorizacioén, ejecucién y rendicién de cuentas de no
cumplir con lo estipulado en la presente directiva seran sancionadas de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil N° 30057, Resolucién N°
3028-2015-R-UNE Reglamento del Régimen Disciplinario Sancionador de los
Servidores Administrativos de la UNE EGyV.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 NATURALEZA

Las solicitudes de encargo interno seran solicitados por los Directores, Jefes de
unidad, Decanos o los titulares del érgano donde presta servicios el funcionario o
servidor publico. Los encargos internos solo se otorgaran Unicamente a
funcionarios contratados a plazo indeterminado, plazo fijo y personal contratado
bajo el régimen CAS funcionarios.
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El encargo interno consiste en la entrega mediante orden de pago electrénica,
segun dispuesto por Resolucion Directoral N° 002.2020.EF_52.03, para el pago
de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por
la institucién como son:

a. Actividades no programadas, desarrollo de eventos, talleres o
investigaciones, cuyo detalle de gastos no es posible conocerse con
precision ni con la debida anticipacion.

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

c. El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargo es de siete
(07) Unidades Impositivas Tributarias (UIT); por excepcion, previa
evaluacion y aprobacion de las oficinas técnicas en caso de desastre natural
el monto maximo seréa de doce (12) UIT.

d. No procede la entrega de dos (02) encargos internos en la misma fecha o
en forma simultanea, si tiene pendiente la rendicién de un encargo interno
no puede ser atendido con otro encargo interno. Sélo seran otorgados desde
enero hasta el 15 de noviembre del ejercicio fiscal.

6.2 FINANCIAMIENTO

El financiamiento para el otorgamiento de encargo interno sera a través de la
fuente de Recursos Directamente Recaudados o Donaciones y Transferencias u
otros, en los casos de situacion de emergencia declaradas por Ley, por la
fuente de Recursos Ordinarios.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA AUTORIZACION DEL ENCARGO

7.1.1 La solicitud de encargo interno serd presentada a la Oficina de
Abastecimiento por el responsable de la unidad orgéanica, con un plazo de 15
dias antes del inicio de la actividad, para el caso sefialado en el 5.1 literal b),
se exceptua el plazo. Luego se remite el expediente a la Direccién de la
Oficina de Abastecimiento (FORMATO N° 01).

7.1.2 La solicitud debe ser sustentada con los siguientes documentos:
a. Justificacion de gastos.
b. Programacién de la actividad a realizar, incluyendo actividades
especificas.
c. Presupuesto desagregado de gastos.

Yp,.'
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d. Formato de Autorizacion de descuento por planilla en caso de no
rendicion de gastos, o por gastos que no estén sustentados de
conformidad con la normatividad vigente (FORMATO N° 03).

7.1.3 La Direccién de la Oficina de Abastecimiento en el plazo maximo de dos (02)
dias, tiene que remitir el expediente a la Unidad de Programacién para la
evaluacion y aprobacion del informe técnico.

7.1.4 La Unidad de Programacion, en el plazo maximo de dos (02) dias, remite el
expediente a la Unidad de Presupuesto, adjuntando el informe técnico
correspondiente.

7.1.5 La Unidad de Presupuesto, en el plazo maximo de dos (02) dias, remite el
informe de disponibilidad presupuestal, adjuntando la certificacién
presupuestaria y el expediente a la Unidad de Programacion para continuar
con el tramite correspondiente.

7.1.6 La Oficina de Abastecimiento, en el plazo de dos (02) dias, remite el
expediente a DIGA para la certificaciébn y compromiso anual y emision de
Resolucién Directoral, solicitando la autorizaciébn de gastos y emision de
Resolucién Rectoral.

7.1.7 La resolucién directoral contendra la siguiente informacién:
Nombre de la persona que recibe el encargo.

Descripcién del objeto del encargo interno.

Conceptos de gastos debidamente desagregados.

Monto a otorgar y fuente de financiamiento.

Fecha de inicio y término del evento.

Plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada.

~0 a0 oo

7.2 DE LA EJECUCION DEL ENCARGO

7.2.1 La Direccion de la Oficina de Abastecimiento remitira la Resolucién
Directoral del dinero por encargo interno a la Unidad de Compras y
Contratos, a fin de habilitar la Fase de Compromiso, el certificado mensual y
anual en el médulo administrativo SIAF-SP.

7.2.2 La Unidad de Compras y Contratos habilita la Fase de Compromiso y remite
la Orden de Compromiso para el visado correspondiente en el término de dos
(2) horas, a la Unidad de Contabilidad.

7.2.3 La Unidad de Contabilidad realizara la Fase de Devengado en el término de
dos (2) horas.
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7.2.4 Aprobada la Fase de Devengado, la Unidad de Contabilidad remite la Orden
de Compromiso a la Unidad de Tesoreria para el deposito mediante orden de
pago electrénico en el término de dos (02) horas.

7.2.5 Aprobado el giro, el personal autorizado de la Unidad de Tesoreria entregara
el encargo interno, previa firma del Acta de Compromiso y Guia de
retenciones de comprobantes de la SUNAT, para el cumplimiento de la
rendicion, de acuerdo con lo establecido en la presente directiva.

7.3 DE LA RENDICION DEL ENCARGO

7.3.1 Finalizada la actividad del encargo interno es obligacién del responsable
presentar la rendicién de gastos de acuerdo con la resolucién que lo autoriza.
El mismo que debe guardar coherencia y relacién con el periodo en que se
realiz6 la actividad. (Formato N°01)

7.3.2 La rendicién de cuentas no debe exceder los tres (03) dias habiles después
de concluida la actividad materia del encargo: excepcionalmente, el
responsable del encargo podra solicitar cinco (05) dias habiles adicionales,
salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior, en cuyo
caso puede ser hasta quince (15) dias calendario.

7.3.3 La rendicién del encargo interno se realizara ante la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria, debiendo el responsable utilizar el formato de rendicion del
encargo interno (FORMATO N° 02).

7.3.4 Ante la existencia de saldos no ejecutados, se depositaran en la Cta. CUT/
Banco de Nacion T6, tal como lo estipula en la Directiva de Tesoreria para el
Gobierno Nacional del afio 2007, que sera entregado por la Oficina de
Tesoreria.

7.3.5 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria derivard en un plazo de dos (2) dias
habiles el expediente de rendicién de gastos a la Unidad de Tesoreria para la
revisién de los documentos sustentatorios, reconocidos por SUNAT que
concuerden con la normatividad vigente, que tendra un plazo de diez (10)
dias habiles.

7.3.6 Si los comprobantes de pago no son reconocidos por la SUNAT o no
concuerden con la normatividad vigente, la Unidad de Tesoreria asumira
como NO RENDIDO el encargo interno.

7.3.7 Los comprobantes de pago a sustentarse como gastos deben estar emitidos a
nombre de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, o
en forma abreviada: UNE EGyV, RUC 20174950971; excepcionalmente, en el
caso de pasaje terrestre se considerara el nombre del usuario.
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7.3.8 Son comprobantes de pago, los siguientes documentos reconocidos por la
SUNAT:

Facturas/Factura Electrénica

Boletas de Ventas

Recibos por Honorarios / Boleta electrénica de honorarios profesionales

Ticket emitido por maquinas registradoras

Boletos de viajes

Otros documentos autorizados por la SUNAT

=0 a0 oo

7.3.9 De estar conforme, la Unidad de Tesoreria remitira el comprobante de pago
con el sustento de gasto a la Unidad de Contabilidad para los registros
contables y administrativos (Rendicién de gastos SIAF) correspondientes.

7.3.10 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, vencido el plazo para la rendicién de
gastos por encargo interno, informara a la Oficina de Recursos Humanos, los
nombres de los docentes y de los servidores civiles que incumplieron con la
rendicién correspondiente, para la aplicacién del descuento por planilla del
monto otorgado por encargo interno.

7.3.11 La Oficina de Recursos Humanos informara a la Unidad de Compensaciones
y Pensiones en el plazo de 2 dias habiles, los nombres de los docentes y de
los servidores civiles que incumplieron con la rendicién correspondiente, para
las acciones y responsabilidades administrativas que hubiera el lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Al entregarse el dinero por encargo interno, la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria, a través de la Unidad de Tesoreria, proporcionara al servidor
autorizado una copia de la presente directiva y dara las orientaciones
necesarias que permitan una adecuada rendicion de gasto.

SEGUNDA: En la etapa de rendicion documentaria, tratandose de viajes al interior y
exterior del pais, se validaran los pasajes de transporte con fecha hasta un
dia anterior y un dia posterior a la fecha de inicio y término del evento
autorizado.

TERCERA: Cuando la actividad no se realice o se postergue, el dinero se depositara en
la Cta. CUT/Banco de Nacién T6 como estipula en la Directiva de Tesoreria
para el Gobierno Nacional del afio 2007, el voucher sera entregado a la
Unidad de Tesoreria.

CUARTA: Las resoluciones directorales de dinero por Encargo Interno no deberan
ser emitidas después de iniciada, durante o finalizada la actividad.

ety
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QUINTA:  En los casos excepcionales del uso de la declaracion jurada, esta no debe
exceder el 10 % de una Unidad Impositiva Tributaria para aquellos que no
puedan sustentar gastos con comprobantes de pago autorizado por la
SUNAT como pasajes y consumos, tal como los estipula el articulo 71.3 de
la Directiva de Tesoreria. (FORMATO N° 04)

SEXTA: Si las Facturas o boletas recibidas supera los S/ 700.00 soles se tendra que
hacer una retencion o detraccién dependiendo del caso y si son Recibos por
Honorarios se solicitara la suspension de 4° categoria.

SEPTIMA: Déjese sin efecto cualquier disposicion que contravenga la presente
directiva.
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FORMATO N° 01

SOLICITUD DE ENCARGO

La Cantuta,.......de.................... de 20..... N° de Encargo Intemno.............c.coo.....

Sefior Director de la Oficina de Abastecimiento

Solicito se emita giro OPE (Operacién pago electrénico) para utilizarlo en la modalidad de encargo interno, por la

suma de:

S s (cee et senisssennss) DA
realizar 108 QaStoS — IMPIEVISIOS €N ...ovvvceeveerviseireesssssescsssessssssess s sosss s ss s s s sssess s s sssssssss s sseses

ANIOMDIE ! ..ottt eeseeeees s sese s ssss s 2888 888851858550 0
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

PRESUPUESTO DE GASTO POR ENCARGO INTERNO

Monto total del encargo R/

Detalle del gasto 23 ivnmmemnrnareain s e ie e inranes S
2.3 KA
Of108: 55555 s55m 0 mssssesmsonsnsasssussiusmasssivssarsviss S s

Fecha de inicio de la actividad: ..................co....... Fecha de término de la actividad: .............c.ccovvvunnnen.

Fecha de rendicién del encargo: ...........ccceeevevveeviveeeesivveennn,

El encargo intemno es sélo para adquisicion de bienes corrientes, pagos de servicios no programables y de atencién urgente.
NOTAS:

Estos fondos no pueden ser utilizados en los siguientes gastos: Adquisicion de equipos, alimentos para personas, (salvo que sea en comision de
servicios fuera de la Sede Central ), pago de publicaciones (salvo que sea en provincias), piezas de computadora, compra de libros y
suscripciones, vestuario, compra de pasaje aéreo, herramientas, bienes duraderos programables (cocina, hervidores, reloj de pared), compra de
combustible.

Cuando el monto de la factura supere el importe de S/. 700.00 (setecientos y 00/100 Nuevos Soles) y el proveedor no sea agente de retencion
y/o buen contribuyente, deberé retenerse el 3% por el IGV. Para tal efecto, solicitar a la Unidad de Tesoreria de la UNE EGyV el certificado de
retencion.

La Unidad de Programacién de Adquisiciones orientaré a los responsables de encargo interno en la adecuada ejecucion de gastos por esta
modalidad. La Unidad de Tesoreria lo orientara, en lo relacionado a Comprobantes de detraccion (servicios de mantenimiento, reparacion,
publicidad, capacitacion, alquiler o arrendamiento), y de retenciones de ser el caso por la prestacion de servicios.

Responsable del encargo Jefe (a) de la Oficina Académica / Administrativa

Jefe(a) de la Unidad de Director(a) de la DIGA
Programacién de Adquisiciones
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FORMATO N° 021

APELLIDOS Y NOMBRES: ;s:1vssuesessscmssesmovmsmvessssosssesbass ssmssssasssmn s ssessvoss oy shvass somss s avessons
RESOLUCION NC......ooveevenrraseirssis st ans s siris s

ORDEN DE COMPROMISO N°........cccoovvriecreuierirnnn.

FECHA: .ovvsmmsvsssimvonisvens

FECHA: wusssssssssssssnssussssins

COMPROBANTE DE PAGONC.............ccccc...

FECHA: s svusssssssvsssoszone

FECHA DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD: .........c.vorvververveersrsiossrsensons

Documento

N°

Razén Social

RUC

Fecha

Partida
Especifica

Detalle

Total

Firma del responsable

Nota:Toda rendicion de gastos por encargo interno debe ser justificado y sustentado, el mismo que sera evaluado porla Unidad de Tesoreria en aplicacién de la Directiva de Tesoreria aprobada
con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y su modificatoria aprobada con Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77-15.

TOTAL

La Cantuta,

de del 20.....
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FORMATO N° 03

AUTORIZACION PARA EL DESCUENTO POR PLANILLA DE HABERES
POR INCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE GASTOS POR ENCARGO INTERNO

Docente ( ) Administrativo () Cadigo:

De la dependencia

Declaro tener pleno conocimiento de la Directiva de Gastos por la Modalidad de Encargo Interno, asimismo
autorizo a la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle, para que proceda a descontar de mis remuneraciones, hasta la suma equivalente al monto recibido
mediante la modalidad de encargo interno, en caso de no rendir gastos documentadamente, en un plazo
que no debe exceder los tres (03) dias habiles para eventos nacionales o quince (15) dias para eventos
internacionales, después de culminada la actividad materia del encargo.

La Cantuta, de de 20.....

(firma)

Nombres y Apellidos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©736-2021-R-UNE

FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD

DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

DB  conscunssnssswasens s coaimmess sstaiiis 5 vidsnssmssions ss asonasussesasvan ous oo ne sty suases SrERIN SO RSO AT ST RS SRR YOS S
Servidor(a) nombrado (a) de Ia dependeNCia G .........c.ccucvvevreierieiirerieret ettt e e aer e et e
Lugar y fecha de COMISION . ......cvueerieiieiiriiiiese et et ettt st s s es et st es et s s s e seenee ses srestesenesssnneans

DUraCion de 12 COMISION: ......ccvveieiiiiiieiite et ie e et e et s e et e e saeeeeseeeeseaeseesesseesassessnsaeesesasesesrseensssseseeneasen

Por la presente declaro bajo juramento haber cubierto los gastos de movilidad Por .............ceeveveveeeeeiieeiiiie e

las cuales no ha sido posible obtener factura, boleta de venta u otro comprobante de pago reconocido por la SUNAT,

los mismos que no exceden de la décima parte de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

FECHA ACTIVIDAD DETALLE - GASTO IMPORTE S/.
TOTAL S/ .......... 00
La Cantuta, ... de........... del 20.....
DN e
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