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RESOLUCION RECTORAL
N° 208 -2017-UNTRM/R

Chachapoyas, 22 MAP 2017

VISTOS:

&l Oficio N° 0160-2017-UNTRM-R/DGA, de fecha 21 de marzo del 2017, mediante ¢l cual, el Director
General de Administracién (e), solicita la aprobacion de la Directiva N° 006-2017-UNTRM-DGA
“Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Ejecucion y Rendician de Cuentas Bajo la Modalidad de
Encargo Interno (anticipo) al Personal de Ia Universidad Naciona! Toribio Rodriguez de.Mendoza de
Amazonas” - Modificada; el Proveido, de fecha 21 de marzo del 2017, mediante el cual, el Sefior Rector
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar
resolucion, y;

CONSIDERANDO: i

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a tey Universitaria N® 30220, ‘su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus

necesidades y caracteristicas; Cow S R
: ! N T E ' )

Que, con Resolucién Rectaral N° 115-20 1-5~UNT'RM/._,R, de fébha‘23 de abril del 2015, se aprueba la Directiva

N° 006-2015-UNTRM-DGA —Norma.de Procedimientospara el Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de

Cuentas Bajo la Modalidad de Encargo Interno {anticipo).al Personal de la Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza dé Amazonas, que tomo anexo forma parte integrante de i presente resolucién

b

en once (11) folios habiles; . . e £

Que, con Informe N° 019-2017-UNTRM-R/DGA+DPP-SDR, de fecha 17 de marzo del 2017, la Sub Directora
de Tesoreria, remite la Directiva “Normas y Prbhedimientos para el Otorgamiento, Ejecucién ¥ Rendicién
de Cuentas Bajo la Modalidad de Encargo Interno {anticipo):al Personal dé!a Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, el mismo que ha sido modificado de acuerdo a las observaciones
y sugerencias de la Direccion de Asesoria Legal y la Sub Direccién de Tesoreria;

Que, con Oficio de vistos, el Director Generai de;_"Administra'cién (e), remite at Sedor Rector, la
Directiva N° 006-2017-UNTRM-DGA “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Ejecucién y
Rendicién de Cuentas Bajo la Modalidad de Encargo Interno (anticipo) al Personal de la Universidad

Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas” — Modificada y solicita la aprobacion mediante
acto resolutive;

Que, mediante Proveido de vistos, el Sefior Rector de |a Universidad Nacional Toribio Rodriguez de

Mendoza de Amazonas, dispone proyectar resolucién, con cargo a dar cuenta al Consejo
Universitario;

Que, estando a las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 006-201 7-UNTRM-DGA “Normas y Procedimientos
para el Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas Bajo la Modalidad de Encargo Interno (anticipo)
al Personal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas” — Modificada, que
como anexo forma parte integrante de Ja presente resolucién en doce (12) folios.

ARTiCULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones internas que se opongan a la presente
resolucion. '

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos internos de la
Universidad, de forma y modo de Ley para conocimiento y cumplimiento.
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DIRECTIVA N° 006-2017-UNTRM-DGA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE

CUENTAS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO (ANTICIPO) AL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
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DIRECTIVA N° 006-2017-UNTRM-DGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE
CUENTAS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO (ANTICIPO) AL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

FINALIDAD

Establecer y dar a conocer los procedimientos y los aspectos técnicos para efectos de una
adecuada-administracion de los fondos que seran entregados al personal de la‘Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas-UNTRM, bajo la modalidad de
“Encargos”, con la finalidad de atender los gastos EXCEPCIONALES que se requieran ejecutar
en las diferentes actividades académicas y administrativas relacionadas con el cumplimiento
de objetivos institucionales, y que por sus condiciones, caracteristicas y razones de urgencia o
emergencia no puedan ser programadas mediante otra forma de pago.

OBJETIVO

Normar los procedimientos para efectos de una adecuada administracién de los fondos que
seran entregados al personal de la UNTRM, bajo la modalidad de encargo interno (anticipo),
su adecuado uso y la rendicién de cuentas por parte de los encargados de dichos fondos.

BASE LEGAL

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

» Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

+ Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 (Art. 40°), aprobada por Resolucién Directoral
N*® 002-2007-EF/77.15.

» Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y
del uso de la Caja Chica, entre otras.

+ Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

» Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15 de fecha 08 de abri! del 2009.

» Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77.15 de fecha 01 de octubre del 2010. Dictan
disposiciones en materia de procedimientos y registro relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos y sus
modificatorias.

« Resolucién Directoral N° 040-2011-EF-52.03, de fecha 29 de diciembre dei 2011.

+ Resolucion Directoral N° 050-2012-EF/52.03, de fecha 08 de noviembre del 2012.

+ Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, gque aprueba el Reglamento de
Comprobante de Pago y sus modificatorias. )

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacidn obligatoria para todas las unidades académicas, de
investigacion y administrativas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, quienes reciban encargos y deberan rendir cuenta documentada por la modalidad
de "Encargo”.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Peri - 2.
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V. DEFINICION DE TERMINOS

5.1 Encargo
Se denomina Encargo a una modalidad de entrega de fondos para efectuar gastos en
forma excepcional, atendiendo a la naturaleza de las respectivas funciones y adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales y que por sus condiciones, caracteristicas y
razones de urgencia o emergencia no puedan ser programadas mediante otra forma de

pago.

5.2 Actividad
En la presente directiva se entendera por “Actividad” al conjunto de tareas, trabajos que
realiza el "Encargado” del fondo, para la adquisicion de bienes y/o servicios que requieran
ser adquiridos o contratados, a fin de lograr las metas u objetivos institucionales o
cualquier otra accion acorde con las politicas de la Entidad.

5.3 Encargado
Persona que recibe los recursos bajo la modalidad de encargos internos o anticipo y rinde
cuenta documentada de la ejecucién del gasto.

DISPOSICIONES GENERALES

e Los encargos internos son para la compra de bienes y pagos de servicios y otros que no
puedan ser adquiridos o contratados por la Sub Direccion de Abastecimiento de la
UNTRM y que estén debidamente justificados, para actividades que realicen las oficinas
administrativas, facultades, centros de produccion, institutos y para actividades previstas
en los expedientes técnicos de los proyectos de inversién, en los componentes de
investigacion o capacitacion de la UNTRM.

» En caso de adquisiciones de bienes y/o servicios que no se puedan adquirir por
restricciones a la oferta local; esta deberd ser determinada por la Sub Direccién de
Abastecimiento; para lo cual evaluara y dara el trdmite correspondiente.

e El otorgamientc de encargo se realizard previo informe de la Sub Direccién de
Abastecimiento; en el cual se justifique tas razones por las cuales no se pueden adquirir
directamente dichos bienes o servicios.

* Los encargos internos seran girados al personal nombrado y contratado por servicios
personales de la UNTRM (DL N°® 276 y Ley Universitaria), al personal CAS y otras
autorizadas por el sefior Rector con acto resolutivo; cuyo monto del encargo no debe ser
mayor a la sumatoria del monto a percibir en el periodo restante del contrato.

* No se tramitara ningun encargo interno si existe mas de dos (02) pendientes por liquidar
de la misma persona, las excepciones seran autorizadas por el Sefior Rector.

e  Esta prohibido fraccionar las solicitudes de encargos internos, con la finalidad de evitar el
maximo monto que proceda autorizar segun la presente directiva. .

e No procede la entrega de dos (2) o mas encargos a la misma persona que deban ser
ejecutados en forma paralela o simultanea.

* No procede la entrega de encargo para actividades que tengan como periodo de
ejecucién mas de sesenta (60) dias.

e El encargo interno se puede financiar con recursos ordinarios, recursos directamente
recaudados, donaciones, transferencias y otras fuentes de financiamiento.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Per{ - 3.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

DEL MANEJO DE LOS FONDOS

Mediante la modalidad de Encargo puede autorizarse excepcionalmente a personal
expresamente designado para la ejecucién del gasto que una unidad operativa tenga
necesidad de realizar, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, asi
como a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales, o a restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local de determinados bienes y servicios;, en éste Ultimo caso con previo
informe de la Sub Direccién de Abastecimiento dentro del plazo correspondiente.

El informe de Encargo de la Sub Direccién de Abastecimiento, debera indicar el cbjeto
del Encargo, los conceptos del gasto y adjuntar el requerimiento del 4rea usuaria con las
condiciones a que esta sujeta las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el
periodo de ejecucion indicando fechas de inicio-fin para la rendicion de cuenta
debidamente documentada, el plan de actividades y de las especificaciones técnicas o
términos de referencia.

Los encargados, antes de la recepcidn del “Encargo” deberan suscribir una Declaracién
Jurada (Anexo N° 01), para asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva.

MONTO AUTORIZADO

Et monto autorizado seré de acuerdo al tipo de gasto que se tenga que realizar, la cual no
debe exceder de diez (10) Unidades Impositivas  Tributarias. Salvo excepciones
autorizadas por el sefior Rector en concordancia a lo normado por la Resolucién
Directoral N° 040-2011-EF/52.03 y sus modificatorias.

DEL PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR
7.3.1 Autorizacién del encargo o anticipo

+ El informe de la Sub Direccién de Abastecimiento deberé estar dirigido a la
Direccion de Economia, de acuerdo a lo establecido en el numeral 7.1.

+ El requerimiento se haréa al jefe de la unidad operativa y este lo presentara a la
Direccion General de Administracién quien solicitara el informe a la Direccién de
Economia de acuerdo al art. 40 de la Directiva.

« Con el informe de la Direcciébn de Economia, el Director General de
Administracion  solicitara la certificacién presupuestal a la Direccion de
Planificacién y Presupuesto para que indique la disponibilidad de recursos y la
cadena funcional programatica a la cual se afectara el anticipo; y posteriormente
emitira la resolucion que autorice el pago del anticipo, la misma que debe
especificar claramente el monto otorgado; nombre de la persona que se le
otorgan el encargo y fechas en las que se realizaran las actividades materia del
encargo; esto con el fin de poder determinar correctamente la fecha de
presentacion de la rendicion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Pert - 4.
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En caso que el pedido no sea aprobado, por no encontrarlo conforme o por la
negativa de disponibilidad presupuestal se devolverd para su inmediata
correccion y/o conocimiento del area solicitante.

Proceso para el Tramite y Entrega del Cheque

La Resolucion Directoral mediante la cual el Director General de Administracién
autoriza la emisién del “encargo interno” o “anticipo” es remitida a la Direccion
de Economia, para que inicie el trdmite para su afectacion en el SIAF.

La Direccion de Economia derivard el documento a la Sub Direccién de
Contabilidad la que inicia el trémite para giro de cheque, previa verificacion de la
documentacién efectuando el compromiso y devengado en el SIAF y remite a la
Sub Direcciéon de Tesoreria.

La Sub Direccion de Tesorerfa, registra la fase de girado en el SIAF, debiendo
hacer firmar al encargado del anticipo, la Declaracién Jurada de Autorizacion a
Descuento de Haberes (Anexo n° 02), la misma que se hara efectiva en casc de no
cumplir con la rendicidén dentro del plazo previsto (tres dias habiles) establecido
en la presente directiva.

En caso de postergacion de la fecha prevista el encargado no debera recoger el
cheque, y solicitara la modificacion para el posterior giro, caso contrario debera
devolverlo.

El giro de los cheques no deberé de realizarse con una anticipacién mayor a 5
(cinco) dias del inicio de la actividad, salvo excepciones autorizadas por el
Director General de Administracion.

Rendicion de Cuenta

La rendicion de los gastos del Encargo, debe realizarse con el informe de la
actividad y el informe financiero; el cuai serd presentado a su jefe inmediato y
este lo remitird a la Sub Direccion de Tesoreria en el plazo de un (01) dfa. El
informe debera tener el V° B® del jefe inmediato, en el cual se detallaran las metas
logradas, los bienes adquiridos y/o servicios contratados, asi como el informe de
rendicion de cuentas (adjuntando comprobantes originales).

El informe y la rendicion de cuentas no deberd exceder los tres (03} dias hébiles
después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de
actividades desarrolladas en el exterior del pafs, en cuyo caso puede ser de hasta
quince (15) dias calendario, Directiva N° 001-2007-EF/77.15.

Excepcionalmente, se usard la Declaracion Jurada para sustentar gastos
unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea
posible obtener comprobantes de pagos reconocidos y emitidos de conformidad
con lo establecido por la SUNAT, estos como gastos de movilidad local, compra
de diarios y revistas, llamadas telefénicas, alquiler de acémilas y otros, en los que
sea imposible conseguir comprobante de pago, podra presentarse Declaracidn
Jurada (Anexo N° 04), la cual no podra exceder el 10% de la UIT.

En caso de no rendir en los plazos establecidos, se procedera a realizar los
descuentos de las remuneraciones.

Todos los comprobantes de pago, tanto por la adquisicion de bienes como de
servicios, deben llevar el sello de cancelado, y al reverso la firma del responsable

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Per(i - 5.
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del encargo y el V°B° del responsable de la unidad o proyecto, con el N° de DNI
correspondiente.

+ En la liquidacién de encargo (Anexo N° 03) el responsable de la rendiciéon de
gastos anotara detalladamente el gasto realizado, el cual debers ser firmado por
el Responsable y el Jefe o Director del area.

» En caso de devoluciones, estas se deberan alcanzar a la Unidad de Caja de la Sub
Direccién de Tesoreria, la misma que emitira un comprobante de ingreso de
efectivo, el cual debera ser adjuntado a su rendicién.

+ No existe reembolso por mayor gasto.

» En caso de existir observaciones a las rendiciones por parte de la Sub Direccién
de Tesoreria, estas deberan de ser absueltas en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles desde la fecha de notificacion, pasando este tiempo se procedera a
comunicar en el informe mensual a la Direccién de Economia,

COMPROBANTES DE PAGO

» Los encargados deberan solicitar para sus compras de bienes y servicios los
comprobantes de pago detallados, reconocidos por la SUNAT, a nombre de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas y RUC N°
20479393568 (salvo excepcidn por causa debidamente justificado y autorizado por el
Director General de Administracién):

v" Facturas.

v' Boletas de venta.

v’ Ticket emitido por maquina registradora.

¥ Recibo por Honorarios Profesionales; y

¥ Otros, segin Reglamento de Comprobantes de Pago.

» Se recomienda en la medida de lo posible exigir facturas en todas las compras de
bienes o pagos de servicios.

* Llos recibos por honorarios profesionales deberan tener las retenciones que
corresponda de acuerdo a Ley.

* En caso de que los servicios a contratar se deban realizar retenciones del IGV y
detracciones correspondientes al sistema de pago de obligaciones tributarias, es
responsabilidad del encargado verificar tales cosas y coordinar directamente con la
Sub Direccion de Contabilidad para el tratamiento respectivo.

Las fechas de los comprobantes de pago deberan ser concordante a las fechas del
encargo y rendidas dentro del ejercicio fiscal.

La Sub Direccion de Tesoreria, al finalizar la primera semana de cada mes, comunicara
por escrito a la Direccién de Economia la lista del personal que a la fecha no ha rendido
su encargo, indicando ia fecha de finalizacién de cada encargo.

La Direccion de Economia, alcanzara a la Direccién General de Administracién, dentro del
plazo de dos (02) dias habiles el listado del personal que ha vencido el plazo para la
rendicidn, el mismo que debera ser descontado en la planilla de pago.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Pert - 6-
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* Aquellas personas que han incumplido en no rendir los encargos, seran sometidos al
proceso administrativo disciplinario correspondiente, de acuerdo al régimen laboral que
desempefia en la UNTRM.

* Una vez realizada la devolucién (T6) a la cuenta de origen no habra devolucion de los
montos descontados. Este acto no exime al trabajador con la presentacion del informe
de actividades desarrolladas con el encargo recibido.

'\ IX. DISPOSICIONES FINALES

¢ Lla presente Directiva serd aprobada mediante Resolucién y entraré en VIgenua a partir
del dia siguiente de su aprobacién.

¢ La Direccién General de Administracién y la Direccién de Economia, evaluaran el
cumplimiento estricto de lo dispuesto en la presente Directiva, informando
permanentemente a las instancias respectivas segn corresponda.

* Los casos no previstos, asi como las excepciones a la presente Directiva, son resueltos
por la Direccién General de Administracidn, con autorizacién del Rector de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

X. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal que recibe el
"Encargo” y de los Directores o Responsables de las dependencias solicitantes; asi como de la
Direccidn General de Administracion y la Direccién de Economia con sus dependencias.

ANEXOS
¢  Declaracion Jurada — Anexo N° 01.
»  Declaracion Jurada de Autorizacién a Descuento de Haberes — Anexoc N° 02,
e liquidacién de Encargo Interno ~ Anexo N° 03,
»  Declaracion Jurada por Gastos no Facturados — Anexo N° 04,
*  Flujograma del procedimiento - Anexo N° 05.

Chachapoyas, marzo de 2017
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA

(Nombre y Apellidos) -  (Cargo) - (Documento de Identidad)

Declaro bajo juramento lo siguiente:

Que durante el periodo en el administre Fondos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas bajo la modalidad de "Encargo”, Unicamente
dispondré de ésos recursos para financiar la actividad materia del encargo:

Conocer la Directiva "Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Ejecucién y
Rendicion de Cuentas Bajo la Modalidad de Encargo Interno (Anticipo) al Personal
de la UNTRM, aprobada por Resolucién N° y en
consecuencia, me comprometo a cumplir con las disposiciones contenidas en ella,

Chachapoyas...... de...... del.......

FIRMA (NOMBRES Y APELLIDOS)
DNI N°

Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Pert . 8-
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION A DESCUENTO DE HABERES

Pafl
AR

(7 \\ Anticipo SIAF N°
g'i';l-‘mw Monto S/.

Muu i

POr @ Presente, YO oo, Identificado (a) con DNI
N, Docente ( ), administrativo ( ); de la Facultad y/o Dependencia: ........cococeeceeunnn... , con

Codigo de Planilla N°................... , de la Universidad Nacional de Toribio Rodriguez de Mendoza de

i Amazonas.
i “precol) !
ASESORIALNGAL Jon

Declaro, tener conocimiento de la Directiva N° , Directiva Normas vy
Procedimientos para el Otorgamiento, Ejecucién y Rendicion de cuentas bajo la Modalidad de
Encargo Interno (Anticipo) al Personal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas. En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO libremente y sin ninguna presion, a
la Direccion General de Administracion para que proceda a través de sus areas respectivas a
efectuar el descuento correspondiente a través de mi Planilla Unica de Remuneraciones, la cantidad
del Encargo, en caso de no Rendir Cuentas a la Sub Direccidén de Tesoreria; dentro de los tres (3)
dias habiles después de concluida la actividad materia del Encargo, seguin la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF-77.15.

INDICE DERECHO

FIRMA (NOMBRES Y APELLIDOS)
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UNIVERSIDAD NACIONAL
.TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

“Afio del servicio al buen ciudadano”

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA POR GASTOS NO FACTURADOS

Y0, ittt ettt et ettt et ee e , con DNI N®. oo, , trabajador
de la Universidad Nacional de “Toribio Rodriguez de Mendoza" de Amazonas, de conformidad con
el Art. 10 de Ja R.D. N° 050-2012-EF/52.03, y el Articulo 71.1 de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15; que norma el uso de Declaracién Jurada para Encargos, DECLARO BAJO
JURAMENTO que los gastos que a continuacién detallo, de los cuales no ha sido pos:ible obtener
documentacion sustentatoria.

L Movilidad... ...t Y

2. AlIMEATACION........eeeree e ssercsssresesmsresssesss st Y -

3. Gastos (fotocopias, anillados, llamadas telefonicas, etc).......... Y TSR
} 4. HOSPRAAJE.......o.ce ettt sestesessssssss s ees e LY A

5. Alquiler de aCEMIla.........ccoovrvirvuereve oo Y A

................................................................................................... S/
Total S/ i
Chachapoyas,.....de.................. del 20
FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS
DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO
DNI Indice Derecho
Campus Universitario, Sede Administrativa, Chachapoyas, Pert 1

Email: www.untrm.edu.pe
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