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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 232 -2024-UNTRM/CU

Chachapoyas, 2 7 MAR 2[04

VISTO:

El acuerdo de sesion extraordinaria N° XIV de Consejo Universitario, de fecha 26 de marzo de 2024; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de
gobierno de acuerdo a la Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus

necesidades y caracteristicas;

Que mediante Resolucién de Asamblea Universitaria N° 022-2023-UNTRM/AU, de fecha 01 de diciembre
de 2023, se aprueba la Actualizacion del Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de

Mendoza de Amazonas;

Que mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 947-2023-UNTRM/CU, de fecha 27 de diciembre
de 2023, se aprueba la Directiva N° 030-2023-UNTRM-UM “Directiva para la Elaboracién, Propuesta,
Aprobacién, Modificacién y Derogacién de Documentos de Gestidn Administrativa de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;

Que con Informe N° 003-2024-UNTRM-DGA/JUT, de fecha 07 de febrero de 2024, la Jefa de la Unidad de
Tesoreria, remite a la Directora General de Administracién, el proyecto de “DIRECTIVA DE 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', para su trdmite y aprobacion;

Que mediante Oficio N° 0538-2024-UNTRM-R/DGA, de fecha 15 de febrero de 2024, la Directora General
de Administracién, remite a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto de “DIRECTIVA
DE 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', para su trdmite correspondiente;

Que con Informe N° 057-2024-UNTRM-R-OPP/UM, de fecha 20 de marzo de 2024, el Jefe de la Unidad
de Modernizacién, informa a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que en virtud del
principio de licitud y segregacién de funciones, concluye: Que, de la revisién del proyecto de directiva
presentado por la Unidad de Tesoreria, en condicién de drea usuaria, se identifica que fue formulado en
el marco de las funciones asignadas en el ROF de la UNTRM y acorde a lo establecido en la Directiva N°
030-2023-UNTRM/UM, de modo que, contando previamente con el visto bueno del area usuaria, es
factible la aprobacién de la “DIRECTIVA DE 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”;

Que mediante Oficio N° 0626-2024-UNTRM-R/OPP, de fecha 21 de marzo de 2024, la Jefa de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, remite a la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, el proyecto de
“DIRECTIVA DE 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”, para el pronunciamiento legal que amerite;
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 282 -2024-UNTRM/CU

Que con Informe Legal N° 128-2024-UNTRM-R/OAJ, de fecha 22 de marzo de 2024, la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica, opina que es procedente la aprobacién de la "DIRECTIVA DE 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”, por encontrarla arreglada a Ley;

Que mediante Oficio N° 1335-2024-UNTRM-R/DGA, de fecha 25 de marzo de 2024, la Directora General
de Administracion, remite al sefior Rector, el proyecto de “DIRECTIVA DE 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", que encontrdndose acorde al marco normativo y con el visto bueno de las areas
competentes, recomienda poner a consideracién del Consejo Universitario para su respectiva aprobacién
con acto resolutivo;

Que asimismo, el Estatuto Universitario sefiala en el “Articulo 30. Consejo Universitario. El Consejo
Universitario es el mdximo 6rgano de gestion, direccion y ejecucién académica y administrativa de la
UNTRM. (..)";

Que el Consejo Universitario en sesién extraordinaria, de fecha 26 de marzo de 2024, acordé aprobar la
“DIRECTIVA DE 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”, la cual consta en quince (15) folios;

Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
Universitario y el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado med;iante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R y ratificado con Resolucién de Consejo Universitario N°.012-2023-UNTRM/CU, le
confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y contando-con los vistos buenos de la Direccién General de
Administracién, Oficina de Asesoria Juridica y de la Unidad de Modernizacién;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “DIRECTIVA DE 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", que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en quince (15) 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 fines.

REGISTRESE
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FINALIDAD

Establecer y dar a conocer los procedimientos y aspectos técnicos necesarios para garantizar
una adecuada administracién de los fondos que serdn entregados al personal de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas — UNTRM, bajo la
modalidad de “Encargos”. El propésito es atender gastos excepcionales relacionados con
diversas actividades académicas y administrativas, los cuales surgen en el cumplimiento de
los objetivos institucionales. Estos gastos, por sus condiciones, caracteristicas y razones de
urgencia o emergencia, no pueden ser programados mediante otra forma de pago.

OBJETIVO

Normar los procedimientos con el fin de asegurar una adecuada administracién de los
fondos que se entregaran al personal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas bajo la modalidad de encargo interno (anticipo), garantizando su
correcto uso y la rendicién de cuentas por parte de los encargados de dichos fondos.

BASE LEGAL

o Constitucion Politica del Pert de 1993.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 28425, Ley de Racionamiento de los Gastos Publicos.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias y
complementarias.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
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ecre o'f‘egislativo 1438, que deroga la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional

ecreto P_egislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

e Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77.15 que dictan disposiciones en materia de
procedimientos y registros relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y
establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos y sus modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que establece el monto y plazo maximo para
el otorgamiento de Encargos para el Personal de la Institucion.

e Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03 que dispone que las Entidades que realicen
sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago "Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion.

e Resolucién de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el Estatuto
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez De Mendoza de Amazonas, aprobado
mediante.

e Resolucién de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza.

e Resolucién de Consejo Universitario N° 947-2023-UNTRM/CU, que aprueba la Directiva
N° 030-2023-UNTRM/UM - Directiva para la elaboracién, propuesta, aprobacion,

Firnado digitalrmertepear:

DAVILA WILLA KATHERINE Pagina 4 de 15
I'VONNE FIR 40562402 hard

Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:04:48-0500



“Directiva de 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”

modificacién y derogaciéon de documentos de gestién administrativa de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

Iv. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades, académicas, de
investigacion y administrativas de la UNTRM, que reciban encargos, y deben rendir cuentas
documentadas bajo la modalidad de 'Encargo’.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES

a)

b)
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Encargo Interno: Es la entrega de dinero mediante cheque, OPE o giro bancario
para incurrir en gastos de ciertas obligaciones a fin de realizar o ejecutar
actividades para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, debido a la
urgencia del mismo para el desarrollo de ciertas tareas y trabajos.

Gasto Excepcional. Se refiere a un tipo de gasto que no es de naturaleza
recurrente ni forma parte de las operaciones regulares y habituales de una entidad.
Estos gastos son considerados atipicos porque no ocurren con regularidad y
generalmente estan asociados a situaciones extraordinarias, eventos no
planificados o circunstancias inusuales que no forman parte de la actividad
ordinaria.

Rendicion de Cuentas. Proceso mediante el cual una persona o entidad que tiene
la responsabilidad de manejar recursos informay justifica sus acciones y resultados.
Este proceso implica proporcionar detalles transparentes sobre cémo se han
utilizado los recursos y cuédles han sido los resultados obtenidos, presentando
documentacion detallada sobre la forma en que se ha gastado o invertido un
presupuesto.

Proyecto de Inversiéon. Son intervenciones temporales financiados parcial o
totalmente con recursos publicos para la formacion de capital fisico, humano,
institucional, intelectual y/o natural con el propésito de crear, ampliar, mejorar o

REYMNATUESTAJESUS ERMILA

recuperar la capacidad de produccion de bienes y/o servicios que el Estado tenga
responsabilidad de brindar o de garantizar su prestacion.

idad Operativa. Unidad administrativa que en cada organismo, entidad y
municipalidad se encarga de ejecutar los procedimientos de planeamiento,
programacion, presupuesto y contratacion publica.

Encargados. Personal de la UNTRM designados mediante acto resolutivo para el
manejo de fondos, bajo la modalidad de “Encargos” con el proposito de atender
gastos excepcionales relacionados con diversas actividades académicas y
administrativas, los cuales surgen en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FRANCISCO FIR 74832085 hard = D.2  OTORGAMIENTO DEL ENCARGO

Mativa: Doy W° B* Los fondos que se otorguen por la modalidad de Encargo Interno al personal
Fecha: 20/03/2024 15:15:40-0500 - )
nombrado y contratado por servicios personales de la UNTRM (segun el DL N° 276 y
la Ley Universitaria), al personal CAS (Segun DL N° 1057) y a otras personas autorizadas
por el Rector mediante un acto resolutivo, deben ser expresamente autorizados por la
Direccién General de Administracién, a través de un acto resolutivo. El monto del
encargo no debe exceder la suma total del monto a percibir en el periodo restante del
Firnada digitalmente por: contrato.
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diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigentes.
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5.3
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No procede la entrega de encargos para actividades cuyo periodo de ejecucidn sea
superior a sesenta (60) dias.

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

Los encargos internos estan destinados a la adquisicion de bienes, pagos de servicios
y otros gastos, ademas, incluye gastos de transporte, alimentacion, hospedaje y demas
conceptos contemplados en el expediente técnico de los proyectos en ejecucion de la
UNTRM. Estos encargos se realizan cuando no es posible que la Unidad de
Abastecimientos adquiera o contrate determinados bienes o servicios debido a
restricciones legales en la oferta. También se aplican en casos donde el detalle del
gasto no pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion, asi como en
contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley. La Unidad
de Abastecimiento determinard la necesidad de estos encargos mediante una
evaluacion respaldada por un informe técnico dirigido a la Direccion General de
Administracion de la UNTRM.

Los encargos deben estar debidamente justificados y ser utilizados para actividades
realizadas por las oficinas administrativas, facultades, centros de produccion,
institutos, asi como para las actividades previstas en los expedientes técnicos de los
proyectos de inversion y en los componentes de investigacion o capacitaciéon de la
UNTRM.

EXCEPCIONES AL OTORGAMIENTO DEL ENCARGO

Mediante la modalidad de Encargo, puede autorizarse excepcionalmente a personal
expresamente designado para la ejecucion del gasto que una unidad operativa tenga
la necesidad de realizar. Esta autorizacion se otorga atendiendo a la naturaleza de
determinadas funciones, asi como a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas

Firmada digitalmente pory trabajos, con el fin de asegurar el adecuado cumplimiento de los objetivos
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institucionales, o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de
determinados bienes y servicios.
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VL. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de cumplir con la presente Directiva recae en el personal que recibe el
'Encargo’, asi como en los directores, jefes o responsables de los Organos o Unidades
Organicas solicitantes, y en la Direccion General de Administracién.

VII.
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7.1.2

7.1.3

MECANICA OPERATIVA

7.1 DE LA JUSTIFICACION, AUTORIZACION Y PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO
PARA SU OTORGAMIENTO
7.1.1

El requerimiento de recursos por Encargo Interno debe ser gestionada por el
area usuaria a través de un Informe a la Direccidn General de Administracion,
conteniendo el Plan de Trabajo, el que debe registrar como minimo la siguiente
informacion: antecedentes, justificacion, objetivos generales, objetivos
especificos, cronograma de actividades a ejecutar, presupuesto detallado,
tareas necesarias a ser ejecutadas.

La Direccion General de Administracidn, evalla y remite el expediente de la
solicitud de Encargo Interno a la Unidad de Abastecimiento, para su evaluacién
y opinién, de estar conforme, remite el informe correspondiente respecto al
caracter excepcional, las condiciones y caracteristicas, y/o a las restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacién de bienes y servicios;
caso contrario, efectla la contratacion a través de 6rdenes de compra o servicio.
La Direccion General de Administracién, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento, solicita la certificacién de crédito presupuestario a la Oficina de

Firnado digitalrmertepear:
DAVILA WILLA KATHERINE
I'VONNE FIR 40562402 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:05:24-0500
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7.14

7.1.6

Firnado digitalmente por:
ZA0RAWVEGAMILAGRITOS 717
DEL CARKMEM FIR 180835984 hard e
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 26/03/2024 08:50:58-0500

Planeamiento y Presupuesto a fin de que indique la disponibilidad de recursos

y la cadena funcional programatica a la cual se afectara el anticipo.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto otorga la certificacidn, en vista de la

cual la Direccion General de Administracion proyecta la Resolucion Directoral,

autorizando el fondo por Encargo Interno (Anticipo) la cual contiene: Anexo N°

01 Declaracion Jurada, Anexo N° 02 Declaracion Jurada de Autorizacion a

Descuento de Haberes y, precisando para ello lo siguiente:

e El nombre completo del servidor civil a quien se otorga el encargo.

e Ladscripcidn del objeto del “Anticipo”

e Ellugar del evento/actividad, en donde se desarrollaran los gastos.

e Lafecha de inicio y término para el desarrollo del evento/actividad.

e Fuente de financiamiento, Tipo de Recurso y Metas presupuestales.

e Clasificadores de gasto e importes.

e Las condiciones a las que deben sujetarse las adquisiciones y
contrataciones a realizarse.

Autorizado el “Encargo Interno”, la Direccién General de Administracion, remite

el expediente a la Unidad de Contabilidad, para el registro de las fases del

compromiso anual y compromiso mensual en el SIAF-SP.

La Unidad de Contabilidad, registra en el SIAF-SP la fase de devengado

considerando el Art. 17.3 del D. Leg N° 1441 “La autorizaciéon para el

reconocimiento del devegnado es competencia del Director General de

Administracion, o quien haga sus veces o el funcionario a quien se delega esta

facultad de manera expresa” Concordante con el Art. 13.1 de la Directaiva 001-

2007-EF); luego de ello, remite el expediente a la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria, procedera a efectuar el girado en el SIAF-SP a nombre

del responsable autorizado, utilizando los medios de pago: Cheque, OPE, Carta

Orden Electronica, segun corresponda.

7.2 DELAS ACTIVIDADES A EJECUTAR POR ENCARGO INTERNO

Firnado digitalmente er.2'1

FIR 33420829 hard
hotivo: Doy W™ B® 7.2.2

7.24

Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no

REYNATUESTAJESUS ERMILApueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion.

Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

Fecha: 21/03/2024 0970280500 Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion

geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos
por los respectivos proveedores.

Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local.

7.3 DE LAS OPERACIONES NO PERMITIDAS

7.3.1

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS 7.3.2
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2000342024 15:18:31-0500

7.3.3

Firnado digitalmente por:
BURGAKMUNOZ KARIMN DEL
ROSARIO FIR 44851035 hard 734
ativo: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:30:30-0500

Firnado digitalrmertepear:

Esta prohibido delegar a otras personas la ejecucién de los fondos para Encargo
Interno, bajo responsabilidad del funcionario o servidor designado para tal fin.
No procede la entrega de un nuevo Encargo Interno al funcionario o servidor
civil que tenga pendiente la rendicion de cuentas o devoluciéon de montos no
utilizados de Encargos Internos anteriormemnte otorgados, bajo
responsabilidad de la Direccion General de Administracion. Las excepciones
deberan ser autorizadas por el Rector de la UNTRM.

La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los
establecidos en el fondo de caja chica y los viaticos, lo que no exime del
cumplimiento de los procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo a
Ley, y es de exclusiva competencia y responsabilidad del Area Usuaria.

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

DAVILAWILLA KATHERINE
I'WVOMME FIR 40562402 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20003/2024 13:05:42-0500
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7.3.5

No procede la entrega de dos (02) o mas encargos a la misma persona que
deban ejecutarse en forma paralela o simultanea.

7.4 DE LA RENDICION DE CUENTAS

7.4.1

742

743

Firmado digitalmente por:
ZAORAWEGA MILAGRITOS 744
DEL CARMEN FIR 18083984 hard
lativo: Doy W® B®
Fecha: 26/03/2024 08:37:03-0500

745

Firnada digitalmente por:

FIR 33428829 hard
hdtivo: Doy W™ B®

74.6

74.7

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2000342024 15:18:44-0500

@ 7.4.8

Fimnado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARIO FIR 44951035 hard

hativa: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:30:48-0500

REYMATUESTAJESUS ERMILA

Fecha: 21/03/2024 09:10:55-0500

La rendicion de los gastos del Encargo, debe realizarse con el informe de la
actividad y el informe financiero; el cual sera presentado a su jefe inmediato y
esto lo remitira a la Direccion General de Administracion en el plazo de un (01)
dia calendario habil. 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 de pago originales).

El informe y la rendicion de cuentas no debera exceder los tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de
actividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta
quince (15) dias calendario, Directiva N° 001-2007-EF/77.15.
Excepcionalmente, se usard la Declaracion Jurada pase a 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 telefonicas, alquiler de acémilas y
otros, en los que sea imposible conseguir comprobante de pago, podréa
presentarse Declaracién Jurada (Anexo N° 04), la cual no podréa exceder el 10%
dela UIT.

Los gastos efectuados por el funcionario o servidor civil responsable del
Encargo Interno, se sustentan con los comprobantes de pago autorizados por
la SUNAT, preferentemente con Factura Electrdnica, Boleta de Venta Electrdnica,
Recibos por Honorarios Electrénico u otro documento autorizado (sin borrones
o enmendaduras) conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago. Asi
como comprobantes de pago emitidos en el extranjero de acuerdo con su
reglamento de comprobantes de pago.

Los comprobantes de pago que sustentan los gastos, deberan ser emitidos a
nombre de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, RUC N° 20479393568 y direccion la que figura segun la consulta
RUC, debiendo consignarse los mismos en forma clara, detallada y precisa el
concepto de los gastos.

La verificacién y conformidad de los comprobantes de pago sustentatorios del
gasto, esta a cargo del responsable del fondo por Encargo Interno, quien previo
al pago de verificar en la pagina de la SUNAT, el estado del proveedor “ACTIVO”
y condicion "HABIDQO", asi como la "Autorizacion y Validez” del comprobante
de pago.

La Unidad de Contabilidad, evalua, revisa y fiscaliza dicha rendicion de cuenta;
cuando esta conforme visa todos los comprobantes y realiza el registro de la
fase de rendido en el SIAF;, de lo contrario (de presentar observaciones),
comunica al responsable del encargo interno para que pueda subsanar (de
acuerdo a la complejidad de la observacion) en un plazo de dos (02) hasta un
maximo de cuatro (04) dias habiles contados a partir de la comunicacion.

Si de la revisién de la documentacion sustentatoria se determinase la existencia
de Comprobantes de Pago que presentan DEFICIENCIAS: borrones, tachaduras,
abreviaturas, enmendaduras, adulteraciones y/o falsificaciones, cuyos importes
seran considerados como NO RENDIDOS y sujetos a devolucion por el
responsable del encargo interno, quien asumira la reposicién d ellos fondos,

Firnado digitalrmertepear:
DAVILA WILLA KATHERINE
I'VONNE FIR 40562402 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:05:57-0500
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independientemente de las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales que se pudieran generar.

749 Cuando los gastos por prestacion de servicios vayan a ser sustentados con
Recibos por Honorarios Electrénicos que superan los S/ 1,500.00 (Mil quinientos
y 00/100 soles), el responsable del Encargo estd obligado a retener el 8%
correspondiente al Impuesto a La Renta de 4ta categoria, salvo que el proveedor
presente su respectiva Constancia de Autorizacion de Suspension de
Retenciones.

7.4.10 Cuando los gastos por prestacion de servicios sean realizados por personas con
nacionalidad extranjera y vayan a ser sustentados con Recibos por Pago de
Rentas de Fuente Peruana a Beneficiarios no Domiciliados en el Pery, el
responsable del Encargo estd obligado a retener el 30% correspondiente al
Impuesto a La Renta — No domiciliados.

7.4.11 El responsable del Encargo Interno, estd obligado a efectuar la Detraccién,
cuando la factura o la suma de las facturas por un mismo concepto que
pertenezcan a un mismo proveedor, superen los S/ 700.00 (Setecientos y
007100 soles). No procede aplicar Detraccion cuando el proveedor sea Agente
de Retencién, Percepcién, Buen Contribuyente o esté acogido a la Ley de

Firmado digitalments por: Amazonia (exonerado del IGV).

ZAVORA VEGA MILAGRITOS 74.12 El responsable del Encargo Interno, debe coordinar con la Unidad de
DEL CARMEN FIR 18093984 hard Contabilidad v la Unidad de T ia las f lidades de las R i

Mativo: Doy v° B® ontabilidad y la Unidad de Tesoreria, las formalidades de las Retenciones y
Fecha: 26/03/2024 08:37:36-0500 Detracciones.

7.5 DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

7.5.1 El &rea usuaria requirente del Encargo Interno, mediante documento, debe
justificar ante la Direccion General de Administracion, la cancelacién o
suspensidon de dicha actividad o evento, para la anulacidon de las fases
registradas en el SFIAF y del acto resolutivo de autorizacion.

752 Enel caso que el responsable del Encargo Interno, haya recibido el desembolso
del fondo, corresponde la devolucién del importe recibido a la Caja de la Unidad
de Tesoreria dentro de las veinticuatro horas (24) horas, para el tramite de la

Firmada digftalment= por: devolucién con Papeleta de Depodsito al Tesoro Publico - (T6) a través del
REYNATUESTAJESUS ERMILA
FIR 33420020 hard SIAF.SP.

htivo: Doy W™ B®
Fech 23 6" DE1OS CENTROS PRODUCCION
7.6.1 La asignacién de Encargo Interno a los Centros de Produccién de bienes y

servicios, se realizara para el desarrollo de lo establecido en el numeral 7.2 de
la presente Directiva, para tal efecto se asignara el valor correspondiente hasta
tres veces la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente segun el ejercicio fiscal

en el que se otorga el Encargo Interno, previa presentacion del Plan de Trabajo

Firmado digitalmente por: aprobada por la Dependencia correspondiente y con V°B° del Vicerrectorado

GRO550 WASQUEZ CARLDS Académico
FRMEJEE&:FBE“:E%QES hard 76.2 Los Centros de Produccion establecidos en la Tercera Disposicidn
Fecha: 20/03/2024 15:18:57-0500 Complementaria del Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, son los siguientes:
e Centro de Emprendimiento "FICAemprende” — FICA
e Planta Piloto Agroindustrial — FICA.
e Centro de Produccién y Servicios “Florence Nightingale” — FACISA
Finmada dighaimante per. e Clinica Integral de Salud — FACISA
BURGAMUNOZ KARIN DEL e Centro de Ganaderia y Agronegocios — FIZAB
Rnsm?\rz!ﬂn::@ﬂu:nﬁ hard e Centro de Produccién y Servicios — FSME
Fecha: 26/03/2024 17:31:04-0500 e Centro de Servicios Gastronomicos - FACEA

Firnado digitalrmertepear:

DAVILA WILLA KATHERINE Pagina 9 de 15
I'VONNE FIR 40562402 hard

Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:06:14-0500
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7.7 DEL INCUMPLIMIENTO DE LA RENDICION DEL ENCARGO

7.7.1

7.7.2

7.7.3

VIIL.

La Unidad de Contabilidad, el ultimo dia habil de cada mes, emite un informe a
la Direccién General de Administracidn, que contiene la relacion de aquellos
servidores que no hayan cumplido con presentar la rendicién y/o devolucién de
saldos de los Encargos Internos, en los plazos establecidos.

Transcurrido el plazo para la rendicion de cuentas del encargo interno otorgado,
con el informe de la Unidad de Contabilidad, la Direccién General de
Administracion requerira por escrito y/o correo electronico, al responsable del
encargo interno, la rendicion documentada de los recursos otorgados, en un
plazo de dos (02) dias habiles desde la comunicacién.

En caso de no realizarse la justificacion documentada d ellos recursos otorgados
en el plazo notificado, la Direccion General de Administracion dispondra las
acciones administrativas y/o legales que correspondan para el recupero d ellos
fondos PENDIENTES de rendicion y las sanciones al responsable del encargo
interno por falta disciplinaria, a través de la Secretaria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. El funcionario o servidor civil, responsable del Encargo Interno, asume la
presentacion y seguimiento de su rendicién de cuentas documentada y
la devolucion de saldos no utilizados (de ser el caso), comprobando que
Fimnade digitalmente por: H F . .
ZAMORA VERAMILAGRITOS llegue hasta la Unidad de Contabilidad, para el registro correspondiente.
DEL CARMEN FIR 18093984 hard
Wiativo: Doy W B® . . . P
Fecha: 2A/03/2024 08-38: 140500 Segunda. El fL'mC|onar|o o S?I’VIdOI’ civil, respf)nsable del Engargq Intern(? que‘no
realice las Detracciones y/o Retenciones de las obligaciones tributarias,
asume el pago de dichas deducciones y/o retenciones.
Tercera. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién, la Unidad

Firmade digitalmente por:

FIR 33428829 hard
htivo: Doy W™ B®

&!

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2000342024 15:17:14-0500

)

Fimnado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARIO FIR 44951035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:31:20-0500

REYMNATUESTAJESUS ERMILA

Fecha: 21/03/2024 08:11:45-0500
Cuarta.

ANEXOS

Anexo N° 1: Declaracion Jurada.

Anexo N° 2: Declaracion Jurada de Autorizacién a Descuento de Haberes.
Anexo N° 3: Liquidacion de Encargo Interno.

Anexo N° 4: Declaracion Jurada por Gastos no Facturados.

Anexo N° 5: Flujograma del Procedimiento.

de Abastecimiento, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria,
velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, constituyen falta disciplinaria y generard la sancion
administrativa, de acuerdo a la normatividad vigente.

Firnado digitalrmertepear:
DAVILA WILLA KATHERINE
I'VONNE FIR 40562402 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:06:30-0500
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA

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

Declaro bajo juramento lo siguiente:
e Que durante el periodo en el administre fondos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza bajo la modalidad de “Encargo”, Unicamente dispondré de esos recursos para
financiar la actividad materia del encargo:

e  Conocer la Directiva de Normas y 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, aprobada mediante Resolucion N°

y, en consecuencia, me comprometo a cumplir con las disposiciones
contenidas en ella.

Fimnade digitalmente por:
ZAORAWEGAMILAGRITOS Chachapoyas, ........... de v de ............
DEL CARMEMN FIR 18093984 hard
Witivo: Doy W B®
Fecha: 26/03/2024 08:35:45-0500

Firmado digitalmente por: FIRMA (NOMBRES Y APELLIDOS)
REYNATUESTA JESUS ERMILA o
FIR 33420029 hard DNI' N

hdtivo: Doy W™ B®
Fecha: 21/03/2024 09:12:08-0500

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2000342024 15:17:30-0500

<

Firmnado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARIO FIR 44951035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:32:14-0500

Firnado digitalrmertepear:

DAVILA WILLA KATHERINE Pagina 11 de 15
I'VONNE FIR 40562402 hard

Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:06:45-0500
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION A DESCUENTO DE HABERES

Anticipo SIAF N°
Monto S/

, identificado(a)

Por el presente, Yo,
con DNI N°

, con Cédigo de Planilla N°

de Mendoza de Amazonas.

Declaro, tener conocimiento de la Directiva N°

Docente ( ), administrativo (

); de la facultad y/o Dependencia:
, de la Universidad nacional Toribio Rodriguez

, Directiva de 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.

En tal sentido, mediante la presente AUTORIZO libremente y sin ninguna presion, a la Direccién General

de Administracion para que procesa 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 Direccién General de Administracion; dentro de los tres (03) dias habiles después

de concluida la actividad materia del Encargo, segun la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15.

Fimnade digitalmente por:
ZAORAWEGAMILAGRITOS
DEL CARWMEN FIR 18083984 hard
Witivo: Doy W B®
Fecha: 26/03/2024 08:39:28-0500

iNDICE DERECHO

Firnade digitalmente por:

FIR 33429929 hard
hdtiva: Doy W™ B®

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2000342024 15:17:48-0500

Fimnado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARIO FIR 44951035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:33:38-0500

Firnado digitalrmertepear:

DNI N°

REYMATUESTAJESUS ERMILY

Fecha: 21/03/2024 09:12:27-0500

FIRMA (NOMBRES Y APELLIDOS)

DAVILAWILLA KATHERINE
I'WVOMME FIR 40562402 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 20/03/2024 13:07:01-0500
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ANEXO N° 3

LIQUIDACION DE ENCARGO INTERNO

PARTIDA ESPECIFICA: DIiA MES ANO
UNIDAD OPERATIVA N°
ENCARGO INTERNO N°
COMPROBANTE DE PAGO N° SIAF
No
DOCUMENTO . TIPO DE | TIPO DE | PRECIO IMPORTE
N° | FECHA RUC N° RAZON IAL NCEPT! IGV
¢ uc TIPO N° ON soc CONCEPTO MONEDA | CAMBIO | VENTA G TOTAL
SUB TOTAL s/
DEVOLUCION SEGUN RECIBO DE INGRESOS N°
TOTAL s/

Firmado digitalmentemr:
GROSS0 WASOUELZ CARLOS

REVISADO POR:

FRAMZISCO FIR 74632065 hard

hdaotivo: Doy W™ B®

Fecha: 20003/2024 15:18:01-0500

Firnado digitalmente por:
DAVILANWALLA KATHERIME
I'WVOMME FIR 40562402 hard

hdotivo: Doy W B®
Fecha: 20/03/2024 13:07:20-0500

Fimnade digitalmente por:

FIR 334208929 hard
hativa: Doy W° B*
Fecha: 21/03/2024 09:12:57-0400

RESPONSABLE DE LA RENDICION

BURGAMUNGOZ KARIN DEL

ROSARIO FIR 44851035 hard
otivo: Doy W™ B®

Fecha: 25/03/2024 17:34:27-0500

JEFE O DIRECTOR DE LA
DEPENDENCIA SOLICITANTE

Firnado digitalmente por:
AR A YEGAMHAGRITO S
DEL CARKENM FIR 180939

hativo: Soy el autor del

documento

Fecha: 26/03/2024 08:40:01-0500

24 hard
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Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”

Yo,

ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA POR GASTOS NO FACTURADOS

, con DNI N°

, trabajador de la Universidad

Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, de conformidad con el Art. 10 de la 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 posible obtener documentacion sustentatoria.

1. Movilidad S/
2. Alimentacion S/
3. Gastos (fotocopias, anillados, llamadas telefonicas, etc) S/
4. Hospedaje S/
5. Alquiler de acémila S/
6. Otros S/

Total S/
Son:

Chachapoyas, de

Firmado digitalmente por:
ZAORAWEGAMILAGRITOS
OEL CARMEN FIR 18093984 hard
Wiativo: Soy el autor del
docurnento
Fecha: 26/03/2024 08:40:33-0500

FIRMA, NOMBRES Y APELLIDOS
DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO

DNI

Firnado digitalmente por:
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hdativo: Doy W™ B®
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Firnado digitalmente por:
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de 202

iNDICE DERECHO

hativa: Doy W™ B®
Fecha: 25/03/2024 17:34:45-0500
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“Directiva de normas y procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicién de cuentas bajo la modalidad de encargo interno (anticipo) al personal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”

ANEXO N° 5
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AREA USUARIA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

Efectda el requerimiento por
escrito, justificando el caracter
excepcional del Encargo Interno

EvalUa el requerimiento y el
caracter excepcional del

EvalUa y emite opinion sobre el

Encargo Interno. Deriva a la
Unidad de Abastecimiento

Planeamiento y Presupuesto.

Efectua la solicitud de
Certificacion Presupuestal.

Encargo Interno

Sl NO

Emite opinion Efectia la
favorable para contrataciona

el Encargo través de
Interno. Deriva ordenes de
ala Direccién compray/o

General de servicio

Administracion.

Deriva a la Oficinade

Evalta y emite la Certificacion

Efectda la ejecucion del Encargo.
Presenta la rendicion a los 03
dias habiles después de
concluida la actividad materia del
encargo y actividades
desarrolladas en el exterior del
pais, puede ser de hasta (15)
dias calendarios

Emite la autorizacion del Encargo
Interno con Resolucién. Notificay
deriva a la Unidad de Contabilidad.

-

Presupuestal para el Encargo
Interno. Deriva a la Direccion
General de Administracion.

Efectua el registro del Encargo

Interno en el SIAF (CA,CMy

Devengado). Deriva a la Unidad
de Tesoreria

Efectda el giro del Encargo
Interno en el SIAF

Recibe y evalla la rendicion del
3! Encargo Interno. Deriva a la Unidad

-

de Contabilidad.

Efectua revision y control previo
de la rendicion del encargo.

NO

SI

Firmadao digital
GROSS0 Wasal
FRAMZISCO FIR

Efectiael
registrodela
rendicion del

Encargo

Adjunta a

comprobante de
pago y archiva.

!
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