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DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS

EN LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) EN LA UNH

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar y disponer el encargo interno a una modalidad de
entrega de fondos bajo la modalidad de encargo interno habilitado al personal autorizado para
efectuar gastos en la Universidad Nacional de Huancavelica y atendiendo a la naturaleza de las
respectivas funciones y adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales que aseguren la

adecuada administracion de los fondos asignados.

OBJETIVO

Normar y establecer los procedimientos para la apertura del fondo por la modalidad de encargo
interno (anticipo), su adecuado uso y la rendicion de cuentas por parte de los usuarios de
dichos fondos adoptando criterios uniformes en aplicacion de racionalidad y funcionalidad
concordantes con el marco normativo y de aplicacion del Sistema Nacional de Tesoreria,
estableciendo procedimientos y mecanismos para uso y rendimiento del mismo por parte de los

encargados y/o responsables de los proyectos de investigacion.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Ley N © 30220, Ley Universitaria.

3.3. Ley N ° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico.
3.4. Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada afio.

3.1. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

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

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

3.4. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

3.5. TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.



3.6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225 y |
modificatorias.
3.7. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
3.8. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.
3.9. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15
3.10. Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15
3.11. Resolucion de Superintendencia N° 007-1999/SUNAT y sus modificatorias (Reglamento de
Comprobantes y Pagos).
3.12. R.D. N° 026-2017-EF/50.01. Aprueba Clasificadores Presupuestarios para el Afio Fiscal
2019.
3.13. Estatuto de la UNH, aprobado con Resolucion N° 0002-2019-AU-UNH.

ALCANCES

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio
por los docentes responsables de proyectos de investigacion, funcionarios, servidores y
responsables del manejo del fondo operativo de encargo interno (anticipo) tanto en la

administracion de la sede central y las filiales de Acobamba, Lircay y Pampas.

DEL MANEJO DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO

Mediante la modalidad de encargo puede utilizarse a personal de la institucion conforme a lo
establecido en el Art. 1° de la Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, expresamente
designado para la ejecucion del gasto que una unidad operativa tenga necesidad de realizar,
atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, el adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y
trabajos o restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y
servicios, en éste ultimo caso con previo informe técnico del area de adquisiciones de la

Universidad Nacional de Huancavelica.

Toda solicitud de encargo interno debera estar acompaiiada de un plan de trabajo del objeto
del encargo. Los conceptos del gasto, sus montos maximos, las condiciones a que debe

sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, asi como el tiempo que tomara el
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VI.

desarrollo de la misma, sefialandose el plazo para la rendicion de cuenta debidamente

documentada, que no debe exceder de tres (03) dias habiles después de concluida la actividad

materia del encargo.

El monto autorizado sera de acuerdo al tipo de gasto que se tenga que realizar, la cual no debe

superar las 10 Unidades Impositivas Tributarias, por excepcion, previa evaluacion y aprobacion

de la Direccion General de Administracion, se podra aceptar montos mayores a lo indicado.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

5.3,

6.4.

Los encargos internos son gastos para efectuar en forma excepcional para la adquisicion
de bienes y contrataciones de servicios debidamente justificados y presupuestados en
concordancia con el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
modificado con Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77.15, el encargo interno al
personal de la institucion consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario
para el pago de obligaciones que por su naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales no pueden ser efectuados de manera directa por la Direccidn

General de Administracion.

Las operaciones no permitidas para el otorgamiento de encargo interno son:

a. Alimentos, bebidas para consumo humano y servicio de alimentacion (preparados).
b. Material y Utiles de oficina.

c. Material de limpieza.

d. Bienes que se encuentren inmersos en Pert Compras y

e. Activos fijos.

Los encargos internos seran girados al personal nombrado y contratado en planilla de la

UNH, autorizados por la Direccion General de Administracion previo acto resolutivo.

No se tramitara ningun encargo interno si existe uno, dos o mas rendiciones pendientes
(Art. 40.3 de la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15) por liquidar de la misma

persona o responsable, las excepciones seran autorizadas por la Direccion General de



6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10

6.11.

6.12.

Administracion de la UNH.
Esta prohibido fraccionar las solicitudes de encargos internos.

En caso de adquisiciones y/o servicios, deberan de justificar la restriccion, en cuanto a la

oferta local de determinados bienes y servicios.

El encargo interno se regula mediante Resolucion de la Direccion General de
Administracion estableciendo el nombre de las personas o responsables, miembros de los
proyectos de investigacic')n,‘ la descripcion del objeto del encargo interno, los conceptos de
los gastos, los montos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y
contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomara el desarrollo de las mismas vy el

plazo de la rendicion de cuentas debidamente documentadas.

El encargo interno se destina Unicamente para la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios (ponencia, seminarios, curso taller, etc.) salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais en cuyo caso el plazo puede ser de hasta quince (15)

dias calendario.

Solo se puede otorgar por la modalidad de encargo interno hasta el 30 de noviembre de

cada ejercicio fiscal con las fases de compromiso, devengado y girado.

. Solo se dara tramite por la modalidad de encargo interno a las areas usuarias y/o

unidades operativas, a quienes se les haya asignado la disponibilidad presupuestaria,
cuya certificacion y detalle de bienes y servicios a adquirirse, debe ser sustentado al
solicitar el encargo interno por el area usuaria en forma detallada y aprobada por la

Direccion General de Administracion.

El encargo interno solo se puede habilitar en la Fuente de Financiamiento que
corresponde previa certificaciéon de la Unidad de Presupuesto dependiente de la Oficina

de Planificacion Estratégica y Presupuesto.

Se adjuntara la autorizacion de descuento por planilla de remuneraciones, previo a la
entrega del desembolso del encargo para ser ejecutada en los casos de incumplimiento

de rendicion de cuentas en el plazo de tres (03) dias habiles después de concluida la
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actividad del encargo.

6.13. Todos los gastos deben ser sustentados con comprobantes de pago reconocidos por la

SUNAT,; bajo ningin motivo se aceptaran declaraciones juradas como sustento de gasto.

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION, PROCESO Y ENTREGA DEL ENCARGO
INTERNO

DE LA HABILITACION Y AUTORIZACION:

Comprende lo siguiente:

i

fios
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El procedimiento para la asignacion de encargo interno lo inicia el area usuaria con la
presentacion del requerimiento de encargo interno (Ver Anexo N° 01) debe ser
autorizada por el Jefe de la Oficina y/o Direccion y ser remitida a la Direccion General de

Administracidén con una anticipacién de quince (15) dias habiles del inicio de la actividad.

La Subunidad de Adquisiciones mediante la Unidad de Logistica, luego de la evaluacién
respectiva, emitira un informe sobre la procedencia o improcedencia de la solicitud de
encargo interno, cuya certificacion y detalle de bienes y servicios a adquirirse debe ser
sustentado para no paralizar las actividades programadas en caso de no existir bienes y
servicios en el mercado local, al solicitar el encargo interno ésta debera ser autorizada por
la Direccion General de Administracion, quien emitira la Resoluciéon que autoriza el
otorgamiento del encargo, antes de llevarse a cabo la actividad y notificara la Resolucién al
solicitante del encargo y a la Unidad de Contabilidad; bajo ningun motivo se aceptara el

tramite de encargos internos regularizando el gasto efectuado..

La Resolucion de autorizacion de encargo interno debe contemplar lo siguiente:

a. Nombres, apellidos y cargo del servidor publico de la institucién a quien se le otorgara
el encargo.

b. Denominacién o descripcion de la actividad por encargo, lugar (Distrito, Provincia y
Departamento) donde se realiza la actividad del encargo.

c. Tiempo que durara el desarrollo de la actividad por encargo (fechas).

d. Importe otorgado en letras y nameros (no podra ser mayor a 10 UIT).

e. Clasificadores presupuestarios (especifica detalla de gasto).
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f. Plazo de rendiciones de cuentas.
g. Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser
convocados, de ser necesario.

h. Certificacion de Crédito Presupuestario.

7.4. La Unidad de Contabilidad, realizara las fases de compromiso y devengado en el SIAF-SP

y derivara a la Unidad de Tesoreria para que realice la fase de girado del encargo interno.

7.5. La Unidad de Tesoreria elabora el comprobante de pago, gira el cheque y registra el

documento en el SIAF-SP la fase de girado y prepara el cheque para su pago respectivo.

7.6. En caso de postergacion de la fecha prevista no debera recoger el cheque, caso contrario

debera hacer la devolucion correspondiente en forma inmediata bajo responsabilidad.

7.7. No procede la habilitacion de nuevo encargo interno al personal que tenga pendiente la
rendicion de cuentas por este concepto (Art. 40° item 40.3 Directiva N° 001-2007-

EF/77.15).
7.8. COMPROBANTES DE PAGO

7.8.1. Los usuarios deberan solicitar para la adquisicidbn de bienes y servicios los
siguientes comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, a nombre de la
Universidad Nacional de Huancavelica, RUC N° 20168014962, Jr. Victoria Garma
N° 330 e Hipolito Unanue N° 209, tales como:

a) Facturas.

b) Boletas de Venta.

c) Ticket emitido por maquina registradora con RUC.

d) Recibo por honorarios profesionales y

e) Otros autorizados por el Reglamento de comprobantes de pagos.

Los comprobantes de pago deberan contener el sello de cancelado de la empresa

respectiva.
7.9. TRAMITE Y ENTREGA DE CHEQUE Y/O GIRO BANCARIO

7.9.1. La entrega de cheque del encargo interno sera autorizada por la Unidad de
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198,

7.94.

78.5,

Tesoreria, se adjuntara la Resolucién de DGA y registro SIAF-SP.

El usuario al momento de recoger el cheque correspondiente, debera tener el
compromiso de firmar la autorizacion de descuento por planilla por el mismo importe
del cheque que recibe, en el formato establecido para tal fin y que forma parte de la

presente Directiva (Ver Anexo N° 02).

Para la ejecucion del gasto por encargo interno, en caso de postergacion de la
fecha prevista el responsable no debera recepcionar el cheque, previo informe de
justificacion. En caso de haber recepcionado debera hacer la devolucion del cheque
y/o dinero en efectivo, mediante una comunicacion en la que indique los motivos en
un plazo de cinco (05) dias habiles a la Unidad de Tesoreria, a través de la
Subunidad de Caja.

Cuando se trate de encargos internos con fines de capacitacién para el exterior
estos deberan presentar en su rendicién, el informe respetivo, asi como el
certificado otorgado por la institucion al cual asistio y las evidencias fotograficas del

evento realizado.

El monto maximo para el otorgamiento del encargo interno no debe superar las 10

UITs vigentes.

7.10. RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGOS INTERNOS

7.10.1. La rendicion de cuentas debera presentarse debidamente documentada de

acuerdo al Anexo N° 03, en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles (Art. 40°
item 40.2 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15) después de concluida la
actividad materia del encargo, adjunto copia del comprobante de pago, Resolucion
que autoriza el otorgamiento por encargo interno, relacion de gastos ejecutados y

el informe de avance de resultados de proyectos de investigacion.

7.10.2. Todos los comprobantes de pago, tanto, por la adquisicion de bienes como de

servicios, deben llevar el V°B® del responsable de la unidad operativa, la firma de

recibi conforme de parte del usuario.
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7.10.3. En la liquidacion del encargo interno el responsable de la rendicion de gastos

anotara detalladamente el gasto realizado.

7.10.4. En caso que la actividad realizada corresponda a eventos, pasantias, talleres de
capacitaciones y/o investigaciones, debera adjuntar el control de asistencia diaria
de los participantes, fotografias de los eventos teniendo como fondo a los
participantes, invitaciones, asi como otros documentos que acrediten el desarrollo

del evento.

7.10.5. Los gastos por concepto de break (sandwich, hamburguesas, jugos, café, y otros
similares), deben ser sustentadas con los comprobantes de pago (facturas y/o
boletas de venta) los cuales deben ser detallados en la cantidad y/o unidad de
medida en relacion con el servicio prestado y deberd adjuntarse la lista de

participantes firmadas y fotografias correspondientes.

7.10.6. En el caso que existiera prestacion de servicios, este sera sustentado con recibo
por honorarios electronicos, factura y/o boleta de venta; adjuntando el informe de

actividades realizadas.

7.10.7. Para la rendicion de cuentas, los comprobantes de pago (recibo por honorarios
electronicos, factura y/o boleta de venta) deben ser emitidos de forma detallada;
no se aceptaran comprobantes de pagos ilegibles, con borrones ylo signos de

enmendaduras, mutilados, adulterados y/o falsificados.

7.10.8. En el caso de reversiones provenientes de menores gastos, antes de realizar la
devolucion en la Unidad de Tesoreria, debera coordinar con la Unidad de
Contabilidad dentro de las 24 horas de la fecha fijada en el compromiso de las

liquidaciones.

7.10.9. No esta permitido efectuar reembolsos por gastos mayores al encargo interno,
ningln funcionario o servidor esté autorizado a realizar gastos en efectivo con sus

recursos personales y luego solicitar su reposicion.
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7.10.10. La Unidad de Contabilidad comunicara por escrito al responsable, jefe inmediato
superior y al Director General de Administracion la no liquidaciéon del encargo

interno (anticipo) en la fecha sefialada para las acciones legales pertinentes.

7.10.11. En caso de reiterar la no liquidacion del encargo interno, la Unidad de
Contabilidad comunicara a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se

aplique las acciones legales correspondientes.

7.10.12. En caso de incumplimiento y la no rendicién de cuentas se aplicara la apertura
del procedimiento administrativo disciplinario (Tribunal de Honor Universitario y
Secretaria Técnica, segun corresponda) y se procedera a formular el respectivo
requerimiento para su devolucion del monto y hasta que se produzca su debida
cancelacién se aplicara los intereses de acuerdo a normas vigentes y

sancionado mediante las instancias correspondientes previa resolucion rectoral.

7.10.13. La documentacion sustentatoria de la rendicion de cuentas debera contar con el

V°B® del jefe de la Unidad de Contabilidad antes de ser presentada a la misma.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: Es responsabilidad de la Unidad de Logistica elaborar el informe técnico

correspondiente que justifique la modalidad de encargo interno.

SEGUNDA: Al entregarse el cheque respectivo por encargo interno, la Unidad de Contabilidad,
a través de la Unidad de Tesoreria, proporcionara al responsable una copia de las

instrucciones para la adecuada rendicion de los gastos.

TERCERA: Cuando la actividad sea postergada el dinero debera ser devuelto en la Subunidad

de Caja de la UNH bajo responsabilidad.

CUARTA: Los gastos por encargo interno en cuanto se refiere a materiales y otros bienes
programados deberan ser por especifica de gasto y la rendicion de gastos debe

coincidir con lo programado.

QUINTA: Queda facultada la Unidad de Contabilidad para que informe a la Unidad de
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Recursos Humanos sobre el incumplimiento del responsable que incurrid en la
omision de la rendicion de cuentas del dinero por encargo para el correspondiente
procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio de las acciones legales

administrativas y/o penales a que hubiere lugar.

En caso de detectarse irregularidades en la rendicién de los gastos economicos
otorgados por la modalidad de encargo interno, la Unidad de Contabilidad,
comunicara a la Direccion General de Administracion para las acciones de control
que correspondan y la devolucion del monto recibido por descuento de su planilla

de remuneraciones,

SEXTA: El encargo interno debe ejecutarse dentro del ejercicio fiscal en el que se otorgo el
encargo interno, sin exceder el 31 de diciembre. Excepto los proyectos de

investigacion.

SEPTIMA: No se aceptara el otorgamiento y tramite de encargos internos después de concluida ylo

realizada la actividad.

OCTAVA: En caso la actividad materia del encargo corresponda a proyectos de investigacion
(adquisicion de activos fijos) se adjuntara a la rendicion de cuentas el acta de entrega de
bienes de la Unidad de Patrimonio y en caso corresponda a la adguisicion de libros
especializados se adjuntara a la rendicion de cuentas el acta de entrega de la Biblioteca

Central y bibliotecas especializadas de las filiales segin corresponda.

NOVENA: En caso la actividad materia del encargo corresponda a adquisicion de bienes corrientes,
cuyo monto sea mayor a 1 UIT, debera presentar la conformidad de recepcion otorgada por
la Subunidad de Almacén, asimismo, debera adjuntar la guia de remision y fotografias del

bien adquirido.

DECIMA: Los aspectos no contemplados en la presente Directiva deberan ser tratados en primera
instancia por la Direccién General de Administracion, Unidad de Contabilidad, Logistica,
Recursos Humanos, Planificacion Estratégica y Presupuesto y por acuerdo de sesion de

Consejo Universitario.

UNDECIMA: La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion via acto

resolutivo.
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO
Sefior: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Solicito se emita un cheque para utilizarse en la modalidad de ENCARGO INTERNO para la atencidn por
el monto de Sf----------=neenenev Soles.

Para realizar lo siguiente:

A nombre de: Cargo:

Con cargo a la Unidad de:

Codigo: —----msmmmmemeena- Asignacion: --------------------- Especifica; ------------------- Mnemonico: ------------s--------
Fuente-Financiamiento Importe S/, —------memmmeeen Soles.

FECHA DE RENDICION DOCUMENTADA:

Anexar a dicha solicitud un informe justificando el pedido, los conceptos del gasto y las condiciones a
que debe sujetarse las adquisiciones y contrataciones, el mismo que sera evaluado por la Unidad de
Logistica en concordancia con la Directiva de Tesoreria, asimismo, deberéa rendir cuenta documentada en
el término de 03 dias eventos nacionales y 15 dias eventos internacionales, después de concluir la
actividad, materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas fuera del pais.

El encargo interno es solo para la adquisicion de bienes corrientes y pago de servicios. Estos fondos no
se podran utilizar en las operaciones siguientes: 1) Alimentos para personas, materiales de escritorio,
limpieza, compra de libros, locacion de servicios, pago de publicaciones, repuestos de computadoras,
mobiliario de oficina, vestuario, herramientas, bienes duraderos bienes de capital.

En sefal de conformidad y de aceptacion firmamos la presente autorizacion.

Huancavelica,...de...................... del 20...

Director General de Administracion Responsable de la rendicion

Recibi conforme
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ANEXO N° 02

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGO INTERNO

L T O 3 A O YO 0PRSSt 3- NJ0 me——- Identificada con DNl N°
............................... y actual trabajador en la Direccion/Unidad de
............................................................................ recibi en calidad de ENCARGO INTERNO
el MONtO de: oo (5] S — ), para realizar gastos en el

importe por el cual me comprometo a rendir cuenta debidamente documentada y que no excedera
de las 72 horas (03 dias habiles)', después de concluida la actividad materia del encargo.

En caso de incumplimiento de la rendicion dentro del plazo antes sefialado, autorizo a las instancias
correspondientes de la Universidad Nacional de Huancavelica, realizar el descuento de mis
remuneraciones? por el monto que se me otorgo como encargo interno, al igual que seré pasible de
las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

HUANCAVELICA, ...... - de 20...

HUELLA DIGITAL

..................................................

! Numeral 40.2 del articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, en la que establece como plazo para la rendicion de
cuentas debidamente documentada que no debe exceder de las 72 horas (03 dias habiles) después de concluida la actividad materia
del Encargo (...). Asimismo, lo establece el inciso 7.4.1 numeral 7.4 y articulo 7° de la Directiva de Fondo por Encargo Interno,
aprobado mediante Resolucion N°  0379-2018-CU-UNH.

2 Numeral 6.11 articulo 6° de la Directiva de Fondo por Encargo Intemno, aprobado mediante Resolucion N°  0379-2018-CU-UNH.
establece que, se adjuntara la autorizacion de descuento por planilla de remuneraciones, previo a la entrega de desembolso del
encargo interno para ser ejecutada en los casos de incumplimiento de rendicion de cuentas (...); de otro lado, el Inciso 7.4.7 numeral
7.4 y articulo 7° de la Directiva antes citada, establece que, en caso de reiterar la no liquidacion del Encargo Interno, la Unidad de
Contabilidad comunicara a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se aplique las acciones legales correspondientes.
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ANEXO N° 03
RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGO INTERNO

|. DATOS DEL ENCARGADO

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

DNI N

Il. ACTIVIDAD (EVENTO, TALLER)

OBJETO DEL ENCARGO:

RESOLUCION DE AUTORIZACION: REG. SIAF N°

MONTO ASIGNADO: C/P N°

lll. SUSTENTO DEL ENCARGO

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

N°® SERIE - .
FECHA NUMERO RUC RAZON SOCIAL

CONCEPTO IMPORTE

TOTAL

IV. SALDO NO UTILIZADO (DEVOLUCION POR MENOR GASTO)

T BOUCHERS DE PAGO iR
FECHA NUMERO
TOTAL

V. RESUMEN DEL GASTO

TOTAL CON DOCUMENTO SUSTENTATORIO (Ilf)

TOTAL DEVOLUCION (IV)

TOTAL ENCARGO OTORGADO (llI+1V)

RESPONSABLE JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CONTABILIDAD

14
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Expediente, a f 28 el "DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS
:‘ TERNOS (ANTICIPO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA®™,
@pinion Legal N°016-2018-OAL-UNH/JPA (27.03.18). Informe N°0500-2017-OP-DPP-R-
SPNH (17.11.17). Oficio N°02141-2017-DPP-R-UNH (20.11.17). Hoja de Tramite de
Alectorado con Proveido N°8833 (20.11.17). Hoja de Tramite de Secretaria General con

Proveido N°3706 (20.11.17), Informec N°0077-2018-UOME-R-UNH (18.04.18), Oficio
N®0616-2018-OPEP-R-UNH (20.04.17), Hoja de Trimite de Rectorado con Proveido N°2496
(20.04.18), Hoja de Trimite de Secretaria General con Proveido N°1271 (20.04.18); para su
aprobacién con acto resolutivo, y:

CONSIDERANDO:

% Que, de conformidad a lo establecido por el Articulo 18° de la Constitucion Politica
%\ del Estado. Articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, "¢/ Estado reconoce la Autonomia
o Universitaria. La awtonomia inherente a las universidades, se ejerce de conformidad con fo
establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normativa aplicable. Esta autonomia
se manifiesta en lo normative, de gobierno, académico, administrativo y econdmico en el

marco de laley™;

Que, la Jefa de la Oficina de Planificaciéon Estratégica v Presupuesto de la UNH.,
solicita Aprobacién del “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA ", por Consejo Universitario. de acuerdo
al detalle, consignado en el Oficio N°0616-2018-OPEP-R-UNH (20.04.17). y el Informe
N°0077-2018-UOME-R-UNH (18.04.18). de la Unidad de Organizacién Meétodos y
Estadistica. donde emite opina favorable, el mismo que deberd aprobarse el Consejo
Universitario;

Que, la "DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
“FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) DE 1A UNIVERSIDAD
NACIONAL DE HUANCAVELICA™, es un instrumento que establece las normas y
procedimientos para la disposicion de recursos financieros sujetos a rendicion de cuentas
necesarios para la compra de hienes, servicios para el desarrollo de determinadas
actividades con cardcter de wrgente, de acuerdo a la naturaleza de las funciones y en
cumplimiento a los objetivos institucionales, 1. FINALIDAD. Proveer a la administracion
municipal los lineamientos para el otorgamiento de recursos mediante la modalidad de

15
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destinados a la ejecucion de actividades especificas,

sufetos a remdicidn de
e aplicacidn a prdacticas y principios de contahilidad

"Encargos”,
cuenta. debidamente sustemtadas, ¢

generalmente aceptados;

Que, ¢l Numeral 5) del Art. 140°, sobre el Consejo Universitario de la UNH tiene las
siguientes atribuciones:, prescribe que son “Concordar y ratificar los documentos de gestion
académica y administrativa propuestos por las Unidades Académicas v de apovo respetando

el orden jerarguico por conducto regular.

Estando en uso de las atribuciones que le confiere al Titular del Pliego la Ley
Universitaria N® 30220, Estatuto de la UNH, y Resolucion de Comité Electoral N° 008-2015-
CEU-UNH (07.07.15), con cargo a dar cuenta en préxima sesion de Consejo Universitario;

SE RESUELVE:
ARTICULO _PRIMERO.- APROBAR, la “DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS
INTERNOS (ANTICIPO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA™, el
mismo que ¢s parte integrante del presente expediente,

IN - NOTIFICAR, al Vicerrectorado de Académico, Direccion
General de Adm:mstmc:én Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, Oficina de
Asesoria Legal de la Universidad Nacional de Huancavelica. para su conocimiento y

cumplimiento.
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VISTOS:

Informe N° 003-2020-ACF-UCONT-DGADM-UNH/JLZ (14.02.20), mas 10
folios, Expedlente en 22 folios, Oficio N° 064-2020- UCONT DGA-UNH (19.02.20),

;\C,\O‘\-Ag_ 0 T

H (020.03.20}, Opinién Legal N° 047—2020-OAL-R-UNH RYVH (05.03.20),
io N° 0222-2020-OAL-R/UNH (09.03.20), Informe N° 0081-2020-UOME-OPEP—

vectorado N° 1335 (10.03.20), HOJa de Tramlte de Secretarla Genera] N°740(10.03.20);
=== 5obre modificacion, en la parte pertinente, de la “DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS DE
ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) EN LA UNH", de la Universidad Nacional de
Huancavelica, y:

FORADZ F\QO

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto por el Articulo 18° de la Constitucion Politica

,'_' del Peru. Articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, cada universidad es auténoma, en
Cjsu régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las
Leyes: el Estado reconoce la Autonomia Universitaria. La autonomia inherente a las
universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion;

Que, con Resolucion N° 0379-2018-CU-UNH, de fecha 20 de abril de 2018. se
Aprobo, la “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA”™, el mismo que es parte integrante
del presente expediente;

Que, la Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, remite al
sefior Rector de la UNH con Oficio N° 0323-2020-OPEP-R-UNH (10.03.20), un ejemplar
de la “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
FONDOS OPERATIVOS DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) EN LA UNH” —
modificado, de la Universidad Nacional de Huancavelica, para su aprobacion via acto
resolutivo y posterior puesta en vigencia, a mérito del Informe N° 0081-2020-UOME-
OPEP-R-UNH (10.03.20),emitido por la responsable de la Unidad de Organizacion,
Meétodos y Estadistica, en el cual manifiesta que. la referida Directiva tiene como objetivo
de normar y establecer los procedimientos para la apertura del fondo por la modalidad de
encargo interno (anticipo), su adecuado uso y la rendicion de cuentas por parte de los
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usuarios de dichos fondos adoptando criterios uniformes en aplicacion de racionalidad y
funcionalidad concordantes con el marco normativo y de aplicacion del Sistema Nacional
_de Tesoreria, estableciendo procedimientos y mecanismos para uso y rendimiento del
ismo por parte de los encargados y/o responsables de los proyectos de investigacion.
le mencionar que las modificaciones son en algunos numerales de acuerdo a relacién

Que, la Contadora General de la UNH, cleva a la Jefe de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, con Oficio N° 064-2020-UCONT-DGA-UNH
(19.02.20), aportes y/o sugerencias para la referida Directiva, a mérito del Informe N°
003-2020-ACF-UCONT-DGADM-UNH/JLZ (14.02.20), emitido por el responsable del
Area de Control Financiero, el mismo que realiza dichos aportes;

Que, el Jefe de la Oficia de Asesoria Legal, remite a la Jefe de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto de la UNH, con Oficio N° 0222-2020-OAL-
R/UNH (09.03.20), la Opinion Legal N° 047-2020-OAL-R-UNH RYVH (05.03.20),
emitida por la abogada de su representada, en la cual concluye que las modificaciones
hechas ala “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO

Que. el Numeral 5. del Articulo 147° del Estatuto de la UNH, reformado con
Resolucion N° 0002-2019-AU-UNH, de fecha 29 de mayo de 2019, sefiala: El Consejo
Universitario de la UNH tiene las siguientes atribuciones: “Concordar y ratificar los
documentos de gestion académica y administrativa propuestos por las unidades
académicas y de apoyo respetando el orden jerdrquico por conducto regular”,

Que, el sefior Rector, dispone al Secretario General, con Hoja de Tramite y
Proveido N° 1355 (10.03.20), emitir la presente resolucion:

En uso de las atribuciones que le confiere al Titular del Pliego, la Ley Universitaria
N° 30220, Estatuto de la UNH, y Resolucion del Comité Electoral Universitario N° 008-
2015-CEU-UNH (07.07.15), con cargo a dar cuenta en proxima sesion de Consejo
Universitario;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - MODIFICAR, en la parte pertinente, de la “DIRECTIVA
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS
OPERATIVOS DE ENCARGOS INTERNOS (ANTICIPO) EN LA UNH”. con
Resolucion N° 0379-2018-CU-UNH, de fecha 20 de abril de 2018. de la Universidad
Nacional de Huancavelica, de acuerdo al siguiente detalle:

En las III. BASE LEGAL
DICE:
- Constitucion Politica del Peru.
- Ley N°30220 - Ley Universitaria (...)
DEBE DECIR:
I1I. BASE LEGAL
. Constitucion Politica del Peri.
. Ley N © 30220, Ley Universitaria.
. Ley N ° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Piblico.
4. Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada aiio.
. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.
3.4. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.
3.5. TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
3.6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225 y modificatorias.
3.7. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
3.8. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15. Que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.
3.9. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15
3.10. Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15
3.11. Resolucion de Superintendencia N° 007-1999/SUNAT y sus modificatorias
(Reglamento de Comprobantes y Pagos).
3.12. R.D. N° 026-2017-EF/50.01. Aprueba Clasificadores Presupuestarios para
el Aiio Fiscal 2019.
3.13. Estatuto de la UNH, aprobado con Resolucién N° 0002-2019-AU-UNH.
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En el numeral VI. DISPOSICIONES GENERALES, se agrega el numeral 6.2. v 6.13.y
queda de la siguiente manera:
6.2. Las operaciones no permitidas para el otorgamiento de encargo interno son:

a. Alimentos, bebidas para consumo humano y servicio de alimentacion

(preparados).
Material y utiles de oficina.
Material de limpieza.
Bienes que se encuentren inmersos en Pert Compras y
Activos fijos.
13. Todos los gastos deben ser sustentados con comprobantes de pago reconocidos
por la SUNAT; bajo ningin motivo se aceptaran declaraciones juradas como
sustento de gasto.

En el numeral VII. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION, PROC!ESO Y
ENTREGA DEL ENCARGO INTERNO, DE LA HABILITACION Y
AUTORIZACION: Comprende lo siguiente:

DICE:

7.1. La Apertura del fondo por la modalidad de encargo interno debera ser autorizada
mediante Resolucion de aprobacion de la Direccion General de Administracion, el cual
debe contemplar lo siguiente:

DEBE DECIR:

7.1. El procedimiento para la asignacién de encargo interno lo inicia el drea
usuaria con la presentacion del requerimiento de encargo interno (Ver Anexo N°
01) debe ser autorizada por el Jefe de la Oficina y/o Direccion y ser remitida a la
Direccion General de Administracion con una anticipacion de quince (15) dias
habiles del inicio de la actividad.

DICE:

7.1.3. El area de adquisiciones mediante la Unidad de Logistica(...)

DEBE DECIR:

7.2. La Subunidad de Adquisiciones mediante la Unidad de Logistica, luego de la
evaluacion respectiva, emitira un informe sobre la procedencia o improcedencia
de la solicitud de encargo interno, cuya certificacion y detalle de bienes y servicios
a adquirirse debe ser sustentado para no paralizar las actividades programadas
en caso de no existir bienes y servicios en el mercado local, al solicitar el encargo
interno ésta debera ser autorizada por la Direccion General de Administracion,
quien emitira la Resolucion que autoriza el otorgamiento del encargo, antes de
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llevarse a cabo la actividad y notificara la Resolucion al solicitante del encargo y
a la Unidad de Contabilidad; bajo ningin motivo se aceptara el tramite de
encargos internos regularizando el gasto efectuado.

DICE:

7.1.2 Aprobacion del pedido por el jefe de la unidad operativa mediante firma.

DEBE DECIR:

7.3. La Resolucion de autorizacion de encargo interno debe contemplar lo
siguiente:

a. Nombres, apellidos y cargo del servidor publico de la institucion a quien se le
otorgara el encargo.

b. Denominacion o descripcién de la actividad por encargo, lugar (Distrito,

Provincia y Departamento) donde se realiza la actividad del encargo.

Tiempo que durari el desarrollo de la actividad por encargo (fechas).

Importe otorgado en letras y nameros (no podra ser mayor a 10 UIT).

Clasificadores presupuestarios (especifica detalla de gasto).

Plazo de rendiciones de cuentas.

Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser

convocados, de ser necesario.

Certificacion de Crédito Presupuestario.

En el numeral 6.8. COMPROBANTES DE PAGO

DICE:

7.2.1. Los usuarios deberan solicitar para la adquisicion de bienes y servicios (...)
DEBE DECIR:

7.8.1. Los usuarios deberin solicitar para la adquisicién de bienes y servicios los
siguientes comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, a nombre de la
Universidad Nacional de Huancavelica, RUC N° 20168014962, Jr. Victoria
Garma N° 330 e Hipolito Unanue N° 209, tales como:

a) Facturas.

b) Boletas de Venta.

¢) Ticket emitido por maquina registradora con RUC.

d) Recibo por honorarios profesionales y

e) Otros autorizados por el Reglamento de comprobantes de pagos.

Los comprobantes de pago deberan contener el sello de cancelado de la empresa
respectiva.
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En el numeral 7.10. RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGOS INTERNOS, se

7.10.4.

7.10.5.

agregan los numerales 7.10.4., 7.10.5, 7.10.6, 7.10.7. 7.10.13 quedando de la siguiente
manera:

En caso que la actividad realizada corresponda a eventos, pasantias, talleres de
capacitaciones y/o investigaciones, debera adjuntar el control de asistencia
diaria de los participantes, fotografias de los eventos teniendo como fondo a
los participantes, invitaciones, asi como otros documentos que acrediten el
desarrollo del evento.

Los gastos por concepto de break deben ser sustentadas con los comprobantes
de pago (facturas y/o boletas de venta) los cuales deben ser detallados en la
cantidad y/o unidad de medida en relacion con el servicio prestado y debera
adjuntarse la lista de participantes firmadas y fotografias correspondientes.

En el caso que existiera prestacion de servicios, este sera sustentado con recibo
por honorarios electronicos, factura y/o boleta de venta; adjuntando el informe
de actividades realizadas.

Para la rendicion de cuentas, los comprobantes de pago (recibo por honorarios
electronicos, factura y/o boleta de venta) deben ser emitidos de forma
detallada; no se aceptaran comprobantes de pagos ilegibles, con borrones y/o
signos de enmendaduras, mutilados, adulterados y/o falsificados.

4 7.10.13. La documentacion sustentatoria de la rendicion de cuentas debera contar con

el V°B° del jefe de la Unidad de Contabilidad antes de ser presentada a la
misma.

En cuanto al numeral VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES,
se agregan la sexta, séptima y octava disposicion quedando de la siguiente manera:
SEXTA: El encargo interno debe ejecutarse dentro del ejercicio fiscal en el que se

otorgo

el encargo interno, sin exceder el 31 de diciembre. Excepto los proyectos de

investigacion.

SEPTIMA: No se aceptara el otorgamiento y tramite de encargos internos después de
concluida y/o realizada la actividad.

OCTAVA: En caso la actividad materia del encargo corresponda a proyectos de
investigacion (adquisicion de activos fijos) se adjuntard a la rendicion de cuentas el
acta de entrega de bienes de la Unidad de Patrimonio y en caso corresponda a la
adquisicion de libros especializados se adjuntara a la rendicion de cuentas el acta de
entrega de la Biblioteca Central y bibliotecas especializadas de la Filiales segln

corresponda.

Se agregan el anexo N° 02 y anexo N°® 03 quedando de la siguiente manera:
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ANEXO N° 02
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS DE
ENCARGO INTERNO

I LA SR~ A S cerereenasenasssaasnddentificada
.................. sasnassannaasy ACTUAL trabajador en la Direccion/Unidad de
.......................... SRR TR s s s TeCIDL  en. calidad  de
.ENCARGO (el 2, T O ——— AT RN VRRIRIOIN. |1 A ssssnvas )y pATE
realizar gastos en el............. R T T S SR S N PR

----------------- L R S N L R T

terererenennny importe por el cual me comprometo a rendir cuenta debidamente
documentada y que no excedera de las 72 horas (03 dias habiles)', después de concluida
la actividad materia del encargo.

En caso de incumplimiento de la rendicion dentro del plazo antes sefialado, autorizo a las
instancias correspondientes de la Universidad Nacional de Huancavelica, realizar el
scuento de mis remuneraciones® por el monto que se me otorgo como encargo interno,
al|igual que seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo
s3tablecido en la normatividad vigente.

HUANCAVELICA, viviss d8iuins sveessivans 0820, .,
HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS
o e e e

! Numeral 40.2 del articulo 40 de fa Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, en la que establece como plazo para la rendicion
de cuentas debidamente documentada que no debe exceder de las 72 horas (03 dias habiles) después de concluida la actividad
materia del Encargo (...). Asimismo, lo establece el inciso 7.4.1 numeral 7.4 y articulo 7° de la Directiva de Fondo por Encargo
Interno, aprobado mediante Resolucién N° 0379-2018-CU-UNH.

2 Numeral 6.11 articulo 6° de la Directiva de Fondo por Encargo Interno, aprobado mediante Resolucién N°  0379-2018-CU-UNH.
establece que, se adjuntara la autorizacion de descuento por planilla de remuneraciones, previo a la entrega de desembolso del
encargo intemo para ser ejecutada en los casos de incumplimiento de rendicion de cuentas {...); de otro lado, el Inciso 7.4.7
numeral 7.4 y articulo 7° de la Directiva antes citada, establece que, en caso de reiterar la no liquidacion del Encargo Interno, la
Unidad de Contabilidad comunicara a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se aplique las acciones legales
correspondientes.
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ANEXO N° 03
RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGO INTERNO
... L. DATOS DEL ENCARGADO
— N APELLIDOS Y NOMBRES:
A VelUNIDAD ORGANICA:
NI N°:

ILACTIVIDAD (EVENTO, TALLER)

OBJETO DEL ENCARGO:
RESOLUCION DE REG. SIAF N°
AUTORIZACION:

MONTO ASIGNADO: C/PN°

III. SUSTENTO DEL ENCARGO
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

N° FECHA SERIE - RAZON CONCEPTO | IMPORTE

RUC

NUMERO SOCIAL

TOTAL

BOUCHERS DE PAGO

2 FECHA NUMERO nras

TOTAL

V. RESUMEN DEL GASTO

TOTAL CON DOCUMENTO
SUSTENTATORIO (III)

TOTAL DEVOLUCION (IV)

TOTAL ENCARGO OTORGADO (II1+1V)

RESPONSABLE JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CONTABILIDAD
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ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR, a salvo y subsistente los demas extremos de la
Resolucion N°0379-2018-CU-UNH, de fecha 20 de abril de 2018, en cuanto no se oponga
a la presente.

ARTICULO TERCERO. — DISPONER, que la Oficina de Imagen Institucional,
publique lo resuelto en la presente, en la Pagina Web de la Universidad Nacional de
Huancavelica, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, al Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado
de Investigacion, Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, Oficina de Imagen
Institucional, Oficina de Asesoria Legal, Unidad de Contabilidad, Direccién General de
Administracion, 09 facultades de la Universidad Nacional de Huancavelica, para su
conocimiento y fines pertinentes.

»”

“Registrese, Comuniquese y Archivese.

Mg Alejaddro Rodrigo QUILCA CASTRO
RECTO SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA

ARQC/avch.







