UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
RECTORADO

RESOLUCION N°.220-2006-UNALM

03 La Molina, 29 de Marzo del 2006

Visto el Oficio No.597-2006-VR.ADM, remitido por el Vicerrector Administrativo, estando a lo
opinado por la Unidad de Asesoria Legal.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N°597-2006-VR.ADM, el Vicerrector Administrativo solicita se proceda
a aprobar la Directiva para el Manejo de Fondos en la Modalidad de Encargo Intemo, para el
presente Afo Fiscal.

Que, conforme a lo dispuesto en el punto 45.2 del Articulo 456° de la Resolucién Directoral
N°003-2006-EF/77.15, es necesario regular los Encargos Intemos, con las caracteristicas propias
que se indican en la indicada Resolucion Directoral.

Por estas consideraciones de conformidad con la norma citada y estando a las Facultades
conferidas al Sefior Rector como Titular del Pliego.

SE RESUELVE:
1.- Apruébese, en via de regularizacién, la Directiva 001-OE/DA/06-NORMA PARA EL
MANEJO DE FONDOS OPERATIVOS EN LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA
UNALM,; la misma que consta de 13 Capitulos y forma parte integrante de la presente Resolucion.

2.- La Directiva aprobada mediante la presente Resolucién entrara en vigencia el 1 de
Febrero del presente afio.

3.- Encarguese a la Oficina Administrativa de Economia la aplicacion de la Directiva materia
de aprobacion.

Registrese y comuniquese.
A EAANANA }L?LVQ
Marissa 'ﬁaldiuig&falumu Luis Maezono Yamashita
SECRETARIA GENERAL RECTOR
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DIRECTIVA N°001/OLE/DA/06

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS

OPERATIVOS EN LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO

(ANTICIPFO) DE. LA UNALM

Naturaleza

Se denomina Encargo Interno a una modalidad de entrega de fondos para clectuar
pasto en lorma excepcional de la UNALM v atendiendo a la naturaleza de las
respectivas funciones y adecuado cumplimiento de los Ohjetivos Institucionales,

Objetivo

Normar los procedimientos para la apertura del Fondo por la modalidad de Encarpo
Interno (Anticipo), su adecuado uso y la rendicidn de cuentas por parte de los
usuarios de dichos fondos.

Base Legal

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

3.2 Ley N" 28652 de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2006

3.3 Resolucian Directoral N® 001-2006-EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el
Afo Fiscal 2006 (Art. 45).

Apertura
Al micio del Ejercicio Presupuestal, mediante Resalucian Rectoral.
Del Manejo de los Fondos

Mediante la modalidad de Encargo puede utilizarse excepeionalmente a personal
expresamente designado para la ejecucién del gasto que una Unidad Operativa
tenga necesidad de realizar, atendiéndose a la naturaleza de detenminadas
funciones, el adecuado cumplimiento de los objetivos Institucionales, asi como a
las condiciones y caracteristicas de cicrtas lureas y trabajos o a restricciones
Justificadas cn cuanto a la oferta local de determinados bienes v servicios: en éste
iltime caso con previo Informe de la Divisién de Abastecimicnto.

Toda solicitud de Encargo debera estar acompafiada de un Informe indicando la
descripcion del objeto del Encargo. Los conceptos del gasto, sus montos maximos,
las condiciones a que debe sujetarse las adquisiciones v contrataciones a ser
realizadas, asi como ¢l ticmpo que tomari el desarrollo de la misma, sefialandase el
plazo para la rendicién de cuenta debidamente documentada, que no debe exceder
de tres dias hibiles después de concluida la actividad materia del Encarpo, salvo
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cuando se trate de aclividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso
puede ser de hasta quince (15) dias calendarios,

Monto Autorizado

I monto autorizadoe serd de acuerdo al tipo de gasto que se lenga que realizar, la
cual no debe exceder de dos (2) Unidades Impositivas Tributarias; por excepeion,

previa evaluacion y aprobacién del Sr. Rector, sc podrd aceptar montos mayores a lo
indicado.

Alcance y Generalidades

7.1 Los Encargos Internos son para la compra de Bicnes y pagos de Servicios y
olros debidamente justificados.

7.2 Los Encargos Internos solo serdn girados al personal nombrado y contratado en
Plamlla de la UNALM, y otras autorizadas por el sefior Rector previa
Resolucidn.

7.3 Sdlo se dard trénmite por la modalidad de Encargo Interno 4 la Unidades
Operativas que tengan Calendario de Compromisos y disponibilidad,

74 No sc tramitard ningiin Encargo Interno si cxiste dos o mas pendientes por
liquidar de la misma persona, las cxcepciones seran autorizados por ¢l Sefor
Reclor.

7.5 Esti prohibido fraccionar las Solicitudes de Encargos Internos.

7.6 En caso de adquisiciones y/o servicios. deberin de justificar la restriccién: en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y scrvicios. La Division de
Abastecimiento evaluara el caso v le dara ¢l trimite correspondiente, de lo
conltrario le sera devuelto el documenio.

7.7 El Encargo Interno se puede financiar con Kecursos Ordinarios, Recursos
Ihrectarnente Recaudados, Donaciones y otras [uentes de financiamiento.

Autorizacidn

8.1  Procedimiento de Pedidos Vig Intranet:

a) Llaborar el pedido via Intranet (Ingreso con clave de acceso).

b) Aprobacion del pedido por el Jele de la Unidad Operativa mediante firma
electrénica. )

¢) En caso que una Unidad Operativa cuente con Departamentos o Areas, el
pedido debe aprobarse con la firma electrénica del Jefe de la Unidad
Operativa, previa firma electronica del Jefe del Departamento 6 Area.

d) La Divisién de Abastecimicnlo verificard y aprobard los pedidos que
cumplan con lo especificade en el punto b yc.



) En ecaso gque el pedido no esté aprobado, el usuario visualizara en la opeidn
observaciones cual es ¢l molivo para su inmediata correceion y aprobacion
respecliva,

fy La Solicitud de Encargo Interno (Anexo 1), debidamente firmada s
presentara a la Division de Abastecimiento via INTRANET adjuntando la
Justificacién que sustenten el desembolso, indicando los coneeptos, montos

solicitados, asi como ¢l lUempo que tomard dicha actividad (fecha de
rendicion de cuenta),

La Division de Abastecimiento, lucpo de la evaluacion respectiva, emilird un
Informe sobre la procedencia o no de la Solicitud de Tncargo Interno, de scr
procedente, ésta deberd ser autorizada por ¢l Vicerreclor Administrativo, quien
la derivara a la Oficina Administrativa de Economia para su atencion.

R Operaciones No Permitidas

Estos Fondos no se podrén utilizar en las adquisiciones de los siguientes bicnes y
Servicios:

Alimentos para personas (salvo en comisién de servicio [uera de Lima,
desarrollo de Congresos Simposinm y Scminarios)

Materiales de eseritorio (salvo que la adquisicion se realice [uera de Lima,
desarrollo de Congresos Simposium vy Seminarios)

Materiales de limpieza (salvo que la adquisicion se realice fuera de [ima,
desarrollo de Congresos Simposium v Seminarios)

Publicaciones

Piczas de computadoras

Maohiliario de olicina

Libros y suscripciones (Salvo que la adquisicion se realice fuera de Lima)
Vestuario

ITerramientas{salve para Ciclo de Campo)

Locacion de Servicios (solo si es fuera de Lima, o cuando sea prioritario cl
pago)

Bienes de Capital y/o duradcros (cocinas, hervidores, relojes de pared,
caleuladoras, cte. mayores o menores a 1/8 de la UIT)

10.  Proceso para el Trimite v Entrega del Cheque
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10.2

La Solicitud de Encargo Interno luego de la Aulorizacidén del Vicerrector
Administrative es remitida por la Oficina Administrativa de Economia, con su
visto bueno a la Divisién de Abastecimicnto para su trimite respectiva,

La Division de Abastecimiento luego de evaluar la justificacién, procedera a
efectuar la evaluacion de acuerdo al Art. 45 de la Directiva N° 001-2006-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el Gobierno Nacional y Regional
Correspondiente al Afo Fiscal 2006, aprobado mediante Resnlucitn
Directoral N° 003-2006-EF/77.15, inicia el trmitc para giro de cheque

efectuando el Compromiso en el SIAF y SINADMOL lucgo de lo cual es
remmtido al Departamento de Contabilidad Presupuestal).



10.3 El Departamento de Contabilidad Presupuestal, previa verificacion de la
documentacion y sustento registra el documento en el SIAF ¥ SINADMOL.
Fase de Devengado y remite a la Divisién de Tesoreria,

10.4 La Divisién de Tesoreria registra el documento en el SIAF y SINADMOL Fase
de girado y prepara ¢l cheque para su pago.

10.5 En caso de postergacion de la fecha prevista no deberd recoger ¢l cheque, caso
contrario debera devalverlo.

Comprobantes de Pago

Los usuarios deberdn solicitar por sus compras de bienes y servicios los siguientes
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, a nombre de la Universidad
Nacional Agraria La Molina, RUC N“ 20147897406 con leehas posteriores a la
recepeion del dinero, salvo excepeitn por causa debidamente justificado y autorizado
por el Vice Reclorado Administrativo:

- [acturas
- Boletas de Venta
- Tickets emitidos por maquina registradora
Recibo por Honerarios Profesionales; y
- Otros, segiin Reglamento de Comprobantes de Pa Bo.

Nota:

- Sc recomienda en la medida de lo posible exigir Facturas en todas las
Compras de Bienes o pagos de Servicios

- Los Recibos por Honorarios Profesionales deberin tener las retenciones
que corresponda de acuerdo a Ley,
Retenciones que comesponde a: Sistema de Pago de Obligaciones
Tnbutarias (Detracciones), coordinar directamente con la Divisidn de
Tesoreria y/o Area de Tributacién.

Rendicitn de Cuenta

12.1 Toda Liguidacidn o rendicion de gastos no debera exceder do las 72 horas
hibiles después de concluida la actividad materia del Encargo, salvo cuando se
frate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser
de hasta quince (15) dias calendarios.

12.2 Todos los comprobantes de pago, tanto por la adquisicién de hienes como de
servicios, deben llevar el V® B® del responsable de 1a Unidad Operativa, la
firma de Recibi Conforme de parte del usuario.

12.3 En la liquidacion de Eneargo Interno (Anexo N° 2} el responsable de la
rendicion de gastos anotara detalladamente el gasto realizado,

12.4 [n el caso de reversiones provenientes de menores gastos, antes de realizar la
devolucion en la Division de Tesoreria, debers coordinar con la Divizion de
Contabilidad (Departamento de Contabilidad Presupuestal), dentro de las 24
horas de Ia fecha fijada en el compromiso para su liquidacién.
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13.

12.5

12.6

12.7

Mo existe reembolso por mayor gasto.

La Division de Tesoreria comunicara por escrito al rindete, al Jefe inmediato
superior, al Vice Rectorado Administrativo vy al Organo de Control
Institucional la no liquidacion del Encargo Interno (Anticipo) en la fecha

sefialada para las acciones pertinentes; y/o por medio de la pagina Web de la
UNALM y Correo Electrénico en coordinacion con ¢l Area de Inlormitica.

[in caso de reiterar dos veces la no liquidacion del Encargo Interno, 1a Oficina
Admimistrativa de Economia comunicard a la Secrctaria General y a la Oficina

Admimstrativa de Personal, a fin de que se aplique las acciones lepales
correspondientes.

Sancinnes

13.1

132

13.3

Instauracion de Proceso Admimistrativo disciplinario por incumplimiento, para
el personal administrativo y Tribunal de Honor para los Docentes.

Suspensiones escalonarias 1, 3, 5, 10 y 30 dias, hasta la hiquidacion del monto
solicilado,

Apertura de cuenta de responsabilidad, de acuerdo a la Directiva de Tesoreria
Art. 72% "La demora de la rendicidn en ¢l que no se haya cumplido se
procederd a formular el respectivo requerimiento para su devolucidn a partir de
cuyo momento y hasta que se produzea su debida cancelacidn, se aplicard los
intereses de acuerdo a la tasa lepal efectiva que publica la Superintendencia de
Bunca y Seguros”, por parte de la Oficina Administrativa de Economia al
personal sancionado, previa Resolucion Rectoral.



SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

S.EL N°

Sofor : VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO

Solicile se emila un Chegue para ulilizar en modabdad de ENCARGO INTERND, para la atencidn da gasto por

glmontode: 8L | - )

Para maalizarn o siguiente:

A Nombre de !

Con Carge a la UNIDAD OPERATIVA:

Codigo Aslg. Espacif, Mnemonico E.E. Importe S{

FECHA DE RENDICION DOCUMENTADA :

NOTA:

Anexar a dicha Solicitud un Informe  Justificando el pedido, los conceplos del gasto y las condiclones a
gque dobe sulelarse las aduuisiciones y conlrataciones; ol mismo que serd evaluado por la Division de
Abaslecimicnto de acuerdo 3l Articulo N*45 de la Directiva de Tesororia para ol afie 2006, aprobado
mediante  R.D. N°001-2006-EF(T7.15, Asi mismo, delierd rendir cuenta documentada en el termino de tres (03}
tlizs de concluida la actividad, matera del Encargo, ssho cuando se trate de actividades desarroftadas en al
exterior dal pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendarios, de no hacer asl, autorizo la
ratencion de mis haberes, hasia la rendicldn da la suma solicilada.

OBSERVACION:

El Ericargo Intarnn es solo paraia adguisicidn de Bienes Cordentes y Pagos da Servicios. Eslos fondes no
ser podran uhilizan en las vperaciones siguicntes: 1) Allmento para personas; 2} Material de Escritorio, 3) Material
de limpieza; 4) Compra de Libro y Suscripciones; 3) Locaclbn de Servicios: 8) Pago dae Publicaciones; 7) Piezas
de Computadaras; 8) Mobiliarlo de Oficina; 8) Vestuaro; 10) Hammamientas, 11} Bienes duraderos yo da capital
{vocinas, hervidores, reloj de pared, etc.)

Para el numeral del 1 al 5, no es de aplicacidn cusndo se rate de gastos a cfectuarse durante el desarrolla
de Congresos, Simposium o cormisien de Servicios fuara da Lima.

Cuando el monto da la faclura supera el importe de ( S/, 700.00 ) Setecientos 00/100 Nusvos Soles, se debera

retener sl 8% , Solicitar Comprobanie da retencion en la Divisian de Tesoreria de la UMALM, salvo que [a empresa
saa Principal o Buen Contribuyente.

JEFE BE LA UNIDAD DE OPERAGION RESPONSABLE DE LA RENDIGION

*a

VICERREGTUR ADMINISTRATIVO JEFE OFICINA ADM. DE ECONOMIA




SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

S.EL N°

Sefior ; VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO

Solicito sa amita un Cheque para uliizar en modalidad de ENCARGO INTERNO, para la atencidn de gasto por
#l montn de: S1. { )

A Nombire do :

Con Cargo a la UNIDAD OPERATIVA :

Cédige Asla. Especit. Mnaménico F.F Importe S/

FECHA DE RENDICION DOCUMENTADA

NOTA:

Ancxar a dicha Solicitud un Informe Justificando el padida, los conceptos dal gasto y |las condiciongs a
nque debe sujetarse las adquisicloncs v contrataciones; el mismo que serd evaluado por la Divisidn de
Abastecimiento de acuerdo al Articulo N°45 de la Directiva de Tesoreria para el ano 2006, aprobado
medlante R.D. N°0O1-2006-EFfTT.45, Asi mismo, debarda rendir cuanla documentada en el leonmino de tres (03)
dias de conclulda la actividad, matera de! Encargo, salvo cuando se trate de aclividades desarrolladas en el

exterior del pals, en cuyo caso puede sar de hasia quince (15) dias calendarios, de no hacer asl, auloreo s
retencidn de mis haberes, hasta I3 rendician de la suma solicitada.

OBSERVACION:

El Encargo Interno es solo pars k2 sdouisicion de Bienes Condentes y Pagos de Servicios. Estos fondos no
ser padréan ulilizan en |35 operacionas siguisnles: 1) Alimento para personas; 2} Material de Escritorio, 3) Maledial
de Iimhieza: 4) Compra de Libro v Suscripciones: 5) Locacidn de Serviclos; 8) Pago de Publicacionas; /) Piazas
de Computadoras; 8) Mabiliario de Oficina; 8) Vestuario; 10) Hemamiantas; 11) Bienes duraderos yio de capital
{vocinas, hervidores, reloj de pared, ete.)

Para el numeral del 1 al 5, no esde aplicacidn cuande se trate de gastos a efectuarse durante el desarollo
de Congresos, Simposium o comision de Servicios fuera de Lima.,

Cuando el monto de la factura supera &l importe de [ S/ 700,00 ) Setecienios Q000 Nuevos Sales, se deberd

relener el 6% , Solicitar Comprobante de retencisn en ia Divisidn de Tesorerfa de la UMALM, salvo que la emprasa
sca Principal o Buen Contribuyente.

JEFE DE LA UNIDAD DE OPERAGION © RESPONSABLE DE LA RENDICION

VICERRECTOR ADMINISTRATNOG JEFE OFICINA ADM. DE CCONOMIA
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