UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RESOLUCION N° 0644-2017-R-UNALM

DIRECTIVA N° 004/OE/2017

DIRECTIVA DE EJECUCION
DE GASTOS DEL
EJERCICIO FISCAL 2017



UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

INDICE

ASPECTOS GENERALES.

a)
b)
c)
d)
e)

Base Legal

Finalidad

Alcance

Objetivo

Ejecucion del gasto publico

RESOLUCION N° 06£4-2017-R-UNALM

CERTIFICACION DEL GASTO: PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUAL -
PCA.

a)

Fases del Gasto
i. Certificacion del gasto
ii. Compromiso del gasto

ili. Documentos para efectuar los compromisos

iv. Devengado
v. Giroy pago

vi. Plazo par giro de cheque y mantener en cartera

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
J

Monto autorizado

Nivel de autorizacion del gasto
Funciones del encargado del F.F.P.C.CH.
Del Manejo de los fondos

Rendicion de cuenta del fondo
Reposicién de los fondos

Arqueo del fondo

Usuarios

Operaciones permitidas

Operaciones no permitidas
Autorizacién para solicitar vale
Procedimiento para la atencion del vale

m) Entrega del efectivo

n)
o)

Procedimiento para [a rendicion de cuenta
Arqueo de fondo



V1.

VII,

VIII.

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RESOLUCION N° (844-2017-R-UNALM

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO PLANILLA DE VIATICOS.

a) Viaticos en el territorio nacional
i. Autorizacion
ii. De la asignacion
iii. Escala de viatico en et territorio nacional

b) Tramite y entrega de cheque de viatico

c) Ejecucidn de viaticos
i. De la obligacion
ii. De la utilizacién

d) Rendicion de cuentas de planilla de viaticos, gastos de viaje y declaracién
jurada
i. En el territorio nacional

e) Procedimiento para la presentacion del informe de viaje y rendicién de
cuenta

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO.

a) Autorizacién
b) De la asighacién
¢c) Operaciones no permitidas en el encargo interno
d) Tramite y entrega de cheque del encargo interno
e) Ejecucién del encargo interno

i. De la obligacién

ii. De la utilizacién

f) Rendicidn de cuenta de encargo interno
g) Devolucion de los saldos no utilizados

DEPOSITO DE FONDOS PUBLICOS.

DEPGSITOS DE PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO (REVERSIONES DE
RECURSOS).

PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.



Xl.

X11.

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RESOLUCION N° 0844-2017-R-UNALM

MONTOS PARA LA DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

a) Licitacion Publica

b) Concurso Plbiico

¢) Adjudicacion Simplificada

d) Seleccién de Consultores Individuales

e) Subasta Inversa Electrénica

f) Comparacion de Precios

g) Aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
UNALM

PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA ELABORACION DEL REGISTRO
DE SOLICITUDES DE COMPRA Y REGISTRO DE SERVICIOS.

INSTRUCCIONES PARA LA MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA
ORIGINAL.

INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE ADQUISICIONES DE BIENES.

a) De los Proveedores
b} Del Almacén, Contabilidad y Tesoreria

INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE SERVICIOS.

a) Pago de servicios bajo la modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios (CAS)

b) Pago de servicios prestados por terceros

¢) Pago de servicios de mantenimiento y reparaciones

d) Pago de movilidad local y por comisiones de servicios

e) Pago de practicas pre-profesionales

f) Pago de movilidad local para choferes de la Unidad de Mantenimiento
Automotriz y Transporte.




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RESOLUCION N° 0844-2017-R-UNALM

PRESENTACION

» La Oficina de Economia, es un érgano de linea de la Direccién General de
Administracion, a través de su Unidad de Contabilidad, ha elaborado la Directiva de la
Ejecucion de Gastos con la finalidad de establecer, procedimientos descriptivos y
sistematizados de acuerdo a la normatividad vigente. Tiene caracter normativo y sirve
también como guia orientadora en el desarrollo de sus actividades coordinando con
las diversas dependencias de la UNALM, mediante sus Unidades de Abastecimiento,
Contabilidad y Tesoreria.

> La Unidad de Abastecimiento, es la encargada de efectuar las adquisiciones o
contrataciones, conforme a lo sefialado en la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
N° 30225 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF; asi como
sus modificaciones realizadas a través del Decreto Legistativo N° 1341 y el Decreto
Supremo N° 056-2017-EF, respectivamente.

» La Unidad de Contabilidad es la encargada de organizar, programar, dirigir, controlar

y evaluar el Sistema de Contabilidad, de conformidad con la Ley N° 28708, Ley

/ﬁﬁﬁﬁ?ﬂ?&;\ General del Sistema Nacional de Contabilidad y mediante la Directiva N° 002-2013-
SR EF/51.01 “Preparacion y presentacion de informacién Financiera, Presupuestaria,
AD o Complementaria y de Presupuesto de Inversién para la elaboracion de la Cuenta
L ﬁi’)' General de la Republica por las Empresas y Entidades de Tratamiento Empresarial del
- Estado’, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 013-2013-EF/51.01, asi mismo
e le compete registrar contablemente las operaciones financieras y presupuestarias que
se realizan en la UNALM, controlar la Ejecucién Presupuestal en el &mbito de Unidad

Ejecutora, Programas, fuentes de financiamiento y asegurar el correcto empleo de los

\7"

Vorge fondos publicos, mediante un adecuado control de ingresos y egresos.
S EROROMIA > La Unidad de Tesoreria es la dependencia encargada de llevar a cabo la ejecucién

L

financiera del gastc y deméas operaciones de tescreria de conformidad con la Ley N°©
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15, Directiva de Tesocreria del ano Fiscal 2007 y modificatorias; asimismo,
es la encargada del archivo y conservacion (custodia) de toda la documentacion
(orginales) que certifican la gjecucién financiera del gasto.

» El presente documento de gestion, contiene en forma detallada los principales
procedimientos que se emplean para la ejecucién adecuada del gasto en el
cumplimiento de las funciones asignadas, las mismas que estan contenidas en las
Directivas del Fondo Fijo para Caja Chica, Procedimientos para la programacion,
solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas documentadas para viaticos
por viaje y encargos internos; y, la Resolucion Rectoral N° 011-2017-R-UNALM que
aprobd el Plan Anual de adquisiciones y contrataciones de la UNALM, acordes con
los dispositivos legales vigentes.
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El referido documento de gestién es elaborado por la Unidad de Contabilidad,
contando con el visto bueno del Director de la Direccién General de Administracidn,
para su aprobacion mediante Resolucion del Titular de la Entidad; y ser reconocida
como norma administrativa de ia UNALM.

La aplicacién de lo establecido en la presente Directiva serd actualizada
periddicamente, cuando se apruebe o modifique disposiciones que afecte directa o
indirectamente el desarrollo de los procedimientos.
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i ASPECTOS GENERALES
a) Base Legal

¢ Constitucion Politica del Estado.

* Ley N®23733, Ley Universitaria.

¢« Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatorias.

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

* Ley N’ 30518, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal
2017,

e Ley N° 30519, Ley de Equilibro Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2017. '

*» Ley N° 30520, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2017,

« Ley N° 30099, Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal y su Reglamento.

o Ley N°28425 Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificacion,
Decreto Legislativo N° 1341,

* Reglamento de la Ley N° 30225, aprobada por el Decreto Supremo N°
350-2015-EF y su modificacion, Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

¢+ Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,

¢ Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77.15 — Normas Generales de
Tesoreria.

e Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, que modifica la “Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77 .15.

* Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Dictan Disposiciones
Compiementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién
Directoral N® 002-2007-EF/77.15.

¢ Resolucion  Directoral  N°  001-2012-EF/77.52.03, Aprueban
‘Lineamientos para la Inversién de Fondos Publicos de |a Entidades del
Sector Publico en Sistema Financiero”.

e Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago. Modificada con Resolucion de
Superintendencia N° 230-2013/SUNAT, gue modifica el Reglamento de
Comprobantes de Pago y la Resoluciones de Superintendencia N°182-
2008/SUNAT, 234-2008/SUNAT y Resolucidn de Superintendencia N°
245-2013-SUNAT, Dictan Disposiciones Relativas a los Requisitos
Minimos que deben contener los Comprobantes de Pago.

* Resolucion Directoral N® 036-2010-EF-77.15, Dicta disposiciones en
materia de procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para
operaciones de encargos’.

* Decreto Supremo N° 007/2013/EF, que regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.
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b)

d)
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» Decreto Supremo N° 056-2013/PCM, Modifica los articulos 5° y 6° del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

* Directiva N° 003-2014-EF/50.01, “Directiva para la programaciéon y
formulacion anual del presupuesto del sector publico, con una
perspectiva de programacion multianual” modificada segtn Resolucién
Directoral N° 006-2016- EF/50.01.

¢ Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N® 1057 y Otorga Derechos Laborales.

e Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificacion.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Finalidad

La finalidad de |a presente Directiva es contribuir a realizar una eficiente labor
en los procesos de Ejecucién Presupuestal y coadyuvar a mejorar el
funcionamiento de todas las actividades académicas y administrativas de la
UNALM.

Alcance

La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todo el ambite estructural
y organizativo de la Unidad Ejecutora 0096 del Pliego Universidad Nacional
Agraria La Molina (Rectorado, Vice Rectorados, Programas de Investigacion,
Direccion General de Administracion, Oficinas Administrativas, Centros de
Produccion, Escuela de Post Grado, Facultades, Oficinas Académicas, etc.).

Objetivo

Sistematizar los procedimientos para la mejor operatividad de la ejecucion del
gasto en las dependencias o Unidades Operativas, Académicas vy
Administrativas de la UNALM, difundiendo a todo nivel los conceptos y
procedimientos necesarios para la ejecucién del gasto de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

Ejecucion del gasto plblico

La ejecucion del gasto publico es el proceso a través del cual se atienden fas
obligaciones de gasto con ef objeto de financiar la prestacion de los bienes y
servicios pdblicos y a su vez, lograr resultades, conforme a los créditos
presupuestarics autorizados, en concordancia con la Programacion del
Compromiso Anual (PCA}.
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CERTIFICACION DEL GASTO: PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUAL -
PCA

La certificacion de crédito presupuestario, es el acto de administracién que
garantiza que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de
afectacion, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional
autorizado por el Ministerio de Economia y Finanzas a la UNALM.

La certificacion del crédito presupuestario es requisito indispensable cada vez que
se prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso, adjuntando el
respectivo expediente. Se realiza a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado - SIAF.

La Programacion de Compromiso Anual (PCA) se realiza dentro del marco de los
créditos presupuestarios aprobados en el presupuesto institucional del pliego para
el afto fiscal, con sujecidon al monto del PCA, por el monto total anualizado de la
obligacién.

Con relacién a la fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados,
Donaciones y Transferencias, cada Unidad Operativa de la UNALM debe
demostrar la proyeccion de sus ingresos que esperan captar u obtener durante un
periodo determinado.

Para la ejecucion de gastos debera contar con la disponibilidad presupuestal
(Reporte de la certificacion SIAF-SP); visado por la Oficina de Planificacion -
Unidad de Presupuesto.

Los Plazos para la presentacion de los requerimientos de gastos de bienes y
servicios, seran coordinados directamente con la Unidad de Abastecimiento de la
Oficina de Economia

a} Fases del Gasto

i. Certificacidn del gasto
Es la etapa de preparacién para la ejecucién del gasto, acto de
administracién en el que se constata que existen los créditos
presupuestarios para atender las obligaciones durante el afio fiscal, en
funcion a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha
certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el
perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
registro presupuestario, a través del responsable de la administracion
del presupuesto, el cual emite documento de la certificacion del crédito
presupuestario, para cuyo efecto, la Oficina de Presupuesto dicta los
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procadimientos y lineamientos que considere necesarios, referidos a la
informacion, documentos y plazos para llevar a cabo la citada
cerificacion, en el marco del PCA. De [as fuentes de financiamiento
Recursos  Ordinarios, Recursos Directamente  Recaudados,
Donaciones y Transferencia, Recursos determinados, Canon y sobre
Canon. La certificacion del Gasto es solicitada por la Oficina de
Recurses Humanos - Departamento de Remuneraciones y Pensiones
(Planillas) y por la Unidad de Abastecimiento (Bienes y Servicios) y es
registrada en el sistema SIAF-SP.

Compromiso del gasto

De acuerdo al articulo 14° de la Directiva N°® 005-2010-EF/76.01,
modificada por la Resolucidén Directoral N° 022-2011/50.01, para la
Ejecucidn Presupuestaria correspondiente al afio fiscal 2017, “El
Compromiso constituye la etapa de la ejecucién del gasto, con cargo al
creditos presupuestario y hasta por el monto de la abligacion total dentro
del afio fiscal mediante la cual la autoridad competente autoriza el
importe de Fondos Pudblicos para el reconocimiento de obligaciones
contractuales o legales, conducentes a la atencion del gasto para la
ejecucion del crédito presupuestario aprobado en la, Ley de
Presupuesto y sus modificatorias”.

Se afecta preventivamente a la correspondiente cadena de gasto,
reduciendo su importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a
través del respectivo documento oficial (Planilla de sueldos, Planilia de
pensiones), Planilla de Movilidad, Planilla de Viaticos, Encargo Interno,
Cartas, Documentos Internos, Orden de Compra, Orden de Servicio,
Resolucion Administrativa (Bolsa de Trabajo, Subvenciones).

El compromisoc es previo a la realizacidon del gasto, en ninglin casc
puede realizarse gastos sin que antes hayan sido comprometidos en los
sistemas de SIAF y SINADMOL. La Unidad de Abastecimiento es la
encargada de velar los compromisos de las afectaciones de Bienes y
Servicios por su cumplimiento bajo responsabilidad.

El compromiso es realizado dentro del marco de los créditos
presupuestarios aprobados en el presupuesto institucional del pliego
para el afio fiscal, con sujecion al monto dei PCA, por el monto total
anualizado de la obligacion.

Documentos para efectuar los compromisos:

Los documentos para efectuar el compromiso constituyen un
mecanismo utilizado para materializar la obligacion del estado de
reservar parte o la totalidad de la asignacion presupuestaria, el cual

10
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debe ser el fiel reflejo de la documentacion sustentatoria y contar con la
correspondiente conformidad de los responsables de su verificacién, en
forma previa al ingreso de datos en el sistema SIAF-SP, a fin de evitar
solicitudes de regularizacion y reasignacion, bajo responsabilidad de la
Jefatura que efectian los compromisos (Unidad de Abastecimiento).

Cada Compromiso se tramitara a través de los documentos
administrativos tales como:

e Planilla Anualizada de Gastos en Personal

» Planilla Anualizada de Gastos de Pensiones

e Planiila de Contrato Administrativo de Servicios-CAS

* Resumen Anualizado Retribuciones —CAS

* Planilla de Consfruccion Civil

¢ Planilia Ocasionales de Docentes y Administrativos

¢ Resumen Anualizado Servicios Publicos

o Orden de Compra

o Orden de Servicio

» Resolucion Administrativa (para Encargos Internos), que
autoriza el desempefio de comisiones de servicios.

e Planilla de Movilidad

¢ Planilla de Propinas

+ Planilla de Viaticos

» Documento oficial, emitido por la autoridad competente (para
encargos internos y viaticos) que autoriza el desemperio de la
comision de servicios.

» Dispositive Legal o Acto de Administracion

= Oftros documentos que dejen constancia expresa de la
afectacion preventiva de un monto autorizado por el Calendario
de Compromisos para la adquisicion de Bienes o Servicios y
Otros Gastos Corrientes (Subvenciones partida)

Dichos documentos se consideran correctamente elaborados, cuando
no exceda de! monto indicado en la Programacion de Compromiso
Anual (PCA) correspondiente, sera autorizado por el Jefe de la Unidad
QOperativa.

Para efectos de la Ejecucion Presupuestaria, Financiera y demas
cperaciones de Tesoreria, el monto de los compromisos debe
registrarse en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico-SIAF, de acuerdo con ias normas y procedimientos
establecidos legalmente en la etapa de Ejecucién Presupuestal,

11
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debidamente sustentados con los documentos que sefialan las normas
vigentes sobre el particular, no debe exceder el limite de Programacion
de Compromiso Anual (PCA).

Devengado

Es la obiigacion de pago que asume el Pliego Presupuestario (UNALM)
como consecuencia del compromiso contraido, fa identificacion del
acreedor y la determinacidén del monto a través del respectivo
documento oficial de acuerdo con el Presupuesto Institucional
aprobado, con cargo a la correspondiente cadena de gasto. Esta etapa
del gasto se sujeta a las dispaosiciones que dicta la Direccion Nacional
de Tesoro Publico.

El devengado se formaliza cuando el Jefe responsable de fa Unidad
Operativa otorga su conformidad a la documentacién que sustenta el
compromiso y luego de haber sustentado el expediente de gasto conla
siguiente documentacion;

*+ Adquisiciones Directas
Certificacion presupuestal y certificado de crédito presupuestario
visado por el area competente correspondiente a la meta o
nemdnica sefialada en la orden de compra y el compromiso.

Cuadro comparativo de las compras, visado por la jefatura de
compras

Valor
. Referencial
Hasta 1 UIT - 01 Proforma y/o cotizacién
_Hasta 4 UIT 02 Proformas y/o colizaciones
103 Proformas y/o cotizaciones y cuadro

iHasta suUIT | ) i
‘ comparativo

Documentos sustentatorios

Carta de autcrizacion consignando el cédigo de la cuenta
interbancaria (CCl) actualizado mediante el cual el proveedor
autorice se le efectue el abono a dicha cuenta.

El RUC del proveedor de encontrarse “ACTIVO” y “HABIDO” y
la actividad econdmica al que se dedica debe ser congruente con
los bienes requeridos debe estar autorizado por SUNAT para la
emision de comprobantes de pago (Facturas, Boletas de ventas,
Guia de remision, entre otros).

12
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Comprobantes de pago como Factura (original, copia Sunat,
copia negociable) o Boleta de venta validamente emitido los
cuales deberan cumplir con los requisitos minimos que se
estipulan en el reglamento de comprobantes de pago de la
SUNAT y con el visto del jefe de la dependencia usuaria en los
servicios realizados y en el caso de las adquisiciones, sera
visado por el area usuaria en el documento de sustento de
traslado o guia de remisién, deben consignarse todos los datos
sin borrones ni enmendaduras.

En caso de combustibles y similares, debera adjuntarse los vales
de abastecimiento por fechas y la placa del vehiculo oficial
abastecido, cuya suma debe ser igual a la facturacién y
coincidente con el monto facturado. Se exceptia de este
requisitc en caso el combustible sea puesto en planta, para lo
cual tendra que presentar el movimiento de entradas y salidas
del bien.

Informe de evaluacién segin la especialidad en caso de
requerimientos de equipos informaticos, software u otros
similares el que estara a cargo de la oficina informatica debiendo
ademas otorgar la conformidad del bien adquirido con el acta de
verificacion correspondiente.

Adaquisiciones con Procedimientos de Seleccion

Certificacion presupuestal y certificado de crédito presupuestario
visado por el area competente correspondiente a ia meta o
nemonico sefalado en la orden de compra y el compromiso.

Ademas de los requisitos sefialados para las adguisiciones
directas se debera adjuntar lo siguiente:

- Copia del acta de buena pro cen las firmas de los miembros
del comite que llevo a cabo el procesc de seleccion de
conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

- Copia del contrato debidamente firmado por el proveedor y
su representante legal y la entidad.

- Adjuntar carta fianza vigente y/o garantia solidaria

Consultorias. otros Servicios y similares

Certificacion presupuestal y certificado de crédito presupuestario
visado por el area competente correspondiente a la meta o
nemaénico sefalada en la orden de servicio y el compromiso.

13
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Carta de autorizacion cuando consignando el Cédigo de la
Cuenta Interbancaria (CCl) actualizado mediante el cual el
proveedor autorice se le efectle el abono a dicha cuenta.

El RUC del proveedor de encontrarse “ACTIVO” y “HABIDO" y
la actividad econdmica al que se dedica debe ser congruente con
los bienes requeridos debe estar autorizado por SUNAT para la
emisién de comprobantes de pago (Facturas, Boletas de ventas,
Guia de remision, entre otros). Los mismos que deben cumplir
con los requisitos minimos que se estipulan en el reglamento de
comprobantes de pago de la SUNAT

y con el visto del jefe de la dependencia usuaria, deben
consignarse todos los datos en forma clara, sin borrones ni
enmendaduras, autorizacion para suspension del impuesto a la
renta de ser el caso.

Términos de referencia con el detalle de las especificaciones
técnicas adecuadas para consultoria, asesoria y otros servicios
similares.

Cuando se considere plazos de entrega deberd adjuntar el
correc de conformidad de recepcidn segln io estipule el contrato
para los efectos de computo de plazos y penalidades de ser el
€aso.

Curriculum vitae documentado del proveedor del servicio, los
’ profesionales a contratar deberan reunir los requisitos en el TDR

0
o plan de trabajo.
ofICIHAYE
Y ECORTIMIA

v Acta de conformidad de los servicios recibidos en cumplimiento
de la Directiva N° 002/OE/UNALM/2017 seguin anexo N° 03
Documentos para efectuar los Devengados:

- Factura.

- Boleta de Venta.

- Planilia de Remuneraciones y Pensiones.

- Planilla de Jornales.

- Planilla CAS.

- Recibos por honorarios electronicos, servicios publicos,
formularios de pagos de tributos.

- Resolucién Rectoral.

- Planilla de Movitidad Local.
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- Planilla de Vidticos.

- Documento oficial, emitido por la autoridad competente
(para Encargos Internos vy vidticos) que autoriza el
desempefio de comisiones de servicios y otros que por su
naturaleza asi lo requieran.

- Los Comprobantes de Pago reconocidos por la SUNAT,
deberan ser emitidas de acuerdo al Reglamentos Vigente
establecido por la SUNAT, debiendo tenerse como
considerando el Art. N° 08 det Reglamento.

Los datos consignados en los mencionados documentos
deberan ser registrados en la fase de Gasto Devengado del
Modulo sistema SIAF y SINADMOL.

Giro y pago

Constituye el pago de la obligaciéon contraida el cual se efectia
mediante Abono en Cuenta Bancaria (CCl}, cheque o Carta Orden hasta
el monto del gasto comprometido y devengado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera del Sector Publico -SIAF-SP vy
SINADMOL, es la etapa final de la ejecucion del gasto, en la cual se
cancela el monto registrado, con carge a la correspondiente especifica
del gasto, cuaiquiera sea su fuente de financiamiento.

Los abonos en Cuenta Interbancaria y/o cheques deben ser girados a
nombre del beneficiario segin los comprobantes autorizados por la
SUNAT (Factura, Boleta de Venta, Recibo de Honorarios Profesionales
u otros), que haya sido identificado en la Fase del Compromiso y
Devengado.

Para el casc de Personas Naturales, el cheque deberd ser girado a
nombre de la persona natural propietario del negocio, es decir, el titular
del Registro Unico del Contribuyente (RUC). Esta terminantemente
prohibido el giro de cheque a nombre distinte del propietario del negocio.

Plazo par giro de cheque y mantener en cartera

El giro de cheques debe realizarse y registrarse en los sistemas de
SIAF-SP y SINADMOL, luego de haberse recepcionado el devengado
aprobado.

Los cheques girados, con cargo a la cuenta corriente del Banco de la

Nacion, solo podran permanecer en cartera un maximo de 30 dias a
partir de su emisién, vencido dicho plazo se procedera a su anulacion.
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L. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

a) Monto autorizado

El monto méximo autorizado para la Unidad Operativa o Sub-Unidad solicitante
es tgual al 20% (S/ 810.00) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente (S/
4,050.00); “salvo los destinados de manera excepcional al pago de viaticos por
comisiones de servicios no programados y de los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas en zonas distantes de la sede la Unidad
Ejecutora” que requieran ser atendidos con montos mayores a lo sefialado,
hasta un maximo de 90% de la UIT.

b) Nivel de autorizacion del gasto
Cada desembolso de dinerc en efectivo del F.F.P.C.CH., requiere Ia
autorizacion del gasto de la Jefatura de la Oficina de Economia, previa firma
en el vale por el responsable de la Unidad Cperativa y Sub-Unidad Operativa.

¢} Funciones del encargado del F.F.P.C.CH.
Administrar los F.F.P.C.CH., cifiéndose estrictamente al limite y concepto del
gasto, a las autorizaciones y demas normas establecidas en la presente
Directiva,

Resguardar el dinero en efectivo de los fondos asignados, considerando e
implementando las medidas de seguridad que el caso amerita, con la finalidad
de impedir su sustraccién y/o alteraciones que afecten el valor monetario de los
mismos, bajo responsabilidad pecuniaria personal y atenerse a las acciones
administrativas pertinentes.

Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucién de Arqueos Sorpresivos de
parte de las instancias de Control Institucional y de responsabilidades
funcicnales pertinentes.

Registrar los gastos reconocidos y aprobados, y los reembolsos en el Libro
Diario Auxiliar de los F. F.P.C.CH., por Fuente de Financiamiento. Dicho libro
puede ser sistematizado y desarrollado de manera diaria utilizando programas
informatizados (Formato Excel).

d) Del Manejo de los fondos
Para el manejo del F.F.P.C.CH., el responsable debera tener en consideracion
el cumplimiento de las siguientes indicaciones:

- El personal que requiera contar con un bien y/o servicio determinado lo
solicitara a fraves del vale, el cual sera autorizado por el Jefe de Ia
Oficina Administrativa de Economia Las oficinas administrativas deben
tener visto buenc del Director General de Administracion en las
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rendiciones de caja chica.

- Como sefial de culminacién del proceso, procedera a estampar con el
sello de "PAGADO" en el documento pertinente, para que éste no pueda
ser utilizado posteriormente en ofras solicitudes o rendiciones.

- Elfondo de caja chica sera ejecutado por las Fuentes de Financiamiento
Recursos Directamente Recaudados, Recursos Ordinarios, Donaciones
y Transferencias.

e} Rendicién de cuenta del fondo
Para efectuar la rendicion de cuenta del Fondo, el responsable procedera a
numerar los vales liquidados que sustenten el gasto, los cuales estaran
previamente visados segun los niveles de autorizacion establecidos en la
presente Directiva, y los anotard ordenadamente en la “Rendicién de Cuenta
de F.F.P.C.CH."

Las rendiciones del fondo seran remitidas y entregadas con el V°B°® del
encargado de los fondos de caja chica y fondo para pagos en efectivo a las
siguientes dependencias:

- 1 juego para el area de contabilidad presupuestal.
- 1 juego para el area de contabilidad patrimonial.
- 1 juego para el drea de tributacion.

o f) Reposicion de los fondos
En el proceso de reposicién del fondo, las responsabilidades funcionales por
las unidades de la OE son:

f,j"dﬁ%io 0%4
QFl m,f
ilg’kﬁECA

g

- LaUnidad de Contabilidad es responsable de la revisién y control previo
de los documentos que sustenten dicho fondo y de la Fase del
Devengado del registro en el Sistema SIAF-SP.

- El responsable del manejo del F.F.P.C.CH. (Aprobado con Resofucion
Rectoral) de la Unidad de Tesoreria, administra el F.F.P.C.CH por
Fuente de Financiamiento, asi como mantiene permanentemente su
liquidez, efectuando su reposicion mensual y que no sobrepase las tres
veces del monto de la Apertura del Fondo.

- Enrelacion al proceso para la reposicidon del Fondo, se precisa que solc
se podra girar cheques en el mes, por reposicion hasta tres (3) veces el
Monto constituido por el Fondo, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.
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g) Arqueo del fondo :

La Unidad de Tesoreria, tendrd la responsabilidad de conducir el proceso de
argqueo mensual ordinario y el arqueo extraordinario de caracter sorpresivo y
selectivo, debiendo levantarse un Acta en la cual se evalle la conformidad o
disconformidad de dicho proceso, y sera suscrita por el responsable del
F.FP.C.CH. En dicha Acta se precisara, si es el caso, las acciones
administrativas pertinentes a ser consideradas para un mejor manejo del fondo
y remitidas a las autoridades: Alta direccién, Oficina de Economia y el Organo
de Control Institucional (OCI).

De otra parte, en cumplimiento del Plan Anual de Control Institucional, el OCI
de la UNALM efectla arqueos sorpresivos al F.F.P.C.CH., teniendo como
resultado la presentacion de un “Informe del Arqueo al F.F.P.C.CH.” a la Alta
Direccién de la UNALM, para que se disponga la implementacién de las
recomendaciones que hubiere sobre dicho proceso de arqueo. Para dicha
accion, el responsable del Fondo proporcionara todas las facilidades que el
caso requiera y permita un cabal cumplimiento.

Usuarios

El retiro de los fondos, sera autorizado por el Jefe de las Unidades Operativas
0 dependencias, y la persona que efectia el retiro y/o encargado de rendir
cuenta, debe ser personal docente, administrativo nombrado y/o contratado, o
CAS registrado en planilla.

Operaciones permitidas
El F.F.P.C.CH., podra ser utilizado y su posterior rendicién de cuenta. en la
compra de los siguientes bienes y servicios:

- Combustibles y Lubricantes.

- Alimento para personas, con autorizacién de la Alta Direccion.

- Alimento para animales.

- Bienes de consumao.

- Movilidad por comision de servicios (pasajes y gastos de transporte).
- Material médico, medicinas y de laboratorio.

- Servicios de pasajes, movilidad local, atencién oficial.

En relacion en la adquisicién de combustibles se incluye kerosene, liquido de
frenos y carburantes. Debiendo precisarse en el Vale la placa de rodaje,
numero de registro interno y estar debidamente autorizado por el Jefe de la
Oficina de Economia.

El gasto para alimentos para personas, debe ser restringido a fo estrictamente

indispensable y debidamente justificado con la suscripcion de fos beneficiarios
y a quienes faculta la ley a realizar estos gastos.
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Otros Gastos de fuerza mayor y urgente, autorizados por la Direccién General
de Administracion.

i) Operaciones no permitidas
No se podra utilizar el F.F.P.C.CH. Para los siguientes conceptos:

- Compra de enseres, maquinarias y/o equipos.

- Compra de vestuario.

- Compra de tarjetas para celulares particulares (que no son de la UNALM).

- Pagos totales o parciales de haberes o bonificaciones por prestacion de
servicios (dichos pagos deben necesariamente efectuarse por planilla).

- Cualquier servicio cuyo pago normalmente se efectia mediante cheque;
ni pago por servicio de terceros con Recibo de Honorarios.

- Pagos de multas e infraccién a las reglas de transito.

- Pagos por bienes y servicios programados en el PIA.

- Cabe especificar que esta prohibido presentar como sustento de gastos:
facturas, boletas y/o ticket que acrediten haber sido cancelados con
tarjetas de credito.

- Compra de licor y articulos de aseo personal

- Otros gastos de uso frecuente que no supere las 3 UIT.

k} Autorizacion para solicitar vale
La autorizacion del vale de uso del fondo, debe estar firmado electrénica y
tisicamente por el Jefe de la Oficina de Economia, asimismo de las firmas
correspondientes a las Unidades Operativas tales como:

- El Rector y el Jefe de la Sub Unidad Operativa (Secretaria General,
RR.PP., Asesoria Legal y la Oficina del Organo de Control Institucional).

- El'Vicerrector Académico (Sub Unidades Operativas de su dependencia)
y Oficinas Académicas.

- El vicerrectorado de investigacion (Sub. Unidades operativas de su
dependencia) y oficinas de investigacion.

- El Director General de Administracién y el Jefe de la Unidad Operativa
(Oficinas Administrativas).

- Decanos y el Jefe de la Sub Unidad Operativa (Departamentos
Académicos).

- Jefe de los Programas de Investigacion de los respectivos Centros de
Produccion y PIPS y Jefe de la Escuela de Post Grado y Coordinadores
de Especialidades.

- El Jefe de la Unidad Operativa y el Jefe de la Sub Unidad Operativa,
cuando corresponda.
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I} Procedimiento para la atencidn del vale
Generar el Vale por via INTRANET (firma electronica del Usuario).

m) Entrega del efectivo
El usuario se dirigira al cajero responsable del F.F.P.C.CH., quién verificara el
registro de: fecha, monto solicitado que no exceda al maximo autorizado y esté
expresado en numeros y en letras, el motivo del gasto sea una operacién
permitida expuesta en forma clara y especifica.

Asimismo, verificara que el Codigo, partida y nombre de la cuenta sean las
correctas, y la partida especifica no se encuentre centralizada en otra
dependencia y la firma del responsable de [a cuenta dada.

El responsable del F.F.P.C.CH., verificara si el usuario de la Unidad o Sub
Unidad tiene uno o mas vales pendientes de liquidacion. En los casos en que
el Usuario responsable de la rendicidn de cuenta tenga dos (02) 6 més vales
pendientes de liquidacion, no procedera el tramite de un nuevo vale, hasta que
se regularice su rendicion.

2o WAL

Finalmente, el responsable del manejo del Fondo, procederd a completar la
informacion del Vale colocando el Numero de registro del vale, plazo de
rendicién de cuenta y luego previa firma del encargado de rendir cuenta
(usuario), hara entrega del efectivo y de una copia del vale.

n) Procedimiento para la rendicién de cuenta
El usuario debera rendir cuenta del Vale de F.F.P.C.CH. Considerando las
siguientes indicaciones:

- Alas 48:00 horas de recibido el efectivo, con excepcion en casos por
concepto de peajes que seran rendides en un plazo méaximo de 15 dias.
- Encaso de viaje, al sétimo dia util de haber recibido el efectivo.

El usuario gue incumpla tales disposiciones se le aplicara lo especificado en el
VALE, que a la letra dice: “En caso de incumplimiento en el plazo sefalado
AUTORIZO se me efectie el descuento del monto solicitado, de mis
Remuneraciones del mes y ademas atenerme a las acciones administrativas
correspondientes”. Una vez efectuado el descuento no habra lugar a reclamos
ni regularizaciones posteriores (rendiciones y otros).

El usuario debera tener en cuenta que no se aceptara la rendicidén de cuentas
por ia adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios que no estén

consignados en el vale correspondiente.

Si se ha sobregirado en el gasto por un monto mayor al 10% del monto

20




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RESOLUCION N° 0644-2017-R-UNALM

solicitado en el vale, el usuario debera adjuntar una carta con el V° B® del Jefe
de la Unidad justificando los motivos del sobregiro.

Los documentos sustentatorios (comprobantes de pago) de los gastos que se
adjuntan a la rendicién de Cuentas, deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

- Seran en original, Los documentos deben estar completamente legibles.
- No debe tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector y el
concepto del gasto debe ser completamente especifico.

Ademas de lo sefialado anteriormente, para la rendicién de cuenta del Vale de
F.F.P.C.CH., se debera tener presente:

- Los “COMPROBANTES DE PAGO" (Factura, Recibos por Honorarios,
Boletas de Venta, Liguidaciones de Compra y Tickets o Cintas emitidas
por maquina registradora) deben ser registrados a nombre de la
Universidad Nacional Agraria La Molina y cefiidos al Reglamento de

‘“5@3@%\« Comprobantes de Pago segin R.S. No.007-99/SUNAT.

ps
‘Y UNIDADD

e

- Los descuentos de Ley de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central se deben coordinar directamente con el responsable del
F.F.P.C.CH.

) - La Unidad Operativa (Usuario) debera verificar que los Comprobantes de
f*‘”\”} L Pago (sustento de su rendicién) deben estar hahilitados en la SUNAT.

Para la Liquidacion del vale, se presentaran los documentos de gastos
originales sellados y firmados por el Area correspondiente y con el respectivo
Formato de Rendicién, donde los Comprobantes de Pago, nc deben tener
fecha anterior al efectivo entregado (vale), con excepcién de situaciones
debidamente justificadas que permitan afrontar requerimientos de bienes y/o
servicios que posibiliten el cumplimiento de responsabilidades administrativas
y/o académicas de las unidades operativas de ta UNALM, previa autorizacion

de [a Alta Direccion y/o el Jefe de la OE.

o) Arquec de fondo
La Unidad de Contabilidad, pedran realizar arqueos periddicos y sorpresivos.

v. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO PLANILLA DE VIATICOS.
a) Viaticos en el territorio nacional

i Autorizacién
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Los Viaticos deberan estar previstos en el Plan Operativo Institucional,
la planilla de viaticos para el tramite debe contar con la disponibilidad
presupuestal certificado de crédito presupuestario.

La Planilla Viaticos sera elaborada via Intranet, completando el formato
del Anexo N° 04, que forma parte de la presente directiva, indicando la
descripcion del wiatico, el monto correspondiente, el nombre de la
persona responsable del gasto y el periodo de ejecucidn.

El vidtico debera ser aprobada por el respectivo Jefe de la Unidad
Operativa mediante firma electrénica, adjuntando el formato del Anexo
08, Autorizacion para Descuento por Vidticos”. (Sin firma)

Los viajes en comisién de servicio no programados oportunamente por
su naturaleza de improviso, podran efectuarse siempre y cuando sean
de caracter urgente y cuente con la opinién favorable de la Oficina de
Planificacion-Dpto. de Presupuesto.

Jefe de la Unidad Dependencias Solicitantes Planilla de
Operativa Viaticos

Secretaria General

Oficina de Relaciones Publicas e

Imagen Institucional

Oficina de Asesoria Legal

Oficina de Servicios Informaticos

i Oficina de Planificacién

. Oficina de Calidad y

Acreditacion

Oficina de Cooperacién Técnica i

Organo de Control Institucional

Rector

Oficinas de Ensefianza

Oficina de Extension y Proyeccion
. Social i
. Oficina de Bienestar Universitario :
Biblicteca Agricola Nacicnal

? Vice Rector

Académico

I Oficina de Gestion de la Investigacion
Oficina de Difusién y Transferencia
Oficina de Institutos de Investigacion

Vice Rector de
Investigacion

Oficina de Infraestructura Fisica
Oficina de Econcmia

Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Servicios Generales
Cenfro de Produccion

Director General de
Administracion
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. Departamentos Acadgémicos i
Decanos ~ Programa de investigacién y Proyeccion
social

Director de la Escuela

Post Grado Coordinadores de la Especialidades

De la Asignacién

La asignacion de viaticos comprende gastos de alimentacidn,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque}, asi como
movilidad interna para su desplazamiento, en el lugar comisionado
dentro del territorio nacional, se otorgara segun lo establecido en el
Decreto Suprema N° 007-2013/EF.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual
a veinticuatro (24) heras. En caso sea menor a dicho periodo, el manto
del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comisién.

No podra exceder de (15) quince dfas por mes, debiendo acompafiarse
el cronograma de actividades a desarrollar, cuando corresponda, en
caso de reguerir mayor tiempo, deberd ser autorizadoe mediante
Resolucion Rectoral del Titular del Pliego.

Escala de viatico en el territorio nacional
Se regula segun lo establecido en el Decreto Supremo N°® 007-2013/EF,
conforme a la sigutente escala:

Nivel de Funcionario Publicos,
| Empleados de Confianza, Servidores | Escala de Viaticos(S/.
Publicos y CAS |

Rector : 280.00

Vicerrectores, Director General de

Administracion, Decanos, Director de

la EPG, Secretario General, Jefes de

Oficina Académicas y o
. Administrativas, Jefes de Unidades, 320.00
| Jefes de Departamentos y otros |

funcionarios con cargos equivalentes

Personal Docente, Administrativo y

CAS.

b} Tramite y entrega de cheque de viatico
La Oficina de Economia a través de la Unidad de Abastecimiento procedera
cen el tramite, previo informe de la disponibilidad presupuestal.
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La Planilla de Viatico para el tramite debe contar con la disponibilidad
presupuestal (Reporte de la certificacién SIAF-SP); visado por la Oficina de
Planificacién — Dpto. de Presupuesto.

La unidad de Abastecimiento registra el compromiso en el sistema SIAF-SP y
SINADMOL, luego la solicitud de planilla de viaticos con la documentacién
correspondiente es remitida al area de Contabilidad Presupuestal.

El area de Contabilidad Presupuestal, previa verificacién de la documentacién
y sustento de la fase de compromiso efectla el devengado en el sistema SIAF-
SP y SINADMOL, para luege remitir la documentacion a la Unidad de
Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria gira el cheque registrando el documento en el Sistema
SIAF-SP y SINADMOL, y entregando el cheque al responsable del uso de
Viaticos.

El usuario al momento de recoger el cheque, debera firmar la Autorizacion de
Descuento por Viaticos segln Anexo N° 05 y para el Exterior de la Republica
el Anexo N° 09 que forma parte de la presente Directiva, indicando |a fecha que
retiré el cheque.

En caso de postergacién de la fecha prevista para el gasto del Viatico, el
responsable no debera recoger el cheque. En caso de haberlo recogido,
debera devolver el dinero mediante una comunicacién en la que indique los
motivos correspondientes, en un plazo maximo de cinco (5) dias Utiles.

c} Ejecucién de viaticos
i.  De la obligacion
El personal comisionado esta obligado a:

- Custodiar adecuadamente Ios recursos entregados y velar porque
el dinero en efectivo se encuentre en condiciones que impidan su
sustraccion, deterioro o pérdida. '

- Utilizar los recursos en el destino para los cuales han sido
otergados, de manera conveniente, adecuada y responsable.

- Solicitar y mantener todo comprobante de pago y/o documentacion,
sustentatoria, de los gastos que realicen con ios fondos entregados,
para su presentacidén a ta UNALM en la forma prevista en la
presente Directiva, salvo aquellos gatos en que no sea posible
ohtenerlos.
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De la utilizacion

El gasto por alojamiento debera procurar encontrarse aledano al lugar
donde se desarrollaran las actividades de la comisidn de servicios, con
la finalidad de evitar incurrir en mayores costos de tiempo y movilidad.

Asimismo, la habitacién debe ser una simple (individual), en todos los
casos.

El uso de movilidad interprovincial o a distritos rurales alejados, (dentro
de la jurisdiccion) se realizard a través de servicios de transporte plblico
y con facilidades regulares de itinerario. Queda prohibida la utilizacion
de movilidades tipo expreso, alquiler de vehiculos con espera, salvo
analisis de costo - beneficio que lo justifigue, sea sustentado en el
requerimiento y estar sujeto a su aprobacién por el coordinador técnico
y la UNALM.

Los gastos por movilidad interprovincial y transporte ferroviario deberan
estar debidamente sustentados, con los boletos de viaje emitidos por la
empresa de transporte pdblico interprovincial o ferroviario de pasajeros
dentro del pais, emitidos a nombre de la UNALM. Podra aceptarse en
casos excepcionales, gastos por transporte facustre y/o fluvial,
debidamente sustentados.

El servicio de transporte-hacia y desde el lugar de embarque y la
movilidad local debe ser efectuado en taxis y/o transporte plblico y en
la medida de lo posible, contar con los comprobantes de pago
respectivos.

L os comprobantes de pago para que sustente la ejecucion de gastos de
los viaticos deberan ser emitidos de acuerdo a lo siguiente:

- Ser documentos originales, sin borrones ni enmendaduras
- Estar debidamente cancelados.

La no coincidencia de las fechas de emisién del comprobante de pago
con el periodo de comisién, por casos fortuitos sera expresada mediante
un informe por el comisionado.

d) Rendicién de cuentas de planilla de viaticos, gastos de viaje y declaracion

jurada

En el territorio nacional
Las personas de acuerde a lo establecido en la presente Directiva que
perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicién de cuenta y
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gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago
en forma detallada, por los servicios de movilidad, alimentacion (factura
y/o boleta de venta desagregado); y hospedaje obtenidos hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El
saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse
mediante Declaracion (Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria — SUNAT.

La rendicidn de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias
contados desde |la culminacion de la comision de servicios.

La rendicion de cuentas de gastos de Planilla de Vidticos en el Territorio
Nacional (Formatos del anexo N° 06), debera ser elaborada y suscrita
por el comisionado al término de la comisién y sustentada con los
comprobantes de pago, reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria -~ SUNAT.

El comisionado, podra hacer uso excepcional de una Declaracién
Jurada (Formatos del anexo N° 07), para sustentar algunos gastos,

siempre que:
ﬁ"”’ﬂwww
! \° “‘“%‘i - Sustenta los gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares
< K;@E y conceptos, donde no fue posible obtener comprobantes de pago
“»f; % reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la

SUNAT.

- La Declaracion Jurada no debe incluir gastos por comprobantes de
pago sustraidos, perdidos y extraviados. En caso de sustraccion y
pérdida del comprobante de pago podra ser sustentado con la
denuncia policial y copia del comprobante de pago emitido por el
proveedor del bien o servicio debidamente (fedateada y/o
legalizado), caso contrario dichos gastos no seran considerados
dentro de la rendicién.

- En el caso de gastos en moneda extranjera cuyo pago se efectué
en moneda nacional, se utilizard ef tipo de cambio compra
publicada por la Superintendencia de Banca y Seguros en ef diario
oficial El Peruano, correspondiente al dia de pago.
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e) Procedimientos para la presentacion del informe de viaje y rendicion de

cuenta
La rendicion de cuentas es presentada con los siguientes documentos:

Concepto Documentacion Sustentatoria
Pasajes terrestres y aéreos Boletos y/o Ticket elecironicos
TUUA f Ticket
e
Alimentacién Facturas o Boletas de Venta.
Movilidad ; Facturas o Boletas de Venta

Hasta el 30% podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre que no sea
posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad |
con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Dectaracion Jurada
Administracion Tributaria - SUNAT.

E! mento maximo para rendir cuentas con
Declaracién Jurada sera de la décima
parte de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente

| Recibo de Ingrese emitido por
| Devoluciéon por Menor E la Unidad de Tesocreria de la i
UNALM :

Queda prohibido efectuar reembolsos salvo autorizacion expresa mediante
resolucion rectoral.

El area de Contabilidad Presupuestal de la Oficina de Economia, evalia las
rendiciones de cuenta dentro de tres (3) dias habiles de recibida. Sélo en el
caso de encontrarse observaciones, se procedera a su devolucién para ser
subsanadas en el plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibida,

Si superado el plazo para la rendicién de cuenta, ésta no se ha efectuado, la
Unidad de Tesoreria comunicara por escrito al responsable de la rendicion para
gue regularice.

Habiendo concluido los diez {10) dias, contados desde la culminacion de la
comision de servicios, para viagjes en el territorio nacional y no se ha efectuado
la rendicion de cuenta, la Oficina de Economia queda autorizada para tramitar
ante la Oficina de Personal el descuento por el importe recibido de la Planilla
de Viaticos, con cargo a la planilla de haberes del responsable de la rendicion
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qgue haya incumplido el plazo, informando a su jefe inmediato superior, al
Director General de Administraciéon y al Organo de Control Institucional, sin
perjuicio de las sanciones administrativas y/o legales a que hubiere lugar.

La Unidad de Tesoreria de la UNALM, tiene veinticuatro (24) horas para realizar
el depdsito en las cuentas corrientes de la UNALM, los viaticos que no hayan
sido gastados y sean devueltos por el personal designado, contados a partir de
la fecha de recepcion bajo responsabilidad.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO.

a) Autorizacion
Se autoriza mediante Resolucion de la Direccion General de Administracion,
estableciendo los siguientes datos:

- Nombre de la persona a quien se le otorga el Encargo.

- Descripcion del Objeto del Encargo.

- Concepto del Gastos.

- Monto total del Encargo.

- Tiempo que tomara el desarrollo de las actividades encomendadas.
- Plazo para la rendicidn de cuentas debidamente documentadas.

La OE a traves de la Unidad de Abastecimiento procedera con el inicio del

e, tramite, previa emisién de certificado de crédito presupuestario que otorga la
Ve Re disponibilidad presupuestal por parte de la Unidad de Presupuesto de la Oficina
OFiC de Planificacién.

La Unidad de Abastecimiento previa certificacion registra la fase del
compromisc en el sistema SIAF-SP y SINADMOL, luego la solicitud de Encargo
Interno con la documentacién correspondiente es remitida al area de
Contabilidad Presupuestal.

La solicitud de Encargo Interno sera elaborada via Intranet, completando el
(formato det Anexo N° 09), que forma parte de la presente directiva, indicando
la descripcion del objeto del encargo, el monto correspondiente, el nombre de
la persona responsable de la gjecucién del gasto y el periodo de ejecucion.

Dicha solicitud debera ser aprobada por el respectivo Jefe de la Unidad

Operativa mediante firma electronica. Para tal efectc, se considerard lo
siguiente:
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Jefe de la Unidad Operativa Dependencias Solicitantes del Encargo

Secretaria General
Oficina de Relaciones Plblicas e Imagen
Institucional
Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Servicios Informaticos
Oficina de Planificacién
Oficina de Calidad y
Acreditacion
Oficina de Cooperacién Técnica
Organo de Control Institucional |
Oficinas de Ensefianza |
Oficina de Extension y Proyeccién Social
Oficina de Bienestar Universitaric
Biblioteca Agricola Nacicnal
Oficina de Gestidn de la Investigacion
Vice Rector de Investigacion Oficina de Difusion y Transferencia
Oficina de Institutos de Investigacién
Oficina de Infraestructura Fisica
Director Genera! de Of?c?na de Economia :
| Administracion Oficina de Recgrgos Humanos
' Oficina de Servicios Generales
| Centro de Produccién

| Departamentos Académicos
Decanos | Programa de Investigacién y Proyeccién
social

Rector

Vice Rector Académico

¢ Direct ! |
! Gl:ggoor delabsoueia Post | Coordinadores de la Especialidades

La Solicitud de Encargo Interno, debidamente firmada, se presentard a la
Unidad de Abastecimiento, adjuntando una descripcién de gastos que requiere
el desembolso y los conceplos de gastos que se van a ejecutar, acompafiada
con su Resolucion respectiva, asi como la autorizacion de descuento por
Planilla (Anexo N° 10), registrara la Certificacion Presupuestal y efectuara la
fase de compromiso, en el sistema SIAF-SP y SINADMOL.

El éarea de Contabilidad Presupuestal, previa verificacion de la documentacion
y sustente de la fase de compromiso efectla el devengado en el sistema SIAF-
SP y SINADMOL, para luego remitir la documentacién a la Unidad de
Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria gira el cheque registrando el documento en el Sistema
SIAF-SP y SINADMOL.

El usuario al momento de recoger el cheque, debera firmar la autorizacion de
descuento por Encargo Interne, segin (formato del Anexo N° 10), que forma
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parte de la presente Directiva, indicando la fecha que retir¢ el cheque.

En caso de postergacion de la fecha prevista para el gasto del Encargo interno,
el responsable no deberd recoger el cheque, pero informara de dicha situacién.
En caso de haberlo recogido, debera devolver el dinero mediante una
comunicacion en la que indique fos motivos correspondientes, en un plazo
maximo de 24 horas.

b} De la asignacion

El monto maximo a solicitar en la modalidad de Encargo Interno es de 10 (Diez
UIT), S/ 40,500.00 (Cuarenta Mil Quinientos con 00/100 Soles). Y sdlo puede
ser otorgado hasta el 30 de noviembre de cada afio fiscal.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que
se tienen establecidos en el uso de la Caja Chica y Viaticos y no exime del
cumplimiento de los procedimientos de adquisicion aplicables de acuerdo a
Ley.

“?\’:Q\/ N
S UNIDAD D )
CGNT’AE‘HU{ X

Los fondos otorgados bajo la modalidad de “Encargos”’, a personal de la
Institucion, constituye un anticipo con cargo a rendir cuenta documentada.

> .\-. L r i 3 H H
AoV Queda prohibido otorgar mas de un “Encargo” a un mismo servidor, dentro del
periodo de ejecucién del gasto.

¢} Operaciones no permitidas en el encargo interno

- Alimentos para personas {salvo eventos o actividades fuera del ambito de
Lima Metropolitana, excepcionalmente serdn considerados en este).

- Materiales de escritorio y materiales de limpieza (excepto del ambito fuera
de Lima Metropolitana).

- Compra de Libros y suscripciones.

- Pagos de personal mediante la modalidad de Servicios de Contrato
Administrativo — CAS.

- Pago de publicaciones.

- Compra de repuestos de computadoras.

- Compras de Mobiliario de Oficina y Enseres (excepto en el ambito fuera de
Lima Metropolitana).

- Compra de Vestuario y textiles (salvo para ciclos de campo efectuados en
ambitos fuera de Lima metropolitana).

- Compra de Repuestos de Vehiculos (salvo en comision de servicios fuera
del ambito fuera de Lima Metropolitana).

- Compras de herramientas (salvo para ciclos de campo efectuados en
ambitos fuera de Lima Metropolitana).
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- Compras de Activos no Financieros y bienes que sean inventariados cuyo
valor sea igual o inferior a 1/8 de ta UIT — cocinas, hervidores, relojes de
pared, ventiladores, escaleras, etc. (salvo en los ambitos fuera de Lima
Metropolitana).

d) Tramite y entrega de cheque del encargo interno
La Oficina de Economia a través de la Unidad de Abastecimiento procedera
con el tramite, previo otorgamiento del certificado de crédito presupuestario que
otorga la disponibilidad presupuestal.

La Unidad de Abastecimiento registra el compromiso en el sistema SIAF-SP y
SINADMOL, luego la solicitud de Encargo Interno con la Resolucién respectiva
y la documentacidn correspondiente es remitida al area de Contabilidad
Presupuestal.

El area de Contabilidad Presupuestal, previa verificacion de ta documentacion
y sustento de |a fase de compromiso efectla el devengado en el sistema SIAF-
SP y SINADMOL, para luego remitir la documentacién a la Unidad de
Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria gira el cheque registrando el documento en el Sistema
SIAF-GP y SINADMOL, y entregando el cheque al responsable del Encargo
Interno.

El usuarto al momento de recoger el cheque, debera firmar la Autorizacion de
Descuento por Encargoe Interno y/o planilla de viaticos que forma parte de la
presente Directiva, indicando la fecha que retiré el cheque.

AR Sy,
VYR . . . .
En caso de postergacién de la fecha prevista para la Ejecucién del gasto el
OF : . . .
EC ‘Nf responsable no debera recoger el cheque. En caso de haberlo recogido, deberd
Pt devolver el dinero mediante una comunicacién en la que indique los motivos

correspondientes, en un plazo maximo de cinco (5) dias Utiles
e} Ejecucidn del encargo interno

i. Delaobligacién
El personal responsable del Encargo Interno esta obligado a:

- Custodiar adecuadamente los recursos entregados y velar porgue
el dinero en efectivo se encuentre en condiciones que impidan su
sustraccion, deterioro o pérdida.

- Solicitar y mantener tode comprobante de pago y/o documentacion,

sustentatoria, de los gastos que realicen con los fondos entregados,
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para su presentacién a la UNALM en la forma prevista en la
presente Directiva.

il. De la utilizacién

- EI gasto del Encargo se realizard de acuerdo a las condiciones,
procedimientos y plazos establecidos en la normatividad
presupuestal, de tescreria, de las contrataciones del Estado,
preservando los principios de economia eficiencia y transparencia.

- ElEncargo Interno sera utilizado por el responsable exclusivamente
para gastos establecidos en la Resolucién de la Direccion General
de Administracién, sin exceder el limite autorizado, dentro del
periodo establecido.

- Los comprobantes de Pago que justifique la ejecucién de gastos,
no deberan presentar enmendaduras, ni borrones.

- No se admitiran gastos que se efectué por conceptos distintos a o
solicitado y autorizado, bajo responsabilidad del solicitante. Ser

documentos originales, sin borrones ni enmendaduras.

Estar debidamente cancelados.

f) Rendicién de cuentas de encargo interno
La Rendicion de cuenta por encargo Interno debe ser de acuerdo a las normas

’“’Vo o % establecidas en la presente Directiva.

gg@ La rendicién de cuentas de Encargo (Anexo N° 11) debera ser elaborada vy

e suscrita por el responsable de la rendicién de cuenta al términoc de la actividad
materia del Encargo y sustentada con los comprobantes de pago autorizados
por la SUNAT.

En el caso de gastos en moneda extranjera cuyo pago se efectie en moneda
nacional, se utilizara el tipo de cambio compra publicada por la
Superintendencia de Banca y Seguros en el diario oficial EI Peruano,
correspondiente al dia del pago.

La Rendicion de cuenta no debe exceder dentro de los diez {03) dias habiles
despues de concluida la actividad materia del encargo.

Los gastos efectuados por Encargos deberan serdn sustentados con

Comprobante de Pago, autorizados por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria — SUNAT (Facturas, Boletas de Ventas, Tickets
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emitidos por Maquinas Registradoras y Recibos por Honorarios, entre otros).

El responsable del Encargo, presentara ante la Oficina de Economia, la
rendicion de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados (ser
documentos originales, sin borrones ni enmendaduras y estar debidamente
cancelados).

El area de Contabilidad Presupuestal de la Oficina de Economia, evalla las
rendiciones de cuenta dentro de tres (3) dias habiles de recibida. Sélo en el
caso de encontrarse observaciones, se procedera a su devolucién para ser
subsanadas en el plazo maximo de dos {2) dias habiles de recibida. Para evitar
dicha situacion se recomienda:

- Solicitar Facturas en todas las adquisiciones de Bienes o pagos de
Servicios.

- Enlos Recibos por Honorarios Profesionales que superen les S/. 1,500.00
{(Un mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles), se debera retener el 8% de
Impuesto a la Renta o adjuntar constancia de exoneracion de suspension
de retencion expedida por la SUNAT; asi mismo debera ser rendido dentro

del periodo del pago.

- En las facturas que superan el importe de S/.700.00 (Setecientos con
00/10G Nuevos Soles) se retendra el 3%, salvo que las empresas sean
buenos contribuyentes o agentes de retencion.

- Las compras de bienes o pago de servicios a las Empresas que estuvieran
sujetos al sistema de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central
(Detracciones), debera coordinarse directamente con la Unidad de
Tesoreria a efectos de emitir el comprobante de retencién con el porcentaje
correspondiente.

- Todos los Comprobantes de Pago, tanto por la adquisicion de bienes o uso
de servicios, deben llevar el V° B® del responsable de la Unidad Operativa
y la firma de Recibi conforme de parte del usuario.

- Enlaliquidacién Planilla de Viaticos y Encargo Interno el responsable de
la rendicién de gastos anotard detalladamente el gasto realizado.

- Todos los comprobantes de pago, tanto por la adquisicidon de bienes como
de servicios, deben llevar el V°B® del responsable de la Unidad Operativa

y la firma de Recibi Conforme de parte del usuario.

- Queda prohibido efectuar reemboiscs por gastos mayores al ejecutado.
Ningun Funcionario y/o servidor esta autorizado a realizar gastos en
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efectivo con sus recursos personales y luego solicitar que se los repongan.
Asimismo; queda prehibida toda regularizacioén de contratos de locacion de
servicios profesionales.

- Si superado el plazo para la rendicion de cuenta ésta no se ha efectuado,
la Unidad de Tesoreria comunicara por escrito al responsable de la
rendicién para que regularice.

La Unidad de Tesoreria de la UNALM, tiene veinticuatro (24) horas para realizar
el deposito en las cuentas corrientes de la UNALM, los viaticos que no hayan
sido gastados y sean devueitos por el personal designado, contados a partir de
la fecha de recepcidn bajo responsabilidad.

g) Devolucién de los saldos no utilizados

- El saldo no utilizado del encargo otorgado, serd devuelto dentro de los
Plazos indicados para la rendicidn.

- La Unidad de Tesoreria recepcionara el importe a devolver, con indicacion
expresa de las partidas especificas de gastos sujetos a devolucion,
emitiendo el recibo de ingresos que acredita la devolucion respectiva.

El Recibo de Ingresos debera ser presentado como parte de la Rendicién de
cuenta.

DEPQOSITC DE FONDOS PUBLICOS.

Los fondos publicos que recauden las Unidades Operativas, por la venta de un
bten o prestacion de Servicios, de acuerdo a Ley deberan ser depositados en caja
de la Unidad de Tesoreria o en la cuenta corriente de la UNALM, segln sea su
Fuente de Financiamiento, en un plazo no mayer de 24 horas, bajo responsabilidad
de los jefes correspondientes.

DEPOSITOS DE PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO (REVERSIONES DE
RECURSOS).

En caso de reversiones de fondos diferentes a Fuente de Financiamiento de
Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Otras Fuentes de
Financiamiento, que son provenientes de menores gastos, tales como Encargos
Internos, Viaticos, Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica,
asi como la recuperacién de pagos indehidos o en exceso, los recursos deberan
depositarse deniro de las 24 horas de su recuperacion.

De la misma manera los depositos de Recursos Ordinarios seran revertidos al
Tesoro Publice mediante papeleta de T-6.
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Las recuperaciones de pagos indebidos o en exceso, estan sujetas a intereses
legales a partir de la fecha de requerimiento expreso de la devolucién y se aplicara
los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de Interés Legal efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y seguros.

Vill. PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIQOS.
Las Unidades Operativas de la UNALM, para la realizacion de los procesos de
Adgquisiciones de Bienes y Contrataciones de Servicios, tendran en cuenta lo
siguiente:

- Se aplicaran las disposiciones establecidas en la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y su modificacion, Decreto Legislativo N° 1341; asi
como, su Reglamento de la Ley N° 30225, aprobada por el Decreto Supremo
N° 350-2015-EF y su modificacion, Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

- La Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afic Fiscal
2017.

MONTOS PARA LA DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE SELECCION,
Los montos para la determinacién de los procedimientos de seleccidn se detallan
en la Ley N°30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2017,

Los procedimientos de seleccién son: Licitacién Publica, Concurso Publico,
Adjudicacién Simplificada, Seleccién de Consultores Individuales, Subasta
Inversa Electrénica y Comparacién de Precios.

a) Licitacion Publica
La Licitacién Publica se convoca para la adquisicion de bienes y/c suministros
dentro de los margenes de la Ley anual de Presupuesto, se desarrolla en actc
publico.

7

Bienes . 2> 400,000

Obras > 1°800,000

b} Concurso Pablico
El Concurso Publico se convoca para la contratacion de servicios de toda
naturaleza, incluyendo consultorias y arrendamiento, dentro de los margenes
que establece la Ley Anual de Presupuesto, se desarrolla en acto publico.
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{
i
i

Servicios en generaly | N

Consulforias de obras | - 400,000

c) Adjudicacion Simplificada
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucion
dentro de los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto.

Bienes <| 400,000 | > 8uUIT

f
|

Servicios en general y

Consultorias de obras < 400,000 L7 : sum

Obras | < 1°800,000 | > 8T ‘
H | i !
| ; !

d) Seleccion de Consultores Individuales
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucion
dentro de los méargenes que establece la Ley Anual de Presupuesto.

Servicios y : J ! \ |
< - 3
I Consultorias de obras | 40,000 : ! sum

e} Subasta Inversa Electrénica
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucidn
dentro de los méargenes que establece la Ley Anual de Presupuesto

Bienes | > 8 uIT

Servicios en

5 > 8 UIT
i general

f) Comparacidon de Precios
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucion
dentro de los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto.

Bienes Lo 40,000 > 8UIT

[ - e—i

Serviciosen 4 600 > BUIT
general : ‘
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Las Adjudicaciones y contrataciones cuyos montos, en cada caso, sea igual o
inferior a ocho (08) Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento de la
transaccion (S/ 32,400.00) no es de aplicacién de los procedimientos de
seleccion.

g) Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
UNALM.
Fue aprobado mediante Resolucion Rectoral TR-N® 000-R-UNALM, de fecha
10 de enero de 2017, asimismo se realiza ia publicacién en el SEACE del
OSCE.

La Unidad de Abastecimiento llevara obligatoriamente un registro del libro de
actas de los procedimientos de seleccidon gue convoque, de los contratos
suscritos y su informacion basica. Debiendo registrar todos los procedimientos
convocados en el SEACE del OSCE (Organismo Supervisor de Contrataciones
del Estado).

PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA ELABORACION DEL REGISTRO
DE SOLICITUDES DE COMPRA Y REGISTRO DE SERVICIOS.

El procedimiento para solicitar correctamente la adquisicién de un bien o la
prestacion de un servicio, debe ser planificada y programada, cifiéndose a un
presupuesto asignado en concordancia con la normatividad vigente.

Elaborar el Registro de Pedido de Compra y pedido de Servicio, via sistema siga-
mef, Aprobacién del pedido por ef Jefe de la Unidad Operativa.

En caso de una Unidad Operativa cuente con departamentos académicos, el
pedido debe aprobarse con la firma del encargado de la cuenta, previa firma del
Jefe del Departamento.

La Unidad de Abastecimiento verificara y aprobara los pedidos que cumplan con
lo especificado anteriormente, caso contrario el pedido gue no esté aprobado, el
usuario visualizara en la opcidn observacién el motivo, para su inmediata
correccidon y aprobacion respectiva.

Como es conocimiento general que a través de la Ley de Presupuesto Plblico se
aprueba e! Presupuesto de la UNALM. Para ser ejecutado en cada afio a través
de la programacion de compromiso anual (PCA) en las partidas de
remuneraciones, pensiones, bienes y servicios, otros gastos corrientes,
inversiones y bienes de capital.

Por esta razon se entiende que los pedidos de compra y pedidos de servicios

presentadas por las dependencias de la UNALM, deben ser planificadas y
programadas con anticipacion, segun ei cronograma establecido por la Unidad de
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Abastecimiento en forma Trimestral, cual debera darlo a conocer mediante circular
las fechas y horario de recepcién de dichos documentos.

Para la correcta aplicacion de las solicitudes de compra y ordenes de servicio,
debera tener en cuenta lo siguiente:

- Las solicitudes de compra y ordenes de servicio para ser ejecutadas
previamente seran comprometidos en los sistemas de SIAF-SP, SIGA-MEF y
SINADMOL, de la Unidad de Abastecimiento, Oficina de Economia, esta
prohibido la adquisicion o contratacion de servicios, que no se hayan sido
comprometido en el sistema SIAF-SP, SIGA-MEF y SINADMOL, quedando
bajo responsabilidad del usuario la cancelacidn de dichas facturas, no existe
regularizacion de gastos, segutin la Ley de Presupuesto.

- Antes de realizar la adquisicidon de un bien o servicio, la Unidad de
Abastecimiento debe efectuar la fase de compromiso en los sistemas de
SIAF-SP y SINADMOL,

- Para el pago de las adquisiciones de bienes y servicios los documentos
sustentatorios son: facturas, boletas de ventas, ticket, recibos por honorarios
profesionales, deben estar visadas por el Jefe de la unidad y adjuntar su(s)
guias de remision o conformidad de servicio).

- Para la adquisicion de repuestos y mantenimiento de vehiculos deberd tener
el visto bueno del Jefe de ta Oficina de Servicios Generales, adjuntando el
informe técnico (del mecanico) tal como se indica en la Circular N° 2005-02-
PSG.

- Para |la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipos de cémputo,
debera adjuntarse el Informe Técnico, visado por el Jefe de la Oficina de
Informatica, indicando el N° de inventario del bien.

- Para la adquisicién de repuestos y mantenimiento, reparacion de equipos o
moehbiliario, debera especificar el N° de Inventario del bien.

XI. INSTRUCCIONES PARA LA MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA
ORIGINAL.
Para corregir una orden de compra y/o orden de servicios ya tramitada se debera
hacer el siguiente procedimiento;

- Para la correccién de una Orden de Compra, primeramente, se deberd
corregir en el Sistema.

- Una vez corregido en el sistema, se debera imprimir en una hoja bond A-4 |a
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Orden de Compra, en la cual se indique claramente el sustento y/o el motivo
de la correccion.

- Esta hoja de correccion, debera tener las firmas del Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y del Jefe del area de Adguisiciones.

- Finalmente, esta Orden de Compra debe ser remitida al Almacén Central para
el tramite administrativo a seguir.

Xll.  INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE ADQUISICIONES DE BIENES.

a) De los proveedores
Todos los bienes adquiridos por la UNALM, deberan ingresar directamente por
el Almacén Central, para su verificacién, en casos excepcionales que ingrese
directamente a las Unidades Operativas, estas deberan ser justificar mediante
carta a ta Unidad de Abastecimiento - Almacén Central para su verificacion.

Los bienes a ingresarse al Almacén Central, deben ser estrictamente igual a
los items de la orden de compra. la misma que debe coincidir con la factura y
guia de remision, caso contrario no serén recibidos por el Almacén.

Los comprobantes de pago (facturas, boletas de ventas, guias de remision)
deben cumplir los requisitos establecidos por la SUNAT (sin enmendaduras).

b) De! Almacén, Contabilidad y Tesoreria
El Jefe del Almacén Central al recibir la mercaderia debe verificar los bienes
que estén de acuerdo a la orden de compra. Asimismo, debe verificar que la

“"“;\‘ factura y guia de remision con sus respectivas copias de la SUNAT, cumpla
con los requisitos de Ley, luego formula la Pecosa (pedide de comprobante de
gg* Om“f salida), para |la entrega de los bienes, a la dependencia solicitante.

e

El usuario al recibir los Bienes del Almacén Central, firma la Pecosa y quia de
remisidn, como sefal de haber recibido los bienes a su entera satisfaccion.

Et Almacén Central realiza la operacién de liquidacion de ia Orden de Compra,
luego remite fa orden de compra al Departamento de Contabilidad
Presupuestal, el original de la orden de compra y guias de remisidn, factura,
boleta de venta segln corresponda y original de la pecosa firmada, para su
verificacién.

El area de Contabilidad Presupuestal, después de verificar la documentacion
especificada en el numeral 2.1.3 del presente Instructivo procedera a efectuar
la fase de registro del Devengado en ef sistema SIAF-SP y SINADMOL y remite
a Tesoreria la orden de compra, con la documentacién correspondiente.
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La Unidad de Tesoreria, formula el comprobante de pagoe, giro de cheque, o
abono en cuenta del proveedor, Cuenta Corriente Interbancaria (CCI)
(transferencias a terceros) sujeto a retenciones y detracciones segun Decreto
Legislativo N° 940, de 4ta. y 5ta. Categoria y retenciones de IGV, registrando
en el sistema de SIAF-SP y SINADMOL.

INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE SERVICIOS.

Para el pago de un servicio las dependencias deberan elaborar su pedido de
servicio, en el sistema SIGA adjuntando su presupuesto de cotizacién detallado (si
corresponde), requirtendo su pago por el servicio a realizarse, por mantenimiento
de: equipos, vehiculos, inmuebles, servicios de limpieza, servicios de jardines,
tabiquerias fotocopiadas, compra de pasajes terrestres y aéreos, etc.

a) Pago de servicios bajo la modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios {CAS)
Es una modalidad contractual administrativa, que vincula a la UNALM, con una
persona natural, que presta servicios de manera no auténoma. Se rige por el
Decreto Legislativo N° 1057, ta Oficina de Recursos Humanos de la UNALM,
es la encargada de realizar el framite correspondiente.

b) Pago de servicios prestados por terceros
Bajo esta modalidad se encuentran comprendidas las personas gue prestan
sus servicios auténomos por un producto determinado, designado por quien lo
requiere y cuando el usuario asume los gastos que la prestacion del servicio
demanda, el pago se procedera a efectuar a través de la partida 2.3.27.1199.

Mediante Resolucién de Superintendencia N° 373-2013/SUNAT, establece las
reglas para las rentas generadas por los trabajadores independientes (cuarta
categoria) durante el ejercicio 2017:

- Las personas cuando emiten Recibos por Honorarios por montos
menores o iguales a 5/ 1,500 Soles, no estan sujetas a la retencién del
ocho por ciento (8%). (Ver el Anexo N° 20 al 23).

- Para las personas que emiten Recibos por Honorarios por montos
superiores a S/ 1,500 Soies, tales contribuyentes si podran ser sujetos de
la retencién del ocho por ciente (8%), salvo que presenten su “Constancia
de Autorizacion de Suspensidn de Retenciones”. (Ver Anexo N° 24 al 28).

- 1Para el page el Jefe de la Unidad, enviara el pedido de Servicio a la
Unidad de Abastecimiento, para iniciar el respectivo tramite de pago, a
mas tardar el dia 20 de cada mes, para lo cual deberan adjuntar la
siguiente documentacion, debidamente visado por el Jefe de ta Unidad
Cperativa.
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- Informe mensual del servicio prestado.

- Recibo por Honorario Profesional [a Unidad Operativa y cumplir con los
requisitos establecidos por la SUNAT.

- La Conformidad de Servicio, debera estar firmados por el Jefe de Ia
Unidad Operativa.

- Asimismo, en caso de presentarse alguna observacion al pago
(descuento, rebaja, etc.) por parte de la Oficina responsable del
requerimiento, ésta debera comunicar dicha observacion a la Unidad de
Abastecimiento.

Nota: Fn los Recibos de honorarios profesionales el importe en fetras sera por
el neto recibido.

¢} Pago de servicios de mantenimiento y reparaciones
Para el pago de servicios menores a 8 UIT, las Unidades Operativas de la
UNALM deberan solicitar mediante registro de servicio, adjuntando la
correspondiente cotizacion(s).
Luego que la Unidad de Abastecimiento haya registrado en el SIAF-SP, la
Orden de Servicio, comunicara a la dependencia para su remisidon de los
documentos siguientes segun correspenda.

- Factura o boleta de venta.

- Recibo de honorarios profesionales.

- Conformidad de servicio realizado.

- lLas facturas, boletas de venta, recibos de honorarios profesionales,
ticket, relacion de gastos y ofros documentos que sustenten

; ;;,:w%ﬁ desembolsos, deberan estar firmados por el Jefe de la Unidad Operativa
4 y cumplir con los requisitos establecidos por la SUNAT.
ECONOA
s Para el caso de servicios, cuyos montos son mayores a 8 UIT estan sujetos a

Procedimientos de seleccién, coordinar primero con la Unidad de
Abastecimiento.

d)} Pago de movilidad local y por comisiones de servicios
La movilidad local se efectla previa disponibilidad presupuestal de la unidad
operativa que corresponde y se paga contra la presentacién de fa Orden de
Servicio adjuntandose los formatos de Planilia de Movilidad, Recibos, Informes
de labores realizadas y Reporte de Control de Asistencia de la Oficina de
Recursos Humanos, debidamente firmados por el Jefe de la Unidad Operativa.
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Al profesional de la CGR, designado como Jefe de la OCI, (Art. 14 del
Reglamento de Organos de Control Institucional, aprobado mediante
Resolucion de Contraloria N°® 459-2008-CG), se asignara como movilidad local
hasta un monto maximo por dia de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Soles).

Por el desplazamiento hacia otras instituciones publicas o privadas, en
cumplimiento de tramites oficiales de la UNALM, en funcién de la disponibilidad
de fondos de la unidad respectiva, para dicho pago deberd adjuntarse la
papeleta de autorizacién de permiso de la Oficina de Recursos Humanos y/o el
documento que acredite la gestion realizada.

En casos justificados de cumplimiento de responsabilidades funcionales y de
necesidad periddica, del personal administrativo nombrado, contratado y en
planilla y/o CAS de la UNALM debera sustentar la movilidad local con el record
de asistencia emitido por la oficina de Recursos Humanos, a partir de dos (2)
horas adicionales a la jornada diaria de ocho horas de lunes a viernes; se
asignara el pago por concepto de movilidad local en Lima y Callao hasta e
monto maximo de S/ 15.00 (Quince con 00/100 Soles) y para los dias sabados,
domingos y/o feriados, previa autorizacion de los jefes inmediatos responsables

f‘;ff”’:“ ( o%} de la Unidad Operativa, siempre que se cumpla el minimo de cuatro (04) horas,
) . . )
F"?é”/ UNDAD OE KoM se asignara el monto de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Soles).
[ e }

El perscnal, que por razones debidamente justificadas de las Unidades
Operativas, Biblioteca Agricota Nacionai, Comedor Universitario y Trasportes,
debera sustentar la movilidad local con el record de asistencia emitido por la

T oficina de Recursos Humanos que labore un tiempo minimo de tres (3) horas
adicionales a la jornada laboral de ocho horas; la asignacidn por movilidad local

ECIOi\ﬂj sera por un total de S/ 20.00 (Veinte con O0/100 Soles) por dia de lunes a
viernes y de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Scles) por los dias sabados,

domingos y feriados, que labore un tiempo minimo de cuatro (C4) horas.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa aplicar criterios de eficacia
y racionalidad del gasto en las actividades encargadas y de la verificacion de
los resultados obtenidos.

El tramite de pago de ta movilidad local se inicia en la Unidad de
Abastecimiento, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa
correspondiente.

El area de Contabilidad Presupuestal, después de verificar la documentacion,
efectua la fase de registro del Devengado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL
y remite a Tesoreria la orden de Servicio, con la documentacion
correspondiente.
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La Unidad de Tesoreria, formula el comprobante de pago, giro de cheque,
registrando en el sistema de SIAF-SP y SINADMOL.

Pago de practicas pre-profesionales
Segun la Resolucion Rectoral N° 188-2006-UNALM, se otorgara al practicante
una asignacion mensual.

Pago de movilidad local para choferes de la Unidad de Mantenimiento
Automotriz y Transporte.

Se establece el importe de S/20.00 (veinte soles) como concepto por movilidad
local para choferes de la Unidad de Mantenimiento Automotriz y Transporte,
gue segun programacion de la oficina de servicios generales ingresan a laborar
antes de las 6:00 am y prestan el servicio de transporte para el personal
administrativo, docente y alumnos de la UNALM.

(Modificado con Resolucién N° 0525-2018-R-UNALM, 10/09/2018).
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La Molina, 10 de setiembre de 2018

CONSIDERANDO:

Que, mediante resolucién N° 0644-2017-R-UNALM, de fecha 6 de octubre del
2017, se aprueba la Directiva N° 004/0¥/2017 — Directiva de Ejecucién de Gastos del
Ejercicio Fiscal 2017, en la cual se establece que para el personal que por razones
debidamente justificadas de las Unidades Operativas, Biblioteca Agricola Nacional,
Comedor Universitario y Transporte, hagan uso de la movilidad local, la misma, se
sustentara con el record de asistencia emitido por la Oficina de Recursos Humanos y
correspondiente a un tiempo minimo de tres (3) horas adicionales a la jornada laboral
de ocho horas; la asignacién por movilidad local sera por un total de S/ 20.00 por dia de
lunes a viernes;

v . Que, através de la carta N° 2018-107/0SG, de fecha 31 de enero 2018, la Oficina
de Servicios Generales solicita a la Direccién General de Administracién se considere
el pedido sobre la movilidad local para los choferes en el horario de la mafiana a fin de
‘garantizar el oportuno ingreso del personal: docente, administrativo y alumnos al
campus universitario y, toda vez que, el recurso econdmico estd incluido en el
presupuesto anual de la Oficina de Servicios Generales.

Que, con carta N° 2018-0193/0SG, de fecha 23 de febrero 2018, la Oficina de
Servicios Generales solicita a la Direccién General de Administracién, la emisién de
una resolucién que apruebe la movilidad local para los choferes en el horario de la
manana.

Que, con*carta N° 1790-2018/DIGA, de fecha 16 de agosto 2018, la Direccién
General de Administracién, solicita se incorpore a la Directiva vigente de ejecucién de
gastos el concepto de movilidad local para el personal encargado del servicio de
transporte universitario de nuestra casa de estudios en el turnp de la mafiana antes del
inicio del horario normal de 7:45 am a 03:45 pm y que se aplicara desde el mes de mayo
del 2018;

Que, en ese sentido, de manera excepcional es necesario establecer durante el
presente ejercicio fiscal 2018, incorporar a la directiva vigente, el monto de S/ 20.00
(veinte y 00/100 soles) por concepto de movilidad local, para los choferes que segin
programacion de la Oficina de Servicios Generales, deban registrar sus ingresos a
lahorar antes de las 6:00 am y que prestan el servicio de transporte universitario para
el personal administrativo, docente y alumnos de la UNALM;

N
Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 314°, Iiteral b) del

Reglamento General de la UNALM y, estando a las atribuciones conferidas al sefior
rector, como titular del pliego;
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La Melina, 10 de setiembre de 2018
L -2

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Establecer para el personal de choferes pertenecientes a la
Unidad de Mantenimiento Automotriz y Transporte de la Oficina de Servicios
Generales, su horario normatl de labores de 7:45 a.m. hasta las 3:45 p.m., por necesidad
del servicio de transporte universitario, la Oficina de Servicios Generales programari .
ingresos o salidas, fuera del horario normal de labores, correspondiendo en tal caso al
personal, percibir el concepto de Mowhdad Local.

( ARTICULO 2°.- Incorporar a la D_u'ecmva N° 004/QE/2017 — Directiva de
Ejecucién de Gastos del Ejercicio Fiscal 2017, el importe de 8/ 20.00 (veinte y 00/100
soles), durante el presente afio de ejercicio fiscal 2018 como concepto de Movilidad Local
para los choferes pertenecientes a la Unidad de Mantenimiento Automotriz y
Transporte que segin programacién de Ia Oficina de Servicios Generales, deban
registrar sus ingresos a laborar antes de las 6:00 a.m. y que prestan el servicio de

transporte universitario para el personal administrativo, docente y alumnos de la
UNALM. ‘ .

ARTICULO 3°.- Aprobar que el. concepto de Movilidad Local para el personal
de choferes de la Unidad de Mantenimiento Automotriz y Transporte, que segun
programacion de la Oficina de Servicios Generales ingresan a laborar antes de las 6:00
a.m., se aplica désde el mes de mayo del 2018.

Registrese, comuniquese y archivese.

apetd/ Becerra Pajuelo firique Ricardo Flores Mariazza
TTARIO GENERAL(e) RECTOR



