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PRESENTACION

La Direccién General de Administracién, a través de su Unidad de Contabilidad, ha
elaborado la “Directiva de Ejecucion de Gastos” con la finalidad de establecer,
procedimientos descriptivos Yy sistematizados de acuerdo a la normatividad vigente.
Tiene caracter normativo y sirve también como guia orientadora en el desarroilo de
sus actividades coordinando con las diversas dependencias de la UNALM, a través
sus Unidades de Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria.

La Unidad de Abastecimiento, €s la encargada de efectuar las adquisiciones O
contrataciones, conforme a lo sefialado en la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones
del Estado, modificada por el Decreto Legislativo N° 1444,

La Unidad de Contabifidad es la encargada de organizar, programar, dirigir, controlar
y evaluar el Sistema de Contabilidad, de conformidad con el D.Leg. N° 1438, Ley
General del Sistema Nacional de Contabilidad. Asi mismo le compete registrar
contablemente las operaciones financieras Yy presupuestarias que se realizan en la
UNALM, controlar 12 Ejecucion Presupuestal en el ambito de Unidad Ejecutora,
Programas, fuentes de financiamiento y asegurar el correcto empleo de los fondos
publicas, mediante un adecuado control de ingresos y egresos.

La Unidad de Tesoreria es 1a dependencia encargada de llevar a cabo la ejecucion
financiera del gasto y demas operaciones de tesoreria de conformidad con 1a Ley N° -
28693, D.Leg. 1441, Ley General del Sistema Nacional de Tesoretfa, Resolucidn
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria del afo Fiscal 2007 vy
modificatorias; asimismo, €S la encargada del archivo y conservacion (custodia) de
toda la documentacion (originales) que certifican la ejecucion financiera del gasto.

El presente documento de gestion, contiene los procedimientos gue $6 emplean para
la ejecucion 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 rendicién
de cuentas documentadas para vidticos por viaje y encargos internos. :
El referidc documento de gestion es elaborado por la Unidad de Contabilidad,
contando con el visto bueno del Director de la Direccion General de Administracion,
para su aprobacion mediante Resolucion del Titular de la Entidad; y ser reconocida
como norma administrativa de la UNALM.

La aplicacion de lo establecido en la presente Directiva sera actualizada
peric‘)dicamente,.cuando se apruebe 0 modifique disposiciones que afecie directa O
indirectamente el desarrollo de los procedimientos.
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L ASPECTOS GENERALES
a. Base Legal

» Constitucidén Politica del Estado.

¢ Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2019. |

e Ley N° 30880, Ley de Equilibro Fmanf;lero del Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2019. _

s Ley N° 30881, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio- -~
Fiscal 2019.

e Ley N° 30099, Ley de Fortalecimiento de Ia Responsabllldad y
Transparencia Fiscal y su Reglamento.

« Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

e Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado - Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por el Decreto Legislativo N>/
1444, .

» Decreto Supremo N° 344-2018-EF - Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto Supremo N°

056-2017-EF.

e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacmnal de Tesoreria, D. Leg
1441.

¢ Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales de
Tesoreria.

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

» Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Dictan Dlsposmiones
Comp!ementarlas a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15. o

e Resolucion  Directoral N°  001-2012-EF/77.52.03,  Aprueban
“Lineamientos para la inversion de Fondos Publicos de la Entidades del
Sector Publico en Sistema Fmanolero

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

o Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Regilamenioc de
Comprobantes de Pago. Modificada con Resolucidon de
Superintendencia N° 230-2013/SUNAT, que modifica el Reglamento de
Comprobantes de Pago y la Resoluciones de Superintendencia N°182-
2008/SUNAT, 234-2006/SUNAT y Resolucion de Superintendencia N°
245-2013-SUNAT, Dictan Disposiciones Relativas a los Requisitos
Minimos que deben contener los Comprobantes de Pago.

¢ Resolucidn 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”.

o 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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¢ Decreto Supremo N° 056-2013/PCM, Modifica los articulos 5° y 6° del

- Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

¢ Directiva N° 001-2018-EF/50.01, “Directiva para la programacion y
formulacién anual del presupuesto del sector pulblico, con una
perspectiva de programacién multianual”.

» Ley N°®29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

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

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

b. Finalidad
La finalidad de ia 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 adminisirativas de la
UNALM.

c. Alcance _
La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todo el dmbito estructural
y organizativo de la Unidad Ejecutora 0096 dei 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 Academicas, etc.).

d. Objetivo :
Sistematizar los procedimientos para {a mejor operatividad de la ejecucion de
gasto en las dependencias o Unidades Operativas, Académicas 'y
Administrativas de la UNALM, difundiendc a todo nivel los conceptos y
procedimientos necesarios para la ejecucion del gasto de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

e. Ejecucion del gasto pablico
La ejecucién del gasto publico es el proceso a través del cual se atienden las
obligaciones de gasto con el objeto de financiar la prestacion de los bienes y
servicios plblicos y a su vez, lograr resultados, conforme a los créditos
presupuestarios autorizados, en concordancia con la Programacion del
Compromiso Anual (PCA).

I. CERTIFICACION DEL GASTO: PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUAL -
PCA o

La certificacion de crédito presupuestario, es el acto de administracion 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.
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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
Administracion Financiera def 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 afio fiscal, con sujecion al monto del PCA, por el monto total anualizado de la
obligacion.

Con relacion a la fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados,
Donaciones y Transferencias, cada Unidad Operativa de la UNALM debe
sustentar la proyeccidn de los ingresos que esperan captar u obtener durante un
periodo determinado.

Para la ejecucion de gastos debera contar con la disponibiiidad presupuestal
(Reporte de la certificacion SIAF-SP); visado por la Oficina de Planeamiento -
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 |
Direccién General de Administracion.

a. Fases del Gasto

i. Certificacion del gasto:

Es la etapa de preparacion para la sjecucién del gasto, acto de
administracion 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 v la realizacion del correspondiente
registro presupuestario, a través del responsable de la administracién
del presupuesto, el cual emite documento de la certificacién del crédito
presupuestario, para cuyo efecto, la Unidad de Presupuesto dicta los
procedimientos y lineamientos que considere necesarios, referidos a la
informacién, documentos y plazos para llevar a cabo la citada
certificacion, en el marco del PCA. De ias fuentes de financiamiento
Recursos  Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados,
Donaciones y Transferencia, Recursos determinados, Recursos por
operaciones Oficiales de Crédito. La certificacion del Gasto es
solicitada por la Unidad de Recursos Humanos (Para pago de Planillas)
y por la Unidad de Abastecimiento (para pago de Bienes y Servicios) y
es registrada en el sistema SIAF-SP.
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Compromiso del gasto:

- De acuerdo al articulo 16° de la Directiva N° 001-2019-EF/50.01,
aprobada por la Resolucion Directoral N° 003-2019/50.01,“El
Compromiso es el acto de administracién mediante el cual el
funcionario facultado a contratar y comprometer el presupuesto a
nombre de la entidad acuerda, luego del cumplimiento de los
tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos
previamente aprobados, por un importe dseterminado o
determinable, afectando los créditos presupuestarios, en el marco
de los presupuestos aprobados, la PCA y las modificaciones
presupuestarias realizadas. El compromiso se efectia con
posterioridad a la generacion de Ia obligacion nacida de acuerdo a
Ley, contrato o convenio. El compromiso debe afectarse a Ia
correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe del saldo
disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo.
documento oficial.

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

- El compromiso es previo a la realizacion del gasto, en ninglin caso
puede realizarse gastos sin que antes hayan sido comprometidos
en los sistemas de SIAF y SINADMOL. La Unidad de
Abastecimientc es la responsable de ejecutar la certificacion,
compromiso anual y mensual para la correcta ejecucién de los
gastos.

- El compromiso es realizado dentro del marco de los créditos
presupuestarios aprobados en el presupuesto institucional de la
UNALM para el afo fiscal, con sujecién al monio del PCA, por el
monto total anualizado de la obligacidn.

Documentos para efectuar ios compromisos:

l.os documentos para efectuar el compromiso constituyen un
mecanismo utilizado para materializar la obligacion del estado de
reservar parte o la totalidad de la asignacién presupuestaria, el cual
debe ser el fiel reflejo de la documentacién sustentatoria y contar con ia
correspondiente conformidad de los responsables de su verificacion, en
forma previa al ingreso de datos en el sistema SIAF-SP, a fin de evitar
solicitudes de regularizacidn y reasignacién, bajo responsabilidad de la
Jefatura que efecttan los compromisos (Unidad de Abastecimiento).
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Cada Compromiso se tramitara a través de los documentos oficiales
tales comeo:

¢ Planilla Anuatizada de Gastos en Personal

s Planilla Anualizada de Gastos de Pensiones

¢ Planilla de Contrato Administrativo de Servicios-CAS

o Resumen Anualizado Retribuciones —CAS

¢ Planilla de Construccién Civil

o Planilla Ocasionales de Docentes y Administrativos

¢ Resumen Anualizado Servicios Publicos

. Orden de Compra

¢ Orden de Servicio g

» Resolucién Administrativa (para Encargos Internos), que
autoriza el desempeno de comisiones de servicios. l

e Planilla de Movilidad

¢ Planilla de Viaticos

« Dispositivo Legal o Acto de Administracion que dejen constancia
expresa de la afectacion preventiva de un monto autorizado por
el Calendaric de Compromisos para la adquisicion de Bienes o
Servicios y Otros Gastos Corrientes (Subvenciones partida).

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

Para efectos de la Ejecucién Presupuestaria, Financiera y demés_
operaciones de Tesoreria, el monto de los compromisos debe
registrarse en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico-SIAF, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos legalmente en la etapa de Ejecucidn Presupuestal,
debidamente sustentados con los documentos que sefialan las normas
vigentes sobre e! particular, no debe exceder el limite de Programacion
de Compromiso Anual (PCA).

iv. Devengado:

- Es la obligacién de pago que asume el Pliego Presupuestario
(UNALM) como consecuencia del compromiso contraido, la
identificacion del acreedor y la determinacién del monto a fravés 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 disposiciones que dicta
la Direccién Nacional de Tesoro Pablico.
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- Eldevengado se formaliza cuando el Jefe responsable de la Unidad
Operativa otorga su conformidad a la prestacion del servicio
realizado y/o al ingreso o internamiento de los bienes en el almacén
con la documentacion que sustenta el compromiso y luego de haber’
sustentado el expediente de gasto con la siguiente documentacién:‘

¢ Adquisiciones Directas _
- Certificacion presupuestal y certificado de crédito presupuestario

visado por el area competente correspondiente a la meta o

nemonica sefialada en la orden de compra y el compromiso.

- Cuadro comparativo de las compras visado por la jefatura de

compras
Valor , Documentos sustentatorios
Referencial
<1UIT 01 Proforma yfo cotizacion
>1 UIT Hasta .
5 UIT 02 Proformas y/o cotizaciones
>5 UIT Hasta | 03  Proformas y/o cotizaciones y cuadro
SUIT comparativo

- Carta de autorizacién consignando el codigo de la cuenta
interbancaria (CCI) actualizado mediante el cual el proveedor
autorice se le efectle el abono a dicha cuenta.

- EIRUC del proveedor debe encontrarse “ACTIVO” y “HABIDO" y Ia
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
Gufa de remision, entre otros).

- Comprobantes de pago como Factura (original, copia Sunat, copia
negociable) o Boleta de venta vélidamente 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 drea usuaria en el
documento de sustento de traslado o guia de remision, deben
consigharse todos los datos 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
{écnicas adecuadas para consultoria, asesoria y otros servicios
similares.

- Cuando se considere plazos de entrega debera adjuntar el correo
de conformidad de recepcion seglin lo estipule el contrato para los
efectos de computo de plazos y penalidades de ser el caso.
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- Curriculo vitae documentado del proveedor del servicio, los
profesionales a contratar deberan reunir los requisitos en el TDR o
plan de trabajo.

- En caso de combustibles y similares, debera adjuntarse los vales
de abastecimienio por fechas y la placa del vehiculo oficial
abastecido, cuya suma debe ser igual a la facturacién y coincidente
con el monto facturado. Se exceptla de este requisito 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 estard a cargo de la oficina informatica debiendo ademas’
otorgar la conformidad del bien adquirido con el acta de verificacién
correspondiente. '

e Adquisiciones con Procedimientos de Seleccion .
- Certificacion presupuestal y certificado de crédito presupuestario.

visado por el &rea competente correspondiente a la meta o

nemonico sefialado en la orden de compra y el compromiso.

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

- Copia del acta de buena pro con las firmas de los miembros dei
comité que llevo a cabo el proceso 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

Cohsulton’as, otros Servicios y similares

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

- Documentos para efectuar los Devengados:

- Factura.

- Boleta de Venta.

- Planilla de Remuneraciones y Pensiones.

- Planilla de Jornales. '

- Planilla CAS.

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

- Resolucion Rectoral.
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- Planilla de Movilidad Local.

- Planilia de Viaticos.

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

- Los Comprobantes de Pago reconoctdos por la SUNAT,
deberan ser emitidas de acuerdo al Reglamentos Vigente
establecido por la SUNAT, debiendo tenerse como
considerando el  Art. N° 08 del Reglamento de
comprobante de pagos como requisitos minimos en su
emision.

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

v. Giroy pago:

- Constituye el pago de la obligacion contraida el cual se efectua
mediante Abono en Cuenta Bancaria {CCI), cheque o Carta Orden
hasta el monto del gasto comprometido y devengado en el Sistema.
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico -SIAF-
SP y SINADMOL, es la etapa final de la ejecucion del gasto, en la
cual se cancela el monto registrado, con cargo a la correspondiente’
especifica del gasto, cualquiera sea su fuente de financiamiento.

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

Para el caso de Personas Naturales, el cheque deberd ser girado &

nombre-de la persona natural propietario del negocio, es decir, el titular

del Registro Unico de! Contribuyente (RUC). Esta termlnantementef
prohibido el giro de cheque a nombre distinto del propietario del negocio.

vi. Plazo para giro de cheque y mantener en cartera:
- Elgiro de cheques debe realizarse y registrarse en los sistemas de
SIAF-SP y SINADMOL, luege 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 emision, vencido dicho plazo se procedera a su anulacion.

1. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
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a. Monto autorizado

El monto maximo autorizado para la Unidad Operativa o Sub-Unidad solicitante
es igual al 20% (S/ 840.00) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente (S/
4,200.00); “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 autorizacién del gasto _
Cada desembolso de dinero en efectivo de la Caja Chica, requiere la _
autorizacién del gasto del responsable de la Unidad Operativa,

Funciones del encargado del F.F.P.C.CH.

Administrar la Caja Chica, cifiéendose 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

impiementando las medidas de seguridad que el caso amerita, con la finalidad

de impedir su sustraccion 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 nacesarias para la ejecucion de Arqueos Sorpresivos de
parte de las instancias de Control Inshtucnonal y de responsabilidades
funcionales pertinentes.

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

¢. Del Manejo de los fondos
Para la Administracién de la caja chica, el responsable debera tener en
consideracion el cumplimiento de las siguientes indicaciones:

- El personal gue requiera contar con un bien y/o servicio determinado lo
“solicitara a través del vale, el cual sera autorizado por el Jefe de la de la
unidad operativa y la jefatura de abastecimientos

- Como sefial de culminacion del proceso, procedera a estampar el sello
de “PAGADOQO” en el documento pertinente.

- El fondo de caja chica seré ejecutado por las Fuentes de Financiamiento

Recursos Directamente Recaudados, Recursos Ordinarios, Donaciones
y Transferencias.
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d. Rendicion de cuenta del fondo
Para efectuar la rendicién de cuenta del Fondo, el responsable procedera a
numerar los vales liquidados que sustenten el gasto, los cuales estardn
previamente visados segun los niveles de autorizacion establecidos en la
presente Directiva, y los anotara ordenadamente en la “Rendicién de Cuenta
de la Caja Chica".

e. Reposicion de los fondos _
En el proceso de reposicion del fondo, las responsabilidades funcionales por
las unidades de la DIGA son: :

- La Unidad 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 de la Caja Chica {Aprobado con Resolucién
Rectoral) de la Unidad de Tesoreria, administra la Caja Chica por Fuente:
de Financiamiento, asi como mantiene permanentemente su liquidez,
efectuando su reposicién mensual y que no sobrepase las tres veces del
monto de la Apertura del Fondo.

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

f. Arqueo del fondo

La Unidad de Tesoreria, tendra la responsabilidad de conducir el proceso de
arqueo 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 de la Caja-
Chica. En dicha Acta se precisard, si es el caso, las acciones administrativas
pertinentes a ser consideradas para un mejor manejo del fondo y remitidas a
las autoridades: Alta direccion, y el Organo de Control Institucional (OCI).

g. Usuarios _
El retiro de los fondos, sera autorizado por el Jefe de las Unidades Operativas
o dependencias, y la persona que efectla el retiro y/o encargado de rendir
cuenta, debe ser personal docente, administrative nombrado y/o contratado, o
CAS registradoe en planilla.

h. 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 autorizacion de la Alta Direccion.

- Alimento para animales.

- Bienes de consumo.

- Movilidad por comisidn de servicios (pasajes y gastos de transporte).
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- Servicios de pasajes, movilidad local, atencion oficial.
En relacion en la adquisicion de combustibles se incluye kerosene, liquido de
frenos y carburantes. Debiendo precisarse en el Vale el nimero de inventario. -

El gasto para alimentos para personas, debe ser restringido a lo estrictamente
indispensable y debidamente justificado con la suscripcién de los beneficiarios
Y a quienes faculta la ley a realizar estos gastos.

Ofros Gastos de fuerza rhayor y urgente, autorizados por la Direccion General
de Administracién.

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

- Compra de enseres, magquinarias y/o equipos. :
- Compra de vestuario a excepcion de los autorizados por la Alta Direccidn:
de la UNALM y/o DIGA. _ :

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

- Cualquier servicio cuyo pago normalmente se efectlia mediante cheque;.
Pagos de multas e infraccidn a las reglas de transito.

- Pagos por bienes y servicios programados en el PIA.

- En ningun caso debe mostrarse indicacion sobre beneficios individuales
tipo “PUNTOS BONUS” o similares o que el gasto haya sido realizado
utilizando tarjetas de débito o créditos personales; de ser el caso seran
rechazados por el responsable del fondo. o

- La rendicién no debe exceder de un afio fiscal, bajo responsabilidad
administrativa del responsable del manejo del fondo fijo y del usuario.

Autorizacion para solicitar vale

La autorizacién del vale de uso del fondo, debe estar firmado electrénica vy
fisicamente por el Jefe de la Unidad, asimismo de las firmas correspondientes
a las Unidades Operativas tales como: o
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Jefe de 1a Unidad Dependencias Solicitantes Planilla de
Operativa Viaticos

Secretaria General

Oficina de Relaciones Publicas e

Imagen Institucional

QOficina de Asesoria Legal

Oficina de Servicios Informaticos

Oficina de Planeamiento

Oficina de Calidad y

Acreditacidn

Oficina de Cooperacion Técnica

Organo de Control Institucional

Rector

Cficinas de Ensefianza

Oficina de Extension y Proyeccién
Social

Oficina de Bienestar Universitario
Biblioteca Agricola Nacional

Vice Rector
Académico

Oficina de Gestion de la Investigacion
Oficina de Difusion y Transferencia
Oficina de Institutos de Investigacion

Vice Rector de
-Investigacion

Unidad Ejecutora de Inversiones

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Abastecimiento

Unidad de contabilidad

Unidad de tescreria

Unidad de Servicios Generales

Centros de Produccidn

Departamentos Académicos

Decanaos Programa de Investigacién y Proyeccién
social

Director General de
Administracién

Director de la Escuela
Post Grado

Coordinadores de la Especiafidades -

k. Procedimiento para la atencion del vale
Generar el Vale via INTRANET (firma electrénica de Unidad Operativa) y Firma
fisica y sello de la Unidad Operativa solicitante. -

Para la atencion de Caja Chica debera contar previamente con el V° B® de la
Unidad de Abastecimiento, como medida de control previo del gasto. Lo cual
permitira principalmente evitar situaciones de sobregires, caso contrario no se
atenderd la Caja Chica solicitado.

. Entrega del efectivo
El usuario se dirigira al responsable de la Caja Chica, quién verificara el registro.
de: fecha, monto solicitado que no exceda al maximo autorizado y esté
expresado en ndmeros y en letras, el motivo del gasto sea una operacién
permitida expuesta en forma clara y especifica.
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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 la cuenta dada.

El responsable de la Caja Chica, verificara si el usuario de la Unidad o Sub
Unidad tiene vales pendientes de liquidacion. En los casos en que el Usuario
responsable de la rendicion de cuenta tiene dos (02) vales pendientes de
liquidacion, no procederd el tramite de un nuevo vale, hasta que se regularice
su rendicién. '

Finalmente, el responsable del manejo del Fondo, procederd a completar la

informacién del Vale colocando el Numerc de registro del vale, plazo de

rendicion de cuenta y luego previa firma del encargado de rendir cuenta’
- {usuario), hara entrega del efectivo y de una copia del vale.

m. Procedimiento para la rendicién de cuenta del vale
El usuario debera rendir cuenta del Vale de Caja Chica, considerando las
siguientes indicaciones: ' '

- Maximo a las 48:00 horas de recibido el efectivo.
- En caso de viaje, al séptimo dia Gtil de haber recibido el efectivo.

El usuario que 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 habrj lugar a reclamos
ni regularizaciones posteriores {rendiciones y otros).

El usuario debera tener en cuenta que no se aceptara la rendicion de cuentas
por la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios que no estéh
consignados en el vale correspondiente. :

~ Si se ha sobregirado en el gasto por un monto mayor al 10% del monto
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 rendicion 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 correcior y el
concepto del gasto debe ser completamente especifico.

Ademas de lo sefialado anteriormente, para la rendicion de cuenta del Vale de
Caja Chica, se debera tener presente:
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- Los "COMPROBANTES DE PAGO" {Factura, Recibos por Honorarios,
Boletas de Venta, Ligquidaciones de Compra y Tickets o Cintas emitidas por
maquina registradora) deben ser registrados a nombre de la Universidad
Nacional Agraria La Molina vy cefiidos al Reglamento de Comprobantes
de Pago segln R.S. No.007-99/SUNAT. el Art. N° 08 del cumplimiento de
requisitos minimos

- Los descuentos de Ley de Obiigaciones Tributarias con el Gobierno
_ Central se deben coordinar directamente con el responsable de la Caja
Chica.

- La Unidad Operativa (Usuario) debera verificar que los Comprobantes de.
Pago (sustento de su rendicion) deben estar habilitados en la SUNAT.

Para la Liguidacion de! vale, se presentardn los documentos de gastos
originales sellados vy firmados por el Area correspondiente y con el respectivo
Formato de Rendicion, donde los Comprobanies de Pago, no deben tener
fecha anterior al efectivo entregado (vale), con excepcion de situaciones
debidamente justificadas que permitan afrontar requerimientos de bienes y/o
servicios que posibiliten el cumplimiento de responsabilidades administrativas
y/o académicas de [as unidades operativas de la UNALM, previa autorizacion
de la Alta Direccion y/o el Jefe de ia DIGA. ‘

n. Arqueo de fondo
La Unidad de Contabilidad, podran realizar arqueos peridédicos y sorpresivos.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO PLANILLA DE VIATICOS.

a) Viaticos en ¢! territorio nacional

i. Autorizacién
- La planilia de viadticos para el frdmite debe contar con la
disponibilidad presupuestal y certificado de crédito presupuestario,

- La Planilla Vigticos sera elaborada via Intranet, completando el
formato del Anexo N° 04, que forma parte de [a presente directiva,
indicando la descripcién del viatico, el monto correspondiente, el
nombre de la persona respeonsable del gasto y el periodo de
ejecucion.

- El viatico debera ser aprobado por el respective Jefe de la Unidad
Operativa mediante firma electronica, adjuntando el formato del
Anexo 08, Autorizacién para Descuento por Viaticos”. (Sin firma)

Los viajes en comision de servicio no programados oportunamente por su
naturaleza de imprevisto, podran efectuarse siempre y cuando sean de

15



RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

caracter urgente y cuente con disponibilidad presupuestal certificada para la
Oficina de Planeamiento-Unidad de Presupuesto.

Jefe de la Unidad Dependencias Solicitantes Planilla de
Operativa Viaticos

Secretaria General _

Oficina de Relaciones Puablicas e

Imagen Institucional

Oficina de Asesorfa Legal

Oficina de Servicios Informaticos

Oficina de Planeamiento

Oficina de Calidad y

Acreditacion :

Oficina de Cooperacion Técnica

Organo de Controt Institucional

Rector

Oficinas de Ensefianza

Oficina de Extension y Proyeccion
Social

Oficina de Bienestar Universitario
Biblioteca Agricola Nacional

Vice Rector
Académico

Oficina de Gestion de la Investigacion
Oficina de Difusion y Transferencia
Oficina de Institutos de Investigacion

Vice Rector de
Investigacién

Unidad Ejecutora de Inversiones

Unidad de Recurscs Humanos

Unidad de Abastecimiento

Unidad de contabilidad

Unidad de tesoreria

Unidad de Servicios Generales

Centros de Produccién

Departamentos Académicos

Decanos Programa de Investigacion y Proyeccién
social

Director General de ™ -
Administracion

Director de la Escuela

Post Grado Coordinadores de la Espemalldades

ii. De la Asignacion
- La asignacién de viaticos comprende gastos de alimentacion,
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 segln lo
establecido en el Decrefo Supremo N° 007-2013/EF.

- Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuaire (04) horas y menor o
igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo,
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el monto del viatico serd otorgado de manera proporcional a las
horas de la comision.
No podra exceder de (15) quince dias por mes, debiendo acompafarse
el cronograma de actividades a desarrollar, cuando corresponda, en
caso de requerir mayor tiempo, debera ser autorizado mediante
Resolucidn administrativa emitida por la Direccidn General de
Administracion.

Escala de viatico en el territorio nacional

Se regula segln o establecido en el Decreto Supremo N° 007-201 3/EF,

conforme a la siguiente escala:

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

Rector ‘ 380.00

Vicerrectores, Director General de
Administracion, Decanos, Director de.
la EPG, Secretaric General, Jefes de
Oficina Académicas y
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 Unidad de Abastecimiento procedera con el tramite, previo informe de:

la disponibilidad presupuestal.

La Planilla de Viatico para el tramite debe contar con la disponibilidad

presupuestal (Reporte de la certificacion SIAF-SP); wsado por la Oficina
de Planeamiento- Unidad 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 drea de Contabilidad
Presupuestal- Unidad de contabilidad.

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

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

Elusuario al momento de recoger el cheque, debera firmar la Autorizacion
de Descuento por Vidticos segun Anexo N° 04 y para el Exterior de Ia
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Republica el Anexo N° 09 que forma parte de la presente Directiva,
indicando |a fecha que retird el chegue. :
En caso de postergacion 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 comunicacion en la que indique
los motivos correspondientes, en un plazo maximo de tres (3) dias Utiles.
Del caso hubiera ampliaciones de piazo y/o reprogramacion de fecha del
viatico tendra que ser informado oportunamente con carta a la unidad de
contabilidad.

c) Ejecucion de viaticos

De la obligacién
El personal comisionado esta obligado a:

- Custodiar adecuadamente los recursos entregados y velar porque

el dinero en efectivo se encuentre en condiciones que impidan su
sustraccidn, deterioro o pérdida. :

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

- Solicitar y mantener todo comprobante de pago y/o documentacion,
sustentatoria, de los gastos que realicen con los fondos entregados,
para su presentacion a la UNALM en [a forma prevista en la
presente Directiva, salvo aquellos gatos en que no sea posible
obtenerlos. : "

De Ia utilizacién :
El gasto por alojamiento debera procurar encontrarse aledafio al lugar
donde se desarrollaran las actividades de la comisién de servicios, conia
finalidad de evitar incurrir en mayores costos de tiempo y movilidad.

Asimismo, la habitacidén debe ser una simple (individual), en todos los
Casos.

El uso de movilidad interprovincial o a distritos rurales alejados, (dentro

de la jurisdiccion) se realizara a través de servicios de transporte publico

y cori facilidades regulares de itinerario. Queda prohibida la utilizacion de
movilidades tipo expreso, alquiler de vehiculos con espera, salvo andlisis
de costo - beneficio que lo justifique, sea sustentado en el requerimiento
y estar sujeto a su aprobacion 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 pablico interprovincial o ferroviario de pasajeros
dentro del pais, emitidos a nombre de la UNALM. Podra aceptarse en

casos excepcionales, gastos por transporte lacustre y/o fluvial,
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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 publico y en
la medida de lo posible, contar con los comprobantes de pago
respectivos.

Los 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.

l.a no coincidencia de las fechas de emisién del comprobante de pago
con el periodo de comision, por casos fortuitos sera expresada mediante
un informe por el comisionado. '

d) Rendicion de cuentas de planilla de viaticos, gastos de viaje y declaracron:-
jurada g

i.  En el territorio nacional :
Las personas de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva que’
perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicion de cuenta y
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 rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los tres (03) dias
calendarios contados desde la culminacion de la comisién de servicios.

La rendicién de cuentas de gastos de Planilla de Viaticos en el Territorio
Nacional (Formatos del anexo N® 06), debera ser elaborada vy suscrita
por el comisionado al término de la comision y sustentada con los
comprobantes de pago, reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por [a Superintendencia Naciona! de Administracion
Tributaria — SUNAT.

El comisionado, podrd hacer uso excepcional de una Declaracion
Jurada (Formatos del anexo N° 07), para sustentar algunos gastos,
sfempre que: :
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- Sustenta los gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares
y conceptos, donde no fue posible obtener comprobantes de pago
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 extraviades. 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 rendicion.

- En el caso de gastos en moneda extranjera cuyo pago se efectué
en moneda nacional, se utilizard el tipo de cambio compra
publicada por la Superintendencia de Banca y Seguros en el diario
oficial El Peruano, correspondiente al dia de pago. '

e) Procedimientos para la presentacion del informe de viaje y rendicion de
cuenta '
La rendicién de cuentas es presentada con los siguientes documentos:

Concepto Documentacién Sustentatoria
Pasajes terrestres y aéreos Boletos y/o Ticket electrénicos
TUUA Ticket

Facturas y excepcionalmente,

Hospedaje Boletas de Venta.
Alimentacion Facturas o Boletas de Venta.
Movilidad Facturas o Boletas de Venta

Hasta el 30% podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre gue no sea
posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad
con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Declaracion Jurada
Administracidn Tributaria - SUNAT. '
El monto maximo para rendir cuentas con
Declaracion Jurada sera de la décima
parte de la Unidad Impositiva Tributaria
{UIT) vigente

Recibo de Ingreso emitido por
Devolucion por Menor gasto la Unidad de Tesoreria de la
UNALM

Queda prohibido efectuar reembolsos salvo autorizacion expresa mediante
resolucion rectoral.
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- El drea de Contabilidad Presupuestal de la Unidad de Contabilidad,
evalla las rendiciones de cuenta dentro de tres (3) dias héabiles de
recibida. Solo en el caso de encontrarse observaciones, se procedera a
su devolucién para ser subsanadas en el plazo méaximo de dos (2) dias
habiles de recibida.

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

- Habiendo concluido los tres (03) dias, contados desde Ia culminacién de
la comision de servicios, para viajes en el territorio nacional Yy no se ha
efectuado la rendicion de cuenta, la Direccién General de Administracion
elevaréa a la Secretaria Técnica de procedimiento administrativo
disciplinario de la Institucién.

La Unidad de Tesoreria de la UNALM, tiene veinticuatro (24) horas para realizar
el depdsito en las cuentas corrientes de fa 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 Resolucién de la Direccion General de
Adminisfracion, 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 ias actividades encomendadas.

- Plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentadas.

- La Direccién General de Administracion a través de la Unidad de
Abastecimiento procedera con el inicio del tramite, previa emision de
certificado de crédito presupuestaric que otorga la disponibilidad.
presupuestal por parte de la Unidad de Presupuesto de la Oficina de
Planeamiento- Unidad de presupuesto.

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

‘La solicitud de Encargo Interno seré elaborada via intranet, completando el
(formato del Anexo N° 09), que forma parte de la presente directiva, indicando
la descripcién del objeto del encargo, el monto correspondiente, el nombre de
la persona responsable de la ejecucion del gasto y el periodo de ejecucidn.
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Dicha solicitud debera ser aprobada por el respectivo Jefe de la Unidad
Operativa mediante firma electronica. Para tal efecto, se considerard lo

siguiente:

Jefe de la Unidad Operativa Dependencias Solicitantes del Encargo
Secretaria General ‘
Cficina de Relaciones Plblicas e Imagen
Institucional
Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Servicios Informdticos

Rector

Oficina de Planeamiento

Oficina de Calidad y

Acreditacion

Oficina de Cooperacion Técnica
Organo de Control Institucional
Cficinas de Ensefianza

Gficina de Extension y Proyeccion Social
Oficina de Bienestar Universitario
Biblioteca Agricola Nacional

Oficina de Gestion de la Investigacion
Vice Rector de investigacion Oficina de Difusién y Transferencia
Oficina de Institutos de Investigacion
Unidad Ejecutora de Inversiones
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Abastecimiento

Director General de Unidad de contabilidad
Administracion Unidad de tescreria

Unidad de Servicios Generales
Centros de Produccion

Vice Rector Académico

Departamentos Académicos
Decanos Programa de Investigacion y Proyeccion
social

Director de ia Escuela Post

Coordinadores de la Especialidades
Grado

- La Solicitud de Encargo Interno, debidamente firmada, se presentara a la
Unidad de Abastecimiento, adjuntando una descripcién de gastos que
requiere el desembolso y los conceptos de gastos que se van a gjecutar,
acompafiada con su Resolucidn 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 area de Contabilidad Presupuestal, previa verificacion de la
documentacion y sustento de la fase de compromiso efectia el
devengado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL, para luego 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.

22




RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

- Elusuario al momento de recoger el chegue, debera firmar la autorizacion
de descuento por Encargo interno, segun (formato del Anexo N° 10), que
forma parte de la presente Directiva, indicando la fecha gue retiré el
cheque. '

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

b. De la asignacidén _
- El monto maximo a solicitar en la modalidad de Encargo Internc es de 10
(Piez UIT), S/ 42,000.00 (Cuarenta y dos Mil con 00/100 Soles).

- La utilizacién 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 adquisicién aplicables
de acuerdo a Ley.

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

Queda prohibido otorgar mas de un “Encargo” a un mismo servidor, dentro dei
periodo de ejecucion del gasto.

¢. Operaciones no permitidas en el encargo interno _

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

- - Materiales de escritorio y materiales de limpieza (excepio 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 L.ima 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).

- Compras de Activos no Financieros y bienes que sean inventariados cuyo
valor sea igual o inferior a 1/8 de la UIT — cocinas, hervidores, relojes de
pared, ventiladores, escaleras, efc. (salvo en los ambitos fuera de Lima
Metropolitana).
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d. Tramite y entrega de cheque del encargo interno

La Direccion General de Administracion a través de la Unidad de
Abastecimiento procedera con el tramite, previo otorgamiento del
certificado de crédito presupuestario que otorga [a disponibilidad
presupuestal.

La Unidad de Abastecimiento registra el compromiso en el sistema SIAF-

'SPy SINADMOL, luego la solicitud de Encargo Interno con la Resolucion
respectiva y ta documentacion correspondiente es remitida al area de-

Contabilidad Presupuestal.

Ei area de Contabilidad Presupuestal, previa verificacion de la
documentacién vy sustento de la fase de compromiso efectia 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, y entregando el cheque al responsable'

del Encargo Interno.

El usuario al momento de recoger el cheque, debera firmar la Autorizacidn:

de Descuento por Encargo Interno y/o planilla de vidticos que forma parte
de la presente Directiva, indicando la fecha que retiré el cheque.

En caso de postergaciéon de la fecha prevista para la Ejecucion del gasto el

responsable no deberd recoger el cheque. En caso de haberlo recogido, debera
- devolver el dinero mediante una comunicacion en la que indique los motivos

correspondientes, en un plazo maximo de cinco (5) dias utiles

e. Ejecucion del encargo interno

De la obligacién
El personal responsable del Encargo Intero esté obligado a:

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

- Solicitar y mantener todo comprobante de pago y/o documentacion,
sustentatoria, de los gastos que realicen con los fondos entregados,
para su presentacidén a la UNALM en la forma prevista en la
presente Directiva.
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ii. De la utilizacidén
- El gasto del Encargo se realizard de acuerdo a las condiciones,
procedimientos y plazos establecidos en la normatividad
presupuestal, de tesorerja, 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 Resolucidon de la Direccion General
de Administracion, sin exceder el limite autorizado, dentro del
periodo establecido.

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

- No se admitiran gastos que se efectué por conceptos distintos a lo
solicitado y autorizado, bajo responsabilidad del solicitante. Ser
documentos criginales, sin borrones ni enmendaduras.

- Estar debidamente cancelados. -

f. Rendicidn de cuentas de encargo interno _ :
- La Rendicion de cuenta por encargo Interno debe ser de acuerdo a las
normas establecidas en la presente Directiva.

- La rendicion de cuentas de Encargo (Anexo N° 11) debera ser elaborada
y suscrita por el responsable de la rendicion de cuenta al término de la
actividad materia del Encargo y sustentada con los comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT.

- En ef 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 El Peruano,
correspondiente al dia del pago. '

- La Rendicién de cuenta no debe exceder dentro de los tres (03) dias
habiles después de concluida la actividad materia del encargo. '

- Los gastos efectuados por Encargos deberan seran sustentados con
Comprobante de Pago, autorizados por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria — SUNAT (Facturas, Boletas de Ventas, Tickets
emitidos por Maquinas Registradoras y Recibos por Honorarios, entre
ofros).

- E! responsable del Encargo, presentara ante el area de contabilidad
presupuestal, la rendicion de cuenta debidamente documentada de los
gastos efectuados (ser documentos originales, sin borrones ni
enmendaduras y estar debidamente cancelados).

- El 4rea de Contabilidad Presupuestal de la Unidad de Contabilidad,
evalla las rendiciones de cuenta dentro de tres (3) dias habiles de {
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recibida. Sélo en el caso de encontrarse observaciones, se procederd a
su devolucion 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 Honerarios Profesionales que superen los 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 de! pago.

- En las facturas que superan el importe de $/.700.00 (Setecientos con
00/100 Nuevos Soles) se retendra el 3%, salvo que las empresas sean
buenos confribuyentes 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 respensable de la Unidad Cperativa
y la firma de Recibi conforme de parte del usuario.

- Enla liquidacion Planilla de Viaticos y Encargo interno el responsable de
la rendicién de gastos anotara detalladamente el gasto realizado.

- - Todos los comprobantes de pago, tanto por la adquisicion de bienes como
de servicios, deben llevar el V°B® del responsable de la Unidad Operativa
y la firma de Recibi Conforme de parte del usuario.

- Queda prohibido efectuar reembolsos por gastos mayores al gjecutado.
Ningln Funcionario y/o servidor esta autorizado a realizar gastos en
eféctivo con sus recursos personales y luego solicitar que se los repongan.
Asimismo; queda prohibida toda regularizacion de contratos de locacién de
servicios profesionales.

- Sisuperado el plazo para la rendicién 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 depdsito en las cuentas corrientes de la UNALM, los viaticos que na hayan
sido gastados y sean devueltos por el personal designado, contados a partir de
la fecha de recepcién bajo responsabilidad.
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g. Devolucién de los saldos no utilizados

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

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

El Recibo de Ingresos deberd ser presentado como parte de la Rendicidn de
cuenta.

VI, DEPOSITO DE FONDOS PUBLICOS.

Los fondos publicos que recauden las Unidades Operativas, por la venta de un
bien 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, seglin sea su-
Fuente de Financiamiento, en un plazo no mayor de 24 horas, bajo responsabllldad
de los jefes correspondientes.

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

En caso de reversiones de fondos diferentes a Fuente de Financiamiento de
Recursos Ordinarios 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 recuperacion de pagos indebidos o en exceso, los recursos
deberan depositarse dentro de las 24 horas de su recuperacion. ‘

De la misma manera los depésitos de Recursos Ordinarios seran revertidos al.
Tesoro Plblico mediante papeleta de T-6.

Las recuperaciones de pagos indebidos ¢ en exceso, estan sujetas a intereses
legales a partir de la fecha de requerimiento expresc de la devolucion y se aplicara
los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de Interés Legal efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y seguros.

VIIL PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.

Las Unidades Operativas de la UNALM, para la realizacidén de los procesos de

Adquisiciones de Bienes y Contrataciones de Servicios, tendran en cuenta lo
siguiente: /
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Se aplicaran las disposiciones establecidas en la Ley N° 30225 - Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por el Decreto Legislativo N° 1341,
Decreto Supremo N° 350-2015-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, modificado por el Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

MONTOS PARA LA DETERMINACION DE I.OS PROCESOS DE SELECCION.

Los montos para la determinacién de los procedimientos de seleccion se detallan
en la Ley N°30879, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal

2019,

Los procedimientos de seleccion son: Licitacion Publica, Concurso Publico,
Adjudicacion Simplificada, Seleccién de Consultores Individuales, Subasta
Inversa Electronica y Comparacion de Precios. :

a) Licitacion Publica

La Licitacién Pablica se convoca para la adquisicion de bienes y/o suministros
dentro de los margenes de la Ley anual de Presupuesto, se desarrolla en acto

publico.

Bienes

N

400,000

Obras

[\

1'800,000

b) Concurso Publico

El Concurso Pablico se convoca para la contratacion de servicios de toda
naturaleza, incluyendo consultorias y arrendamiento, dentro de los mérgenes
que establece fa Ley Anual de Presupuesto, se desarrolla en acto publico.

Servicios en general y
Consultorias de obras

\%

400,000

¢) 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 > SUIT
.Serwclos ?n general y < 400,000 S 8 UIT
Consultorias de obras

Obras < | 1'800,000 > 8 UIT
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d) Seleccidon de Consultores Individuales
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucion
dentro de los margenes que establece la Ley Anual de Presupussto.

Servicios y

Consultorias de obras < 40,000 > | 8uIT

e} Subasta Inversa Electrbnica
Se aplica para las adquisiciones y contrataciones que realiza la Institucion
dentro de los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto

Bienes > 33,600

Servicios en

> 8 uUIT
general

f) Comparacién 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 < 63,000 > | suIT

Servicios en

< 63,000 > | suIT
general

Las Adjudicaciones y contrataciones cuyos montos, en cada caso, sea igual ¢
inferior a ocho (08) Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento de la -
transaccion (S/ 33,600.00) no es de aplicacion de los procedimientos de
seleccion. '

g) Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
UNALM. -
Fue aprobado mediante Resolucién Rectoral TR-N° 0004-2019 R-UNALM, de
fecha, 07 de enero 2019, asimismo se realiza la publicacién en el SEACE del
OSCE. '

La Unidad de Abastecimiento llevara obligatoriamente un registro del libro de
actas de los procedimientos de seleccion que 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). ' '
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X. PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA ELABORACION DEL REGISTRO
DE SOLICITUDES DE COMPRA Y REGISTRO DE SERVICIOS.

El procedimiento para solicitar correctamente la adquisicidon 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 Pedide de Compray pedido de Servicio, via sistema siga-
mef, Aprobacién del pedido por el Jefe de la Unidad Operativa.

En caso de una Unidad O_peratiVa 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 que no esté aprobado, el
usuario visualizara en la opcidén observacidn el motivo, para su inmediata
correccidn y aprobacion respectiva. '

Como es conocimiento general que a fraves de la Ley de Presupuesto Publico se
aprueba el Presupuesto de la UNALM. Para ser ejecutado en cada afic 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 razdn 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 ef cronograma establecido por la Unidad de
Abastecimiento en forma Trimestral, cual debera darlo a conocer mediante circular
las fechas y horario de recepcion 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, de la Direccion
General de Administracion, esta prohibido la adquisicién 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
cancelacion de dichas facturas, no existe regularizacion de gastos, segun
la Ley de Presupuesto.

- Antes de realizar la adquisicion 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
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honorarios profesionales.

- Para la adquisicidn de repuestos y mantenimiento de vehiculos debera
tener el visto bueno del Jefe de la Unidad 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
computo, debera adjuntarse el Informe Técnico, visado por el Jefe de la
Oficina de Informatica, indicando el N° de Inventario del bien.

- Para la adquisicion de repuestos y mantenimiento, reparacion de equipos
o mobiliario, deberd especificar el N° de Inventario del bien.

Xl. INSTRUCCIONES PARA LA MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA
ORIGINAL. :

Para corregir una orden de compra y/o orden de servicios ya tramitada se deberd
hacer el siguiente procedimiento:

- Para la correccién de una Orden de Compra, primero se debera corregir
en el Sistema. '

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

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

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

Xil. I'NSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE ADQUISICIONES DE BIENES.
a. Delos proveedores

Todos los bienes adquiridos por la UNALM, deberan ingresar directamente por
el Almacén Central, para su verificacion, en casos excepcionales que ingrese
directamente a las Unidades Operativas, estas deberan ser justificar mediante
carta a la 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 remisién, caso contrario no seran recibidos por el Almacen.

Los comprobantes de pago (facturas, boletas de ventas, guias de remisién)
deben cumplir los requisitos establecidos por la SUNAT (sin enmendaduras).
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b. Del Almacén, Contabilidad y Tesoreria

El Jefe del Almacen 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 remisién con sus respectivas copias de la SUNAT, cumpla;
con los requisitos de Ley, luego formula la Pecosa (pedido de comprobante de
salida), para la entrega de los bienes, a [a dependencia solicitante.

El usuario al recibir los Bienes del Almacén Central, firma la Pecosa y guia de
remision, como sefial de haber recibido los bienes a su entera satisfaccién.

El Almacén Central realiza la operacién de liquidacion de la Orden de Compra,
luego remite la orden de compra al drea de Contabilidad Presupuestai, el
original de la orden de compra y guias de remisién, factura, boleta de venta
segun corresponda y origina! de la pecosa firmada, para su verificacién. -

El 4rea 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 el sistema SIAF-SP y SINADMOL y remite
a Tesoreria la orden de compra, con la documentacion correspondiente.

La Unidad de Tesoreria, formula el comprobante de pago, giro de cheque, 0
abono en cuenta del proveedor, Cuenta Corriente Interbancaria (CCh
{transferencias a terceros) sujeto a retenciones y detracciones seglin 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 SINADMOL adjuntando su presupuesio de cotizacion
detallado (si corresponde), requiriendo 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, la Unidad de Recursos Humanos de la UNALM
es la encargada de realizar el tramite correspondiente.

h. Pago de servicios prestados por terceros
Bajo esta modalidad se encuentran comprendidas las personas que prestan
sus servicios autdnomos 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 ia partida 2.3.27.1199.
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- Las personas cuando emiten Recibos por Honorarios por montos =
menores o iguales a S/ 1,500 Soles, no estan sujetas a la retencion 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 Soles, tales contribuyentes si podran ser sujetos de
la retencion del ocho por ciento (8%), salvo que presenten su “Constancia
de Autorizacion de Suspension de Retenciones”. (Ver Anexo N° 24 al 28).

- Para el pago 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 deberdn adjuntar la
siguiente documentacion, debidamente visado por el Jefe de la Unidad
Operativa.

- Informe mensual del servicio prestado.

- Recibo por Honorario Profesional la Unidad Operatlva y cumplir con los
requmtos establecidos por la SUNAT.

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

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

Nota: En los Recibos de honorarios profesionales ef importe en lefras sera por
el neto recibido.

Pago de servicios de mantenimiento y reparaciones

Para el pago de servicios menores a 8 UIT, las Unidades Operatavas de ta
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 remision de los
documentos siguientes seglin corresponda.

- Factura o boleta de venta.

- Recibo de honorarios profesionales.

- Conformidad de servicio realizado.

- Las facturas, boletas de venta, recibos de honorarios profesionales,
ticket, relacion de gastos y otros documentos que sustenten
desembolsos, deberdn estar firmados por el Jefe de la Unidad Operativa
y cumplir con los requisitos establecidos por la SUNAT.
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Para el caso de servicios, cuyos montos son mayores a 8 UIT estan sujetos a
Procedimientos de seleccion, coordinar primero: con ia Unidad de
Abastecimiento. :

Pago de movilidad local y por comisiones de servicios

La movilidad local se efectia previa disponibilidad presupuestal de ia unldad
operativa que corresponde y se paga contra la presentacion de la Orden de
Servicio'adjunténdose los formatos de Planilla de Movilidad, Recibos, Informes
de labores realizadas y Reporte de Control de Asistencia de la Unidad de
Recursos Humanos, debidamente firmados por el Jefe de la Unidad Operativa.

Se aplica segun:

- Al profesional de la CGR, deS|gnado 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 por el desplazamiento hacia otras instituciones publicas o privadas,
en cumplimiento de tramites oficiales de la UNALM, hasta un monio
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, para comisiéon de
servicios, personal nombrado, contratado y CAS, en funcién de la
disponibilidad de fondos de la unidad respectiva hasta un monto maximo
por dia de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Soles), para dicho pago debera
adjuntarse la papeleta de autorizacién de permiso de la Unidad de
Recursos Humanos y/o el documento que acredite la gestion realizada.

- Encasos de necesidad periédica, 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 Unidad 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 el monto maximo de S/ 20.00
(Veinte con 00/100 Soles) y para los dias sabades, domingos v/o
feriados, previa autorizacién de los jefes inmediatos responsables de la
Unidad Operativa, siempre que se cumpla el minimo de cuatro (04) horas,
se asignara el monto de S/ 35.00 (Treinta y cinco con 00/100 Soles).

- Personal de las Unidades Operativas, Biblioteca Agricola Nacional, por
necesidad del servicio que brindan al estudiante ,debera sustentar la
movilidad local con el record de asistencia emitido por la Unidad de
Recursos Humanos , siempre y cuando iabore un tiempo minimo de tres
(3) horas adicionales a la jornada laboral de ocho horas; la asignacion por
movilidad local sera por un tfotal de 8/ 25.00 (Veinticinco con 00/100
Soles) por dia de lunes a viernes y de S/ 35.00 (Treinta y cinco con 00/100

Soles) por los dias sabados, domingos y feriados, que labore un tiempo

minimo de cuatro (04) horas.
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- El area de Contabilidad Presupuestal de la Unidad de contabilidad,
después de verificar |a documentacion, efectia la fase de registro del
Devéngado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL v remite a Tesoreria la
orden de Servicio, con la documentacion correspondiente.

- LaUnidad de Tesoreria, formula el comprobante de pago, giro de cheque,
registrando en el sistema de SIAF-SP y SINADMOL.

- 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.

e. Pago de movilidad local unidad mantenimiento y transporte

El concepto de pago de movilidad local con resolucién TR N° 525 -2018 — R
UNALM y que segun articulo 2° se incorpora el importe de S/ 20 (Soles) como
concepto por movilidad local para choferes de la unidad de mantenimiento y
transporte, que segun programacion de la Unidad 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.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
\REA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

ANEXO N° 03

PLANILLA DE VIATICOS

P/ IN° 15

Seficra

CPC HELLEN M.REYES DIAZ

Jefe de la unidad de abastecimiento
Presente.-

De mi mayor Consideracidn:
Me dirijo a usted para comunicarle que:

El sefior (& el suscrito) realizara un viaje

de  fias, alaciudad de del Departamento de ;
del de al de ' del presente

afio, para realizar lo sgte:

Zon Cargo a la Unidad Operative

unidad operativa Asig. Especif. Mnemdnico E.F. monto S/.

FECHA DE RENDICION DOCUMENTADA. :

En tal sentido solicito a usted, tenga a bien ordenar a quien corresponda, dar el tramite y gire de
cheque respectivo.

NOTA:
Para la Rendicion debera presentar Facturas, Boletas de Ventas y otros documentos reconocidos
por la SUNAT, por Consumo Alojamiento y Movilidad Local, a nombre de "Universidad Nacional

Agraria La Molina” - RUC N° 20147897406

JEFE DE UNIDAD OPERATIVA RESPONSABLE DE RENDICION

JEFE UNIDAD DE ABASTECIMIENTQ JEFE AREADE CONT AB. PRESUPUESTAL

-40-
M. La Moling s/n— LaMoling - Telefono 6147800 — Anexos 161-175
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By

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

ANEXO N° 04

(A ser llenado por la Unidad de Tescreria)

Planilla de Viaticos N°

Monto P/V

AUTORIZACION DE EVALUACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

YO.
{ Nombres y A‘perlido_é )
( Indicar si es docente o Administrativo )
Dependencia : : Anexo :
Cédigo de Planilla : DNIJ :

Si después de los (03) dias siguientes de retormno del Viaje, no efectué la Rendicién de cuentas de los Viaticos
. que he solicitado. Autorizo a la Direccion General de Administracion elevar a la Secretarfa Técnica de
Procedimiento administrativo disciplinario de la Institucion.

- -3\"\‘!
r»‘) NN
&) /

. :/_!. 5 2\

wmtE Molina, de 2019

Firma

s de retirar el cheque, sirvase completar la siguients informacion {verificacion a cargo del pagador)

47 -
Av. La Molina s/n— La Moling - Telefono 6147800 — Anexos 161-175
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
AREA DE CONTABILIDAD PRESUPLESTAL

ANEXO N° 05

LIQUIDACION PLANILLA DE VIATICOS

# DETALLE DE SOLICITUD DE PLANILLA DE VIATICOS N°

- VIATICOS
pias IMPORTE TOTAL 8/,

w» RENDICION PLANILLA DE VIATICOS
Importe Recibo
(*) Gastos segiin documentos (

Declaracién Jurada

- Devolucién
(*) GASTOS -
DO CUMENTOQ ]
N* FEC HA RAZON SOCIAL DETALLE IMPORTE
TIPO N°
%o WAL/
> .
HEL AR
2k GO fhtely|
(g
ey
S
CI0x
ot
S/ yumaD UE
® BILIDA
[ m‘-h =
z _ i ) TOTAL S/, -
z rant
i A BG *
* \>
A MO\
Jefe de Unidad -
NI N?

-42-
Av. La Molina s/n— La Molina - Telefono 6147800 — Anexps 161-175
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L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

ANEXO N 06

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNAT.M

DECLARACION JURADA

APELLIDOS Y NOMERE -

IDENTIF[CADO CON DNIN DOCENTE ( ) ADMINISTRATIVO { )
CAS ( )} DEPENDENCIA
FECHA de al de del presente afio

Declaro bajo juramento que la relacidn de gasto que acompafio es veridica y conformj
mismos fueron efectuados en asuntos del servicio oficial con motivo de la comisién cu

en la(s) ciudad (es) de:

RENDICION DE GASTOS

Ne FECHA DES CRIPCION IMPORTE
ovsuACf
5, 7
Gl A ¥
21 CQ) I\ 42
UPUESTAL/ &)
* *
LY
RACID,
A TOTAL S/. -
57 UNIBAD DE
uif CO LIDAD \® :
% g presente Declaracidon lurada se realiza en concordancia con el Art. 712 de la Directiv
9*“'"“ B\ Ay esoreria para el afio 2007, aprobada mediante Resolucidn Directoral N2002-2007-EF/7.

{ATBLns# publicado en el Diario Oficial "El Peruano" el 27 de Enero del afio 2007

La Molina, de del

Jete de 1a Unidad

DNJ Ne

-43-
Av. La Mofina s/n— La Moling - Teleforio 6147800 — Anexos 161-175
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j- A AMTE AL .

2] e UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

] o . L A MOLINA

C @g = UNIDAD DE CONTABILIDAD

,':; % z AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
-9‘3-0.) A

ANEXO N°07

SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

Sefior:  JEFEDELA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Solicito se emita un Cheque para utilizar en modalidad de ENCARGO INTERNO, para la atencién de gasto por
el monto de: 8/. R {

Para realizar lo siguiente:

Periodo de Ejecucion:
ANom bre de :

Con Cargo a la UNIDAD OPERATIVA:

CODIGO Asig. Especif. Mnemoénico F.E

FECHA DE RENDICION DOCUMENTADA :

NOTA:
Anexar a la solicitud |a siguiente infermacion:

%
Iucién Rectoral
ABIHIAD .

P, a
Y
.v'- sujetarse las adquisiciones y confrataciones; el mismo que serd evaluado por la Divisién de Abastecir

Plazo de rendicion de cuenta documentando luego de concluida la actividad es de tres (03) dias hahiles

Autorizo a la Direccion General de adm inistracion elevar a la Secretaria Técnica de las gutoridades de la institucion la

precalificacion Procedimiento administrativodis ciplinario correspondiente
OPERACIONES PERMITIDAS: ’

7. Repuestos de Computadoras
8. Repuestos de vehiculos

" 3. Material de Limpieza 9. Mobiliario de Oficina

4. Compra de Libros y suscripciones 10. Vestuario y herramientas
5. locacion de servicios 11.Bienes duraderos o de capital (cocina, hervidores,

reloj de pared ete.)

RESPONSABLE DE LA RENDICION

JEFE UNIDAD OPERATIVA

JEFE UNIDAD ABASTECIMIENTO JEFE AREA CONTAB.PRESUPL
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

~ ANEXO N° 08

{A ser llenado por la Unidad de Tesoreria)

Encargo Internc N°

Monto E/|

AUTORIZACION DE EVAL UACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

YO.

{ Nombres y Apellidos )

(Indicar si es'docente o Administrativo )

Anexo ;

' Dependencia :

Codige de Planilla : DN ; :

Si desgués de diez (03) dias siguientes de retorno de la Actividad, no efectué la Rendicidn de cuentas
S, del Encargo Interno, que he solicitado
Autorizo a la oficina de Economia para que tramite ante la Oficina de Recursos Humarnos a
fetener mis haberes o descuento en la Planilla de Pagos u otra similar, por el importe no rendido

La Molina, de 2019

Firma

Firma

-45-
Av. La Molina s/n— La Moling - Telefonio 6147800 — Anexos 161-175
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N°

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA
Av. La Molina s/n - La Molina

OFICINA ADMINISTRATIVA DE ECONOMIA
DIVISION DE ABASTECIMIENTO

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

10

ORDEN DE SERVICIO No.

FECHA Unid.ad Operativa Asig. Especifica fmporte S/, Catalogé de Proveedores Candiciones de Pag
" 04.100 2.3.11.20 146.00 Cuenta Isubcuenta] | contado
DIA | MES| ANO Crédito
Serior (es) / Razon Social: APELLIDOS Y NOMBRES R.UC:
Direccian: PERSONAL ADMINISTRATIVO Telef.
- Agradeceremos efectuar lo descrito N. M.:
- Facturar a nombre de UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA - RU.C. N°: 20147897406 F.F. 2.09
- SBolicitado por: Unidad de Operacidn: ESCUELA DE POST GRADO
Sub Unidad de Operacion:
Mes:
CONCEPTO Unitario LALDE S Total
Pago de Movilidad Local por haber laborado
fuera del horario normal de trabajo durante 146.00
el mes de Enero del presente afio.
se adjunta:
- Recibo
- Informe Mensual
- Record Mensual
TOTAL S/. 146.00
Autorizacién Contabilidad Patrimonial
A Debe Haber importe S/.
"""" Jete'de Sub Unidad
de Operacion Fecha / /
Afectacidon Presupuestal

Jefe Contabilidad Presup

Jefe de Unidad .
de Operacion

Fecha

Sabregiro S/,

Autorizacion Sobregiro
Director de Economia

-47-

Av. La Molina sin— La Molina - Telefono 6147800 — Anexps 161-175




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

ANEXO N°11

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Recibo N° 0001 S/ 90.00

La Melina, 31 de ENERO del 2019

‘Recibi de la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA la cantidad de :

NOVENTA CON 00/ 100 NUEVOS SOLES

Por concepto de:  Movilidad Local, por realizar tranajos fuera del horario

normal de trabajo durante el mes de Enero del presente afio.

Vv° B°
FIRMA Y SELLO ' NOMERES Y APELLIDOS
Jefe Unidad de Operacion DNIN®

DEL PERSONAL ADMINIS TRATIVO
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 12

RELACION DE GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL POR LABORES
EFECTUADAS FUERA DEL HORARIO NORMAL DE TRABAJO

Se_ﬁor (a): NOMBRE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVQ
FECHA DESTING MOTIVQ IMPORTE
04/01/19 La Molina - Comas Apoyo en labores Secretarfales, lipeos 15.00
110119 La Molina - Comas ' de informes. Silabus, efc. 15.00
18/01/19 La Molina - Comas : - 15.00
26/01119 Comas - La Molina - Comas 30.00
280119 La Mofina - Comas 15.00

TOTAL S/, 90.00

Sabados, Domingos y Feriados
Se autoriza para las Labores que no se puedan realizar durante el horarie
normal de trabajo y estrictamente lo indispensable

La Molina, 31 de del 2019
Ve Be : Recibi Conforme
FIRMA Y SELLO NOMBRES Y APELLIDOS

-49-
Av. La Molina s/n— La Molina - Tefefono 6147800 — Anexos 161-175




RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UMIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 13

ACTIVIDADES REALIZADAS
FUERA DEL HORARIO NORMAL DE TRABAJO

Seiier (a) :

FECHA ACTIVIDAD HORA

Jefe de [a Unidad Personal Adiministrativo

-50-
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO 14

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE

1. AREA USUARIA:

2. FINALIDAD PUBLICA:

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

4, ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO;

. UNIDADDE ]
4. MEDIDA -

_51-
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

4.1 Entregable:

4.2 Producto

7. PROCEDIMIENTO:

.59
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W HOM AR E AL

ol uwvensiaD NACIONAL AGRARIA
& e X L AMOLINA

Bl UNIDAD DE CONTABILIDAD

8. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

5 4 Bain e T
: .9?.'??;?% 32

. 9. RESULTADOS ESPERADCS:

o

AREADE
CONTASILIDAD
PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LAMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N°

UNIVERS IDA]j NACIONAL AGRARIA

LA MOLINA
Av.La Molina s/n - La Molina

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIVISION DE ABASTECIMIENTOC

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

15-A

ORDEN DE SERVICIO No.

FECHA Unidad QOperativa Asig. Especifica Importe S/. Catalogd de Proveedares Condiciones de Pago
04.100 2.3.27.1199 750.00 Cuenta  |subCuental | contado
DIA | MES | ANO ’ Crédito
Sefior {es) / Razén Social: APFLLIDOS Y NOMBRES RUC:
Direccion: Telef.
- Agradeceremos efectuar lo descrito N. M.:
~ Facturar a nombre de UNNVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA - RU.C. N°: 20147897406 F.F..' 2.09
- Sobkcitado por: Unidad de Operacién: ESCUEILA DE POST GRADO
Sub Unidad de Operacion:
Mes: ENERO
VALOR S/.
CONCEPTO Unitario Total
Pago de Servicios prestados
750.00
adjunta
-  Recibo de honorarios
- Informe de Labores
- Conformidad de Servicio
TOTAL S/. 750.00
Autorizacion Contabilidad Patrimonial
A Debe Haber Importe S/.
Jefe de'5ub Unidad
" de Operacién Fecha / /
Afectacion Presupuestal
Sobregiro 3/,
Jefe de Unidad Jefe Contabilidad Presup.
de Operacion
‘ . Autorizacion Sobragiro
Fecha / / Director de Economia
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Av. La Molina s/n— La Molina - Telefono 6147800 — Anexos 161-175




e
flurf  AREADE
. GNTABIL I
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

RESUPUEST,

ANEXO N° 16
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS R.U.C. (No. ONCEDIGITOS)
DIRECCION DE SU DOMICILIQ RECiBO POR HONORARIOS
001- No. 7 000089
Fecha de Emision / / '
Reclbide:  UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA L4 MO LINA RUC: 20147897406

LlaSumade: SETECIENTOS CINCUENTA CON 00/100 NUEVOS SOLES

Coma Honorarios por Concepto de:

DEBE ESPECIFICAR EL CONCEPTO DEL SERVICIO PRESTADO

FIRMADO

CANCELADO

Lima, de del 2019 | Tofal Honorarios S/, . 750.00
"""""""""""" s s et In‘lpuesto a ia Rﬂnta (8%) +

Total Neto Recibido &/, X1

|

-5%5.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXON" 17
~ INFORME DE LABORES

Labores que realiza el Sefior:

En la dependencia:

Fecha:

AREA DE
CONTABILIDAD
PRESUBUESTAL)

Jefe de la Unidad Operativa Nombres y Apellidos

- 56 -
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 18
CONFORMIDAD DE SERVICIOS REALIZADOS

A : (Nombre de Jefe)
JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIiA

DE : {(Nombre de Jefe)
JEFE DE LA UNIDAD DE OPERATIVA

FECHA

La Molina,

Proceda el pago de la Orden de Servicio de la referencia, por servicios de:

nnnnnnnnnn L R L R Y
...... AR R L L N T L L L R L L L T T T T s

I R R R R Y YTy L T T T R T TR T P serensesruTsERETLR SRS LY E YT TS

Orden de Servicio N°

.Importe a pagar

Forma de Pago:
Pago Parcial ( )
Pago Total (.

Firma y Sello
Jefe de la Unidad Operativa
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

EUPIO:

(Y3
-

f}

ANEXO N° 19

La Molina,
RESUMEN DE SERVICIOS
{2019
0/S SIAF
U. Operativa 7 04,100 Mnemonico :

Fte. Financ. " 1.00

N P. Especifica : 2.3.27.1199

IMPCRTE {ETENCIONEY IMPORTE
N° RES - '
RECIBO APELLIDOS Y NOMB BRUTO To% LIQUIDO

(000090 QUIEN PRESTO EL SERVICIO 2,200.00 220.00 | 1,980.00

TOTAL 8. 2,200.00 220.00 | 1,980.00

Jefe Div. De Abastecimiento V* B° Jefe Dpto. Cont. Presupugstal
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 20

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

_ LA MOLINA
- Av. La Molina s/n - La Moling ORDEN DE SERVHCIO NO.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ABASTECHVIENTO
FECHA Unidad Operativa Asig. Especifica Importe S/. Catalogd de Proveedores Condicionés de Pago
04.100 2.3.27.1199 2,200.00 Cusnta [ Sub Cuenta Contado
DIA | MES| ANO Crédito
Sefior (es) / Razon Socizl: APELLIDOS Y NOMBRES R.C:
Direccién: Telef.
- Agradeceremos efectuar lo descrito N. M.
- Facturar a nombre de UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA - R.U.C. N°: 201478974086 FE.." 2.09
- Solicitado por: Unidad de Operacion: ESCUELA DE POST GRADO =~
Sub Unidad de Operacion:
Mes:
VALOR Si/.
CONCEPTO Unitario Total
Pago de Servicios prestados
2,200.00
adjumta
- Recibo de honorarios
- Informe de Labores
- - Conformidad de Servicio
TOTAL S/. 2,200.00
Autorizacion Contabilidad Patrimonial
A Debe Haber iImporte S/.
SIS R BUE URgaG ] e
de Operacion Fecha / /
Afectacion Preésupues tal
_____ Sobregiro S/.
Jefe de Unidad Jefe Contabilidad Presup. |
delperacion |
Autorizacion Sobregiro
Fecha / / Director de Economia
-59.

Av. La Molina s/n— La Molina - Telefono 6147800 — Anexps 161-175




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 21

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
DIRECCION DE SU DOMICILIO

Fechza de Emision / /

" Recibi de:

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

R.U.C.

. RECIBO POR HONORARIOS

001-

{No. ONMCE DIGITOS)

No. " 000090

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARTA LA MOLINA

RUC: 20147897406

La Suma de : MIL NOVECIENTOS OCHENTA CON 00/100 NUEVOS SOLES

Como Honorarios por Concepto de:

DEBE ESPECIFICAR EL CONCEPTO DEL SERVICIO PRESTADO

Lima, de

FIRMADO

del 2012

CANCELADO

&)

YA

7 ~
’é%mtm BE

il CONTMBILIDAD
21
2|
b

Total Honorarios S/ 2,200.00

Impuesto a la Renta (8%) ( 0 )

Tota! Nete Recibide S/ 2, 00
- 60~
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXON® 22

INFORME DE LABORES

Labores que realiza el Sefior:

En la dependencia:

Fecha :

Jefe de la Unidad Operativa Nombres y Apellidos

<61 -
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXON°23

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

PLANILLA DE SUBVENCIONES

0/8

‘T Operativa : .

P. Especifica :

PLLA.SUB.N® - /DA-15

SIAF

Mnemdnico :

Fte. Finane. ;:

7 RECIBO
Ne

APELLIDOS Y NOMBRES

IMPORTE
5/

TOTAL

Jefe Div. de Abastecimicnto

-62-
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 24

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

LA MOLINA
Av. La Molina s/n - La Molina

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ORDEN DE SERVICIO No.

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

FECHA Unidad Operativa Asig. Especifica Importe 5/. Catzlogo de Proveedores ! Condiciones de Pago
2.5.11.11 200.900 Cuenta  |Sub Cuenta Contada
DIA{MES{ ANO Crédito
Sefior (es) / Razén Social: VARIOS R.UC:
Direccion: ALUMNO § Telef.
- Agradeceremos efectuar lo descrito N. M.
- Facturar a nombre de UNIVERSIDAD NACICNAL AGRARIA LA MOLINA - RU.C. N°: 20147897406 FF.. 2.090

- Solicitado por: Unidad de Operacidn:
Sub Unidad de Operacion:

OFICINA ACADEMICA DEBIENESTAR UNIVERSITARIO

Mes:
VALOR S/.
CONCEPTO Unitario Total

Pago de Subvenciones por bolsa de trabajo del
de Enero del presente aiio 200.00
se adjunta:

-  Resolucion

- Recibos

TOTAL S/. 200.00
Autorizacidon Contabilidad Patrimonial
’ A Debe Haber importe S/.
Jefe'de BubBUntdad ™™ 7
de Operacién Fecha / /
) Afectacion Presupuestal

Jefe de Unidad
de Operacidon

Jefe Contabilidad Presup.

Fecha . / /

Sobregiro 8/

Autorizacién Sobregire
Birector de Economia

Av, La Molina sin— La Molina - Telefono 6147800 — Anexps 161-175
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N°25

o H O dE A

ST et o
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E“CUPIQ >

<
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

CE7E

_Recib'O N° 0001 S/. 100.00

La Molina, 31 de ENEROQO del 2019

.Recibi de la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA la cantidad de :

CIEN CON 00/100 NUEVOS SOLES

Por concepto de:  Subvencio por Bolsa de Trabajo durante el mes de

Ve B®
FIRMA Y SELLO . NOMBRES Y APELLIDOS
Jete Unidad de Operacién DNIN°

DEL ALUMNO
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ANEXO N°26

ot FLEOIA U LAY
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L

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Recibo N° 0001 S/ 100.00

La Molina, 31 de ENERO del 2019

.'Recibi de la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA ]a cantidad de:

CIEN CON 00/100 NUEVOS SOLES

Por concepto de:  Subvencio por Bolsa de Trabajo durante el mes de

knero del presente afio.

Ve B®
FIRMA Y SELLO NOMBRES Y APELLIDOS
* Jefe Unidad de Operacion DNI N°

DEL ALUMNO
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 27

» La Molina 18 de Marzo de 2002

» TR N2 110-2012-UNALM

Sefior
Presente:

Con fecha 18 de Marzo del 2002, se ha expedido {a siguiente Resolucion:

v ¥V ¥ VY Vv

“RESOLUCION N° 110/2002-UNALM.- La Molina, 18 de Marzo del 2002.
CONSIDERANDO Que la Universidad Nacional Agraria La Molina, brindad
anualmente servicios que aseguran el bienestar de los estudiantes y redundan
en un mejor rendimiento académico tales como:

Bolsa de Trabajo
Subvenciones especiales para estudiantes de menores recursos
Subvenciones para viviendas de los estudiantes de menores recursos

Subvenciones para, participar en eventos y viajes de caracter académico, cultural,
artistico, deportico, etc.

Subvenciones por jornada de trabajo: mantenimiento de areas verdes limpieza, etc.
Con la participacion de estudiantes.

> Que la Oficina de Bienestar y Asuntos Estudiantiles, a través de su Fondo de
‘Ayuda Estudiantil, cubrird los servicios arriba mencionados. Estando a las
atribuciones conferidas al sector Rector.SE RESUELVE---1.- Autorizar a la Oficina
Administrativa de Economia a que proceda a la Ejecucidn de los pagos por los
ftems antes mencionados a los alumnos de acuerdo a la relacién que se
adjuntara mensualmente, segin fos montos fijados por la Oficina de Bienestar
Universitario y Asuntos Estudiantiles con la aprobacién del Vicerrector
Académico----—----- 2.- Ejecutar los pagos de acuerdo al presupuesto aprobado
para la Oficina de Bienestar Universitario y Asuntos Estudiantiles. Registrese y

- 66-
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

L AMOLINA

UNIDAD DE CCNTABILIDAD

YV ¥V ¥V ¥V VvV V¥

comuniquese Fdo. Rector — Fdo,— Secretario General.- Sellos el Rectorado y de
la Secretaria General de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Lo que cumplo con poner en su conocimiento
C.C. Vicerrectorados

Oficina de Economia

OBUE

Auditoria (2)

Archivo

-67-
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UNFVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UMIDAD DE CONTABILIDAD

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

ANEXO N° 28

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA

Av. La Molina s/n - La Molina ORDEN DE SERVIC!O No.
_ DIRECCION GENERAL DE ADM INISTRACION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
FECHA Unidad Qperativa Asig. Especifica mporte S/ Catalogé de Proveedoresl Condiciones de Pago
. 03.400 2.511.11 285.48 Cuenta  |SubCuents] | Contado
DIA | MES | ANO Credito
Sefior (es) / Razén Sociak ~ NOMBRES Y APELLIDOS R.UC:
‘Direccion: DIRECCION Telef.
.- Agradeceremos efectuar lo descrito N. M.:
" - Facturar a nombre de UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA - RU.C. N°: 20147897406 FF..T 1.00
“- Solicitado por: Unidad de Operacién: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
' Sub Unidad de Operacion:
Mes:
VALOR §/.
CONCEPTO Unitario Total
De conformidad con el Art. 145° del D.S.005-90-PCM
Art. 8y 9°del D.S. 061.91-PCM y de acuerdo a la 285.48
Resolucion .......ooovivoiiiioiiiiunl,
Procedece abonara don: ................iiiiiiiiaa...
el subsidio de dos renuberaciones por SEPELIO o
FALLECIMIENTO de su sefior(a) madre o padre:
se adjunta
- Resolucion
- Recibo
TOTAL S/ 285.48
Autorizacidén Contabilidad Patrimonial
A Debe Haber Importe S/.
Jefe'de"8ub Unidad
de Operacion Fecha / /
Afectacion Presupuestal

Jefe de Unidad
de Operacion

Jefe Contabilidad Presup.

Sobregiro S/

Autorizacion Sobregiro

Director de Economia

Av. La Moling s/n— La Molina - Teleforo 6147800 — Anexos 161-175
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L. A MOLINA
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ANEXO N 29

RESOLUCION N2 ... —

La MOling ..o,
» Vista la solicitud de
» Cargo
» Dependencia
» Porlague solicita
» Estando a lo informado en la Comunicacion N2 ...ooevveeveeeeeeoverennn, -TR, que se
adjunta: la Oficina Administrativa de Personal dictamina que:
> CONSIDERANDO:

» que, de acuerdo a lo establecido en el Art. 1442 D.5.005-90-PCM “Reglamento
de la Ley de-Bases.de-la-Carrera-Administrativa.y.de-Remuneraciones del Sector
Publico”, corresponde otorgar Dos Pensiones por FALLECIMIENTC de su
SeROra. ..o, QUE €N VIda FUE e ocurrido el

;8 DONI equivale a la suma de:

“» Que, la Resolucion N2 0414-2010-UNALM de fecha 30-04-2010 dispone que la
Oficina Administrativa de Personal al afectar los calculos de beneficios de
Subsidio por FALLECIMIENTO se realice con la pensidn total; concordante con el
pronunciamiento de la Sala Plena N2 001-2011-SERVIRT/TSC de fecha 14-06-
2011 que dispone la aplicacién de la pension total para el calculo del
mencionado Subsidio. '

Que, en consecuencia debe reconocer dicho beneficio con arreglo a lo dispuesto
en los dispositivos antes expresados.

A7

» SE RESUELVE:

» Articulo 12 Otorgar ©a Oon
................................... e e e sses s sen s nbests s e eennsenneeneennenny B SUDSIDIO
de Daos Pensiones Totales por la suma de

> Articulo 22 Encargar a la Oficina Administrativa de Personal y a la Oficina
Administrativa de Planificacidn gestionar los Recursos para el Pago
correspondiente, el egreso se cargara a la Partida N2 03.100.00.00 22.33.43
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

i

Y

e

Jefe Oficina Administrativa de Persqlnal

En atencion al dictamen de la Oficina Administrativa de Personal y a las

>
atribuciones al Director General de la Direccién General de Administracién,
e, S€ SUSCribe la presente Resolucian.

Resolucidon N2 ..o,

»> Registrese y Comuniguese.
: Director General de

» Secretario General
Administracidn
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N°30

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARITA LA MOLINA
RUC : 20147897406

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FECHA
../..2019
He recibido de 1a Universidad Nacional Agraria la Molina:
Subsidio por SEPELIO o FALLECIMIENTO segin Resolucién:
TOTAL PAGADO

|| Lacantidadde:  DOSCIENTOS OCHENTA Y CINCO CON 48/100 NUEVOS SOLES

RECIBIDO CONFORME
Nombre :
DNI ;
Direccion :
St
b BE [Ny de Tesorerfa Pagador Firma :

\)“N!

contagiiBap \2
s
Y : AE

R

-71-
Av. La Molina s/n— La Mofina - Telefono 6147800 — Anexos 161-175




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA .
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXO N°31

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA
Av. La Molina s/n - La Molina ORDEN DE SER\“CIO No.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

" RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

FECHA Unidad Operativa Asig. Especifica Importa §/. Catalogd de Proveederes Condiciones de Pago
" 03.400 2.3.27.52 150.00 | Touenta [sweuenta| | contado
DIA | VES | ANG PLANILLA DE PRDPINAS Gresita
Sefior (es)} / Razén Social: APELLIDOS Y NOMBRES ) R.UC:
Direccién: HRECCION Telef.
- Agradeceremos efectuar o descrito N. M.:
- Facturar a nombre de UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA - R.U.C.. Ne: 20147897406 F.F.
- Solicitado por: Unidad de Operacidn: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
: Sub Unidad de Operacion :
Mes:
CONCEPTO Unitario YALOE 2L Total
Pago de Propina por Practicas Pre Profesionales
en la Bspecialidad de Mecanica de Suelos del 150.00
mes de Enero del presente afio.
se adjunta;
- Recibos
- Informe
- Conformidad de Servicio
TOTAL S/. 150.00
Autorizacion . Contabilidad Patrimonial
A - Debe Haber Importe S/,
Jefe'de Sub'Unidad™™™1 77
de Operacion Fecha /. !
Afectacion Presupuestal

Sobregiro 5/

Jefe de Unidad Jefe Contabilidad Presup.
de Operacion A ER,

Autorizacion Sobregiro
Fecha / / ‘ Director de Economia

-72.




‘Recibo N° 0001 S/ 150.00

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L AMOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXQO N°32

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Ia Molina, 31 de 'ENERO del 2019

Recibi de la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA la cantidad de:

CIEN CON 00/100 NUEVOS SOLES

Por concepto de:  Propina por Practicas Pre Profesionales en la Especialidad de

Mecanica de Suelos del mes de Enero del presente aiio

Ve B°
FIRMA Y SELLO NOMBRES Y APELLIDOS
Jefe Unidad de Operacion DNI N®

PRACTICANTE
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
L A MOLINA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ANEXON 33

INFORME DE LABORES

Labores que realiza el Sefior:

En la dependencia:

Fecha:

Jefe de la Unidad Operativa Nom_bres y Apeliidos
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

" RECTORADO
+ HOMINEM -

RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

La Molina, 11 de junio de 2019

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Agraria La Molina, en cumplimiento del articulo
7° de la Ley No.27785 — “Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control vy de la
Contraloria General de la Republica”, debe establecer Politicas y Directivas Internas a
fin de fomentar, supervisar el funcionamiento, confiabilidad del control interno parala
evaluacion de la gestién y 1a efectiva ejecucién de la rendicién de cuentas;

Que la Ley N°30879 — “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal

2019” establece el marco normativo que sujeta la ejecucién de gastos a los créditos

presupuestarios autorizados en dicha Ley; asimismo, la Resolucién Directoral No.025-

. 2013-EI/50.01 que modifica la Directiva No.005-2010-EF/76.01 “Directiva para la

! Ejecucién Presupuestaria”, aprobada por la Resolucién Directoral No 030-2010-
i EF/76.01;

Que, Ia Resolucién Directoral No.004-2009-EF/77.15 que modifica la Directiva
de Tesoreria N°001-2007-1XFF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-
ED/77.15, 1a cual establece las disposiciones y procedimientos generales relacionados
i con la ejecucién financiera y demés operaciones de tesoreria;

Que, mediante comunicacién N°0244/UNID-CONT./2019; de fecha 17 de mayo
de 2019, la Unidad de Contabilidad remite a 1a Direccién General de Administraciéon el
proyecto de la Directiva N°002-DIGA/UC/2019 ~ Directiva de Ejecucién de Gastos de la
Universidad Nacional Agraria La Molina;

Que, mediante comunicacién No,1090-2019/DIGA, de fecha 03 de junic de 2019,
el Director General de Administracién remite el proyecto de la Unidad de Contabilidad
sobre la Directiva N°002-DIGA/UC/2019 — Directiva de Ejecucién de Gastos de la
Universidad Nacional Agraria La Molina;

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 314°, literal by del

Reglamento General de la UNALM vy, estando a las atribuciones conferidas al sefior
rector, como titular del pliego; -

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N°002-DIGA/UC/2019 — Directiva de
Ejecucién de Gastos de la Universidad Nacional Agraria La Molina, 1a cual consta de
74 paginas y que forman parte de la presente resolucién.
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RESOLUCION N° 0409-2019-R-UNALM

La Molina, 11 de junio de 2019

: ARTICULO 2°. - La Direccién General de Administracién es la responsable de

Jcautelar el cumplimiento de la Directiva de Ejecucién de Gastos del Ejercicio Fiscal
/ 2019, en el marco del presupuesto asignado a cada Unidad Operativa; asi como, en
7 concordancia a lo dispuesto en la Ley No0.28693 — Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, Normas Generales de Tesoreria, aprobadas por Resolucién Directoral
No.001-2011-EF/77.15 y dem4s normativas vigentes.

: 31) Registrese, comuniquese y archivese.
Patricia Eistela Bejar Lugue Emiq;ﬁ;rdo f'lores Mariazza

SECRETARIO GENERAL(e) RECTOR
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