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Resolucién de Consejo Universitatio n.°0619-2024-UNC
Cajamarca, 17 de enero de 2024

Visto, el Oficio n.°006-2024-DIGA-UNC, de fecha 05 de enero de 2024, contenido en el
Expediente Administrativo n.°0000989-2024-UNC, el Oficio n.°0087-2024-DIGA-UNC, de fecha 24
de enero de 2024, contenido en el Expediente Administrativo n.°0008984-2024-UNC, suscritos por el
CPCC. Rogelio regalado Villegas, Director de la Direccién General de Administracién, y los acuerdos
tomados en Sesién Ordinaria Continuada de Consejo Universitario de fecha 17 de enero de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al artfculo 18 de la Constitucién Politica del Perd, la Universidad Publica es una
entidad de Derecho Ptblico, que goza de autonomia gubernativa, normativa, académica, administrativa y
econdémica;

Que, la autonomf{a universitaria se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucién, la
Ley Universitaria, el Estatuto y las demés normas juridicas vigentes (articulo 8 de la Ley N°30220, Ley
Universitaria);

e Que, conforme a lo sostenido por el Tribunal Constitucional (Exp.N°00087-2009-PI), en lo

reférente a la autonomia universitaria, entendemos que puede ser entendida “coms la facultad de

e, Rt hererl Que, el numeral 27.2 del articulo 27 del mismo cuerpo normativo legal citado, establece que una
de las atribuciones del Consejo Universitario es “aprobar el Reglamento General de la Universidad, el
reglamento de elecciones y los reglamentos internos especificos, asf como vigilar su cumplimient”;

Que, mediante Decreto Legislativo N°1440 y Ley N°31958, se aprueban el Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Presupuesto Piiblico y Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2024, respectivamente;

Que, mediante Ley N° 80225, se aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N® $44-2018-EF y demds modificatorias (Decreto Legislativo N°
1444 ¥ otros);

Que, con Resolucién de Consejo Universitario N°3415-2023-UNC, de fecha 29 de diciembre de
2028, se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura del Pliego 522, Universidad Nacional de
Cajamarca, para el afio Fiscal 20244

Que, el inciso 40.2 del articulo 40 de la Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, sefiala que
el Encargo a personal de la Institucién, se regula mediante Resolucién del Director General de
Administracién o de guien haga sus veces, estableciendo el nombre de lafs} persona(s), la descripcién
del objeto del "Encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones a que deben sujetarse las
adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomar4 el desarrollo de las mismas y el plazo
para la rendicién de cuentas debidamente documentada;

Es en mérito de ello que, con Oficio n.°0087-2024-DIGA-UNC, de fecha 24 de enerc de 2024, se
remite la Resolucién Directoral n.® 001-2024-DIGA-UNC, de fecha 03 de enero de 2024, mediante el cual
se resuelve:

APROBAR, la Directiva N°01-2024-DIGA-UNC: “DIRECTIVA PARA LA
APROBACION, EJECUCION Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS PARA EL
PERSONAL DE LA UNIVERSIDA NACIONAL DE CAJAMARCA™ del pliego Presupuestal

Péginal
Resolusidn de Conseio Universitario n,°0679 -2024-UNC
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Cajamarca, 17 de enero de 2024

522, UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA”, la misma que consta de quince (15)
folios y forma parte de la presente Resolucién Directoral;

Que, con fecha 17 de enero de 2024, se convocd a Sesién Ordinaria Continuada de Consejo
Universitario, la cual se realizé de forma presencial, segtin lo regulado en el artfculo 28 del Estatuto de Ia
Universidad Nacional de Cajamarca, oportunidad en la que se traté en la documentacién mencionada en
los considerandos anteriores;

Que, en dicha sesién, luego de la exposicién, analisis y discusién, los integrantes del Consejo
Universitario, por UNANIMIDAD acordaron: a) RATIFICAR, la Resolucién Directoral n.® 001-2024-
DIGA-UNC, de fecha 03 de enero de 2024, emitida por la Direccién General de Administracién de la
Universidad Nacional de Cajamarca; b) APROBAR, la Directiva N°001-2024-DIGA-UNC, denominada
“Directiva para la Aprobacién, Ejecucién y Rendicién de Encargos Internos para el Personal de la
Universidad Nacional de Cajamarca”;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59, 62 y 75 de la
Ley Universitaria N°380220; y los articulos 27, 82 y 239 del Estatuto vigente de la Universidad Nacional
de Cajamarca,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - RATIFICAR, la Resolucién Directoral n.°001-2024-DIGA-UNC, de
fecha 03 de enero de 2024, emitida por la Direccién General de Administracién de la Universidad Nacional
de Cajamarca.

ARTICULO SEGUNDO. — APROBAR, la Directiva N°001-2024-DIGA-UNC, denominada
“Directiva para la Aprobacién, Ejecucién y Rendicién de Encargos Internos para el Personal de la
Universidad Nacional de Cajamarca”, que como anexo unico forma parte integrante de la presente
resolucién.

ARTICULO TERCERO. — PUBLICAR, la presente Resolucién en el portal web de la
Universidad Nacional de Cajamarca, www.uncedu.pe.

ARTICULO CUARTO. - HACER CONOCER, la presente Resolucién al Rectorado, Direccién
de Administracién, Oficina de Tecnologfa de la Informacién y demés Oficinas Generales para los fines

pertinentes.
Registrese, comuniquese v archivese,
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PIRECTIVA N° 001-2024-DIGA-UNC

“DIRECTIVA PARA LA APROBAGION, EJECUCION Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS PARA
EL PERSONAL DE LA UNIVERSIDA NACIONAL DE CAJAMARCA”

L FINALIDAD

Olorgar facilidades en forma excepcional, bajo la modalidad de encdrgos internos y por cualquier Fuente de
 Financiamiento, al personal docente y/o administrative de la Universidad Nacional de Cajamarca, & fin de realizar
actividades especificas, de urgente atencion y refacionadas al cumplimiento de los objetivos institucicnales
enmarcados en ¢l Estatuto, Reglamento Genera! y demés documentos de gestidh de la Universidad Nacional de
Cajamarca.

OBJETIVO

Establecer y niormar los procedimientos para Ja aprobacion, ejecucion, rendicion y control de encargos internos al
personal docents y/o administrativo dé la Universidad Naciona! de Cajamarca, para la atencion oportuna de los gastos
de bienes y servicios que requieran tas dependencias y asf contribulr en la mejora de la gestion académica y
administrativa, as! como lograr los niveles de satisfaccion de los usuarios en la sjecucion de diferentes actividades
que por su naturafeza son de manera excepcional,

VIGENCIA

La presente Directiva entraré en vigencia & partir del dia sigulente de su aprobacién mediante Resolucién Directoral
emitida por la Direccidn General de Administracicn y ratificada con Resolucion de Censejo Universitario,

iv. BASE LEGA
41 Ley N° 30220, Ley Universitaria.
42  FEstatuto de la UNC.
43  Reglamento General de {2 UNC.
44 Decreto Legislativo N® 1441, Dei Sisterna Nacional de Tesoreria.
45 Becrelo Legislativo N* 1440, Del Sistemna Nacional de Presupuesto Plblico.
46 LeyN® 28718, Ley de Control Interno para les Enfidades dei Estado.
4.7 Ley N° 31853, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afo Fiscal 2024.

4.8 Ley N 30225, Ley de Conirataciones del Estado, Decreto Supremo N® 344-2018-EF y demés modificatorias
(Decreto Legislative N* 1444}

49  Resolucién de Confraloria N® 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Inteme. ‘
410 Resolucién Directoral N°.002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
411 Resolucion Directoral N° 004-2008-EF/77.15, Modifican la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-EF/77.15.

412 Resolucidn Directoral N° 036-2010-EF/77.15, Dictan disposiciones en materia de procedimiento y registro

relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones
de-encargos,

4.13 Resolucin Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complermentarias a la Dirécliva de
Tesoreria N° 001-2007-EF77.15.

4.4 Resolucion Directoral N* 040-2011-EF/52.03, Dictan disposiciones respecto a Encargos al Personal.

415  Resolucidn Directoral N° 050-2012-EF/52.03, Dictan disposiciones adicionales a la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77 15

416 Resolucion Directoral N° 063-2012-E7/52.03, Diclan disposiciones sobre centralizacion de Recursos
Direciamente Recaudados.
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Vi,

417 Resolucion de Consejo Universitario N° 3415-2023-UNC, mediante Ia cual se aprueba el Presupuesto
Institucional de Aperiura para el afio fiscal 2024.

418 Decrefo Supremo N® 303-2023-EF, dispone durante el Afio Fiscal 2024, el valor de la UIT como indice de
referencia en normas tributarias sera ge cinco mil ciento cincuenta y 00/100 soles (S/ 5,150.00),

4.19 Res6lucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias, Reglamento de Comprobantes de
Pago,

ALCANCE
Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicacidn a todo el personal docente y administrativo, de cualquier

régimen laboral, adscrito a fodas las dependencias tanto de la sede central como de as filiales perienacientes
a le Universidad Nacional de Cajamarca.

DEFINICION DE TERMINOS
Para efecios de |a aplicacion de la presente Directiva, deberi entenderse los siguientes congeplos:

6.1, ENCARGO INTERNO OTORGADO AL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

Consiste en la entrega de dinero mediante cheque o glre hancario &l personat de la Universidad Nacional de
Cajamarca para & pago de obligaciones que, por ia naturaleza de determinddas funciones o caracteristicas de
ciertas tareas o irabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser
efectuados de manera directa y oportuna por la Unidad de Abastecimiento, los cuales deben guardar
concordancia con los criterios de austeridad, racionafidad v disciplina en el gasto.

6.2, ACTIVIDADES PARA EJECUTRAR ENCARGOS INTERNOS

= Desarrollo de evenlos, talleres o investigaciones, cuyo detafle de gastos no puede conocerse con precision,
ni con la debida anticipacion.

« Centingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

= Serviclos basicos y alquileres de dependencias gue por razones de ubicacion geografica ponen en riesgo
su cumplimiento dentro de los plazos establecides por los respectivos proveedores,

+ ‘Adquisicion de bienes'y contratacion de servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,

= Ofras tareas o frabajos que por su propia naturaleza deben atenderse bajo esta modalidad, en forma
excepcional.

6.3. PLAN DE TRABAJO

Es ei documento que contiene las acciones programadas de las diferentes dependencias, en ef que se debe
registrar ‘como minimo la siguiente informacion: antecedentes, justificacion, objetivos generalas, objefivos
especificos, cronograma de actividades a ejecltar, presupuesto detallado, tareas necesarias a ser ejecutadas
por una o mas personas para alcanzar los objetivos trazados.

6.4, PERSONAL PE LA INSTITUCION

Todo personal docente o administrativo, nombrade o contratado por la Universidad Nacional de Cajamarca,
bajo cualguier régimen laboral,

DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El manejo de! fondo bajo Iz modalidad de encargo internc otergade al personal de Ja Universidad Nadional de
Cajamarca, se encuentra previsto en la Directiva de Tesoreria N* 001-2007/EF/77.15, &l Art. 1° de |a Resolucion
Directoral N° 004-2009-EF/77.15 y el Art. 7° de la Resolucian Directoral N° 040-2011-EF/52.02.

7.2. Ei mento méximo a ser otorgado en cada encargo intemo al personal de Ja Universidad Naciona) de Cajamarca,
no debe exceder de diez (10) Unidades impositivas Tribuarias (UIT), con excepsién de los destinados a la
compra de alimanlos para personas y animales y &l pago de lomales o propinas.
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VI,

7.3

T.4.

7.5.

7.6,

1.7

7.8,

7.9,

7.0,

741,
742,
713,

7.14,

Para el ejercicio fiscal 2024 la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es igual a S/ 5,150.08, segiin lo dispuesto
mediante Decreto Supremo N° 309-2022-EF.

Solo se atenderan los encargos itemoes que: se presenten hasta-¢l 15 de diciembre de cada afio Fiscal, para lo
cual se debe adjuntar la solicitud que contenga ef Plan de Trabajo respecivo debidamente sustentade, de
acuerdo al numeral 8.1 De la soiicitud de! Gasto por Encargo, inciso 6.

Los montos de los encargos efechiados que no se hubleran utilizado hasta el 31 de diciembre de cada afia fiscal,
se tdevuelven a fa Cuenta Baencaria de fa Fuente de Financiamiento corespondiénte, dentro de ia primera
quincena de enero del ano fiscal siguients v se regisirarén en el SIAF-RP.

Excepcionalmente; el encargo se atendera teniendo en cuenta ia realidad de los Centros Produciives,
Facultades, Filales y demas unidades organicas; considerandose ademds gue la adquisicion de bienes
cormientes y/o contratacion de servicics se encuentren debidamente justificados, con previe informe de la Unidad
de Abastecimiento, cuando el caso io ametite.

Los fondos que se otorguen por la modalidad de encargos internos al fersonal de la Universidad Nacional de

Cajamarca seran financiados por cualquier tipo de Fuente de Financiamiento. La Oficina de Planificacién y

Presupuesto asignara &l marco presupuestal respaciivo,

No se atenderd mediante la modalidad de encargo interno, aguetlos gastos previsibies coma el pago de servicios
basicos (iuz, agus, teléfono), con excepcion de las Filiales. De igual modo, no se atenderd como encargo, la
adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios gue no se enmarquen en alguna actividad especifica, de
urgenie atencion y relacionada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Solo se atendera mediante la modalided de encargo interno, la compra de materiales de ensefianza que sean
necesarios y-urgentes y que no estén consicerados en el Plan Anual de Adquisiciones 2024 de la UNC.

Queda prohibido presentar comprobantes de pago cuya fecha de emision no sea coincidente con el periodo
de tiemnpo de duracion de la actividad materia def Encargo.

Esta prohibido la compra de activos fijos bajo esta modalidad.
N se atendera bajo esta modafidad, gastos por conceptos de viaticos yio bolsa de vigje.

Todo gasto por movilidad focal, seré rendido con la Planilla de Movilidad segiin el anexo N° 04-A v anaxo N°
04-B, en =l que debera constar obligatoriamente. fa huelfa del indice derecho dei usuario y los importes
deberan estar de acuerdo a fas farifas de transporte del mercado (sin cénfimes).

La Unidad de Abastecimiento esté facultada para realizar cotizaciones selectivas a fin de cautelar 1d corecta
adquisicion de los bienes y/o contratacion de servicios y determinar cualquier sobrevaluamon de costos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

DE LA SOLICITUD DEL GASTO POR ENCARGO
Presentar fa solicitud de gasto por encargo al Rectorado, cumpliendo fos siguiéntes requisitos:

a) Indicar los nombres y apellidos completos del responsable del encargo, con la conformidad del Deceno
de Facultad o direclor de Oficina General, segin sea el caso, adjuntando los Anexos 1y 5

b) Se debe indicar la descripcion del objeto del encargo, es decir la actividad especifica a desarroliar,
adjuntando ef respectivo plan de trabajo, el cual debe contener como minime los siguientes puntos;

¥ Antecedentes

v Justificacion

¥ Objeiivo {s) General (es} y Objetivo (s) especifice (s)
v" Cronograma de | actividad a ejecutar
v

Presupuesto
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¢y E monic del gasto a ejecutar debe estar debidamente presupuestado de manera detallada v financiade,
indicandose la respectiva fuente de financiamiento,

d} Enefcronograma se indicara el tiempo de duracién en dias de [a actividad especifica materia def encargo
interno. En base a este periodo se estableceré la fecha de inicie y termino de iz actvidad. Para efecto de
la rendicidn también se tendra en cuentz Ia fecha de entrega del encarge interno. La fecha de emisién de
los comprobantes de pago debe corresponder & |as fechas del iempo de duracién de la acfividad
especifica a desarroilar,

) Presentar obligatoriamenite el detalle del concepto del gasto y montos a utifizar de acuerdo al clasificador
de gasfos, segun Anexo N° 05, as{ como el Anexo de autorizacian de descuento de haberes, segiin Anexo
N° 1, este (itimo se ejecutard en caso de incumplimiento de ia rendicién de cuentas en el plazo de 03
dias habiles después de concluida la actividad especifica, saivo cuando se frate de sctividades
desarrolladas en ef exterior del pais enl cuyo casc puede ser hasta quince (15} dias calendario.

fy  La Unidad de Abastecimiento efeboraré el informe que justifique la modalidad del encargo interno para
los casos que amerite.

§.2. DE LA AUTORIZACION

Se regulz mediante Resotucién Directoral emitida por la Direccidn General de Administracion, seqin e formato
contenido en el anexe N° 02, en donde se debe detallar

1. Elnombre de ia persona responsable de eiecutar e] oasto por encargo interno.

2. Lz descripcidn del obieto del encargo inferno; considerando lo deserito en ef plan de trabajo.

3. Los conceptos y montos del gasto & realizar por parfida especifica del gasto segln io sefizlado en e
Anexo N° 05, asf como la fuente de financiamiento de Ia actividad a desarrollar {Adjuntar detalle de bienes
y servicios del encargo interno).

4. El Tiempo que tomaré el desarrollo de la actividad materia del encarqo inteno, es dacir [a fecha de inicie
y culminacion de la actividad a desarrollar,

La dependencia a la que se destina el encargo interno otorgade.
E! monfo total que se autoriza bajo esta modalidad.

El plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

N

Las condiciones a que deben sujetarse Jas adguisiciones y contrataciones a realizar.

»  Parael caso de adquisicion de bienes corrientes y contratacion de servicios, ef encargo intermo sera
aprobado, cuando se evidencie la existencia de restriceiones justificadas en cuanio a la oferta focal,
previo informe de la Unidad de Abasiecimiento,

«  No se pforgar un nuevo encargo interno a personal de la Universidad Nacional de Cajamarca que
tenga pendiente la rendicidn.de cuentas o devalucion de monfos no utilizades de encargos internos
anteriormante otorgados, bajo responsabilidad del director general de Administracion (Arf. 40.5 de
la Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15), para cuyo efecto Ja Unidad de Contabilidad v la
Unidad de Tesoreria deben realizar las verificaciones correspondientes,

+ Afin de autorizar el encargo interno se verificara que iz solicitud cuente con la autorizacin de
descuento de haberes respectivo (Anexo 01).

8.3. DE LA EJECUCION

La aduuisicion de bienes yfo contratacion de servicios bajp la modalidad de encargo intemo a personal de la
Universidad Nacional de Cajamarca, debe coordinarse chligatoriamente con la Unided de Abastecimiente.

El encargado de sjecutar este fondo y bajo responsabilidad, debera tener en cuenta las obligaciones tributarias
que afectan la adquisicion de.bienes v/c la contratacion de servicios, tales como:
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¥ Régimen de retenciones; se aplicara ia refencidn del 3% a toda factura mayor a S/, 700.0C. esta
retencion del 3% en éfectivo, serd enfregada la Unidad de Contabilidad de la UNC guien ls. expedira e
corprobante de refencion raspectivo.

+  Detracciones: se realizard la detraccion teniendo en cuenta la tabla de anexos emitido por ia SUNAT,
mediante la cual se determina el porceniaje de detraccion afecto a los distintos bienes yio servicios. £
monto a defraer debe ser depositado en la cuenta de defracciones gue oportunamente debe comunicar
el proveedor. '

v Retenciones por impuesto a |a renta de cuarta categoria, si el monto del Recibo por Honorario
Elecironico (RHE] es.mayor a §/. 1,500.00, se realizara la retencion del 8%, importe que sera sntregado
a 1a Unidad de Contabifidad de la UNC, para su declaracion y pago correspondiente & la SUNAT. Caso
contrario se deberd adjuntar la constancia de suspension de rentas de cuarta cafegoria emitido por fa
SUNAT {Formulario 1659), con fecha anterior a la fecha de emision del RHE. Estos importes se deben
informar & la Unidad de Contabilidad, antes de cancelar el comprobante de pago.

¥" Queda prohibido; bajo responsabilidad, la adquisicion de bienes yio confratacion de servicios,
coniraviniendo las normas vigentes de prohibicion de fraccionamiento;

¥ Elpersonal de la Universidad Nacional de Cajamares & auien se Ie asigne (n encarge interno, es &f finico
responsabie de los fondos que se le otorga para ejecucion dé ta actividad especifica. En caso de extravié,
pérdide o robo, se e efectuara el descuento de sus haberes que perciba o de otros beneficios que la
Universidad Nacional de Cajamarca le otorgue,

Para adguisiciones mayores a una UIT (5,150.00), el responsable del encargo interno debe adjuntar del
praveedor, la constancia de Registro Nacional de Proveedores del Estado- RNP emitido por ef OSCE.

8.4, DELADOCUMENTACION, REGISTRO Y RENDICION

»  Se entiende como Rendicion de Cuentas a la sustentacidn documentada de [os gastos realizados
respecto de los recursos financieros recibidos como encargos internos,

+  Elresponsable del encargo intermno presentard oportunamente y medianie Oficio ¢ Carla Simpie dirigida
a la Direccion General de Administracién, la respectiva rendicion de cuentas adjuntando los
comprobantes de pago originales aprobados mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-89-
SUNAT - Reglamento de Comprobartes de Pago. Para dicha rendicién se debera tener en cuenta el
requerimiento de gastos con el cual se solicitd el encargo intemo, el cual deberd guardar coherencia y

estar ordenado segln las especificas de gastos autorizadas, adjuntande para elio un cuadro resumen
de dicho gasto,

« Ef responsable del encargs interno presentard de forma detallada un informe de cumplimiento de
objefivos seglin el plan de trabajo, al cual se debe de adjuntar de manera obligatoria evidencia
documental {incluir fotografias) verificable de la ejecucion de las actividades materia dei encargo

mterno. Para el caso de capacitaciones se deberd adjuntar e! registro de asistencia de participantes
debidamente firmada.

=  Elplazo para fa rendicién de cuenias debidamente documentada, no debe exceder los tres (03) dias
habiles después de concluida [a actividad especifice materia del encarge intemo, salvo cuando se trate
de actividades desarrclladas en el exterior de! pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince {15} dias
calendario. '

*  Todo comprobante de pago debe ser emitido a nombre de |z Universidad Nacional de Cajamarca {UNG),
la misma gue cuenta con RUC N* 20148258601 y cuyo domicilio legal es Avenida Atahualpa N® 1050,

Carretera a Bafos del Inca, salvo en los casos excepcionales gue el comprobante de pago fuese emitide
por fa UNC.,

* Se entiende por comprebante de pago a los siguientes documentos raconocidos por la SUNAT:
- Facturas, Boletas de Venta, Bolstos de Viaje, Recibos por Honorarics Elecidnicos, Tickets Emitidos
por Maguina Registradera, Liquidacién de Compras y ofros Documentos Autorizados por SUNAT, segin
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lo dispueste mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-93-SUNAT. Solo se aceptarén Boletas
de Venta de sujetos o proveedores acogidos al Nuevo Régimen Unico Simplificado (NRUS).

» los comprobantes de pago que sustenten los gastos del encargo infemo, deben sefialar
obligatoriamente la cantidad, descripcion, precio unitario y precio fotal de gasto. La descripcion debe
ser en forma detallada y [iteral, evitindose términos generales en dicha descripeién. Es obligatorio la
exigencia de faciuras en toda adguisicidn de bienes y/o contratacion de servicios.,

» Al reverso del mismo comprobante de pago y en sefial de conformidad, se deberd consignar e nimero
de DNI, nombre y apellidos completos, firma y/o post firma, tante del beneficiario de los bienas ylo
servicios, asi coma del responsable del encargo iniemo.

»  No se aceptaran comprobantes de pago cuyas fechas de smision ne correspondan a las fechas del
fiempo.de duracitn de la actividad especifica a desarrollar.

oy
kAN 3

“" - N .. -+ *r
e L « Cuando existan comprobantes de gaste por concepto de combusiible, su deseripeion debe contener
DT N 2 ghligatoriamente €] nimero-de la placa del vehiculo comisionado.
t el ,j
N\ {"&}J ' ij = Los comprobantes de gasto emitidos en moneda exfranjera deberan consignar ¢! fipe de cambic a |a
IS ARE DY

fecha en que se realizo ei gasto.

« Enelcaso de existir saldos, estos deben depositarse obligatoriamente en la Unidad de Tesoreria, dentro
de las 24 {veinticuatro} horas posteriores a la realizacion de la actividad especifica materia del encargo
interno, Para ello, se debe indicar & nimerc de cheque, nimero de regisiro SIAF, fuente de
financiamiente del encarge intemo otorgado, adjuntindose e recibo origingl de 1a devolucién a fa
rendicién de gastos. '

«  Transcurrido ! plazo de tres {03) dias habiles de concluida la actividad especifica sin que se haya
efectuado la rendicidn de cuentas, ia Unidad de Contabilidad, bajo responsabilidad, elevara un infarme
a la Direccion Genera! de Administracion, a efectos de tramitar, ante la Unidad de Recursos Humanos,
Ja retencion del importe asignado como encargo interno, notificandose dicha disposicion al responsabie
del encargo interno e informando a sy Jefe inmediato superior y al Jefe del Organo de Cortrol
Institucional, sin perjuicio de las sanciones administrativas y/o legaies a que hubiere lugar.

» La Unidad de Contabilidad, antes de otorgar fa conformidad de la rendicidn presentada, efectuard una
revision exhaustiva de los comprobantes de pago que sustentan dicha rendicion, teniende en cuerta la
cantidad, la descripcion en forma detailada v literal, el precio unitario y tofal de gasto y cuyos conceptos
y montos deben eoincidir con ios sutorizados.

8.5. DEL ARCHIVO

La documentacion que sustente los gastos bajo la modafidad de encargo intemo, se archivard junio con el

comprobanie de pago original, cuyes expadienies permaneceran en custodia en e archiva de la Unidad de
Contabilidad.

X.  DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA Es responsabilidad de ja Uridad de Abasiecimiento, elaborar ef informe ‘que justifique la modzlidad del
encarge interno para los casos que amerite.

SEGUNDA, Toda adquisicion de bienes y confratacion de servicios se haré en coordinacion con 13 Unidad de
Abastecimiento.

TERCERA. La Unidad de Contabilidad, al identificar |z existencia de un pago indebide bajo la modalidad de encargo
interno, procedera bajo responsabilidad, a formular el respectivo requerimientc de devolucion, en
coordinacion con ja Unidad de Tesoreria. A partir de dicho requerimiento o hasta que se produzca su
devolucian, se aplicard jos intereses correspondientes de acilerdo a e tasz de interés legal efectiva,

CUARTA. l.# Unidad de Coniabilidad, en aplicacién del control previo v concurrente y Ja fiscalizacién posterior,
determinara la veracidad de los comprobantes de pago. De existir observaciones, estas se notificaréan &l
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responsable del encargo intema, quien esta obligado, bajo responsabilidad, a subsanar las mismas en un
plazo no mayor a fres (03) dias habiles, luego de recepcionada ia notificasion,

QUINTA. La Unidad de Contabifidad, pedra realizar acciones de control y verificacion def use y destine final de los
fondos piblicos que fueron otorgados como encarge interno, a fin de asegurar ef usc fransparente de los
mismos.

SEXTA. L.a Dficina de Pianificacion y Presupuesto, la Unidad de Tesoreria, la Unidad de Contabilidad, la Unidad

de Abastecimiento v &l Organo de Control Institucional velaran por el cumplimienta de lo dispuestoena
presente Directiva,

La Unidad de Contabilidad ests facultada para informara Direccidn Genaral de Administracion, a efecios
de disponer cue fa Unidad de Recursos Humanos proceda a refener el importe otorgado ai responsabie
def'encarge intémo, comao consecuencia del incumplimiento en & fiempo establecido de Ia rendicion del
encargo interno oforgada.

Para la utilizacion de la Declaracién Jurada, se debera considerar que Gnicamente se aceptaran gasios
realizados en zonas rurales, y excepcionaimente agueflos gastos cuando ¢l caso asi lo amerite v
debidaments sustentados. El montd de os gastos del encargo interno que se sustentan a través de este
documento no puede exceder def 10% de la UIT vigente, de acuerdo a lo prescrito-en el Articuls $0° de
la Resolucion Directoral N° 050-2012-E¥/52.03 y al numeral 71.3 de la Resolucién Directoral N° 017-
2007-EF/77.15 concordante con el Decreto Supremo N® 007-2013-EF, segiin Anexe'N°® 03.

NOVENA. Tode aquello que no se encuentre previsto en la presente directiva, serd resuelto por la Direccién General
de Administracion, conjuntamente con la Oficina de Planificacion y Presupuasto, y las Unidades de
Tesoreria, Contabifidad y Abastecimiento, segin sea &! caso.

X SANCIONES

El funcionario, Directivo o Servidor Plblico que aciué transgrediendo lo sefialado en la presente Directiva o cuiando
se detecten ireguiaridades en la rendicion def encargo interno; seré sujeto de sanciones prescritas en la normatividad
vigente, previo proceso administrativo disciplinario, sin perjuicio de interponer las acciones civiles o penales a que
hubiera lugar, asi como efeciuar Ias acciones necesarias tendientes a recuperar el integro del monte asignado coma
encarge intemo.

- X RESPONSABILIDAD

Los servidores o funcionarios piblicos designados para el manejo de encargos infernos son los responsables de

verificar su correcto use y administracién, de acuerdo a lo previsto en el Art. 40 de 1a Direciiva de Tesoreria N° 001-
"2007-EF/77.15 y sus modificatorias,

S Funcionarios. :
Rectorado X
Direccion General de Adminisiracion X X
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Tesorerfa '
Unidad de Contabilidad

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Recursos Humianes X

Hox oI
ke
>
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opa VERIFICA
ELABORA V°B APRUEBA APLICA CUMPLIMENTO DISTRIBUYE
s Todo el personal | Rectorado, DIGA,
D Y : ¥ ]
Gel;zcr:? .;e gﬁﬁ: de docente y Unidad de
SN . DIGA adminisirafivo de Contabffidad, DIGA
Administracion Asesoria .
(DIGA) Juridica @ UNC Unidad de
Tesoreria y OCI

Cajamarca, 03 de enero de 2024
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ANEXO N° (1
Anticipo SIAF N° e
Monto S/

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES:

Por el presente, TP con DNI
N et , comen eleClONICOT woiviiiir iy CEIUAD
O Docente {( ), administraivo { ), de la Facultad ylo Dependencia:
...................................................... .con Codigo de Planilia N°........cccccvvieenivenennen,, d€ 138 Universidad

Nacicnal de Cajamarca.

Declaro, tener conocimiento de la Directiva N° 001-2024-DIGA-UNC: "NORMAS PARA LA APROBACION,
EJECUCION Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA INSTITUCION PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2024”

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO libremenfe y sin ninguna presion, a la Unidad de Recursos
Humanos para que proceda a efectuar Ia retencion correspondiente a traves de la planilla dinica de haberes
hasta por la cantidad recibida como encargo inferno ai personal de la Universidad Nacional de Cajamarca,
en caso de no rendir cuentas, dentro de los tres (03) dias habiles después de concluida la actividad
especifica materia del encargo interno, seglin lo dispuesto en el Articulo 1° de la Resolucion Directorat N° (04-

2008-EF/77 15, el mismo que se adjunta al informe de fa Unidad de Contabilidad de ia Universidad Nacional de
Cajamarca.

INDICE DERECHO FIRMA

Cajamarca, .oo.veeeeeeveiveieeee e 1T de 2024

it
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ANEXQO N° 02
“Modelo de Resolucion Directoral’”

Resolucion Directoral N° 00XX-2024-DIGA-UNC.

Cajamarca, ... & ...ocveeverereenn de 2024
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado en su articulo 18° establece gue cada Universidad es Autdnema en su
régimen normativo de Gobiemo, Académico, Administrativo y Econdmico. Las Universidades se rigen por sus
propios Estatutos en el Marco de la Constitucion y las leyes; :

Que, mediante Decreto Legisfativo N° 1440 se aprueba el marco nommativo del Sisiema Nacional de
Presupuesto Piblico.

Que, mediante Ley N° 31953, se aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afic Fiscal 2024;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2024-DIGA-UNC, se aprueba la Directiva denominada ™
NORMAS PARA LA APROBACION, ADMINISTRACION Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS A
PERSONAL DE LA INSTITUCION, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

Que, por Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/7 7.15, de fecha 24 de enero del 2007, se aprueba la Directiva
de Tesoreria para el afio fiscal 2007; la misma que en su articulo 40, Titulo 1, Capitulo 1l y Sub  Capitulo i,
modificada mediante Resolucion Directoral N° 004-2008-EF/77.15, de fecha 08 de abril del afio 2008, sefiala la
excepcionalidad de autorizar encargos intemos a personal de la Universidad Nacional de Cajemarca, precisando
que los encargos internos consisten en la entrega de dinero a personal de la Universidad Nacional de Calamarca
para obligaciones que, per Ia naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos
indispensables para el cumplimiento de los objetivos instifucionales no puedan ser efectuados de manera directa
(.)talescomo: - '

a) Desarrollo de eventos, tafleres o investigaciones, cuyo detatle de gastos no pueda conocerse con precisién
ni con la debida anticipacion,

b} Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley,

¢} Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geografica ponen en riesgo
su cumplimiento dentro de los plazos establecidos (...).

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto & la oferta local, previo informe
del Organo de Abastecimiento {...).

e) Ofras tareas o trabajos que por su propia naturaleza deben atenderse bajo esta modalidad, en forma
excepcional,

Que, el inciso 40.2 del articulo 40° de la Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, sefiala que el encargo
intemo a personal de la Universidad Nacional de Cajamarca, se regula mediante Resolucion del Director General
de Administracién o de quien haga sus veces, estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la descripcion del objeto
del “Encargo Interno”, los conceptos del gasto, los montes, las condiciones a que deben sujetarse fas adquisiciones
Y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomara e} desarrolio de las mismas y el plazo para la rendicion de
cuentas debidamente documentada. De igual manera, el numeral 40.3 del articulo 40° de la Resolucién Directoral
N® 004-2009-EF/77.15, sefiala que la rendicién de cuentas no debe exceder de Ios tres (03) dias habiles después
de concluida |a actividad especifica materia del encargo intemo.
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Que, mediante Oficig-—-—e--— . de fecha....... de 2024, remitido por el Sefior Decano de la Facultad
TB.viviivrrierinrnnens (Exp.......... ) a fravés de! cual solicita un encargo intemo por la suma de: ...(LETRAS Y
NUMERQS) ......cc....... CON TECUISOS .ovvvverinee, 2024, de acuerdo al requerimiento de ejecucién de gastos, con

el detalle de las especificas de gasto, que forma parie de la presente resolucion,

De conformidad con lo dispueste en el Estatuto de la UNC, en el articulo 180° det Reglamento General de la
Universidad y en uso de fas alribuciones conferidas a través de la Resolucién Directaral N° 001-2011-EF/77.15 v
sus modificatorias:

SE RESUELVE:

~ ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el encargo interno oforgado al.....NOMBRE)...., por el monto de
.o (LETRAS Y NUMEROS].. ....... , COM TEEUISOS oooevvvrrirericiineneraene 2024, de acuerdo al Requerimiento de
Ejecucién de Gastos que forma parte de la presente Resolucion Anexe N° 05 y la fuente de financiamiento ...

ARTICULO SEGUNDQ: ORDENAR e cumplimierto de las condiciones a que debe sujetarse las adquisiciones y
condiciones previstas en la Directiva N° 001-2024-DIGA- UNC: "NORMAS PARA LA APROBACION Y
EJECUCION, RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS OTORGADOS A PERSONAL DE LA INSTITUCION PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2024”.

ARTICULO __ TERCERGQ: DESCRIPCION DEL  OBJETO  DEL  ENCARGO INTERNO
........................................ {se describira Iz actividad materia del encargo interno).

ARTICULO CUARTO: EL TIEMPO DE EJECUCION, que durara la ejecucion de la presente actividad sera desde
el diaimes/afio hasta el dia/mes/afio.

ARTICULO QUINTO: DE LOS CONCEPTOS DE GASTO, los cuales estén detallados en el cuadre de
requerimizntos que se anexa a la presente Resolucion (Anexe N2 05).

ARTICULO SEXTO: Toda adquisicion de bienes y servicios se haran de acuerdo a lo previsto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Regiamento, con las condiciones en las que deben sujetarse las adquisiciones y en
coordinacion con la Unidad de Abastecimiento.

ARTICULO SEPTIMO: PLAZO DE LA RENDICION. La rendicion de cusntas debidamente documentada, no
excedera de fres (03) dias habiles después de concluida la actividad def encargo interno. S luego de tres (03) dias
calendarios siguientes de culminada la actividad materia del encargo interno, no se ha efectuado la rendicién de
cuentas, la Unidad de Contabilidad queda autorizada a informar a la Direccién General de Administracion, para
tramitar ante la Unidad de Recursos Humanos, el descuento por el importe recibido del encargo interno oforgado al
personal de la Universidad Nacional de Cajamarca con cargo de la planilia de haberes, informando a su Jefe

inmediato superior y al Jefe del Organc de Control Institucionat, sin perjuicio de las sanciones administrativas yio
legales a que hubiere lugar.

ARTICULO OCTAVO: En caso de no cumplirse con la rendicion de acuerdo a fas especificas de gasto ejecutadas
conforme a {a solicitud del encargo interno y ser coherente con el cuadro de requerimiento inicial, no se atendera
con un nuevo encargo intemo hasta la reguiarizacion del encargo interno anteriormente recibido.

ARTICULO NOVENO: ENCARGAR a Unidad de Contabilidad efectuar la revision, verificacién y dar la conformidad
a la rendicion de cuentas de los gastos realizados por el personal de la Universidad Nacional de Cajamarca a quien

se le asigne el encargo intemo, asi como exigir la presentacion de la rendicion de cuentas en los plazos
establecidos.

Registrese, comuniquese y archivese.

\\‘v&
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
V0o »ocon DNE N® e .
Docente { ), administrativo { )i dela Facultad yio Dependencia: .......c.cooovvviooeo ,con
Cadigo de Planifia N°.......ocovoveooo , de fa Universidad Nacional de Cajamarca, de conformidad con la

Ley N° 31638 - Presupuesto del Sector Publico para el afio 2024 y de acuerdo con el articulo 10 de la Resolucion
Directoral N° 050-2012-EF/52.03 y el articulo 71.1 de ia Directiva de Tesoreria N° 001 -2007-EF/77.15; que norman
el uso de la Declaracion Jurada, DECLARO BAJO JURAMENTO, que no me ha sido posible obtener la
dacumentacion sustentatoria de los gastos que a continuacion detafio (solo para zona rural):

Mov:lldad Sl
ANIMERACION. ...o.. oo Sl
Gastos menudos (fotocopias, anillados, llamadas telefonicas, efe)..... Sl
HOSPRAAIE. ... Sl
TOTAL........... T
SO ettt oooeeee
Cajamarea,............ deeiiieinn, de 2024
INDICE DERECHO FIRMA
NOMBRES Y APELIIDOS:
ONE

\
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ANEXO N° 04.8
PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL POR DIA

Fecha Fte. Fto :
U.Operativa: SIAF N ;
P. Especifica;

ORIGEN DESTINO MOTIVO IMPORTE FIRMA HUELLA DIGITAL
Trabajador: DNE: i J
Trabajador: DNI:
T rabajador: DN ! ;

Cajamarca,............ de. i, 08 2024
FIRMAY SELLO DEL

RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO

{
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ANEXO N° 05
REQUERIMIENTO DE EJECUCION DE GASTO

Denominacion de ja Facultad, Centro Generador de Recursos o Unidad

Responsable de fa Dependencia
Autorizado por

Se debe girar el cheque a nombre de

'Fecha de inicio de actmdad Fecha fin de actividad
ESPECIFICA
DE GASTO DENOMINACION DE LA PARTIDA ESPEC&F!CA DEL GASTO IMFORTE
2.3.11.11 _|Alimenios y bebidas para consumo humano I R
2.3.11.12 |Alimenios y bebidas para eonsume animal Pl
2.3.12.11 [Vesiusrio, accesorios y prendas diversas (de usa exclusvvo durame el rabajo)
2.3.13.11 |Combustbles y jubricantes | .— i
2.3.15.11 |Repuestss y accesorios para equipos y maquinas (de oﬁcma Y ofros afnes)
2:3.15.12 |Papeleria en general, liiles y materiales de oficina
2.3.1521 [Mzlerial agropecuario, ganaderc y de jardineria
2.3.15.31 |Ariiculos de aseo, impieza'y beador
2.3.15.41 _{Articulos de electricidad, fluminadén y electrdnica |
2.3.18.12 ;Malsrial diddctico, accesorios y Uties de ensefianzal
2.3.110.14 |Ferflizantes, insecticidas, fungicidas y similares :
2.3.110.15 {Suministros de accesorios v/o material de use oresial
2.3.110.18 [Produchs farmaceuficos de use aniral P )
23.111.11 [Suministros para manienirmien de edifidos y esfruchiras
2.3.18.188 |Otros materiales diversos de ensefianza Lo
23.111.11 |Suministros para mantenimientd de edifidios Y estruc!z,lras
2.3.111.12 | Suministros para mantenimient de vehiculos -
23.171.15 {Ctos suministros de mantenirient
23.188.11 {Compra de herramientas menores a 1/8 UIT
2.3.21.299 {Ofros gastos (movilidad fecal)
2.3.22.31 {Correos y servidos de mensajeria 3
2.3.22.41 jServidios de publicidad i ;
2.3.25.11 |Alquier de edificios y estuctiras P
2.3.27.32 |Servicios de capaciacion realizados por personas naturales
Servidos diversos (gasbs por ot os servicios diversos presiados por
2.3.27.1198 |personas naturales y juridicas no contempladas en las parfdas anteriores
TOTAL
___|OFICINA DE TESORERIA (Sole con Ia Fte. Fto. RDR) | |
___|Fecha - ~ i
Firma y sello del responsable de la Facultad, Cenfre Produciivo u Oficing _l\«j o_ng ‘: Sello y firma del
i ’ o __..| Pisponible S ...} responsable de ta
; | i oT

Nota: Para cs clasificadores que no se encuentren en el presente anexc se debe de coordinar con ka oficing de presupuesto.
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FLUJOGRAMA DE LA SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

| Presenta ] L L*-J Complete ]
o safictgdal | ( CSe N l documentos ¥ i
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o sgctqrado : :\a__i_ .| -bhservacidn i
: %
Genera i |
autoiizacion ? ;
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—. | Emite |

RS, AU, S "

opifien i resolicion |
ANerifica : : dém;vg} i ehicaran T
- ) . : | & ericargd
I OCUMENEGS -, k\ w/ ] ek i
(02 dlus) i
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1
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i
o
o
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T
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Giro y pago ;

NOTA: Considerando que el proceso se realiza en un plazo de 17 dias, tomar en cuenta los dias de
anticipacion requeridos ai momento de presentar su solicitud,
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