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Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N° 002-2022-SUNEDU/CD
RESOLUCION RECTORAL N° 595-R-UNICA-2024

lca. 11 de abril de 2024

VISTO:

= El Informe N© 048-2024-OAJ-UNICA, Oficio N° 1435-DGA/UNICA-2023, Oﬂcio
NP 2275-2023-OPP/UNICA, referente a la aprobacion de las Directivas‘e%abo’radas por al Direccion
Blineral de Administracion. , : '

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades dentro
de lla autonomia de gobierno, académica, administrativa y econémica, conforme lo establece el

= Que, con Oficio N° 6978-2023-SUNEDU-02-15-02 la Unidad de Registro de
wrados y Titulos de SUNEDU, remite el proveido N° 1087-20234SUNEDU-02-15-02, que
resuelve: “en virtud de los argumentos expuesto en los considerandos del presente documento y en
aplicacion de los principios de legalidad, verdad material y legitimacién, corresponde se declare
/‘ i _-.‘;|a,_|_;ocedente la solicitud de registro de datos, de la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE QUIROZ en
(S "‘-_? “3"¢alidad de Rectora (e) de la.Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir del 21 de noviembre
L\ dei2023;

- Que; el articulo 112 del Estatuto Universitario, sefiala que la Direccion General de
“Administracion, es el organo de apoyo responsable de la gestién administrativa, encargada- de
gestionar los recursos materiales, econdmicos y financieros para satisfager.las necesidades de las
unidades de organizacién de la universidad;

Que, estando al articulo 44 del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
| con Resolucion Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020 del 28 de noviembre de 2020, sefiala que son
funciones de la Direccion General de Administracion, entre otras, las siguientes a) Planear,
organizar, dirigir y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento piblico, b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el
dambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publ)co; (s

Que, mediante Oficio N° 2275-2023-OPP/UNICA de fecha 20 de noviembre de
2023, el director de la Oficina de planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 029-2023-
M/UI?HM-OPP—UNICA de la responsable de Modernizacion, sefiala que la Direccion General de
Administracién a realizado el levantamiento de las observaciones, por lo que se encuentran
conforme y debe proseguir con el tramite respectivo; en ese sentido, se da la CONFORMIDAD
con la finalidad que continte con el tramite correspondiente;

- _Que. con Oficio N°® 1435-DGA/UNICA-2023 del 18 de diciembre de 2023, el
;Hs;&?{i [cle Ia1 Direccion General de Administracion, sefiala que estando al' Memorando N° 118-
b : '.JNI(.A dOHdE.: la Rectora dispone la implementacion de la recomendacion N° 1 de la Carta

ontrol Interno emitida por la Sociedad de Auditoria Gordillo Villanueva & Asociados S. Civil;
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por lo que hace llegar el proyecto de DIRECTIVA N° 002-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE

REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE CUENTAS DE LOS
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD ‘
NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 048-2024-OAJ-UNICA de fecha 17 de enero de 2024,

el director de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA, que el presente expediente Oficio N° 1435-
DGA/UNICA-2023, que se remite el proyecto de DIRECTIVA N° 002-2023-DGA/UNICA
“DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA

i~ UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, debiendo ser elevado por ante el Consejo

| -,

\Universitario para su respectiva aprobacion, debiendo de expedirse la Resolucién Rectoral
| \correspondiente;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de abril de 2024,
acuerdan aprobar la DIRECTIVA N° 002-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE REGULA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS
GONZAGA;

Estando al Acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de
abril de 2024 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE
REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA y
que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Direccion General de Administracion,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Portal de Transparencia y demds

Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

/% Dra, Ceci ,},’;]57,;;33 Uribe Quirez
RECTORA ©)
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pIReCTIVA N° (0)2-2023-DGA/UNICA

DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, UTILIZACION
Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

OBIETIVO

Establecer el procedimiento para la solicitud, aprobacién, otorgamiento de los recursos
financieros; ademas, criterios y/o pardmetros para su control, plazos de rendicion y requisitos
de los comprobantes de pago y/o documentacién que sustenten los gastos realizados que
permita uniformizar criterios para el uso de los fondos bajo la modalidad de Encargos Internos
otorgado a los funcionarios y servidores, asi como a los docentes de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga”, para la atencién oportuna de los gastos por concepto de bienes y servicios
(exceptos bienes de capital) que requieran la ejecucion de una actividad y/o proyecto, que, por
su naturaleza, excepcionalidad y razones de emergencia, no sea factible contratar en
condiciones de oportunidad y lugar de entrega requerido a través de los procedimientos
regulares.

FINALIDAD

Establecer lineamientos para el otorgamiento de recursos publicos mediante la modalidad de
Encargos Internos en forma excepcional, al personal docente y/o administrativo de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a fin de realizar actividades especificas, de urgente
atencion y relacionadas al cumplimiento de los objetivos institucionales enmarcados en el
Estatuto, Reglamento General y demds documentos de gestion de la Universidad Nacional de
“San Luis Gonzaga”.

BASE LEGAL
3.1. Ley N230220, Ley Universitaria
3.2. Ley N227815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica

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

3.4. Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

3.5. Ley N228194, Ley de Bancarizaciény sus modificatorias

3.6. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal que corresponde.
3.7. Ley N228425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos

3.8. Ley N228112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
3.9. Ley N230225 Ley de Contrataciones del Estado

3.10. Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema de Abastecimiento.,
publicado el 16 de setiembre de 2018

3.11. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

3.12. Decreto Legislativo N2 1438, del Sistema Nacional de Contabilidad.
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3.13. Decreto Legislativo N2 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.14.

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, publicada el 10 de diciembre de 2015

3.15. Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de

Etica de la Funcién Publica, publicada el 19 de abril de 2005

3.16. Decreto Supremo N2 012-2007-PCM Prohiben a las entidades del estado adquirir bebidas

3.17.
3.18.

3.18.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23

alcohdlicas con cargo a recursos publicos
Resolucién de Contraloria N° 320-2006.CG, que aprueba Normas de Control Interno.

Resoluciéon de Superintendencia N°007-99-/SUNAT que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesorerfa N2
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 0004-2009-EF/77.15, que modifica la Directiva N° 001-2007-
9EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

Resolucidon Directoral N° 036-2010-EF-77.15, que 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 y su modificatoria.

Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, modificaciones adicionales al articulo 10 de
la Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15.

. Resolucién Directoral N° 050-2012-EF/52.03, dictan disposiciones adicionales a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias uso de la Declaracién
Jurada a las actividades que se realizan en modalidad de encargos a personal de la
Institucion

3.24. Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, aprobado con R.R. N°860-R-

UNICA-2020 y modificatoria.

3.25. Reglamento de organizacion y funciones de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,

aprobado con R.R. N°1590-R-UNICA-2020 y modificatorias.

3.26. Valor de la Unidad Impositiva Tributaria UIT vigente, aprobada con Decreto Supremo

ALCANCE

La p

resente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todos los directivos, funcionarios,

servidores (no docentes) y Docentes, indistintamente de su régimen laboral, adscrito a todas

las d

ependencias tanto de la sede central como de las filiales pertenecientes a la Universidad

Nacional “San Luis Gonzaga”, asi como de aquellos gue autoricen o tramiten el requerimiento,
asignacion, utilizacidn, rendicién y control de dichos fondos.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

El otorgamiento del fondo bajo la modalidad de Encargos Internos es de caracter
excepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como las condiciones y caracteristicas
de ciertas tareas y trabajos previstos en la misma, que modifica el Art. 40° de la Directiva
de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15; en este Ultimo caso, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento. La Unidad Organica solicitante debe sefialar a través de un informe, el
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caricter excepcional de su pedido, toda vez que la Unidad de Abastecimiento estd
encargada de las contrataciones en forma normal y cotidiana

Puede otorgarse fondos por la modalidad de “Encargos Internos” en forma excepcional,
para que se destine Unicamente para la contratacién de bienes y servicios corrientes
debidamente justificados, presupuestados y autorizados, en los siguientes casos:

a Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley;

b Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta
local, previo informe de la Unidad de Abastecimiento y la Direcciéon General de
Administracion.

c Servicios basicos y alquileres, de dependencias que por razones de ubicacion
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
respectivos proveedores.

d Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precisién ni con la debida anticipacion.

5.2 El monto maximo otorgado en cada Encargo Interno, no debe exceder los diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente y el registro de las fases de compromiso,
devengado y girado se realizara hasta el 31 de diciembre (de manera excepcional), segin
lo estipulado en la Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03.

5.3 Los fondos que se otorgan por la modalidad de “Encargo” a los directivos, funcionarios,
servidores {no docentes) y docentes de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, son
autorizados mediante Resolucidon Rectoral, en el cual se detalla:

53.1 El nombre completo del servidor a quien se otorga el encargo.

5.3.2 La descripcién del objeto del “Encargo”.

5.3.3 El lugar donde se desarrolla los gastos

5.3.4 Las fechas de inicio y término que toma el desarrollo del evento/actividad.

5.3.5 Fuente de Financiamiento, Tipo de Recurso y Metas presupuestales.

5.3.6 Clasificadores de gastos e Importes (Certificacion del Crédito Presupuestario)

5.3.7 Las condiciones a las que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a
realizarse.

53.8 El plazo para la rendicién de cuentas.

Vi PROCEDIMIENTO

6.1. JUSTIFICACION Y AUTORIZACION PARA SU OTORGAMIENTO

6.1.1. El requerimiento de recursos por Encargo Interno debe ser gestionada por el
drea usuaria a través de un Oficio dirigido al Rector, justificando el caracter
excepcional de su pedido, y adjuntando el formato de Solicitud de Fondos por
Encargo Interno (Anexo N°01) con una anticipacion de (7) dias habiles del
inicio de la actividad, detallando todo lo mencionado en el numeral 5.3. de la
presente directiva, la condicién de gasto no programado, el mismo que debera
evaluarse en la Direccién General de Administracion. '

6.1.2. La solicitud de fondos por Encargo Interno, contiene, ademas, la CARTA DE
CONSENTIMIENTO, el cual debera estar suscrito por el servidor responsable
del Encargo Interno y el/la Director/a del Area Usuaria, autorizando (en caso
de no rendir cuenta documentado dentro del plazo establecido), el descuento
de sus remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro ingreso que le
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6.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

corresponda por cualquier concepto; el importe total e intereses legales del
monto recibido.

La Direccién General de Administracidn, remite el expediente de la solicitud
de Encargo Interno a la Unidad de Abastecimiento, en su condicién de gasto
no programado para su evaluacion y opinién, de estar conforme, remite el
informe correspondiente respecto a las condiciones y caracteristicas de las
tareas y trabajos, y/o a las restricciones justificadas en cuanto a la oferta local
para la contratacidon de bienes y servicios; caso contrario, se devuelve a la
dependencia solicitante.

La Direccién General de Administracion, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento, solicita la certificacion de crédito presupuestario a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, y otorgada dicha certificacién, remite un
Oficio dirigido al Rectorado para la autorizacién de los fondos por “Encargo
Interno”.

El fondo por “Encargo Interno” es autorizado mediante Resolucion Rectoral,
la misma que debe precisar todo lo mencionado en el numeral 5.3. de la
presente directiva.

Autorizado el “Encargo Interno”, la Direccién General de Administracion,
remite el expediente a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, para el registro
de las etapas de compromiso, devengado y giro en el SIAF-SP.

Tesoreria, procede a efectuar la fase de giro en el SIAF, la habilitacion del
Fondo por Encargo Interno a nombre del responsable autorizado, con Orden
de Pago Electrénico (OPE).

OPERACIONES NO PERMITIDAS

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

Queda prohibido la entrega de Fondos por Encargos Internos al personal de la
institucién contratada por la modalidad de Servicios No Personales, Locacién
de Servicios o Consultorias.
El funcionario o servidor responsable del “Encargo Interno” no puede delegar
a otras personas la ejecucién del “Encargo Interno”, bajo responsabilidad.
No procede la entrega de nuevo “Encargo Interno” al funcionario o servidor
que tenga pendiente la rendicién de cuentas o devolucién de saldos no
utilizados de Encargos Internos anteriormente otorgados, bajo
responsabilidad.
La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que
tienen establecidos el Fondo fijo para Caja Chica y los viaticos, lo que no exime
del cumplimiento de los procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo
a Ley, y es de exclusiva competencia y responsabilidad del Area Usuaria.
No se aceptan, para la rendicion de cuentas de los encargos, la presentacion
de comprobantes de pago que presentan deficiencias con signos de
enmendadura, adulterados y/o falsificados, con borrones, tachaduras o
abreviaturas.
No podran utilizar los Fondos por Encargo Interno, para las contrataciones de
bienes y servicios que tengan las siguientes caracteristicas:

- Materiales de limpieza.

- Piezas o accesorios de computadoras.

- Mobiliario de oficina.

- Bienes de capital y/o duraderos.

- Publicaciones y/o publicidad

- Contratacién de personal

- Compra de repuestos de vehiculos
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- Compra de herramientas
Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico, en cumplimiento
del Decreto Supremo N.2 012-2007-PCM.

6.3. RENDICION DE CUENTAS

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Los gastos efectuados por el funcionario o servidor civil responsable del
“Encargo Interno”, se sustentan con los comprobantes de pago originales,
tales como: Facturas, Recibos por Honorarios Electrénicos, Boleta de Venta,
Tickets o Cintas emitidas por maquinas registradora u otro documento
autorizado (sin borrones o enmendaduras) conforme al Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia N°
007-99/SUNAT y modificatorias; debiendo ser emitidos a nombre de

Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, RUC 20148421014 y Direccion: Urb.

SanJosé Mz. C Lt 9 - Ica, debiendo consignarse en los mismos en forma clara,

detallada y precisa el concepto de los gastos.

Es prioritario que, el responsable del “Encargo Interno”, para sustentar los

gastos solicite la emisién de “Facturas”; y, solo en los casos en los que las

empresas proveedoras de bienes y/o servicios, no estén autorizados a la
emisidn de facturas se pueden sustentar con boleta de venta u otros
autorizados por SUNAT. Los comprobantes de pago que deben ser
bancarizados de acuerdo a lo establecido la Ley N2 28194 (Ley de

Bancarizacidn) y sus modificatorias vigentes; asimismo deberd anexar copia

del depdsito del pago.

La verificacién y conformidad de los comprobantes de pago sustentatorios del

gasto, estd a cargo del responsable del fondo por Encargo Interno, quien

previo al pago debe verificar en la pagina Web de la SUNAT, el estado del

proveedor “ACTIVO” y condicién “HABIDO”, asi como la “Autorizacién y

Validez” del comprobante de pago. Asimismo, debe visar cada uno de los

comprobantes de pago que sustentan el gasto.

La rendicién de cuentas documentada debe presentarse a la Direccion General

de Administracién, dentro de los tres (3) dias habiles de finalizada la actividad,

cuando se realice dentro del pafs, y de quince (15) dias calendarios, cuando se
trate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, adjuntando la
siguiente documentacién:

a Anexo N2 02: “Rendiciéin de Cuentas por Encargo Interno”, firmada por el
responsable del Encargo Interno y visado por el/la director/a del area
usuaria, con la documentaciéon que sustenta el gasto.

b Copia del Recibo de Ingreso emitido por el drea de Tesoreria (de ser el
caso), por la devolucion de fondos, en casos que los gastos sean menores
al encargo recibido.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad revisa y fiscaliza dicha rendicion;

cuando la rendicién de cuenta este conforme, realiza el registro de la fase

rendido en el SIAF; de lo contrario (de presentar observaciones), el
responsable del encargo debe subsanar de acuerdo a la complejidad de la

observacién, en un plazo méximo de cuarenta y ocho (48) horas, contados a

partir de la comunicacién.

Si de la revisién de la documentacién sustentatoria se determina la existencia

de Comprobantes de Pago que presentan deficiencias, borrones, tachaduras,

abreviaturas, enmendaduras, adulterados y/o falsificados, sus importes seran
considerados como NO RENDIDOS y sujetos a devolucidn por los responsables

y/o supervisores (responsabilidad solidaria), quienes asumiran la reposicion
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6.4.

6.5.

6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

de los fondos publicos, independientemente de las responsabilidades,
administrativas, civiles y/o penales que se puedan generar.

Cuando los gastos por prestacién de servicios vayan a ser sustentados con
Recibos por Honorarios Electrénicos que superen los S/ 1,500.00 (Mil
Quinientos y 00/100 soles), el responsable del manejo del Encargo Interno
estd obligado a retener el 8% (ocho por ciento) correspondiente al Impuesto
a la Renta de 4ta categoria, salvo que el proveedor presente su respectiva
Constancia de Autorizacion de Suspension de Retenciones vigente.

El responsable del Encargo, estd obligado a realizar la “Detraccién”, a la(s)
factura(s) que superen los S/ 700.00; o la suma de facturas por un mismo
concepto que pertenezcan a un mismo proveedor. No procede aplicar
“Detraccion” cuando el proveedor sea Agente de Retencidn, Buen
Contribuyente o este exonerado del IGV.

El responsable de Encargo, debe coordinar con la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad, las formalidades de las “retenciones” y “detracciones”.

CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

6.4.1.

6.4.2.

La Direccidbn o area usuaria requirente del Encargo Interno, mediante
documento, debe justificar ante la Direccion General de Administracién, la
cancelacion o suspension de dicha actividad, para la anulacién de las fases
registradas y del acto resolutivo.

En el caso que el responsable del “Encargo Interno” haya recibido el recurso,
corresponde la devolucion del importe recibido al responsable de Caja de
Tesoreria dentro de las veinticuatro (24) horas, para el tramite de devolucién
con Papeleta de Depdsito al Tesoro PUblico —T6 a través del SIAF-SP.

REQUERIMIENTO DE DEVOLUCION

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad previo informe del responsable de
Contabilidad, dentro de los tres primeros dias habiles de cada mes, emite un
oficio a la Direccion General de Administracion, que contiene la relacién de
aquellos servidores que no hayan cumplido con presentar la rendicién o
devolucidn de saldos de los Encargos Internos en los plazos establecidos.
Transcurrido el plazo para la rendicion de cuentas del encargo interno
otorgado al personal de la institucidn, previo informe del responsable de
Contabilidad, la Direccion General de Administracién requerird por escrito
fisico presencial y/o virtual (correo electrénico institucional, con el acuse
correspondiente) al responsable del encargo, la justificacién documentada de
los recursos financieros otorgados en un plazo de dos (02) dias hdbiles
contados a partir de la comunicacidn.

En caso de no realizarse la justificacion documentada de los recursos
financieros otorgados, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad emitird su
informe, el mismo que juntamente a la Carta de Consentimiento (Anexo N°01)
se anexara al Oficio emitido por la Direccion General de Administracion
dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, asegurandose que previamente se
haya notificado a los responsables de forma correcta (copia de la notificacion
a los interesados debe obrar en el expediente administrativo)

La Unidad de Recursos Humanos, efectda el cdlculo del descuento en la
planilla de remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro ingreso que le
corresponda por cualquier concepto, del importe total del monto recibido;
ademas de iniciar el proceso administrativo disciplinario (De ser el caso).
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Vil

Vil

RESPONSABILIDAD

7.1. Los servidores o funcionarios publicos designados para el manejo de encargos son los
responsables de verificar su correcto uso y administracién, de acuerdo a lo previsto en el
articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

7.2. El personal docente y/o administrativo de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” a
quien se le asigna un determinado encargo es responsable de su correcta utilizacion y
rendicion oportuna.

7.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad y la
Unidad de Abastecimiento, supervisaran el cumplimiento de la presente Directiva.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion, mediante
Resolucion Directoral.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA:

SEGUNDA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA:

ANEXOS

Es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, elaborar el informe que
justifique la modalidad del encargo para los casos que amerite.

Los funcionarios de las unidades organicas que han solicitado y a quienes se les
ha entregado fondos bajo la modalidad de encargos internos, son responsables
de la justificacion de la solicitud, la supervisiéon y de entrega oportuna de la
rendicién de cuentas.

El funcionario o servidor responsable del Encargo Interno, asume la presentacion
y seguimiento de su rendicidon de cuenta documentada (de ser el caso, mas la
devolucién de saldos no utilizados), verificando que llegue hasta la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad.

El funcionario o servidor, responsable del “Encargo Interno” que no realice las
deducciones y/o retenciones de las obligaciones tributarias, asume el pago de
dichas deducciones y/o retenciones; asi como, las sanciones que la entidad
pueda asumir.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
genera la sancion administrativa correspondiente, de acuerdo a la normativa
vigente.

Anexo N2 01: Solicitud de Fondos por Encargo Interno.
Anexo N2 02: Rendicién de Cuentas por Encargo Interno
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ANEXO N° 01 — SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO

DIRECCION /OFICINA/UNIDADSOLICITANTE:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO:
DNI N°: | REGIMEN LABORAL:

DESCRIPCION DEL EVENTO:

PLAZO DE EJECUaéN: DEL DD/MM/AAAA AL DD/MI\_/I/AAAA

META PRESUPUESTAL:
PRESUPUESTO DETALLADO DE LA ACTIVIDAD
UNIDAD PRESUPUESTO REFERENCIAL
ITEM | CANTIDAD DE CONCEPTO DEL GASTO ESPECIFICA | MONTO |
MEDIDA DEL GASTO MAXIMO(S/) |
I |
|
|
|— |
- ) { |
- | TomAL s |
Nota:

* Los gastos a usar por cada concepto son aproximados
* El Presupuesto Total referencial NO debe exceder 10 UIT

CARTA DE CONSENTIMIENTO

En caso sea aprobada la siguiente solicitud de fondos por Encargo Interno, el funcionario solicitante, bajo
responsabilidad, asume el compromiso de presentar la rendicion de cuenta (Anexo N° 02) documentada de los
gastos realizados con el Encargo Interno recibido, dentro del plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir de
concluido el plazo de ejecucion de las actividades materia del Encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendarios.

Asimismo, con pleno conocimiento, firmo la presente Carta de Consentimiento, autorizando a la UNIVERSIDAD
NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”, para que, en cumplimiento a lo prescrito en la directiva, descuente de mis
remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro ingreso que me corresponda por cualquier concepto, el importe
determinado por la Entidad ante el incumplimiento de plazos, diferencias, deficiencias, observaciones y/o faltantes
en la rendicion de cuentas del Encargo Interno Asignado.

Asimismo, declaro que, de no cumplir con el plazo e implementaciones de observaciones de la rendicion, asumiré
las sanciones administrativas y otras que correspondan.

LUGAR Y FECHA:

JEFE DE UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO
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, ANEXO N.° 02
RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

UNIDAD ORGANICA :
ENCARGO INTERNO RECIBIDO : 8/
COMPROBANTE DE PAGO N° ;

RESOLUCION RECTORAL N°
ACTIVIDAD

NooAaL N

8. LUGARY FECHA

Especifica . Proveedor Detalle del Gasto Importe
de Gasto |Fecha |Clase |N°
o R Total, Rendicion
(-) Anticipo recibido
Dif_erencia?sa;ldo) I
SN GRS ANTICIPO EJECUTADO SALDO
234 N -
2.3.2: _
~ tomss | -
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