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Puno,20 de setiembre del 2024

CONSIDERANDO:

Que,la Dirección General de Adminislración a través de la Unidad de Conlabilidad, ha elaborado y alcanzado la propuestade la DIRECTIVA

N'002.2024-UC,DGA.UNA.PUNO'DIRECfiVA ADMINISTRATIVA PARA EL OIORGAMIENTO DE FONDOS EN tA II¡ODALIDAO DE

ENCARGO INTERNO y RENDICIÓN DE CUENTAS DE GASfoS", que tiene porobjelivo eslablecernormas que regulen, procedimientos para

el olorgamienlo, uso y rendición de fondos bajo la modalidad por Encargo lnlerno, por toda fuente de financiamiento habililado al personal

autorizado para tal efecto, de la Universidad Nacional del Alliplano de Puno, para que de esta manera pueda contr¡buil a la meiora de la

gestión adminislrativa yfinanciera, y orientado a cumplrrmelas y objelivos de las áreas usuarias. Elencargo inlernoconsiste en Iaentregade

dinero, mediante depós¡to bancario medianle Orden de Pago Electrónico (OPE) a personal aulorizado de la entidad para cumplir las

obligaciones que, por la naturaleza de delerminadas funciones o caraclerísticas de cieflas tareas o trabajos son indispensables para el

cumplimiento de los obielivos inslitucionales, con la celeridad que éstas exigen y que a su vez, por la naiuraleza de la actividad, eslas no

puedan ser realizadas mediante la Unidad de Abastecimiento. Cuyo uso y manejo se encuenlra previsto en el arl.40 de la Directiva de

Tesoreria No 001-2007'EFi77.15, aprobado por RESoLUCI0N DIREoToRAL N" 002'2007-EF-77.15;

Que,la Oficina de Planeamienlo y Presupuesto através de la Sub Unidad de Modernización, ha emilidoel INFORME N'954-2024-Sl\¡-UPi,í-

Opp-UNA-P, el cual, teniendo como antecedente normativo en nueslra inslilución, la RESOLUCIÓN RECTORAL N' 1450-2018-R-UNA que

aprueba la DIRECTIVA N" 004-2018-OR,OGPD-UNA - 
-Normas para la elaboración, actualización y aprobación de direclivas en la UNA-

Puno'; opina que el contenido de forma de la DiRECTIVA N' 002-2024-UC-DGA-UNA-PUN0 es concordante con las normas internas de la

maleria, por lo que sug¡ere la continuación del procedimienlo regular para su aprobación. Por su parte, la Oticina de Asesorla Jurídica ha

emitido et INFORME LEGAL N" 1999-2024,OAJ-UNA-PUNO, de cuya conclusión se Iiene que es procedenle la aprobaciÓn deldocumento

normativo propuesto por la Unidad de Conlabilidad - DGA;

Que, elart.18 de la Constilución Política del Perú, prcscibe:"Cacla nit¡enidad es autónoma en su ré|i en nornatiao, de gobicrno,

acqdémico, administr,ttilto ! económico. Las Llnipetsitlades se rigen por sus propios F.statutos en eI marco de la Constihtciófl y .le

lds l¿y¿s'; por lo que, el arl. I de la Ley N" 30220 - Ley Universitariai ' EI Estado reconoce la autonomía Unioersitttril. La a tononn

inheiente a las un¡,ersídades se cjerce de conformítlad con lo eslablecido en la Constihlción, la Prese te Ley y demás ttorfiatioa

aplicabte. (, . .)",|a aulonomía en el régimen ADM INISfRATIVO, "impli ca ln potestad a todeterminatioaParuestnblecer los ptinctpios,

iécnicts y prricticas de sislemas de gestíótr, tendienles a facilitar la consecución de los fnes ¡le la ínstitución unit¡ersitaia,

incluyentlo Ia organización y dtlñinistración tlel escalafón de su personal docente y adminis trutbo'; y el élinen EC0NO[41C0,

"implica la potestad autodetemliruttit)a pdra ddmínistnr y clisponer del patimonío illstihrcional; así como panfjar los critcrios

tle generación y aplicación tle los recursos.'', asimismo, la Ley N' 31520, Ley que restablece la autonomía y la instiluciona¡idad de las

un¡versidades peruanasi

Que, el TUO de ta Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Adminislrativo G€neral, aprobado por el D.S. N' 004-2019-JUS, en su Articulo lV

referido a los principios del procedimiento adminislrativo, enlre otros, eslablecer numeral 1,1 "Ptincipio tle legalídad.- Las autoidades

atl¡ninistratit¡qs Lleben actLtar can rcspeto a la üfistitución, la ley y ttl derecho, dentro Lle lds Íacultadcs que l¿ estén alríbuidas y

de acuerdo con los t'ines para los qre les t'rcron conferiúts.';

lando a la documentación sustentaloria que forma parledela presenle Resolución; acorde con el 0FlCl0 N' 1 10-2024-UC-DGA'UNA de la

ad de Conlabilidadi en el marco de las atribuciones conferidas por la Ley Universjlaria, €l Eslalulo y la Resolución de Asamblea

versitaria N" 009'2021-AU-UNAi y,

conformidad con lo aprobadg por el PIeno del Honorable Conseio Universilario en Sesión Ordinaria del 16 de seliembre del 2024;

SE RESUELVE:

^rtículo 
Primero.- APROBAR, en todas sus parles y disponer su estricta aplicació0, la DIRECfM N' 002'2024-UC-DGA-

UNA-PUNO *DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE FONDOS EN LA MODALIDAD
DE ENCARGO INTERNO y RENDICIóN DE CUENTAS DE GASTOS" de la Universidad Nac¡ona! delAltiplano de Puno,

conlenida en ufl volumen con dieciseis {16) páginas, consta de 07 puntos y 02 anexos, los que forman parle integranle de la presente

Resolución Rectoral.

Artículo Sesundo.- La Dirección General de Administración, la oficina de Planeamiento y Presupueslo,la Unidad de Conlabilidad ydemás

dependencias correspondienles de la nslilución quedan encargados del cumplimiento de la presenle Resolución

l0n¡¿

D{¿

EIOFICIO N' 1239-2024 D-DGA-UNA-PUNO defecha02 de setiembre del 2024, mediante elcual, el Director General de Administración de

esla Casa Superior de Estudios, solicita la aprobación de la DIRECÍIVA N" 002-2024-UC-DGA-UNA-PUNO; y, eliVEl\lORANDUM N" 1008-

2024-SG-UNA'PUNO (18-09-2024), que contiene el acuerdo de aprobación del Conseio Universitario;

VISTOS;
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20-49-2024

Regíslrese, comuniquese y cünp ase

r PAULINO M HACA
RE R

R ER LORES BUSTINZA
ECRETARIA GENERAL

- Direcclón General do Adminhlr¿ción
- OCI, OAJ, OPP
- tlnids.: Conla¡ilidad. Tesore¡ia
, PORÍAL OE ÍRANSPARENCIA - UNA.PUNO
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w UNIVERSIDAD NACIONAL DEL AL1'IPLANO-PUNO
DIRECCION CENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

DIRECTIVA N' 02.2024-UC.DGA.UNA- PUNO

1. OBJETIVO

Establecer normas que regulen, procedimientos para el otorgamiento, uso y
rendición de fondos bajo la modalidad por Encargo lnterno, por toda fuente
de financiamiento habilitado al personal autor¡zado para tal efecto, de la
Universidad Nacional del Altiplano, para que de esta manera pueda
contribuir a la mejora de la gestión administrativa y financiera, y orientado a
cumplir metas y objetivos de las áreas usuar¡as.

El encargo ¡nterno consiste en la entrega de dinero, mediante depósito
bancario mediante Orden de Pago Electrónico (OPE) a personal autorizado
de la entidad para cumplir las obligaciones que, por la naturaleza de
determinadas funciones o características de ciertas tareas o trabajos son
indispensables para el cumplimiento de los objetivos instituciona les, con la
celeridad que éstas exigen y que a su vez, por la naturaleza de la actividad,
estas no puedan ser realizadas mediante la Unidad de Abastecim¡ento.

2. FINALIDAD

Establecer procedim¡entos que aseguren la adecuada administración de los
fondos asignados para el otorgamiento en la modalidad de encargo interno,
autorizado bajo Resolución Rectoral, al personal docente y/o personal
adm¡nistrat¡vo de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva están comprendidas dentro de la
normativa vigente, el alcance de esta directiva y su cumpl¡m¡ento por parte
del personal docente y administrat¡vo, para una determinada tarea o meta
específica a ejecutar mediante el encargo interno.

4. BASE LEGAL
4.1 Ley N" 30220, Ley Universitaria
4.2 Estatuto de la UNA Puno.
4,3 Ley N" 3'1953, Ley de Presupuesto del Sector Público para etAño Fiscal 2024.

4.4 Ley N" 28425, Ley de Racionalización de los Gastos Públicos.
4.5 Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
4.6 Ley N' 28716, Ley de Control lnterno de las Entidades del Estado
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4.7 Decreto Ley N' 25632, Ley Marco de Comprobantes de pago y sus
modificatorias y complementarias.

4.8 Decreto Legislativo N' 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administración Financiera del Sector Público.

4.9 Decreto Legislativo N' 1438, que deroga la Ley N' 28708, Ley
General del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.10 Decreto Legislativo N' 1440, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional del Presupuesto, salvo la Cuarta, Sétima, Octava, Décima,
Duodécima y Décimo Tercera Disposición Final y Segunda, Tercera,
Cuarta, Sexta, Sétima y Novena Disposición Transitoria de la Ley Nu
28411 , las cuales mantienen vigencia.

4.11 Decreto Legislativo N' 1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria.

4.12 Decreto Supremo N" 309-2023-EF, que aprueba el valor de la
Unidad lmpositiva Tributaria (UlT) para et año 2024- (S/5,1 SO.OO).

4.13 Resolución Directoral N' 036-2010-EF-77.15; que dictan
disposiciones con adquisiciones en mater¡a de procedimiento y
registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y
establecen plazos y montos límites para operaciones de Encargo.

4.14 Resolución Directoral N' 002-2007-8F1177.15, que aprueba la
Directiva N" 001-2007-EF 177 .15 Directiva de Tesorería y sus normas
modificatorias y complementarias.

4.15 Resolución Directoral N" 002-2020-EF152.03 Disponen que las
entidades que realicen sus operaciones a través del SIAF-Sp,
utilicen el medio de pago "Orden de Pago Electrónica" (OpE), a
través del Banco de la Nación.

5. DISPOSICIONESGENERALES

5.1 RESOLUCION DIRECTORAL N' 040-201 l-EFt52.03 Artícuto 7'. De
los encargos a personal de la institución Modifíquese el artículo 4"
de la Resolución Directoral N' 036-2010-EF 177 .15, por lo siguiente:

"Artículo 7.- De los "Encargos" a personal de la institución los
encargos que las Unidades Ejecutoras, otorgan al personal de la
institución conforme a lo establecido en el artículo l' de la
Resolución Directoral N" 004-2009-EFl77 15, se sujetan
adicionalmente a las siguientes disposiciones:

1. El monto máximo a ser otorgado en cada encargo no debe
exceder de diez (10) Unidades lmpositivas Tributarias (UlT), con

foÉo

excepción de los destinados a: i )
a) La compra de alimentos para personas y animales.
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b) Pago de jornales o propinas.
c) Acciones a que se contrae el inciso e) del numeral 10.1 del

artículo 40 Resolución Directoral N" 002-2007-EFn7 iS,
modificado por la Resolución Directoral N' 004-
2009-EFt77.15.
Los encargos se otorgan para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de determinadas funciones o características
de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de objetivos institucionales, no pueden ser
efectuados de manera inmediata por la Unidad de
Abastecimiento, tales como:

a) Desanollo de eventos, talleres y/o investigaciones, cuyo
detalle de gastos no pueda conocerse con precisión ni con la
debida anticipación.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia
declaradas por ley,

c) Servicios básicos y alquileres de dependencias que por
razones de ubicación geográfica ponen en riesgo su
cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
proveedores.

d) Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local, previo informe de la
Unidad de Abastecimiento.

2. El manejo de fondo bajo la modalidad de Encargo lnterno
habilitados al personal autorizado de la UNA-Puno, se encuentra
previsto en el art.40'de la Directiva de Tesorería N'001-2007-
8F177.15 del año 2007 y modificatorias, aprobada con la
Resolución Directoral N' 004-2009-EFn7 15, Resolución
Directoral No 036-2020-EF -77 . 1 5.

5.2 El encargo interno en la UNA-Puno se regulará mediante Resolución
Rectoral, estableciendo el (los) nombres de las personas, la
descripción del objeto del Encargo lnterno, los conceptos del gasto,
los montos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones
y contrataciones a ser realizadas, la fuente, meta presupuestal y
especifica de gasto, el tiempo que tomará el desarrollo de las
mismas y el plazo para la Rendición de Cuentas debidamente
documentada.

5.3 El encargo interno se destina solamente para la adquisición de
bienes corrientes y presupuestados, autorizados con Resolución
Rectoral. Con excepción, de lo establecido en el literal a) y b) art.40
modificado con Resolución Directoral Na 004-2009-EF-77.15.



5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

El monto máximo a autorizar por la modalidad de encargo interno es
de DIEZ (10) UIT vigentes por cada encargo.
Solo se puede otorgar por la modalidad de encargo interno hasta el
30 de noviembre de cada año fiscal.
Sólo se dará trámite por la modalidad de encargo interno a los
centros de costos, a quienes se les haya asignado la disponibilidad
presupuestaria, cuya certificación y detalle de bienes y servicios a
adquirirse, debe ser sustentado al solicitar el encargo interno, por el
centro de costos, en forma detallada y aprobada por la Dirección
General de Administración; para tal fin el centro de costos deberá
presentar un plan de trabajo que justifique el otorgamiento del
encargo interno, detallando los bienes y servicios a contratar y la
finalidad y producto, de ser el caso, para la cual es solicitada.
Asimismo, deberá precisar las fechas de inicio y conclusión del
evento.
El encargo interno puede habilitarse con cualquier fuente de
financiamiento que cuente con disponibilidad presupuestal en la
UNA- PUNO.
El encargo interno se otorga para los casos de procesos de
acreditación, diseño curricular, licenciamiento, capacitación y
organización de eventos y para pago de honorarios a docentes
visitantes nacionales y extranjeros de la EPG.
Se otorga encargo interno para los proyectos de investigación de la
Escuelas Profesionales, docentes, administrativos, estudiantes
egresados, conforme a la Directiva lnterna de la U.N.A.-PUNO.
El encargo interno no podrá utilizarse de los siguientes bienes y
servicios:
a) Alimentos para personas (Preparado), salvo eventos o actividades

fuera de la sede principal.
b) Materiales de escritorio, todo lo consignado en el Acuerdo Marco,

salvo monto mÍnimo exceptuado del Acuerdo Marco (Por ítem).
c) Adquisición de libros, suscripciones, salvo aquellos que están

destinados para las bibliotecas especializadas.
d) Contratación de personal por la modalidad de Contratación

Administrativa de Servicios C.A.S.
e) Compra de alfombras, cortinas, materiales de limpieza, salvo

monto mínimo exceptuado del Acuerdo Marco (Por ítem).
f) Compra de vestuario y textiles, salvo monto mínimo exceptuado

del Acuerdo Marco (Por ítem).
g) Compra de repuestos de vehículos.
h) Compra de herramientas, salvo para ciclos de campo de los

Centro de Producción de Bienes y Servicios y Centros
Experimentales.

o ?..t
ur uNro^o o¡ ii
@ lt¡ott¡tlÍ¡

toao



i) Compra de activos fijos comprendidos en catálogos de acuerdo
marco, salvo monto minimo exceptuado del Acuerdo Marco (por
ítem).

j) Alimentos, materiales de limpieza ni cualquier otro bien que estén
contemplados en los catálogos de acuerdo marco y fichas
estandar¡zadas, debiéndose adquirir bajo estas modalidades,
salvo monto mínimo exceptuado de Acuerdo Marco o subasta
inversa electrónica (Por ítem).

k) Contratación de servicios comprendidos en catálogos de acuerdo
marco, salvo monto mínimo exceptuado de Acuerdo Marco (por
ítem)

5.11 No procede la habilitación de nuevo encargo interno al personal que
Jy'tenga pendiente de rendición de cuentas por este

5.12 Excepcionalmente, se autorizará el otorgamiento
para ejecución de presupuesto asignados par
proyectos de investigación (CONCYTEC, FO

concepto.

CYT, BANCO
MUNDIAL y okos) en la genérica 2.6, cumpliendo todas las
disposiciones contenidas en la presente directiva, en atención a la
naturaleza de los convenios suscritos por la UNA pUNO bajo este
concepto, la regulación especifica de estos y la celeridad requerida
en los gastos por los plazos establecidos en los convenios.

5.1 3 La Unidad de Tesorería deberá solicitar oportunamente la
presentación de las rendiciones al personal que adeude la rendición
de dichas habilitaciones, otorgando un plazo no mayor de 03 días
hábiles de culminado el plazo para la presentación de la rendición.
Además, deberá remitir a la Unidad de Contabilidad una relación de
las rendiciones de habilitaciones realizadas en el SIAF y/o SIGA
para el descargo respectivo en la relación de deudores.

6.1 AUTORIZACION:
La solicitud de Encargo lnterno será formulada en el formato del
ANEXO N' 01, que forma parte de la presente directiva, indicando
la descripción del objeto del encargo, el monto correspondiente,
los nombres de las personas responsables de ejecución del gasto
y el periodo de ejecución; debidamente aprobada por el Decano
de la Facultad o jefe del o responsable del Centro de Costo, para
cuyo efecto se considerará lo siguiente:

Ll,/

de en
ae esarrollo de ,'1 \j
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6. PROCEDIMIENTOS:



Jclc Inmcdiato dcl Ccnlro
dc Costos

Dependenc¡a sol¡c¡tante del encargo lnterno

Rector

Vicerrectorado
lnvestigac¡ón

de

Sccrctaria Ceneral
Oficina dc Comunicac¡ón c lmagcn Institucional
Oficina dc Plancamicnto y Presupucsto
Oiicina dc Ascsoria Juridica
Oñcina dc Gestión de la Calidad
Oficina dc Coopcración y Relacioncs
Intcrnacionalcs.
Oficina dc lccnologia dc la lnformación.
Dirección Gcncral dc 

^dministrac¡ónDccanos dc l;acultadcs
llscucla dc Posgrado
Dirccción dc lncubadora dc l.lmprcsas
Instituto dc Invcstigac¡ón
Dirccción dc Producción dc Bicncs y Scrvicios
D¡rección dc Innovación y'l'ranslcrcncia
'lccnológica

V¡cerrectorado
Académico

Dirccción dc Admisión
Dirccción dc Uicncstar Universitario
Dirccción dc Ccstión Académ¡ca
l)¡rccción dc Proyccción y Iixtensión Cultural

Direcc¡ón General de
Administración

[Jnidad dc Rccursos Ilumanos
Unidad dc 

^bastccimicntoLinidad dc 'l csorcría
Un¡dad dc Contabilidad
Unidad lijccutora dc lnvcrsioncs
Unidad dc Scrvicios Gcncralcs.

La solicitud de Encargo lnterno se presentará a la Dirección General de
Administración, adjuntando una descr¡pción detallada de requerimiento
de bienes y servic¡os estimando (costos) a valores referenciales o de
mercado (Anexo 1), así como la autorización de descuento por planilla
del Encargo lnterno (Anexo 2), en el caso de incumplimiento de la

rendición de cuentas en el plazo de ocho (B) días hábiles después de
conclu¡da la actividad. Y el plan de trabajo señalado en el numeral 5.6,
de la presente directiva.
Previo a la emisión de la Resolución Rectoral que autoriza el encargo
interno, deberá contar con el ¡nforme técnico de la Unidad de
Abastecimiento que justifique que la contratación del bien o servicio no
pueda ser contratada por esta dependencia; así mismo deberá tener el
informe de disponibilidad presupuestal de la Unidad de Presupuesto de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la legalidad del otorgamiento
del encargo interno se determinara con el informe de la Unidad de
Abastecim iento.
El control y afectación presupuestal de los Encargos lnternos, será
determinada por el Director General de Administrac¡ón, según sus
atribuciones y de acuerdo a lo indicado en el artículo 4 del Decre

lall
D
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Legislativo 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.



6.2 TRÁMITE Y DEPÓSITO BANCARIO DEL ENCARGO INTERNO

El Depósito bancario por Orden de Pago Electrónico (OPE) del Encargo
lnterno será autorizado por la Unidad de Tesorería, se adjuntará la
Resolución Rectoral y el respectivo registró SIAF y/o SIGA.

Para la ejecución del gasto por encargo interno. En caso de
postergac¡ón de Ia fecha prevista para el gasto del Encargo Interno, el
responsable no deberá realizar el retiro del dinero, previo informe de
justificación de dicha situación. En caso de haberlo recepcionado deberá
devolver el dinero mediante una comunicación en la que se indique los
motivos, en un plazo máximo de cinco (5) días hábiles en ambos casos a
la Dirección General de Administración.

6.3 EJECUCION DEL GASTO:
El responsable principal de manejo del Encargo lnterno deberá realizar
los gastos correspondientes, dentro del periodo que dure la comisión, de
acuerdo a su requerimiento consignado en formato Anexo 1 .

Los gastos efectuados por encargo interno serán sustentados conforme
a los comprobantes de pago autorizados por SUNAT según
RESOLU CION DE SUPERINTE NDENCIA N' OO7-99 SUNAT, que será
expedido por los proveedores de bienes y servicios son:

- Factura - electrónico
- Recibo por Honorarios Profesionales Electrónicos (Terceras

Personas).
- Boleta de Venta electrónica, excepto los de nuevo RUS.
- Boleta de Viaje.
- Recibo por servicios públicos
- Ticket emitido por máquinas registradoras con RUC.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la
Universidad Nacional del Altiplano- Puno, con dirección Av. El sol
329- Puno; RUC: 20145496170

N"
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El usuario deberá firmar la autorización de descuento por planilla, por el
mismo importe del depósito realizado, previo a su cobro; en el formato
establecido para tal fin y que forma parte de la presente directiva.

Para la adquisición de Bienes y/o Servicios se procederá con el mínimo
de dos (2) cotizaciones y/o proformas.



a) Los recibos por Honorarios Profesionales electrónicos, que
superen los S/. 1 ,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 soles), se
deberá retener el 8oA de lmpuesto a la Renta de Cuarta
Categoría, salvo que cuente con la suspensión de retención de
4ta. Categoría, deberá adjuntarse, además, los términos de
referencia del servicio solicitado, el informe del servicio realizado
y la conformidad del servicio por parte del responsable del
manejo de los fondos.

b) La fecha de autorización de suspensión de retención debe ser
con fecha anterior a la emisión del giro de recibo por honorarios
electrónico.

c) El Recibo por Honorarios Electrónico deberán acompañar una
fotocopia de D.N.l. para su declaración de la Unidad de
Tributación y adjuntar el REPORTE de declaración.

d) Sólo se acepta el giro de boletas de venta hasta por el monto
máximo de setecientos soles (S/. 700.00)

e) En la compra de bienes con facturas que superen el importe de
setecientos soles (S/. 700.00) se retendrá el 3%. Del importe
total de la transacción y cuyo importe se depositará en Banco de
la Nación, y de la Unidad de Tesorería se recabará el
comprobante de retención electrónico.

f¡ Por pago de servicios a las empresas que estuvieran sujetos al
s¡stema de Obligaciones Tributarias se retiene por concepto de
DETRACCIONES por importe mayor de setecientos soles (S/.
700.00), debiendo adjuntar el voucher de deposito en la cuenta
de detracciones del proveedor

g) Pagos de bienes y servicios mayores o iguales a S/.2,000.00 se
abonará en cuenta del proveedor (bancarización obligatoria),
conforme Ley N'28194 y D. Ley N'975.

h) Gastos efectuados con factura mayores a setecientos soles (S/.
700.00) debe coordinarse con la Sub Unidad de Tributación para
determinar la retención y/o DETRACCION.

i) El tope del comprobante de pago que sustente el gasto no
deberá exceder en ningún caso las I UlTs.

j) En la adquisición de bienes y servicios no se acepta
fraccionamiento de ningún tipo, bajo responsabilidad.
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6.4 RENDICION DE CUENTA DE ENCARGOS INTERNOS:

Todos los comprobantes de pago deben ser originales, sin
enmendaduras, correcciones ni borrones, tanto por las adquisiciones de
bienes como de servicios, deben llevar el Vo. Bo. De Decanos, Jefes de
los Centros de Costos responsables de la rendición, y la firma de "REClBl
CONFORME' por parte del Área Usuaria- Personal Autorizado.

En la liquidación del Encargo lnterno (Formato), el responsable de la
rendición de gastos anotará detalladamente el gasto realizado.

En el caso de existir saldos, se depositarán dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes a la finalización de la actividad materia del encargo,
previa coordinación con la Unidad de Tesorería, para ello deberá adjuntar;
COPIA del comprobante de pago con que recibió el Encargo lnterno,
recibo emitido por la Unidad de Tesorería (DEPOSITO).

El plazo para la RENDICION DE CUENTA debidamente documentada, no
deberá exceder los ocho (8) días hábiles de concluida la actividad mater¡a
del Encargo lnterno.

Los planes de trabajo, así como las rendiciones de las habilitaciones de
encargo interno deberán tener como fecha límite de ejecución y
presentación respectivamente, el 31 de diciembre del ejercicio
presupuestal. Con excepción de los encargos internos para el desarrollo
de proyectos de investigación (CONCYTEC, FONBECYT, BANCO
MUNDIAL, diseño curricular, licenciamiento; por circunstancias de
emergencia nacional declarado por ley se pudiera extender los plazos
previa aprobación de los planes de trabajo aprobados con los nuevos
cronogramas de ejecución de dicha actividad, especificando la fecha de
inlcio y finalización.

DOCUMENTOS A PRESENTAR EN LA RENDICION EN LA
MODALIDAD POR ENCARGO INTERNO (Rendición).

En la rendición del Encargo lnterno se presentarán:
. Copia de Comprobante de Pago (Tesorería)
. Resolución Rectoral que autoriza el otorgamiento por encargo

¡nterno.

r\r'
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No está permitido efectuar reembolsos por gastos mayores al encargo
¡nterno, ningún funcionario o servidor está autorizado a realizar gastos en
efectivo con sus recursos personales y luego solicitar su reposición.



Resolución de Decanato que conforma el Comité para el manejo
de ejecución de requerimiento de gastos, de ser el caso.
Relación de gastos ejecutados según el formato (Anexo N' 3).

Comprobantes de pago que sustenten los gastos realizados.
lnforme de objetivo y metas cumplidas, de conformidad al plan de
trabajo aprobados.

Ante el incumplimiento en la rendición de cuentas y/o devolución de las
asignaciones económicas no utilizadas, dentro de los plazos establecidos en
la Presente Directiva, la Dirección General de Administración informará a la
Unidad de Recursos Humanos, y Sub Unidad de Remuneraciones para que
proceda a efectivizar el respectivo descuento a través de la planilla única de
pagos del monto asignado, de acuerdo al compromiso suscrito y firmado en
el formato establecido. Anexo N' 02.

La Unidad de Tesorería deberá presentar un informe a la Dirección General
de Administración indicado la Resolución Rectoral que autoriza el encargo
interno, el importe del mismo, la fecha de vencimiento de la presentación y
las acciones realizadas para que el comisionado presente la rendición,
debiendo remitir el citado informe a la Secretaria Técnica de las Autoridades,
Tribunal de honor según el caso de procedimiento administrativo disciplinario
de los Órganos lnstructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario de
la Universidad Nacional del Altiplano, para el trámite que corresponda.

a
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ANEXO N'01

Señor: Dr.

Director General de Administración de la UNA-Puno
Solicito a su despacho para que sirva tramitar la Habilitación por
Modalidad de Encargo lnterno, para la atención de gastos de la Escuela
Profesional ylo Area Usuaria:

Facultad de
Por la suma de S/. _
Para la adquisición de:

Para el periodo de Ejecución: Del de
del 20

al de

A nombre de:

Cargo: Código:_DNl

Para las siguientes partidas del gasto:

Código Asignación
Especifica

Fte.Fto lmporte

TOTAL S/

Fecha limite de la RENDICION DOCUMENTADA:
de de 20

Nota: En encargo interno se ejecutará en el marco de la Directiva
Administrativa N'

Puno, _de del 20

4{
t"
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SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

Dirección General de Adm¡nistración Decano solicitante / Responsable C.C.

Responsable de Rendición de Cuenta.
Nombre:



DNI N'

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TESORERIA

ANEXO N'02

IMPORTE DE S/

Yo: ....
Cargo:

Con D.N.l N'. .

.. . ... . .. Código:.

Recibí en la fecha de la Unidad de Tesorería de la Universidad Nacional del
Altiplano- Puno, por concepto de Habilitación de fondos por Encargo lnterno.

Con cargo a rendir cuenta debidamente documentada en el término de ocho
(08) dias hábiles después de concluida la actividad materia del encargo interno
de conformldad a la Directiva N' 006-2016-OGC-DGA-UNA-PUNO, aprobado
con Resolución Rectoral N'.................

D.N.l. N":..........
N' DE CELULAR
CORREO ELECTRONICO:..

FIRMA
D.N.t. N"

DOCUMENTO DE COMPROMISO POR HABILITACION DE ENCARGO INTERNO PARA DESCUENTO

EN PLANILLA UNICA DE PAGO DE REMUNERACIONES Y OTROS.

En caso de omitir la rendición, AUTORIZO a la Unidad de Tesorería para que
tramite ante la Unidad de Recursos Humanos y la Sub Unidad de
Remuneraciones instancias respectivas; para que efectúe el descuento por
planilla de Remuneraciones; hasta cubrir el importe habilitado. De igual manera
no tendrá derecho a futuras habilitaciones que otorgue la UNA-PUNO.

Por consiguiente sírvase completar la siguiente información:

Puno,........de .......de202.....

,u¡o
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FORMATO DE RENDICON

INFORME N'

AL

DEL

ASUNTO:

REF,

FECHA :

Cuyo detalle es el siguiente

ITEIV FECHA N' DE C/P DETALLE IIVPORTE

1

2

N

Es cuanto informo a usted para fines pertinentes.

Atentamente,

Nombre del Comisionado

D,N.I.

r-. EUNIDAE
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INSTRUCTIVO PARA RENDIGION POR LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS

I, RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA A PRESENTAR:
1 .I Presentar las rend¡ciones de cuenta en forma oportuna, con la

documentación sustentatoria, detallada, ordenada, foliada, prec¡sando
las partidas específicas de origen y destino del gasto.

1.2 Adjuntar el comprobante de pago de tesorería yto
Recibo de Habilitación de Caja.

1.3 Los gastos efectuados por encargo interno serán sustentados
conforme a los comprobantes de pago autorizados por SUNAT
seg ún RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N' 007-99
SUNAT, que será expedido por los proveedores de bienes y
servicios son:
Factura - electrónico
Recibo por Honorarios Profesionales Eleckónicos (Terceras
Personas).
Boleta de Venta, electrónica, excepto los de nuevo RUS.
Boleta de Viaje.
Recibo por servicios públicos
Ticket emitido por máquinas registradoras con RUC.

1.4 Los comprobantes de pago deben ser em¡tidos a nombre de la
Universidad Nacional del Altiplano- Puno, con dirección Av. El sol
N' 329- Puno; RUC: 20145496170

1.5 Los recibos por Honorarios Profesionales electrón¡cos, que
superen los S/. I ,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 soles), se
deberá retener el 8o/o de lmpuesto a la Renta de Cuarta
Categoría, salvo que cuente con la suspensión de retención de
4ta. Categoría, deberá adjuntarse, además, los términos de
referencia del servicio solicitado, el informe del servicio realizado
y la conformidad del servicio por parte del responsable del manejo
de los fondos.

1.6 La fecha de autorización de suspensión de retención debe ser con
fecha anterior a la emisión del giro de recibo por honorarios
electrónico.

1.7 El Recibo por Honorarios Electrónico deberán acompañar una
fotocopia de D.N.l. para su declaración de la Unidad de
Tributación y adjuntar el REPORTE de declaración.

1.8 Sólo se acepta el giro de boletas de venta hasta por el monto
máximo de setecientos soles (S/. 700.00)

i,NIDAO DE
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1.9 En la compra de bienes con facturas que superen el importe de
setecientos soles (S/. 700.00) se retendrá el 3%. del importe total
de la transacción y cuyo importe se depositará en Banco de la
Nación y de la Unidad de Tesorería se recabará el comprobante
de retención electrónico.

1 .1 0 Por pago de servicios a las empresas que estuvieran sujetos al
sistema de Obligaciones Tributarias se retiene por concepto de
DETRACCIONES por importe mayor de setecientos soles (S/.
700.00), debiendo adjuntar el voucher de deposito en la cuenta de
detracciones del proveedor

1.11 Pagos de bienes y servicios mayores o iguales a S/. 2,000.00 se
abonará en cuenta del proveedor (bancarización obligatoria),
conforme Ley N'28194 y D. Ley N" 975.

1 .12 Gastos efectuados con factura mayores a setecientos soles (S/.
700.00) debe coordinarse con el Sub Unidad de Tributación para
determinar la retención y/o DETRACCION.

1.13 El tope del comprobante de pago que sustente el gasto no deberá
exceder en ningún caso los 8 UITs.

1.14 En la adquisición de bienes y servicios no se acepta
fraccionamiento de ningún tipo, bajo responsabilidad.

1.15 Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de
Universidad Nacional del Alt¡plano, dentro del periodo y lugar de la
comisión autorizada y visados por los comisionados en el reverso de
cada uno de los comprobantes.

1.16 Los comprobantes de pago deben presentarse sin enmendaduras,
tachaduras o añadiduras; siendo responsable de la autenticidad de los
documentos sustentatorios del gasto y de la veracidad del gasto
realizado.

4
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RETENCIONES Fact. > S/. 700.00 SALVO EL PROVEEDOR TENGA

CONDICION DE AGENTE DE

RETENCION, AGENTE DE

PERCEPCION O BUEN

CONTRIBUYENTE

DETRACCIONES Fact. > S/.700.00 DEPENDE DEL

BIEN,

COORDINAR CON

TRIBUTACION

SIN EXCEPCION

R/H

ELECTRONICO

R/H > S/. 1,500.00

SALVO EL PROVEEDOR CUENTE

CON SUSPENSION DE RETENCION

Y EIVITA ANTES QUE EL R/H, Y

AUTORIZADO EN EL AÑO EN

CURSO,

#
DEUNIDAD
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