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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 873-2022-UNACH
15 de diciembre de 2022

VISTO:

Carta N° 02-2022-CCG, de fecha 11 de noviembre del 2022; Carta N° 062-2022-UNACH/U.T.C; de fecha 28 de
noviembre del 2022; Informe N° 054-2022-UNACH/UTC, de fecha 06 de diciembre 2022; Informe N° 941-2022-
UNACH/OPP, de fecha 07 de diciembre del 2022; Informe Legal N° 153-2022-OAJ-UNACH/MLCF, de fecha 14
de diciembre de 2022; Acuerdo de Sesion Ordinaria Virtual de Comisién Organizadora Numero Treinta y Seis (36),
de fecha 15 de diciembre de 2022; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, la universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y demdas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.4) administrativo, implica la potestad auto determinativa para establecer los principios, técnicas y
practicas de sistemas de gestidn, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucidén Universitaria,
incluyendo las de organizacion y administracion del escalafon de su personal docente y administracion. Mandato
legal que establece que el actuar auténomo en materia administrativa se debe sujetar a lo dispuesto en la
Constitucién, las leyes nacionales y las disposiciones reglamentarias de caracter nacional.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, La Comision tiene
a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestiéon académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccién y direccion hasta que
se constituyan los drganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le corresponden.

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo IV del Titulo Preliminar
establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. - Las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que les
estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que significa que la actuacién
de las autoridades de las entidades de la administracién publica, como la Universidad Nacional Autonoma de
Chota, deben restringir su accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la
Constitucién, la ley y las normas administrativas.

Que, en el item 5.2 de la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones para la constituciéon y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion”, establece lo siguiente: Comisién Organizadora: Es un érgano
de gestion constituido y designado por el Ministerio de Educacién, el mismo que esta integrado por tres académicos
de reconocido prestigio a dedicacidén exclusiva. Tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y
documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento; asi como, la conduccion y direccidn de la universidad hasta la constitucién de los 6rganos de
gobierno.

Que, mediante Carta N° 02-2022-CCG, de fecha 11 de noviembre del 2022, el C.P.C Carlos Cabrera Guevara,
cursa documento de asunto: Actualizacién de “lineamientos para el control previo de la ejecucion de gasto publico
en la etapa de devengado y girado de la Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

Que, mediante Carta N° 062-2022-UNACH/U.T.C; de fecha 28 de noviembre del 2022, el jefe de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad, emite opinidn favorable al levantamiento de observaciones realizadas al entregable de
la antes mencionada directiva.
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Que, mediante Informe N° 054-2022-UNACH/UTC, de fecha 06 de diciembre 2022, el jefe de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad de la Universidad Nacional Auténoma de Chota, indica que, en virtud de sus funciones
ylo potestades atribuidas de la opinion bajo una perspectiva técnica es necesaria contar con la Directiva
denominada “Lineamientos para el Control Previo en la Ejecucion del Gasto Publico en la Etapa de Devengado y
Girado de la Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

Que, mediante Informe N° 941-2022-UNACH/OPP, de fecha 07 de diciembre del 2022, el jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, cursa documento brindando opinién favorable a la Directiva materia de analisis.

Que, mediante Informe Legal N° 153-2022-OAJ-UNACH/MLCF, de fecha 14 de diciembre de 2022, el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, opina que es procedente la aprobacion de la Directiva denominada “Lineamientos
para el Control Previo en la Ejecucion del Gasto Publico en la Etapa de Devengado y Girado de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota”.

Que, en Sesién Ordinaria Virtual de Comisioén Organizadora Numero Treinta y Seis (36), de fecha 15 de diciembre
de 2022, aprueba la Directiva N° 013-2022-UNACH, denominada: “Lineamientos para el Control Previo en la
Ejecucion del Gasto Publico en la Etapa de Devengado y Girado de la Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220 y el Articulo 21° del Estatuto de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 013-2022-UNACH, denominada: “Lineamientos para el Control
Previo en la Ejecucion del Gasto Publico en la Etapa de Devengado y Girado de la Universidad Nacional Auténoma
de Chota”, la misma que se adjunta y forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion, asi como su anexo, en la pagina
web, del portal institucional de la Universidad Nacional Autonoma de Chota, (http://www.unach.edu.pe/).

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

C;o PRESIDENCIA Y Sévastian Bustamante Edquén Apé Arnulfo Bustamante Mejia
808 oronS PRESIDENTE " SECRETARIO GENERAL

C.c.

Administracién

Planeamiento y Presupuesto
Asesoria Juridica

Economia

Informatica

Archivo
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DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PREVIO EN LA
EJECUCION DEL GASTO PUBLICO EN LA ETAPA DE DEVENGADO Y
GIRADO

l. FINALIDAD

Asegurar la legalidad y confiabilidad del gasto en las fases del devengado y girado que
realiza la Universidad Nacional Autbnoma de Chota.

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones necesarias para un adecuado control de la documentacion
gue sustenta las etapas del devengado y giro de la ejecucion del gasto publico en el la
Universidad nacional Autbnoma de Chota.

. BASE LEGAL

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

b) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
C) Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

f) Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

0) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

h) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

i) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

) Decreto Legislativo N° 1310, que aprueban las Medidas de Simplificacion
Administrativa.

K) Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital.

)] Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

m) Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

n) Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio Nacional.

0) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

p) Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago.
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Q) Resolucion de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, que aprueba las normas
para la emisién de boletos de transporte aéreo de pasajeros.

r Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las Normas
para la aplicacién del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940.

S) Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno para las Entidades del Estado.

t) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15.

u) Resolucion de Comisiéon Organizadora N° 511-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: “Directiva de Pago de Viaticos,
Asignaciones y Pasajes para viajes en comision de servicios y por Capacitaciones de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

V) Resolucion de Comision Organizadora N° 417-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: “Directiva normas y procedimientos a para
el otorgamiento, utilizacién y rendicién de fondos bajo la modalidad de encargos internos
en la Universidad Nacional Autonoma de Chota”.

w) Resolucion de Comisiéon Organizadora N° 325-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: Directiva para el otorgamiento y rendicion
de subvencion financiera a los proyectos de emprendimiento y/o innovacién y/o
investigacion aplicada a emprendimiento otorgado por la Universidad Nacional
Auténoma de Chota para viajes nacionales e internacionales”.

X) Resolucion de Comision Organizadora N° 321-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: Reglamento para el Otorgamiento de
Subvenciones Econdmicas a favor de Graduados y Estudiantes de Pregrado para el
Desarrollo de Actividades Académicas y de Investigacion Formativa 2022.

y) Resolucion de Comisién Organizadora N° 451-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: “Directiva Interna para el Otorgamiento
Utilizacion, Rendicion y Reembolso de Fondo de Caja Chica de la Universidad Nacional
Auténoma de Chota”

2) Resolucion de Comision Organizadora N° 451-2022-UNACH que aprueba la
Directiva N° 011-2022-UNACH, denominada: “Normas y Procedimientos para las
Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias en General por Importes Iguales o
Inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional
Auténoma de Chota”.

aa) Directiva N° 01-2019-UNACH, Denominada: Directiva de Comisién de Servicios
para Salidas al Exterior del Pais a Docentes y Administrativos de la UNACH.

Las normas sefialadas incluyen sus respectivas modificatorias y complementarias.
IV.  AMBITO DE APLICACION

La presente directiva, tiene alcance a todos los miembros integrantes de los érganos
estructurales de la Universidad Nacional Autébnoma de Chota (Autoridades, Directivos,
funcionarios, Docentes y Trabajadores Administrativos).
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V. MARCO CONCEPTUAL

a) Area usuaria: Todos los niveles organizacionales de la UNACH, cuyas
necesidades pretenden ser atendidas con determinadas contrataciones o que, dada su
especialidad y funciones, canalizar los requerimientos de bienes, servicios y/o
consultorias formuladas por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa en la
planificacion de las contrataciones y realiza la supervision del cumplimiento de la
prestacion de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucion contractual.

b) Carta fianza: Documento por el cual se establecen las condiciones que el fiador,
quien necesariamente debe ser una Entidad Financiera, se compromete a garantizar a
una persona natural o juridica la obligacién que ésta deba realizar ante un tercero.

c) Certificacion de crédito presupuestario (CCP) : Acto de administracién, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de
afectacién, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado
para el afio fiscal respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
Dicha certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el
perfeccionamiento del compromiso.

d) Codigo de Cuenta Interbancario (CCl): Cédigo para realizar transferencias
interbancarias.
e) Comisionado/a: Servidor/a civil y personal contratado bajo cualquier modalidad

contractual de las Unidades de la Direccibn general de Administracion, que
independientemente de su condicién laboral o contractual (especificado en los TDR)
realicen actividades para la UNACH.

f) Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacién de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

g) Compromiso: Acto de administracion por medio del cual el area usuaria con
capacidad de contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad, y
respaldado en un CCP, ordena un gasto con cargo al presupuesto, contenidos en el
CCP, que afecta los saldos disponibles de un crédito presupuestario. Ninguin
compromiso podra adquirirse por valor superior al CCP que lo ampara.

h) Contratacién: Proceso que realiza la UNACH para proveerse de bienes vy
servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente y demas
obligaciones derivadas de su condicion como contratante.

i) Detraccién: Mecanismo administrativo que coadyuva con la recaudacion de
determinado tributo y consiste basicamente en la detraccidén (descuento) que efectua el
comprador o usuario de un servicio afecto al sistema.

)] Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que

contienen la informacion que respaldan las operaciones y procedimientos que permiten
realizar las acciones de revision, registro y seguimiento de las mismas.
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k) Ejecucidén del gasto: Proceso a través del cual se atienden las obligaciones de

gasto con el objeto de cumplir las metas del pliego presupuestario conforme a los
créditos presupuestarios autorizados en sus respectivos presupuestos institucionales.

) Encargo: Proceso que consiste en la entrega de dinero mediante OPE o giro
bancario al servidor de la UNACH, para el pago de obligaciones que por la naturaleza
de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables
para el cumplimiento de los objetivos institucionales no pueden ser efectuados de
manera directa por la UA. Su utilizacién debe guardar concordancia con los criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto publico.

m) Especificaciones técnicas (ET): Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

n) Expediente administrativo: Es el conjunto de documentos que contienen la
informacion que respaldan la existencia de un compromiso de pago comprometido por
la UNACH; como consecuencia de la adquisicion de un bien, la prestacién de un servicio,
la planilla de personal por Contrato Administrativo de Servicios (CAS), locacién de
servicio, Fondo Fijo para Caja Chica, asignacion de viaticos, gasto por servicios publicos
y otros pagos autorizados mediante Resolucion.

0) Gasto devengado: Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del
gasto comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la conformidad
del &rea usuaria que corresponda respecto de la recepcion satisfactoria de los bienes y
la prestacion de los servicios solicitados y se registra sobre la base de la respectiva
documentacion sustentatoria.

p) Impuesto General a las Ventas (IGV): Es el impuesto que debes pagar cuando
compras bienes muebles o cuando una empresa te presta sus servicios, tanto como
persona natural o juridica.

q) Orden de compra (O/C) u Orden de servicio (O/S): Documento que formaliza
la relacion contractual entre la Entidad y el contratista, el cumplimiento es de caracter
obligatorio.

r Orden de pago electrénica: as Unidades Ejecutoras del Gobierno Nacional y
de los Gobiernos Regionales, asi como las Municipalidades, Mancomunidades
Municipales, Mancomunidades Regionales e instituciones que realizan sus operaciones
através del SIAF-SP, en adelante “entidades”, utilizan el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacién, con cargo a los fondos de todas
las fuentes de financiamiento que son administradas y canalizadas a través de la
Direccion General del Tesoro Publico.

S) Pago: Es el acto de administracion mediante el cual se extingue, en forma parcial
o total, el monto de la obligacion reconocida, debiendo formalizarse a través del
documento oficial correspondiente. Esta prohibido efectuar pagos de obligaciones no
devengadas. El pago es regulado de forma especifica por las normas del Sistema
Nacional de Tesoreria que dicta la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Puablico del MEF.
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t) Procedimiento de contratacion: Mecanismo por el cual las entidades se
provisionan (u obtienen) de bienes, servicios u obras, a fin de satisfacer una necesidad
en cumplimiento de sus objetivos institucionales.

u) Proveedor: persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, que presta
servicios especializados o generales, de consultoria, ejecucién de obras, entre otros.
V) Registro Nacional de Proveedores (RNP): ElI Registro Nacional de

Proveedores es un Unico registro publico, de caracter administrativo, encargado de
registrar a todas las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que
deseen contratar con las Entidades del Estado.

w) Registro Unico de Contribuyentes (RUC): Registro informético a cargo de la
SUNAT donde se encuentran inscritos los contribuyentes de todo el pais.

X) Rendicion de cuentas: Proceso por el cual el comisionado cumple con
presentar y sustentar los gastos ejecutados del anticipo otorgado dentro de los plazos y
formas previstas por la ley.

y) Requerimiento de bienes o servicios: Solicitud del bien, servicio u obra
formulada por el area usuaria para el cumplimiento de sus actividades operativas la
UNACH.

Z) Servicios basicos: Aquellos asociados al pago por el consumo de energia
eléctrica, agua potable, telefonia movil y fija, y conexion a la red internacional de
informacion (internet).

aa) Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central
(SPOT): El sistema de pago de obligaciones tributarias con el gobierno central - Spot,
comuUnmente conocido como sistema de detracciones, es un mecanismo de recaudacion
administrativa e indirecta que utiliza el estado para garantizar el cumplimiento de
obligaciones tributarias cuya recaudacion constituyan ingresos del gobierno.

bb)  Sistema Integrado de Administracion Financiera- Sector Publico (SIAF-
SP): EI SIAF-GL es una herramienta para ordenar la gestion administrativa de los
Gobiernos Locales, simplificar sus tareas en este ambito y reducir los reportes que
elaboraban asi como el tiempo dedicado a la conciliacion.

cc) Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA): El Sistema Integrado
de Gestion Administrativa- SIGA es una herramienta informatica que simplifica y
automatiza los procesos administrativos en una entidad del Estadoy que sigue las
normas establecida por los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos del
Estado

dd) Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
(SUNAT): Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(SUNAT) es una entidad adscrita al Ministerio de Economia y Finanzas.

ee) Términos de referencia (TDR): Descripcion de las caracteristicas técnicas y de
las condiciones en que se ejecutara la prestacion de un servicio o consultoria (perfil del
contratista, plazo de ejecucion, actividades a realizar, entregables, producto final, entre
otras especificaciones).
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ff) Unidad Impositiva Tributaria: La Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es el valor
en soles establecido por el Estado para determinar impuestos, infracciones, multas y
otros aspectos tributarios

gg) Viaticos: Recursos publicos que se otorgan al comisionado para financiar los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como los gastos realizados para su desplazamiento en el lugar donde
realiza la comision de servicios y otros gastos vinculados al viaje

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Control Previo comprende el conjunto de procedimientos y acciones que
deben adoptar, en forma obligatoria, todas las unidades funcionales de la UNACH, con
la finalidad de cautelar la correcta administracion de los recursos financieros y bienes
de la entidad. Consiste en revisar cuidadosamente el aspecto documental que
componen y/o conforman los expedientes de gasto, los elementos de evidencia que
permite el conocimiento de la naturaleza de las operaciones administrativas y
financieras en el marco de la ejecucion del gasto publico.

6.2. El Control Previo no esta circunscrito a una determinada unidad funcional, sino
gue es inherente a las actividades que desarrolla todo el personal que participa en el
proceso de las operaciones financieras, en el marco de sus competencias, por lo que
cada servidor civil es responsable de aplicar los controles internos de las actividades
que realiza.

6.3. Para un mayor control de la gestion administrativa, cada unidad funcional de la
UNACH, adoptara las medidas convenientes a fin de realizar las actividades de control
previo antes de proceder con la tramitacion del expediente administrativo, debiendo
verificar que el referido expediente cuente con toda la documentacion sustentatoria,
siendo la Unica responsable de las omisiones o errores en el procedimiento
administrativo.

6.4. Solo se recibiran los expedientes de pago que cuenten con la documentacion
sustentatoria, conforme a lo dispuesto en la presente directiva, en caso de urgencia se
debera agilizar los tramites correspondientes, a fin de cumplir con dichas operaciones
sin obviar el control previo.

6.5. Para el caso del registro de operaciones en el SIAF-SP, en materia de ejecucion
del gasto, lo realizara la Unidad de Tesoreria y Contabilidad previa autorizacién con acto
administrativo de la Direccion General de Administracion de la UNACH.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PRESENTACION DE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
7.1.1. Todos los documentos emitidos por cada una de las unidades funcionales de la
UNACH para efectos de pago, deben presentarse con las firmas originales.

En caso de documentos que sean tramitados mediante correo electrénico, se debera
adjuntar la impresién de dicho correo.
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En los casos de las liquidaciones del fondo de Caja Chica, rendiciones de cuenta de
viaticos y encargos, estos deberan ser remitidos en original y fisicamente por la
Direccion General de Administracion, debido a que, contienen comprobantes de pago
fisicos que deben ser custodiados por la Unidad de Tesoreria y contabilidad.

Asimismo, el expediente de pago, previamente verificado por la Unidad de
Abastecimiento, serd remitido en fisico para su registro, control y pago.

7.1.2. La UA envia el expediente que contiene los documentos sustentatorios del gasto
sefialados en la presente directiva a la Direccion General de Administracion.

7.1.3. Todos los expedientes que ingresen a la Unidad de Abastecimiento y la Unidad
de Tesoreria y Contabilidad para la fase de compromiso, devengado y girado, deben
contener obligatoriamente, los documentos sustentatorios con las firmas y/o vistos de
los responsables, de conformidad a lo dispuesto en la presente directiva.

7.1.4. Los Comprobantes de Pago que sustentan los gastos deben ser emitidos de
conformidad a lo establecido en la normativa vigente establecida por SUNAT
(Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia
N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias), para ser considerados como validos. Siendo
responsables Unicos los proveedores de bienes y servicios.

7.2.  REVISION DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

7.2.1. La Direccion General de Administracion o quien haga sus veces a
través del especialista de la Direccion General de Administracion, realiza la revision del
expediente de pago, con la finalidad de verificar que cumpla con lo sefialado en el
numeral 7.3 de la presente directiva y la normativa vigente de la materia.

7.2.2. De existir alguna observacién respecto a los documentos que
sustentan el expediente de gasto, se devuelve los expedientes recibidos a la Unidad de
Abastecimiento o Unidad correspondiente, para la subsanacion.

Asimismo, si en el proceso de revision del expediente se advierte que el CCI no se
encuentra aprobado en el SIAF-SP, se coordinara con la Unidad de Abastecimiento para
que subsane la observacion.

7.2.3. La autorizacion para el reconocimiento del devengado es
competencia del Director General de Administracién, o quien haga sus veces;
posteriormente la Unidad de Tesoreria'y Contabilidad procedera con el registro de la
fase devengado con lo cual se formaliza el gasto, derivandolo a la Unidad de Tesoreria
y Contabilidad para el registro de la fase girado, siempre y cuando no exista
observaciones.
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7.3. DOCUMENTACION SUSTENTATORIA POR RUBRO O TIPO DE
OPERACIONES

7.3.1. Contrataciones menores a 8UIT
7.3.1.1. Para los pagos correspondientes a contrataciones de bienes, servicios

y/o consultorias (incluidos locacion de servicios), se requiere, de manera general, la
siguiente documentacién sustentatoria:

a) Informe de Conformidad emitido por el &rea usuaria. En caso de que el
responsable de otorgar la conformidad no cuente con centro de costo en el SIGA.
b) Cuando se trate de equipos informaticos, software u otro similar, corresponde a

la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la UNACH, otorgar la conformidad
técnica.

- La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la
recepcion.

- Si se requiere realizar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la
obligacion, o si se trata de consultorias la conformidad se emite en un plazo maximo de
quince (15) dias, bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la conformidad.

C) Formato de Conformidad otorgada por el area usuaria (SIGA)

d) Original y/o Copia del Contrato, Orden de Servicio y/o Compra, segun
corresponda.

e) Certificacién de Crédito Presupuestario.

f) Cuadro comparativo (calculo del valor referencial)

0) Estudio de Mercado (cotizaciones)

h) Copia de los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, segun
corresponda.

i) Comprobante de pago: Factura, recibo por Honorarios u otro, segun

corresponda. Los documentos deberan ser emitidos a nombre de la Institucion:

- Razén Social: Universidad Nacional Autbnoma De Chota

- R.U.C: 20529358220

- Direccion: Jr. José Osores N° 418 - Chota

) Documentacién adicional requerida en los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.

k) En caso se trate de deudas de ejercicios anteriores, debera adjuntar la
Resoluciéon Administrativa de reconocimiento de crédito devengado.

)] En caso de tratarse de Acuerdo Marco, se adjuntara copia de la documentacién
de Pert Compras en la que se visualice la fecha de publicacién y aceptacion de la Orden
de Compra y/o Servicio.

7.3.1.2. Al tratarse de servicios y/o consultorias (incluidos la locacion de
servicios), adicionalmente a lo sefialado en el numeral 7.3.1.1. deber& presentar la
siguiente documentacion:

a) Autorizacion para la suspension de retencion del impuesto a la renta de cuarta
categoria, si fuera el caso.

b) Evidencia de envio del entregable por correo electronico y/o Mesa de Partes,
segun corresponda.

C) Conformidades de entrega a nombre de la Institucién, en el caso de courier.
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d) Lista de participantes debidamente firmadas, en el caso de servicio de

alimentacién, cuadro de beneficiarios indicando la cantidad de raciones, precio unitario
y total, de corresponder.

e) Lista de participantes debidamente firmadas, panel fotografico y copia de
material. En caso de servicio de capacitacion.

7.3.1.3. De la misma manera, en caso de Bienes debera presentar la siguiente
documentacion adicional:

a) La guia de remision con el detalle de los bienes entregados, con el sello y firma
de almacén de la UNACH, fecha de recepcion. Para el caso de adquisicion de bienes
considerados como activo fijo o bienes no depreciables, la guia de remision emitida por
el proveedor debe contener el visto bueno del responsable de Patrimonio.

b) Copia de los manuales de uso, garantias, recomendaciones de uso y demas
documentos que aseguren su uso adecuado, de corresponder.
C) Vales de combustible a nombre de Universidad Nacional Autbnoma de Chota o

sus siglas UNACH, indicando nombre del conductor, fecha, placa del vehiculo cantidad
de galones; visados por el conductor del vehiculo, Abastecimientos y vendedor; sin
borrones ni enmendaduras. Para el caso de adquisicion de combustible.

7.3.1.4. El Contrato y/o las Ordenes de Compra o de Servicio deberan estar
debidamente recepcionadas por los proveedores consignando firma y fecha de
recepcion o en su defecto se acreditara mediante la notificacion efectuada por correo
electronico.

7.3.1.5. El RUC del proveedor seleccionado debe encontrarse "Activo" y "Habido"
y la actividad econémica a la que se dedica debe ser congruente con los bienes
requeridos, debiendo estar autorizados por la SUNAT para la emision de los
Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Guia de Remisién, recibos por
honorarios, entre otros). El especialista responsable de control previo de la Direccién
General de Administracion corroborara que los célculos en penalidades y datos
consignados sean los correctos.

7.3.1.6. La Unidad de Abastecimiento, incluird en su informe de evaluacion,
informacion respecto del célculo de la penalidad correspondiente, asi como el cuadro
de liguidaciones.

7.3.1.7. En casos que lo amerite la Unidad de Abastecimiento mediante informe,
establecera de manera detallada que documentos sustentatorios se encuentran en el
primer pago, de esta manera no es necesario adjuntarlos en los posteriores expedientes;
bastara con el informe de la Unidad de Abastecimiento.

7.3.2. Contrataciones efectuadas en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

73.2.1 Ademas de los requisitos sefalados en el numeral 7.3.1 para
las adquisiciones por importes menores a ocho (8) UIT, se debera adjuntar Copia del
Contrato suscrito.

7.3.2.2 En caso de adicionales y/o reducciones de la prestacion de
bienes y servicios, deberan adjuntar la resolucién del titular de la UNACH.
7.3.2.3 En el caso de adquisicion de combustibles, si existiera una

variacion de precios en el mercado y siempre y cuando se deje expresa constancia del
reconocimiento en el contrato, se adjuntara el informe de evaluacién por la variacion
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de precios y la determinacion de los montos a reconocer al contratista.
7.3.2.4 En el caso de tratarse de consorcios, se debera adjuntar
copia del Contrato de Consorcio.

7.3.3. Servicios Basicos

a) Conformidad otorgada por el area usuaria y/o en su defecto por la Unidad de
Abastecimiento.

b) Orden de Servicio (O/S).

C) Relacién de los servicios contratados detallando fecha, numeracién, periodo de
pago, monto, codigo de suministro; debidamente visado por la Unidad de
Abastecimiento.

d) Comprobante de pago validamente emitido y autorizado por SUNAT, recibo de
servicios de aguay alcantarillado, energia eléctrica, telefonia fija y movil, internet y otros.
e) En caso de inmuebles alquilados, debe adjuntarse el Contrato y/o orden de

arrendamiento vigente en el cual se especifique la forma, porcentaje y/o importe del
pago correspondiente.

f) No requieren de TDR, las contrataciones de servicios basicos, publicaciones en
el Diario Oficial El Peruano, el pago de impuestos prediales y arbitros, gastos arbitrales,
gastos notariales, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la obligacion de
generar el pedido SIGA de compra o servicio, segun corresponda.

7.3.4. Alquiler de Inmuebles

a) Conformidad otorgada por el area usuaria.

b) Copia del Contrato u Orden de Servicio (O/S).

C) Requerimiento del area usuaria del servicio (TDR)

d) Recibo de pago del Impuesto a la Renta de Primera Categoria, con el visto de la

dependencia responsable o voucher de pago en el Banco de la Nacién consignando el
nombre y RUC de ambas partes y periodo.

7.3.5. Pago de personal

a) Informe de pago de planillas de la Unidad de Recursos Humanos con Reportes
detallados de las aportaciones, descuentos y retenciones efectuados a los

trabajadores, tales como:

- Reporte Administradora de Fondos de Pensiones.

- Reporte Renta de 4ta y 5ta Categoria.

- Reporte Sistema Nacional de Pensiones.

- Reporte Régimen de prestacion de salud.

- Reporte de Las Entidades Prestadoras de Salud - EPS, de corresponder.

b) Resumen de Planilla Migrada de remuneraciones, debidamente firmada por el

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y el Director General de Administracion.

C) Detalle de la Planilla de remuneraciones con visto bueno del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos.

d) Certificado de Crédito Presupuestario anualizada.

e) En caso de los descuentos autorizados a favor de terceros, estos deberan anexar

el sustento y la relacion detallada de los trabajadores.
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7.3.6. Fondo de Caja Chica
7.3.6.1 Apertura
a) Resolucion de apertura de Caja Chica emitida por la Direccion General de
Administracion.
b) Certificado de Crédito Presupuestario.
7.3.6.2 Reposicion y/o Reembolso de Caja Chica
a) Solicitud de reposicion y/o reembolso del Fondo de Caja Chica.
b) Certificado de Crédito Presupuestario.
C) Rendicién de las cuentas de Caja Chica segun la Directiva vigente.
d) Comprobantes de pago (varios) con las firmas correspondientes. Son

documentos sustentatorios de la reposicion y/o reembolso de Caja Chica que deben ser
presentados de forma fisica y original de acuerdo a lo establecido en la Directiva del
fondo de caja chica de la UNACH vigente.

7.3.7. Asignacién de viaticos y encargos internos

Se regira de acuerdo a lo establecido en las directivas internas, “Directiva De Pago De
Viaticos, Asignaciones Y Pasajes Para Viajes En Comision De Servicios Y Por
Capacitaciones” y la “Directiva normas y procedimientos para el otorgamiento,
utilizacion y rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos en la
Universidad Nacional Auténoma de Chota”

7.3.8. Reembolso de viaticos

Unicamente por la falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la

comision del servicio, 0 que, de ser el caso, se hubiera extendido el tiempo, inicialmente

previsto, para el desarrollo de dicha comision; el cual se debera adjuntar la siguiente

documentacion:

a) Solicitud de reembolso de viéticos.

b)  Rendicién de las Cuentas de gastos, segun formato de la directiva de Viaticos.

c¢) Comprobantes de pago autorizados por SUNAT, que deben ser presentados de
forma fisica y original de acuerdo a lo establecido en la “Directiva de pago de
vidticos, asignaciones y pasajes para viajes en comision de servicios y por
capacitaciones”.

d) Certificado de Crédito presupuestario.

e) Resolucion Administrativa.

7.3.9. Adelanto, valorizaciéon y liquidacion de Obras

7.3.8.1. Las unidades funcionales encargadas de ejecucion de obras aprueban
y autorizan el tramite del expediente, procediendo a remitir a la Direccion General de
Administracion para que autorice el registro del Compromiso Mensual, Devengado y
Girado (pago).

7.3.8.2. Para los casos de Adelanto Directo se debera presentar la siguiente
documentacion:

a) Solicitud del contratista, en la cual se visualice la fecha de ingreso por mesa de
partes de la Entidad.
b) Documento de requerimiento de pago del area usuaria, debiendo incluir: nombre

de la obra, nUmero de proceso, nimero de contrato, contratista, e indicar la fuente de
financiamiento y tipo de recurso. En caso de contar con dos fuentes de financiamiento
indicar los importes por cada fuente.

c) Informe técnico de aprobacion de adelanto directo del area usuaria (indicando
que corresponde otorgar)
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d) Copia del Contrato de la obra.
e) Copia de Contrato de consorcio, de corresponder.
f) Factura del Contratista, precisando el concepto de pago, el comprobante debera
consignar como minimo lo sefialado en el literal i) del numeral 7.3.1.1. de la presente
directiva.
Q) Copia de la carta fianza o péliza de caucion, debidamente verificada.
7.3.8.3. Para el caso de Adelanto de Materiales se deberd presentar la
siguiente documentacion:
a) Solicitud del contratista al supervisor o inspector.
b) Informe técnico de aprobacion del area usuaria (debe incluir cuadro de control
de adelantos e indicando qué corresponde otorgar).
C) Documento de requerimiento de pago del area usuaria, debiendo incluir; nombre

de la obra, nUmero de proceso, nUmero de contrato, contratista, e indicar la fuente de
financiamiento y tipo de recurso. En caso de contar con dos fuentes de financiamiento
indicar los importes por cada fuente.

d) Cuadro de control de adelantos y sus futuras amortizaciones.

e) Certificacién de Crédito Presupuestario.

f) Copia del Contrato de la obra.

s)) Copia de Contrato de consorcio, de corresponder.

h) Factura del Contratista, precisando el concepto de pago, el comprobante debera
consignar como minimo lo sefialado en el literal i) del numeral 7.3.1.1. de la presente
directiva.

i) Copia del calendario de adquisicibn de materiales o insumos visado por el
supervisor y/o inspector y/o coordinador de la obra.

i) Célculo del adelanto maximo por solicitar, el cual debe encontrarse visado por el
supervisor y/o inspector y/o coordinador de la obra.

K) Copia de la carta fianza o péliza de caucion, debidamente verificada.

7.3.8.4. Para el caso de Valorizaciones deberda presentar la siguiente
documentacion:

a) Informe técnico de aprobacion del area usuaria (dando conformidad a la

valorizacion), en la que se deberéa indicar: nombre de la obra, nimero de proceso,
namero de contrato, contratista, e indicar la fuente de financiamiento y tipo de recurso.
En caso de contar con dos fuentes de financiamiento indicar los importes por cada

fuente.

b) Informe de conformidad de valorizacion del supervisor o inspector de obra, en el
cual se visualice la fecha de ingreso por mesa de partes de la Entidad.

C) Informe del residente de obra.

d) Cuadro de control de valorizaciones y amortizaciones.

e) Formato de calculo de penalidades, de corresponder.

f) Formato de calculo de penalidad (otras penalidades), de corresponder.

0) Valorizacion presentada por el contratista.

h) Orden de Servicio.

i) Copia del Contrato de la obra/adenda(as).

) Certificacion de crédito Presupuestario.

k) Copia de Contrato de consorcio, de corresponder.

) Resolucion de cesion de derechos por parte del titular de la entidad y contrato

notarial de cesion de derecho.
m) Copia de la carta fianza o pdliza de caucion u otro documento valorado vigente.
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n) Factura del Contratista, precisando el concepto de pago, el comprobante debera

consignar como minimo lo sefialado en el literal i) del numeral 7.3.1.1. de la presente
directiva.

0) Copia de Resolucion del Titular de la entidad, en el caso de los pagos por
adicionales y reducciones de obras, mayores gastos generales y liquidacion final de
contrato de obra.

p) Solicitud de ampliacién de plazo contractual presentado al inspector o supervisor
y Documento por parte de la entidad si acepta la ampliacion de plazo, de corresponder.
q) Copia de resolucion del Titular de la entidad en caso de intervencion Econémica.
r Copia de los seguros contra todo riesgo (SCTR), accidentes de trabajo y

accidentes individuales: Verificar que se encuentre de acuerdo con lo estipulado en el
contrato de obra. Se precisa que el seguro correspondera al mes anterior a la
valorizacion y se adjuntaran a partir de la segunda valorizacion.

s) Copia de las declaraciones y comprobantes de pago de las obligaciones a
CONAFOVICER, SENCICO, Essalud, AFP y/o ONP. Se precisa que los tributos
corresponderan al mes anterior a la valorizacion y se adjuntaran a partir de la segunda
valorizacion.

t) Copia de Seguro CAR, (si lo establece las bases) del mes anterior.

u) Seguro vida ley y respaldo de pago del mes anterior.

V) Copia de certificado de habilidad profesional del personal técnico ofertado.
w) Relacion de personal, maquinaria y equipo ofertado. De corresponder.

X) Copia del acta de entrega de terreno.

y) Copia de Certificado de Restos Arqueoldgicos (CIRA), de ser el caso.

z) Ficha Ruc.

aa) Informe de control de calidad (de corresponder), resultados de ensayos,
protocolos de pruebas, certificados de calidad de los materiales.

bb) Registro Nacional de Proveedores.

cc) Informe de especialistas de acuerdo al proceso de seleccion, de corresponder.

7.3.8.5. Para el caso de Liquidaciones se debera presentar la siguiente
documentacion:

a) Solicitud presentada por el contratista.

b) Documento de requerimiento de pago del area usuaria, debiendo incluir: nombre
de la obra, nUmero de proceso, nimero de contrato, contratista, e indicar la fuente de
financiamiento y tipo de recurso. En caso de contar con dos fuentes de financiamiento
indicar los importes por cada fuente.

C) Informe técnico de liquidacion del area usuaria.

d) Copia del documento de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad en el cual se
informa sobre los pagos realizados a la Obra, de corresponder.

e) Certificado de Crédito Presupuestario.

f) Copia del Contrato de la obra.

s)) Copia de Contrato de consorcio, de corresponder.

h) Factura del Contratista, precisando el concepto de pago, el comprobante debera

consignar como minimo lo sefialado en el literal i) del numeral 7.3.1.1. de la presente
directiva.

i) Copia de Resolucién del Titular de la entidad de liquidacion final de contrato de
obra o supervision de obra.

)] Carta fianza y/o pdliza de caucién vigente hasta el consentimiento de la
liguidacion.
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7.3.10. Subvenciones Financieras.

7.3.9.1. Para el caso de subvenciones que no estén contempladas en las
Directivas internas de la UNACH, como minimo debera presentar la siguiente
documentacion:

a) Solicitud del Interesado.

dd) Certificado de Crédito Presupuestario.

ee) Resolucion del Titular de la entidad y/o de la Direccibn General de
Administracion, en la cual consignara el nombre del subvencionado, monto y el motivo.

VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTRIAS Y FINALES
8.1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.1. La Direccion General de Administracion, vela por el cumplimiento de la presente
directiva. Asimismo, todas las demas unidades funcionales deberan tramitar sus
expedientes con atencion a lo dispuesto en el marco normativo vigente.

8.1.2. La absolucién de consultas referidas a la interpretacion o aplicacion de la
presente directiva, asi como de cualquier situacion no prevista en ella; es efectuada por
la Direccion General de Administracién y sus dependencias, en el marco de sus
funciones, y en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica, cuando lo considere
pertinente.

8.1.3. Para contrataciones y convenios internacionales se regira por los lineamientos
establecidos por la Unidad de Abastecimientos, de acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado.

8.2. DISPOSICIONES FINALES

8.2.1. La Direccion General de Administracion es la encargada de realizar la revision
de la documentacién sustentatoria de la ejecucion del gasto de los compromisos
contraidos de la UNACH.

8.2.2. Los(as) servidores(as) civiles y locadores de servicios de la UNACH que

participen en los procesos administrativos y financieros, deben cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente directiva, bajo responsabilidad
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