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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PREVIO EN LA EJECUCION DEL GASTO PUBLICO EN LAS
FASES DE COMPROMISO, DEVENGADO Y GIRADO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

1. OBIETIVO

Establecer las disposiciones necesarias para un adecuado control de la documentacién que
sustenta las fases de compromiso, devengado y pago de la ejecucion del gasto publico en la
Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos — UNADISAM.

2. FINALIDAD

Asegurar la legalidad y confiabilidad de las operaciones de gastos que realiza la Universidad
Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos — UNADISAM.

3. BASE LEGAL
¢ Ley N230220 - Ley Universitaria. T
Lley N2 32224 - Ley que Crea !a Ui verSIdad Nac;onal Autonoma del Distrito de San
Marcos. SN e 5 :
Ley N2 27815, Ley del Codlgo de Etlca de la FunCIon Pubhca y sus modificatorias.
Ley N2 27269 Ley de ﬁrmas y certlﬂcados dxgntales “ .
TUOdela Ley N° 27444 Ley de Procedtmlento Admmistra 'IVO Ge 'eral
% Ley 28716 Ley de Controi !nterno de fas Entldades del Estado' )
% Ley Ne 28693 Ley General del Sistema Nac:onat de Tesorena v modx’r‘ catorlas
< Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y s
complementanas . : S
e Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las Enttdades del Estado A
< Ley Ne 28194 Ley para fa lucha contra la evaslon Y para ia formahzacson a la economia.
¢ ley No 31227 Ley que transﬁere a la Contralona General de la Republica la
competencia. para recxb:r y ejercer e! Control Fxscahzacmn y Sancnon respecto a la
Declaracién: Jurada de Intereses de Autondades Ser\ndore y Candldatos a Cargos
Publicos. - ) E N S R
Ley N2 32513, Ley de Presupuesto del Sector Pubhco para el Ano Fiscal 2026.
Decreto Ley N@ 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago
Decreto Legislativo N2 1436 Decreto Legus!atlvo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Pubiico. R
Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.
% Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes
en comisidn de servicios en el territorio Nacional.
< Decreto Supremo N2 301-2025-EF, del 17.12.2025 que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2026.
+» Decreto Legislativo N2 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
% Decreto Legislativo N2 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.
% Decreto Legislativo N2 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
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Publica.

% Decreto Legislativo N2 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

% Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

Decreto Legislativo N2 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N2 1666, Decreto Legislativo Marco de la Gestién Fiscal de los

Recursos Humanos del Sector Publico.

% Decreto Legislativo N2 940 que modifica el sistema de pago de obligaciones tributarias

con el Gobierno Central establecido en el Decreto Legisiativo N2 917 y sus

modificatorias.

Decreto Legislativo N2 943 Ley del Registro Unico de Contribuyentes — RUC.

Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N

001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N2 004-2009- EF!77 15 - Modifican la Directiva de Tesoreria N.2

001-2007-EF/77.15, aprobada porR D N. °002-2007 EF/77 15.

«* Resolucion Dlrectoral N° 001—2024-EF/52 01 - Aprueban Directiva N2 001-2024-
EF/52.08, Dlrectlva para Ia formahzacmn sustento Y reglstro del Gasto Devengado.

< Resolucién Dlrectoral Ne 012 2025 EF/52 01 Modlﬂcan ei numeral 1 de la Unica
Disposicién: Complementana Fmal de ia Dtrectlva Ne: 001 2024 EF/SZ 06, “Directiva
para la- Formahzac;on Sustento y Reglstro C Gasto? Devengado’-‘,"aprobada por la
Resolucién Directoral N2 001-2024-EF/52.01- s

% Resolucién’ Dlrectoral N° 002..2020 EF/SZ 03'que=d|spone que las entldades gue
reallcen sus operacuones a traves del SIAF SP, utlhcen e! med de pago ”Orden de Pago
Electromca” (OPE) a traves del Banco de la Nacuon .

< Resolucmn de Supermtendencna Ne 007 99/SU NAT, ”Reg!amento de Comprobantes de

< Resolucxon de Supermtendencua N° 037 2002 SUNAT que aprueba el Régimen de
Retencnones del IGV aphcable a |os proveedores y demgnac;on de agentes de retencidn,

y sus modlflcatorlas e e g g g o

Resolucién de Supermtendencua Ne: 183-2004; UNAT que aprueba normas para la

aplicacién del Slstema de Pago de Obhgacuones Tnbutanas con el Gobierno Central al

gue se refiere el Decreto Leg!slatlvo Ne 940 y sus modlflcatorlas

Resolucién de Supermtendencua Ne 166~ 2004/SUNAT gue aprueba las normas para la

emision de boletos de transporte aéreo de pasajeros.

*» Resolucién Viceministerial N2 023-2025-MINEDU - Constituyen la Comision
Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos.

% Resolucion de Comisidén Organizadora N2 011-2026/UNADISAM-CO que aprueba el
Reglamente de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNADISAM.
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4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todas las unidades funcionales de la Universidad Nacional Auténoma del
Distrito de San Marcos — UNADISAM.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

La Unidad de Contabilidad es la encargada de realizar la revision de la
documentacién sustentatoria de la ejecucion del gasto de los compromisos
contraidos de la UNADISAM.

Los (as) servidores (as) civiles y locadores de servicios de la UNADISAM que
participen en los procesos administrativos y financieros, deben cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente directiva, bajo responsabilidad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.
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Siglas o Acrénimos.
CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.
IGV: Impuesto General a las Ventas.
DGA: Direccion General de Administracion.
RUC: Registro Unico de Contr:buyente =
RNP: Registro Nacional de Proveedores
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Admlmstratwai*
SPOT: Sistema de detracaones de! IGV. -
SUNAT: Supermtendencxa Nac10nal de Aduanas y de Admmlstrauon Tributaria.
TDR: Termmos de Referenu &
EETT: Especn‘lcacmnes tecmca
O/C Orden de Compra
O/S Orden de Serwcm
OPE Orden de pago electronlca el T e
SIAF- SP S|stema Integrado de Admlmstracron Fmancnera Sector Pubhco
UA: Umdad de Abastec:mlento ' g =
uc: Unldad de Contabllldav So e
CcCl: Codngo de Cuenta Interbancano
UIT: Unidad Imposmva Tnbutana % 3
UNADISAM la Unwersndad Nacional Autonoma del Dzstnto de San Marcos
E-SINAD: Slstema de Informamon de Apoyo a la Admlmstracuon Documental y de
Archivo-con Fu'ma Dlgltal ‘

Definiciones.

Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes definiciones:

6.2.1.  Area usuaria. Unidad Funcional del UNADISAM cuyas necesidades pretenden

ser atendidas con determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza 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 prestacién de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucién
contractual.

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE ALA LLE. N® 86380
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6.2.2. Procedimiento de contratacién: Mecanismo por el cual las entidades
contratan bienes, servicios u obras, a fin de satisfacer una necesidad en
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

6.2.3.  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 tiene a un
tercero.

6.2.4. Certificacion de crédito presupuestario: 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 certificacién implica la reserva del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso.

6.2.5. Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl): Cddigo para realizar transferencias
interbancarias. _ e

6.2.6. Comlswnado/a Servrdor/a CIVil y personal contratado bajo cualquier
modahdad contractua] de Ias umdades funmona!es del UNADISAM, que
|ndepend|entemente desu condncuon !aboral 0 contractua! (especificado en los
TDR) reahcen actuwdades , '

6.2.7. Comprobante de pago Documento que acred:ta Ia transferenma de bienes, la

_entrega enuso o Ia prestaCIon de serwcxos Para ser consnderado como tal debe
':iser emltldo y/o |mpreso conforme a Ias normas del Reglamento de
‘,{: Comprobantes de Pago ' R I O
6.2.8. kCompromlso Acto .de administracion por medno del cual eI area usuaria con
’""‘capaCIdad de contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad,
A_.;;?ordena un’ gasto con cargo al presupuesto con51derado en el CPP. Ningln

,f compromlso podra adqumrse por valor supenor al CCP que o ampara.

6.2.9. ”‘iContrataClon. Proceso que reahza la UNADISAM para proveerse de bienes y
serwc&os asum:endo eI pago del precuo o de ia retnbucnon correspondiente y
demas obhgacuones denvadas de su condnc:on como contratante

6.2.10. Detraccuon ‘Son’ una especae de: "adelanto obhgatono que se descuenta al
momento de pagarle a un proveedor por un b;en o servicio.

6.2.11. Documentacién sustentatorla. Comprende todos aquellos documentos que
contienen la informacién que respaldan las operaciones y procedimientos que
permiten realizar las acciones de revisién, registro y seguimiento de las
mismas.

6.2.12. Ejecucion 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.

6.2.13. Encargo: Proceso que consiste en la entrega de dinero mediante OPE, 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

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380 ,
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manera directa por la DGA. Su utilizacién debe guardar concordancia con los
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto publico.

6.2.14. Especificaciones técnicas: 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.

6.2.15. Expediente administrativo: Es el conjunto de documentos que contienen la
informacién que respaldan la existencia de un compromiso de pago
comprometido por la UNADISAM; como consecuencia de la adquisicién 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, asignacién de vidticos, reembolso de vidticos, gasto por servicios
pUblicos y otros pagos autorizados mediante Resolucién.

6.2.16. Gasto devengado: Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del
gasto comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la
conformidad del drea usuarlva que. corresponda respecto de la recepcidn
satisfactoria de: Ios blenes y:‘é prestac10n de.los servicios solicitados y se
reglstra sobre la base de Ia respectlva documentacnon sustentatoria Orden de
compra. u Orden de serwc:o Documento que formalxza la relacién contractual
entre ia Entxdad y el contrat!sta el cumphmtento es de caracter obligatorio.

6.2.17. Pago s el acto de admmistracuon medlante el cual se extmgue en forma

_ parc1a| o] total el monto de la obhgauon reconocrda deblendo formalizarse a

‘J‘traves del documento oflc:at correspondlente Esta prohlb:do efectuar pagos

‘ ' de obllgacxones no devengadas Bl pago. es regulado de forma especifica por

~ .las normas del Sistema Nacional de Tesorena que dtcta ia Dxrecc;on General de
‘jj},‘-'Endeudam|entoyTesoro Pablico del MEF. ;- F gt
6.2.18...~ Proveedor persona natural o Jurldlca que vende o’amenda blenes que presta
serwc;os especuahzados o generales, de consultorla ejecuuon de obras, entre

otros. . . i

6.2.19. Reglstro Umco de 'Contrlbuyentes (RUC) Reglstro mformatico a cargo de la
SUNAT donde se encuentran mscntos Ios contnbuyentes de todo el pais.

6.2.20. Rendicién de cuentas Proceso por el cual el ‘comisionado cumple con
presentar Y sustentar los gastos ejecutados de! antlcnpo otorgado dentro de
los plazos y formas prewstas por | la Iey g

6.2.21. Requerimiento de bienes o servicios: Solicitud del bien, servicio u obra del
drea usuaria para el cumplimiento de sus actividades operativas de la
UNADISAM.

6.2.22. Términos de referencia (TDR): Descripcion de las caracteristicas técnicas y de
las condiciones en que se ejecutard la prestacién de un servicio o consultoria
(perfil del contratista, plazo de ejecucidn, actividades a realizar, entregables,
producto final, entre otras especificaciones).

6.2.23. Servicios basicos: Aquellos asociados al pago por el consumo de energia
eléctrica, agua potable, telefonia mévil y fija, y conexién a la red internacional
de informacién (internet).

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LLE. N2 86380 ,
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6.2.24. Vidticos: 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 comisién de servicios y otros gastos vinculados al viaje.

6.3.  Naturaleza del Control Previo.

6.3.1.  El Control Previo comprende el conjunto de procedimientos y acciones que
deben adoptar, en forma obligatoria, todas las unidades funcionales de la
UNADISAM, con la finalidad de cautelar la correcta administracién 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 ejecucidn del gasto publico.

6.3.2.  ElControl Previo no estd circunscrito a una determinada unidad funcional, sino
que es inherente a las actlwdades que desarrolla todo el personal que participa
enel proceso de Ias operacmnes fi nancxeras en el marco de sus competencias,
por lo que cada servndor civil es responsable de aphcar los controles internos
de las activxdades que reahza ,

6.3.3. Para un mayor control de Ia gestlon adm:mstratwa cada unidad funcional de
Ia UNAD!SAM adoptara las jmedldas convementes a fin de realizar las

g actwndades de control prewo

‘tes de proceder con la tramitacién del

ffexped;ente admsmstratvvo debiendo - verlﬂcar que et referldo expediente
-ﬂs,cuente con toda la documentacnon sustentatona snendo la umca responsable
i de Ias om;snones o errores en el procedlmlento admmlstratwo

6.3.4. Solo se rec1b:ran los expedientes de pago que cuenten con Ia documentacién
sustentatona conforme ale dispuesto en la presente dxrectnva en caso de

lehtes a fm de cumplir con
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urgenua se debera agthzar los tramites correspo'
dlchas operacmnes sm obvnar el cont 'ol

6.3.5. Para el caso del registro de operac:ones envei SIAF—SP‘ en materla de ejecucion
del gasto, el Contro! Prewo sera ‘realizado por la Umdad de Contabilidad de la
UNADISAM. ’ o :

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Presentacion de documentacion sustentatoria.

7.1.1.  Todos los documentos emitidos por cada una de las unidades funcionales de
la UNADISAM para efectos de pago, deben presentarse con las firmas
correspondientes (digitales y/o fisicas), debidamente foliadas en forma
ascendente.

7.1.2. En los casos de las liquidaciones del fondo de Caja Chica, rendiciones de cuenta
de vidticos y encargos, estos deberan ser remitidos en original y fisicamente a
la Unidad de Contabilidad a través de la Direccién General de Administracion,
para su revisién y posteriormente fa Unidad de Tesoreria para que realicé el
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registro de la rendicién en el SIAF — SP y su custodia de la documentacién
sustentatoria.

7.1.3. Todos los expedientes que ingresen a la Direccién General de Administracion
para la fase de compromiso y devengado, en los casos que correspondan,
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. Elexpediente de pago, previamente verificado por la Unidad Abastecimientos,
serd remitido a la Direccién General de Administracién, para su remisién con
MEMORANDUN de autorizacién de devengado y giro, a las Unidades de
Contabilidad y Tesoreria respectivamente.

7.1.5. Los comprobantes de pago como las facturas, boletas de venta, recibo por
honorarios, etc. Serdn presentadas en la Unidad de Contabilidad, luego de la
conformidad y/o recepcidn, para su formalizacion del devengado.

7.1.6. Los Comprobantes de Pago que sustentan los gastos deben ser emitidos de
conformidad a lo establecrdo en la normatrva vrgente establecida por SUNAT
(Reglamento de Comprobantes de Pago_‘ aprobado por Resolucién de
Supermtendenc:a N° - 007-99 UNAT: 2 Usus modn‘lcatonas) para ser
consuderados como vahdos = :

7.2. Revxsmn de Ia documentacnon sustentatorla

7.2.1. - ‘La Umdad de Contablhdad de la UNADISAM, reahza Ia re\nsron del expediente
T_de pago, con !a finalidad de verificar gue cumpla con Io senalado en el numeral

7.3 de la presente directiva. Y
7.2.2. 'f::- De’ exustlr alguna observaCIon respecto a ios documentos que sustentan el
: expedlente de gasto, la-Unidad. de Contablhaa‘d devuelve los expedientes
rec1b|dos a la Umdad de Abastec1m|ento para la subsanacuon correspondlente
Asrmlsmo sr en el proceso de revrsron del expedlente se advrerte que el CCl no

se encuentra aprobado en el S!AF SP se coordmara con la Unidad de

Abastecxmlento para que subsane la observacmn

7.2.3. Encasode no encontrarse observacrones la Umdad de Contabilidad procedera
con el regrstro de la fase devengado con “lo cual se formaliza el gasto,
derivdndolo a la Umdad de Tesorena para el registro de la fase girado.

7.3. Documentacién 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 locacién de servicios), se requiere, de manera
general, la siguiente documentacién sustentatoria:

1. Requerimiento y/o orden de pedido (SIGA).
2. Copia de los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, segln

2 AV, ESCOLAR $/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 ‘
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7.3.1.2.

"ﬁ'i‘IfAncash

0.
"\‘:jv1,‘2_.’l\Documentacmn adicional requerlda en los Termmos de Referenua y/o
ff[_EspeCIﬁcamones Técnicas. d B :

A3

15.

corresponda.

Estudio de mercado y/o indagacion.

Copia del Curriculum vitae documentado del ganador (primer entregable,
en los siguientes solo descriptivo)

Certificacion de crédito presupuestario

Orden de Servicio y/o Compra, segun corresponda.

Informe de Conformidad emitido por el drea usuaria (especialidad). En
caso de equipos informdticos, software u otro similar, corresponde a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién de la UNADISAM, otorgar la
conformidad.

Acta de Conformidad (SIGA) otorgada por el drea usuaria.

Comprobante de pago: Factura, Boleta de Venta, recibo por Honorarios u
otro, segln corresponda con su respectiva constancia de validez de
comprobante de pago (SUNAT). Los documentos deberan consignar como
minimo la s&guuente mformamon ‘

Razén Somal Unlver51dad Nacnonal Autonema del Distrito de San Marcos.
R.U. C 20613980408 5 By
Dlrecczon Av Escolar S/N Frente a la>| E N 86380 San Marcos - Huari —

'j‘Copla del DNI leg;ble ‘de la persona natura! y/o representante legal.

Carta de Autortzauon cons&gnando la Cuenta de Codlgo lnterbancarlo -

‘En caso se trate de deudas de e;ercxcms anterlores debera adjuntar la
", Resoluc:on Admlmstratlva de reconocnm:ento de credtto devengado.

14;’}En caso de tratarse de Acuerdo Marco se adjuntara copia de la
documentacnon de Peru Compras en:la que se, \nsuahce la fecha de

pubhcauon y aceptauon de la Orden de Compra y/o Servicio.
Memorandum de autorlzaaon de devengado y girado

Al tratarse de' sérvicids ylo Tconsulton'as (incluidos la locacion de
servicios), adicionalmente a lo sefialado en el numeral 7.3.1.1. debera
presentar la siguiente documentacidn:

Autorizacién para la suspensidn de retencién del impuesto a la renta de
cuarta categorfa, si fuera el caso. Esta deberd ser emitida minimo 1 dia
antes de la emision del comprobante de pago, de corresponder.
Consulta en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)
actualizada.

Constancia de entrega del entregable por correo electrdénico y/o Mesa de
Partes, segun corresponda.

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380
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7.3.1.3. De la misma manera, en caso de Bienes debera presentar la siguiente
documentacion adicional:

1. La gufa de remisién con el detalle de los bienes entregados, con firma,
sello y fecha de recepcién de almacén de la UNADISAM. Para el caso de
adquisicién de bienes considerados como activo fijo o bienes no
depreciables, la gufa de remision emitida por el proveedor debe contener
adicionalmente la firma y sello del responsable de Patrimonio.

2. Guia de Internamiento y/o PECOSA (cuando corresponda)

w

Certificado y/o carta de garantia.

4. Manuales de uso, garantias, recomendaciones de uso y demas
documentos que aseguren su uso adecuado.

5. Las Ordenes de Compra o de Servicio deberdn estar debidamente
recepcionadas por los proveedores consignando firma y fecha de
recepcion o en su _defecto se acreditard mediante la notificacién
efectuada pcr correo electromco y su respectlva recepcion.

6. EIRUC del proveedor seleccnonado debe encontrarse "Activo" y "Habido"
yla actlwdad economxca a la que se dedlca debe ser congruente con los

i blenes réduerldos deblendo estar autonzados por la SUNAT para la
"emlsxon de Ios Comprobantes de Pago (Facturas Boletas de Venta, Guia

: 'g,__,ide Remns:on recnbo "por honoranos entre otros) ja Unidad de

lf‘v‘;Contabmdad corroborara que Ios ca!culos en penéhdades y datos

, conSIgnados sean los correctos. : i

. La Unidad de Abastecimiento, incluiré en- su ‘informe'de evaluacién,
_mformacxon respecto del cdlculo de la penahdad correspondlente asi
j‘como el cuadro de hqwdacnones en caso de blenes y/o servicios de

ejecuuon penoduca o por entregables, onSIgnandose el periodo a pagar,
e "documento de referenua monto ysa!do

7.3.2. Contratacmnes efectuadas en el marco de a Ley N° 32059 Ley General de
Contratacnones Pubhcas yisu, Reglamento, Ademas de los requisitos
senalados en el numeral 7.3. g para/las adqunsucmnes por importes menores
a ocho (8) UIT en Io que fuere Pert . ente, debera adjuntar:

1. Copia del contrato suscrito. ‘

En caso de adicionales y/o reducciones de la prestacién de bienes y
servicios, deberédn adjuntar la documentacién conforme a lo establecido
en la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

3. En el caso de adquisicién de combustibles, si existiera una variacién 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 variacién de precios y la determinacién de los montos a adicionar y/o
reducir al contratista.

4. En el caso de tratarse de consorcios, se debera adjuntar copia del

" AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 ‘
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7.3.5.

Contrato de Consorcio para el primer pago.

Servicios Basicos.

a) Requerimiento y/o orden de pedido (SIGA).

b) Certificacidn de crédito presupuestario

c) Orden de Servicio {(O/S).

d) Conformidad otorgada por el drea usuaria y/o en su defecto por la Unidad
de Abastecimientos.

e) Relacién de los servicios contratados detallando fecha, numeracion,
periodo de pago, monto, cédigo de suministro; debidamente visado por
el control de servicio.

f)  Numero de Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

g) Comprobante de pago vélidamente emitido y autorizado por SUNAT,
recibo de servicios de agua y alcantarillado, energia eléctrica, telefonia
fija y movil, mternet oo

h) En caso de mmuebles a qu:lados, debe adjuntarse el Contrato de
arrendamlento vngente en el cual se espec:lflque la forma, porcentaje y/o

' lmporte de! pago correspondxente |

i) ‘Memorandum de autonzacnon de devengado y glrado

’ Alquller de Inmuebles- Sn ‘
-.a) Requenmlento y/o orden de pedldo (SlGA)
‘b) Certlﬁcauon de crédito presupuestarlo
). : Orden de Servicio (0/S) y/o Copia del Contrato
- d) ~',Conformldad otorgada por el drea usuana - .
e) Requerlmnento del area usuana de! serw(:lo (TDR)
o Recnbo de pago del lmpuesto a la Renta de Prsmera Categona con el visto
~.de la- dependenc:a responsable o Voucher de pago ‘en el Banco de la

Nacnon consngnando el nombre y RUC de ambas partes
g) Comprobante de’ pago emmdo de conformldad al Reglamento de
Comprobantes de Pago de la SUNAT i
h) Carta de Autonzamon conSIgnando e! Codngo de Cuenta Interbancario
{CCih) actuallzado medlante el cual el proveedor seleccionado autoriza se
le efectlien los abonos a dicha cuenta.

i)  Memorandum de autorizacién de devengado y girado.

Pago de personal:

a) Planilla de remuneraciones debidamente firmada por el Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos, en la cual se detalle los nimeros de
cuentas bancarias y CCl de los servidores por Entidad Financiera.

b) Resumen de Planilla Migrada.

¢) Certificado de Crédito Presupuestario anualizada (sélo en la planilla del

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N© 86280 ) ,
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7.3.6. Fondo de Caja Chlca. 5

: Apertura

mes de enero y/o cuando exista una modificacién a la misma)
Reportes detallados de las aportaciones, descuentos y retenciones
efectuados a los trabajadores, tales como:

¢ Tickets de AFP.
< Seguro de Vida

R/
X4

&,

Sistema Nacional de Pensiones

R/
°

Impuesto a la Renta Quinta categoria.
Descuentos por tardanzas, faltas injustificadas o inasistencias,
calculados proporcionalmente.

X3

hS

@,

% Resoluciones de Descuentos Judiciales/Embargos, con tope
permitido por ley.

< En caso de los descuentos autorizados a favor de terceros, estos
deberan anexar el sustento y la relacién detallada de los beneficiarios
(de corresponder)

< ,Memorandum de autonzacmn de devengado y girado

o Formatos de rendlcwn de cuentas de CaJa Chn:a {segin Directiva
'v;gente) :

4‘.*;_, . Comprobantes de pago (varlos) condlas flrmas corresponduentes Son

1documentos sustentatortos de la reposzcmn y/o reembolso de Caja
Chica que deben ser p htados de forma fisica y original de
acuerdo a lo establecido en la Directiva del fondo de caja chica de la
UNADISAM vigente. Asimismo, se deberd cumplir con las
disposiciones establecidas en la directiva de Caja Chica en mencién.

7.3.7.  Asignacion de viaticos.

7.3.7.1.

Asignacion:

1. Documento que origina la comisién de servicios (invitacién,
convocatoria, etc.), en el caso de salida de las autoridades por
gestién no aplica.

Memorando de solicitud de vidticos del drea usuaria.
Autorizacién para comisién de servicios — Anexo N2 01 (Segun

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380
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Directiva de vidticos, pasajes, rendicién de cuentas y reembolso).
Pedido de Viaticos - SIGA

5. Planilia de Vidticos — SIGA.
Plan de trabajo diario - Itinerario de Viaje, autorizado por el Jefe y/o
quien haga sus veces en la dependencia a la que pertenece.

7. Certificacion de Crédito Presupuestario.

8. En los casos que el comisionado sea un tercero locador, deberd
adjuntar copia de su Orden de servicios vigente y TDR.

9. Memorandum de autorizacién de devengado y girado

7.3.7.2. Rendicién:
1. Memorando de remisién de la rendicién de vidticos de la unidad
funcional, adjuntando los siguientes anexos:
< Anexo N2 02: Actividades Sustentatorios de la Comisién De
Servmos (Segun Dlrectlva de vidticos, pasajes, rendicion de
. cuentas y reemboiso)?

-
o ;

“Anexo. Ne 03 SIGA” Rendlcxon‘ de cuentas por comisién de
Xserv:cms (Segun Directuva de watlcos - pasajes, rendicion de
=cuentas y reembolso) . -
i »Anexo N° 04,3 'SIGA Declaracnon Jurada de gastos no
=5 ’documentados wajés en terrltono nac&onai (Segun Directiva de
: "waticos pasa;es renducnon de cuentas y reembolso)

. ¥

2 . Para Ias rendlcxones de cuentas, la documentacnon debe ser remitida
e _i,'\;en ﬂs:co y original a la Umdad de Contabllldad ;de acuerdo a lo

. establemdo en la Directiva de vxatlcos de la UNADISAM
3 Asumxsmo debera cumphr con’ Ias dlsposmones estab!eudas en la
Durect;va mterna de la UNADISAM para el otorgam:ento de vidticos,
. "pasajes y otros gastos de comisxon de serwcnos vngente a la fecha del

)
o5
&
et

%
(4
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. 7.3.8. Asugnacnon de encargos.

7.3.8.1. Los encargos deberan adjuntar la sagulente documentac:on

a) Solicitud del requenmxento presentado por la dependencia solicitante
(de acuerdo 3 la Dlrectlva de encargo interno).

b) Informe de la Unidad de Abastecimientos (de acuerdo a la Directiva
de encargos interno).

c) Resolucién Administrativa emitida por la Oficina de Administracion,
que aprueba el otorgamiento del Encargo Interno, consignando el
nombre del responsable, 1a especifica del gasto a emplearse e importe
a otorgar.

d) Certificado de Crédito Presupuestario.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N® 86380
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7.3.8.2. Para las rendiciones de cuentas, la documentacion debe ser remitida a la
Unidad de Contabilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 8° de
la presente directiva, asi mismo se debe tener en cuenta lo dispuesto la
Directiva de Encargos Internos

7.3.9. Adelanto, valorizacién y liquidacion de Obras.

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

7.3.9.1. Para los casos de Adelanto Directo se debera presentar la siguiente
documentacion:
1. Informe Técnico de Conformidad de la Dependencia Usuaria
2. Solicitud del contratista, en la cual se visualice la fecha de ingreso por
mesa de partes de la Entidad.
Copia del Contrato de Ia obra ,
Copia de Contrato de consorcm de corresponder
,Carta de Autonzacmn CCl.® g
e.ngararma por adelanto (de acuerdo al contrato)
"Factura del Contratlsta con su respectxva constanc&a de validez
i SUNAT (presen‘car en la Umdad de Contab;hdad)

\lov oA W

7392 Para el caso de Adelanto de Materlales se debera presentar la
‘p,__snguuente documentacnon RS L SRl

1 .;tnforme tecmco de aprobacién de& area usuana (debe incluir cuadro
o de control de adelantos e mdtcando que corresponde otorgar)

A "lnforme técnico del supervisor o mspector ’

3. 'Cuadro de control de adelantos y sus futuras amortzzacwnes

3 _,Certnﬁcac;on de Cred;to Presupuestano de ser pertmente

: Cop;a de Contrato de consorcxo de corresponder
75 Carta de AutonzaCIon CCl S :
Factura del Contratlsta con su” respectlva constancia de validez
SUNAT (presentar en Ia Unldad de Contabllldad)
9. Copia del calendario de adqu15|c:|on de materiales o insumos visado
por el coordinador de la obra.

2
3
K 5 Copia del Contrato de Ia obra
e
7
8

10. Célculo del adelanto méximo por solicitar, el cual debe encontrarse
visado por el Area Usuaria.

7.3.9.3. Para el caso de Valorizaciones debera presentar la siguiente
documentacién como minima:

7.3.9.3.1. Documentacion Administrativa.
a) Informe técnico de aprobacién del &rea usuaria (dando
conformidad a la valorizacién), en la gue se debera indicar: nombre

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA |.E. N2 86380 .
SAN MARCOS - HUARI - ANCASH WWW.UNADISAM.EBUPE

- - = __=] ' T T e e e S e A R



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

de la obra, niimero 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

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

c) Caratula (entidad, periodo, foto actual, nombre de obra, cui,
monto, nombre del residente y supervisor).

d) indice.
e) Cuadro resumen del pago al contratista.
f) Factura al monto y mes de valorizacién.

g) CCl y cuenta de retracciones.

h) Copia de contrato y copia de contrato del consorcio.

i) RNP ejecutor de obras por cada consorciado de corresponder.

i) Presentacnon de declarac;on de. IGV y renta correspondiente al
perlodo antenor a la valonzac&on “ Lo

k) Copia del DN del representante legal.

1) . 'i-iGarantla de ﬂel cumphmiento (copla de carta f!anza vigente).

4
&
o

47
\;@ A
T

ety

W nys 30

g
S5 B 'tento

2

i), Control de garantia de fiel cumph
) Correo electromco, h’umero celular de’ acuerdo al anexo 01 de la

Vpropuesta en caso de camblo comumcar a Ia ent!dad

g\%ﬂ 753.9.3.2 Documentacmn Tecmca

5}6( I o a) ,~.‘;'F1cha de identificacién técnica de obra ¢ £

%‘%< ‘Zlnforme del residente de obra; con partldas de avance de obra y
% = porcentaje de adelanto y/o atraso. " e

e Resumen de va!onzacnones tramltadas
Resumen de valonzacnon mensual

e) o+ Valonzacuon mensual de avance de obra
f) ’ :Copla del acta de entrega de terreno ]

g)  Copia de acta de inicio de obra: .

h) Copia de acta de culmmaaon de obra (ultlma valorizacion).

i) acta de suspensuon o parahzacnon {de corresponder).

D Cuadro de reajuste de precios.

k) Copia de formula polinédmica del expediente aprobado
reformulado.

) {ndices unificados del diario peruano.

m) Documentos de control de metrados ejecutados asignados al
periodo de valorizacion y material grafico que permita su
verificacién (croquis y planos).

n)  Copia del calendario programado aprobado de avance de obra
valorizado.

2} AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 ,
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0) Calendario valorizado del mes correspondiente a los trabajos
ejecutada.
p) Calendario y gréfico de avance de obra programada vs obra
ejecutada.
g) Control del avance de obra (grafico curva s).
r Calculo de penalidades por mora y otras penalidades
s) Copia de reporte digital del cuaderno de obra.
t) Copia de certificados de controles de calidad (ensayos y/o pruebas,
disefio de mezcla)
u) Fotografias de partidas ejecutadas con presencia del residente,
georreferenciadas, hora y nombre del lugar (minimo 20 vistas).
V) Informe de seguridad y salud en obra con fotografias.
w)  Informe de mitigacién de impacto ambiental (de corresponder).
X) Copia de los pagos de obligaciones el contratista (de corresponder).
¢ Todas Ias pohzas de seguros considerados en los gastos
generales : : g
0."”5 DecEaracnonlde pago de plamHas en el sistema PLAME.
8 Aportacsones a ESSALUD ONP o AFP (correspondlente al mes
:f.f;antenor de la valonzac;on) ' :
¥ . _’:’:ﬂ SENCICO, pago del mes antenor al valonzado (de corresponder).
'Z‘f f'CONAFOVICER pago deI mes antenor al valonzado

oY

]
kkc?’

s

Hys 30
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7.3.9.33. Documentacmn complementan

£,

&5
q’&p«,

Copla de designacion del resxdente

,‘Copla del contrato del re5|dente Y el contratlsta

‘ Ongmal del certificado de habthdad del reSidente

). Calendarlo de partuc1pacnon de profesmnales consxgnados en los
; . gastos generales g S 81
: Copta de los cargos de los mformes anterlores

~;flnformac10n dlgltal en formato edltable de valonzacnon

a) Informe técnico de liquidacién del drea usuaria.

b) Solicitud presentada por el contratista.

c) Informe técnico de liquidacién del drea usuaria.

d) Informe de la Unidad de Tesoreria (sobre la garantia a devolver).
e) Copia del Contrato de la obra.

f) Copia de Contrato de consorcio, de corresponder.

g) Carta de Autorizacién CCl.
h) Copia Fedateada de la Resolucién que aprueba la liquidacién final
del contrato de obra o supervisién de obra.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 ‘ v v
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Direccion General de Administracién a través de la Unidad de Contabilidad,
vela por el cumplimiento de la presente directiva. Asimismo, todas las demas
unidades funcionales deberdn tramitar sus expedientes con atencién a lo
dispuesto en el marco normativo vigente.

8.2. La absolucién de consultas referidas a la interpretacion o aplicacién de la presente
directiva, asi como de cualquier situacién no prevista en ella; es efectuada por la
Unidad de Contabilidad, en el marco de sus funciones, y en coordinacién con la
Oficina de Asesoria Juridica, cuando lo considere pertinente.
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PREVIO EN LA EJECUCION DEL GASTO PUBLICO EN LAS
FASES DE COMPROMISO, DEVENGADO Y GIRADO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

1 OBIJETIVO

Establecer las disposiciones necesarias para un adecuado control de la documentacién que
sustenta las fases de compromiso, devengado y pago de la ejecucién del gasto plblico en la
Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos — UNADISAM.

2. FINALIDAD

Asegurar la legalidad y confiabilidad de las operaciones de gastos que realiza la Universidad
Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos — UNADISAM,

3. BASE LEGAL

< Ley N230220 - Ley Universitaria. . .- .7 bl

< Ley N2 32224 - Ley que Crea Ia Unlversrdad Nacronal Autédnoma del Distrito de San
Marcos. : . ' »» .

< Ley N2 27815, Ley del Codrgo de Etrca de Ia Funcron Pubhca y sus modificatorias.

% Ley N227269 Ley de ﬁrmas y certrﬂcados drgrtales [

% TUOdela Ley N2 27444 Ley de Procedimlento Admlmstratrvo General

% ley 28716 Ley de Control lnterno de las Entrdades del Estado a

< Ley Ne 28693 Ley General del Srstema Nacxonal de Tesorena y moda’r" catorras

% Lley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modrflcatorras y
complementarras s N e

< Ley N2 28716 Ley de Ccntrol interno de las Entldades del Estado

< Ley Ne 28194 Ley para la Iucha contra la evasiony. para la formahzacron a la economia.

¢ Ley Ne¢ 31227 Ley que transﬁere ala’ Contralona Genera! de !a Republica la
competencra para recrbrr y e;ercer el Controi Frscahzacron Y Sanuon respecto a la
Declaracién Jurada de lntereses de Autorldades, Servrdores y Candldatos a Cargos
Publicos. ke o L _—

< LeyNe¢ 32513 Ley de Presupuesto del Sector Pubhco para eI Ano Fiscal 2026.

% Decreto Ley N2 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago

% Decreto Legislativo N2 1436, Decréto Leglslatrvo Marco de la Administracién Financiera

del Sector Publico.

< Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

¢ Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes
en comisién de servicios en el territorio Nacional.

% Decreto Supremo N2 301-2025-EF, del 17.12.2025 que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2026.

% Decreto Legislativo N2 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

% Decreto Legislativo N2 1436, Decreto Legislativo Marco de [a Administracién Financiera
del Sector Publico.

¢ Decreto Legislativo N2 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 ; v ,
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Publica.

% Decreto Llegislativo N2 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

s Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

Decreto Legislativo N2 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa.

Decreto Legislativo N2 1666, Decreto Legislativo Marco de la Gestién Fiscal de los

Recursos Humanos del Sector Publico.

% Decreto Legislativo N2 940 que modifica el sistema de pago de obligaciones tributarias
con el Gobierno Central establecido en el Decreto Legislativo N2 917 y sus
modificatorias.

% Decreto Legislativo N2 943 Ley del Registro Unico de Contribuyentes — RUC.

¢ Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15.

¢ Resolucién Directoral N@ 004-2009 EF!77 15 - Modifican la Directiva de Tesoreria N.2
001-2007-EF/77.15, aprobada porR D N 0002—2007 EF/77.15.

+ Resolucién Directoral N° 001 2024—EF/52 01 - Aprueban Directiva N2 001-2024-

EF/52.06, Dlrectlva para Ia formahzacmn sustento Y, reglstro 'del Gasto Devengado.

Resoluciéon’ Dlrectoral N° 012- 2025 EF/SZ Oi Modlﬁcan el numeral 1 de la Unica

Disposicién. Complementana Fmal de la blrectwf“ ’°j001 2024-EF/52 06, “Directiva

para la Formahzacron, Sustento y Reglstro del G ’to"Devengado aprobada por la

Resolucxon Dlrectoral Ng 001-2024-EF/52 01~

Resoluuon Dsrectoral Ne 002 2020—EF/52 03 ‘que -chspone que las ‘entidades que

reallcen sus operacxones a traves del SIAF-SP, utlhcen' e | medlo de pago ”Orden de Pago

Electromca" (OPE), a traves del Banco de la Nacién.

< Resolucnon de Supenntendencxa N° 007 99/SUNAT ”Reg!amento de Comprobantes de
Pago. - # L BUSRTE & LA

& Resolucién de Supermtendencsa N°w 037 ZOOZ-SUNAT : ue prueba el Régimen de
Retenmones del GV aphcable alos proveedore‘sky desrgnacmn de agentes de retencion,

| Y sus modnflcatonas : E T el B 4

Resolucién de. Supenntendenua N° 183- 2004 SUNAT ‘que aprueba normas para la

aplicacién del Snstema de Pago de Obhgac;ones Trtbutanas con el Gobierno Central al

que se refiere el Decreto Legislatwo Ne 940 y sus modn‘” catorias.

Resolucién de Supenntendencna Ne 166- 2004/SUNAT que aprueba las normas para la

emisién de boletos de transporte aéreo de pasajeros.

% Resolucién Viceministerial N2 023-2025-MINEDU - Constituyen la Comisién
Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos.

% Resolucion de Comisién Organizadora N2 011-2026/UNADISAM-CO que aprueba el
Reglamente de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNADISAM.
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4, ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todas las unidades funcionales de la Universidad Nacional Auténoma del
Distrito de San Marcos — UNADISAM,
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. lLa Unidad de Contabilidad es la encargada de realizar la revision de la
documentacién sustentatoria de la ejecucion del gasto de los compromisos
contraidos de {a UNADISAM,

5.2. Los (as) servidores (as) civiles y locadores de servicios de la UNADISAM que
participen en los procesos administrativos y financieros, deben cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente directiva, bajo responsabilidad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.  Siglas o Acrénimos.
CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.
IGV: Impuesto General a las Ventas.

DGA: Direccién General de Administracién.
RUC: Registro Unico de Contnbuyente
RNP: Registro Nacmnal de Proveedores =,
SIGA: Sistema lntegrado de Gest;on Admmistratwa
SPOT: Sistema de detraccwnes del 1GV. | e
SUNAT: Supermtendencxa Nacmnai de Aduanas y de Admmlstracnon Tributaria.
TDR: Termmos de Referen i : ‘ ‘
EETT Especn‘lcacsones tecmcas
O/C Orden de Compra o
o/s: Orden de Ser\nc:o
OPE: Orden de pago electronlca g
SIAF SP: Slstema lntegrado de Administracién Fmancrera-Sector Pubhco
UA Unldad de Abastecnmlento !
UC: Unidad de Contablhdad S
CCl: Cédigo de Cuenta lnterbancano
UIT: Unidad Imposmva Tnbutana ; e
UNADISAM: [a UmverStdad Nacuonai Autonoma de! DlStl’ltO de San Marcos
E-SINAD: Snstema de lnformacnon de Apoyo a'ia Adm;mstracmn Documental y de
Archivo-con Flrma Dsgital . :
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6.2. Definiciones.

Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes definiciones:

6.2.1.  Area usuaria. Unidad Funcional del UNADISAM cuyas necesidades pretenden
ser atendidas con determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias
formuladas por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa en la
planificacién de las contrataciones y realiza [a supervision del cumplimiento de
la prestacién de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucidon
contractual.
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- SAN MARCOS - HUARI ~ ANCASH WWW.UNADISAM EDU.PE




QBHCA DEL o
& L

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

6.2.2. Procedimiento de contratacién: Mecanismo por el cual las entidades
contratan bienes, servicios u obras, a fin de satisfacer una necesidad en
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

6.2.3.  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 tiene a un
tercero.

6.2.4.  Certificacion de crédito presupuestario: 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 certificacién implica la reserva del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso.

6.2.5. Cddigo de Cuenta Interbancario (CCl): Cddigo para realizar transferencias
interbancarias. ‘ o

6.2.6. Comlsmnado/a' Servrdor/a\"cml y personal contratado bajo cualquier
modalidad contractual de Ias umdades funcnonales del UNADISAM, que
mdependlentemente de su condrcvon laboral o contractua! (especificado en los
TDR) realicen actnndadef'. e

6.2.7. Comprobante de pagO' Documento que acred;ta Ia transferencna de bienes, la

7 _entrega en uso o Ia prestacmn de serv:cnos Para ser cons:derado como tal debe
ser emitido. y/o lmpreso conforme a !as normas del Reglamento de
"‘;Comprobantes de Pago W o Do T

6.2.8. 'K{Compromlso. Acto de administracion por medio dei cual el area usuaria con

"'capacudad de contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad,
‘ordena un gasto con cargo al presupuesto consnderado en -el CPP. Ningtin

. compromlso podra adqumrse por valor superlor al CCP que Io ampara.

6.2.9. 'E'Contratacuon. Proceso que reahza Ia UNAD!SAM para proveerse de bienes y
servicios, asumlendo el pago del. precso o de la retnbucnon correspondiente y
demés obhgacnones denvadas de su condlclon como contratante

6.2.10. Detrac'moh- Son una espec:ie de ! adelanto obhgator;o que se descuenta al
momento de pagarle a un proveedor por un blen o servicio.

6.2.11. Documentacnoﬁ sustentatorla. Comprende todos aquellos documentos que
contienen la informacion que respal_dan las operaciones y procedimientos que
permiten realizar las acciones de revisidén, registro y seguimiento de las
mismas.

6.2.12. Ejecucién 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.

6.2.13. Encargo: Proceso que consiste en la entrega de dinero mediante OPE, 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
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manera directa por la DGA. Su utilizacidn debe guardar concordancia con los
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto publico.

6.2.14. Especificaciones técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. !ncluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

6.2.15. Expediente administrativo: Es el conjunto de documentos que contienen la
informaciéon que respaldan la existencia de un compromiso de pago
comprometido por la UNADISAM; como consecuencia de la adquisicion de un
bien, la prestaciéon de un servicio, la planilla de personal por Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), locacién de servicio, Fondo Fijo para Caja
Chica, asignacidn de vidticos, reembolso de vidticos, gasto por servicios
publicos y otros pagos autorizados mediante Resolucidn.

6.2.16. Gasto devengado: Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del
gasto comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la
conformidad del drea usuana que corresponda respecto de la recepcidn
satisfactoria de los blenes Y _prestacxon de los servicios solicitados y se
registra sobre la base de la respectwa documentac;on sustentatoria Orden de
compra u Orden de semcno Documento que formahza la relacién contractual
entre la Ent:dad yel cof rattsta el cumphmiento es de caracter obligatorio.

6.2.17. Pago. Es el acto de admmxstracuon medru' ‘te el cua( se extingue, en forma

_ parcxal o total ei mcnto de la obhgacuon reconocnda deblendo formalizarse a
‘_;‘f;traves del documento of1c1al correspondfente Esta prohtbldo efectuar pagos
de obl:gauones no devengadas Bl pago es regulado de: forma especifica por
= Ias normas del Slstema Nacional de Tesorena que dlcta IaD:reccnon General de

EndeudamxentoyTesoro Pdblicodel MEF. ... = . o o
6.2.18. | Proveedor' persona natural o juridica que vende o arrlenda blenes que presta

ST

X v e . .

Sg %?;; : ;{serv&cms espeCIahzados o generales de consuitorla ejecuaon de obras, entre
8 i §E : ~ , 2 I

5 4:5.? otros

6.2.19. Reglstro Umco de Contrlbuyentes (RUC} Reglstro mformatlco a cargo de la
SUNAT donde se encuentran mscntos los cantnbuyentes de todo el pafs.

6.2.20. Rendlcmn de cuentas \Proceso- por el cuai el. com;smnado cumple con
presentar y sustentar Ios gastos ejecutados del antncxpo otorgado dentro de
los plazos y formas prevnstas por la ley g

6.2.21. Requerimiento de bienes o servicios: Solicitud del bien, servicio u obra del
area usuaria para el cumplimiento de sus actividades operativas de la
UNADISAM.

6.2.22. Términos de referencia (TDR): Descripcién de las caracteristicas técnicas y de
las condiciones en que se ejecutara la prestacién de un servicio o consultoria
(perfil del contratista, plazo de ejecucién, actividades a realizar, entregables,
producto final, entre otras especificaciones).

NOMA DF(

0
AWoH0 O (%)

%

6.2.23. Servicios basicos: Aquellos asociados al pago por el consumo de energia
eléctrica, agua potable, telefonia mévil y fija, y conexién a la red internacional
de informacidn (internet).
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6.2.24. 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.

6.3.  Naturaleza del Control Previo.

6.3.1.  El Control Previo comprende el conjunto de procedimientos y acciones que
deben adoptar, en forma obligatoria, todas las unidades funcionales de la
UNADISAM, con la finalidad de cautelar la correcta administracién 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 ejecucién del gasto publico.

6.3.2.  El Control Previo no estd circunscrito a una determinada unidad funcional, sino
que esinherente a las actlwdades que desarrolla todo el personal que participa
enel proceso de Ias operactones fi nanc;eras, en el ‘marco de sus competencias,
por lo que cada servxdor cw;l ‘es responsable de aphcar los controles internos
de las ac’cmdades que reahza e ;

6.3.3. Paraun maycr control de Ia gestton admmistratwa cada unxdad funcional de
la- UNADISAM adoptara Ias medldas convementes a F n de realizar las

actividades de- control pr} IO‘ antes de: proceder con la tramitacion del

'iexpedlente admlmstratlvd .debiendo venﬂcar que el refendo expediente

! cuente con toda la documentacion sustentatona s&endo la umca responsable
de las omts&ones o erroresen el procedsmlento admmxstratwo

6.34. Solo se recub:ran los expedientes de pago que cuenten con la documentac:on

>«':sustentator|a, conforme a lo dnspuesto en la presente directlva en caso de
" urgencna se debera ag;hzar los tramltes correspondlentes a fm de cumplir con

~
nansIy
nvsie

W

0.
<.
53

dlchas operaqones sm obvuar el control pre\no

6.3.5. Para et caso del reglstro de operacmnes en ei SIAF SP en materia de ejecucién
del gasto, e[ Control Prewo seravreahzado por Ia Umdad de Contabilidad de la
UNADISAM, = - o S

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.  Presentacién de documentacion sustentatoria.

7.1.1.  Todos los documentos emitidos por cada una de las unidades funcionales de
la UNADISAM para efectos de pago, deben presentarse con las firmas
correspondientes (digitales y/o fisicas), debidamente foliadas en forma
ascendente.

7.1.2.  Enlos casos de las liquidaciones del fondo de Caja Chica, rendiciones de cuenta
de vidticos y encargos, estos deberan ser remitidos en original y fisicamente a
{a Unidad de Contabilidad a través de la Direccién General de Administracion,
para su revisidn y posteriormente la Unidad de Tesoreria para que realicé el

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380
SAN MARCOS - HUARI ~ ANCASH WWW.UNADISAM.EDU.PE

imess S e e asana) i T T R I T e e R RN



BUICA DEL 5,
& ' s,?a_

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
_DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

registro de la rendicidn en el SIAF — SP y su custodia de la documentacién
sustentatoria.

7.1.3.  Todos los expedientes gue ingresen a la Direccién General de Administracion
para la fase de compromiso y devengado, en los casos que correspondan,
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.  Elexpediente de pago, previamente verificado por la Unidad Abastecimientos,
sera remitido a la Direccién General de Administracién, para su remision con
MEMORANDUN de autorizacién de devengado y giro, a las Unidades de
Contabilidad y Tesoreria respectivamente.

7.1.5. Los comprobantes de pago como las facturas, boletas de venta, recibo por
honorarios, etc. Serdn presentadas en la Unidad de Contabilidad, luego de la
conformidad y/o recepcidn, para su formalizacién del devengado.

7.1.6. Los Comprobantes de Pago. que sustentan los gastos deben ser emitidos de
conformidad a lo establec:do en Ia normatxva vigente establecida por SUNAT

™
§§‘:(_V\‘ (Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién de
%%_» Supermtendenma N° 007-99-SUNAT 'S sus m’ diﬁcatonas) para ser
:”/47} & . LS

cons;derados como ahdos'

7.2. Rewsnon de la documentacnon sus entatorla

7.2.1. La Umdad de Conta nhdad de a UNADtSAM reahza Ia revxs;on del expediente
- .de pago conla f’nahdad de verificar que cump!a con lo senaIado en el numeral
:.ﬁ_‘i7 3 de Ia presente directiva. ‘

7.2.2. . De existir a!guna observacién respecto a Ios documentos que sustentan el
'?‘?f"expedrente de gasto la-Unidad de Contab:hdad devuelve los expedientes
?rec;bndos a la Umdad de Abastecxmxento para la subsanacxon correspondlente

Asumxsmo, si en ei proceso de rews:on del expedlente se adwerte que el CClno
se encuentra aprobado en el SIAF—SP se coordmara con la Unidad de
Abasteamtento para que subsane la observacnon '

7.2.3. Encaso de no encontrarse observacxones Ia Umdad de Contabilidad procedera
con el reglstro de la- fase devengado con 1o cual se formaliza el gasto,
derivandolo a la Umdad de Tesorena para el registro de la fase girado.

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 locacién de servicios), se requiere, de manera
general, la siguiente documentacion sustentatoria:

1. Requerimiento y/o orden de pedido (SIGA).
2. Copia de los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, segtin

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N¢ 86380 , ,
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corresponda.

3. Estudio de mercado y/o indagacién.

4. Copia del Curriculum vitae documentado del ganador (primer entregable,
en los siguientes solo descriptivo)

5. Certificacion de crédito presupuestario

o

Orden de Servicio y/o Compra, segun corresponda.

7. Informe de Conformidad emitido por el drea usuaria (especialidad). En
caso de equipos informéticos, software u otro similar, corresponde a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién de la UNADISAM, otorgar la
conformidad.

8. Acta de Conformidad (SIGA) otorgada por el drea usuaria.

9. Comprobante de pago: Factura, Boleta de Venta, recibo por Honorarios u
otro, segln corresponda con su respectiva constancia de validez de
comprobante de pago (SUNAT). Los documentos deberan consignar como
minimo la snguxente mformacnon

% Razén Soc1al UmverSIdad Nac

<+ RUC 20613980408,

o Dlreccxon Av Escolar_S/N Frente‘a ia l E N° 86380 San Marcos - Huari —

. Ancash : ‘ '

a! Autoncma del Distrito de San Marcos.

g 10 Copla del DNI !egtble de Ia persona natural y/o representante legal.
=11, vCarta de Autonzacnon consngnando ia Cuenta de Codlgo interbancano -
SCCLS S ¢ 8
-,;-:}--‘1f2.,_'j;Documentac1on adicional requenda en los Termmos de Referenc;a y/o

el ‘:Especn‘lcacmnes Técnicas.

‘;"»13.: En‘caso se trate de deudas’ de e;ercxcxos antenores, debera adjuntar la
>_ :Resoluuon Admmlstratlva de reconocnmlento de creduto devengado.
14'2"%En caso de tratarse ‘de Acuerdo Marco, se adjuntara copia de la
‘{\’ documentac:on de Perd. Compras en Ta- que se \nsuallce la fecha de
pubhcacmn 1 aceptacmn de !a Orden de Compra y/o Servicio.

15. Memorandum de autonzacxon de devengado y girado

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

1. Autorizacién para la suspension de retencién del impuesto a la renta de
cuarta categoria, si fuera el caso. Esta debera ser emitida minimo 1 dia
antes de la emisidn del comprobante de pago, de corresponder.

2. Consulta en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)
actualizada.

3. Constancia de entrega del entregable por correo electrénico y/o Mesa de
Partes, segun corresponda.

AV. ESCOLAR $/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 . .
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7.3.1.3. De la misma manera, en caso de Bienes debera presentar la siguiente
documentacion adicional:

1.  La gufa de remisién con el detalle de los bienes entregados, con firma,
sello y fecha de recepcion de almacén de la UNADISAM. Para el caso de
adquisicion de bienes considerados como activo fijo o bienes no
depreciables, la guia de remisidn emitida por el proveedor debe contener
adicionalmente la firma y sello del responsable de Patrimonio.

2. Guia de Internamiento y/o PECOSA (cuando corresponda)

w

Certificado y/o carta de garantia.
4. Manuales de uso, garantias, recomendaciones de uso y demads
documentos que aseguren su uso adecuado.

5. Las Ordenes de Compra o de Servicio deberdn estar debidamente

R . . .

§§>‘° e recepcionadas por los proveedores consignando firma y fecha de
=g 8o
28 gE recepcién o en su. defecto .se acreditard mediante la notificacion
26 b 5= ®

oy W o &

O o, efectuada por. correo electromco y su respectiva recepcion.

6. EIRUCdel proveedor selecczonado debe encontrarse "Activo" y "Habido"
vla actmdad economlca é la’ que se dedlca debe ser congruente con los
v_vblenes requendos debtendo estar autonzados _por la SUNAT para la
/emlsmn de Ios Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Guia

‘ _jde Rem:s;on recubos por honoranos entre otros) la Unidad de
R if*Contabshdad corroborara_. quez- ios caicu!os en penahdades y datos
1 "= consignados sean los correctos. ;

\?50

gnr ™
fys30

q,

i

&

?"‘”7."‘;4;La Unidad de-Abastecimiento, incluird enisu; mforme de evaluacién,
:,mformaaon respecto del célculo de la pey‘nahdad corresponduente, asi
g "',como el cuadro de hqu;dacmnes en caso de- btenes y/o servicios de
- "i"EJecuuon penod:ca 0 por entregables cons:gnandose ei penodo a pagar,
o documento de referenaa, montoy saldo. -

7.3.2. Contratacwnes efectuadas en el marco de la Ley N° 32069 Ley General de
Contratacmnes Pubhcas y:su Reglamento, Ademas de los requisitos
sefialados en el numera! 7.3.1, para las adqulsu:sones por importes menores
a ocho (8) UIT en Io que fuere pertmente, debera adjuntar:

1. Copia del contrato suscrito. '\
En caso de adicionales y/o reducciones de la prestaciéon de bienes y
servicios, deberédn adjuntar la documentacién conforme a lo establecido
en la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

3. En el caso de adquisicidn de combustibles, si existiera una variacién de
precios en el mercado y siempre y cuando se deje expresa constancia del
reconocimiento en el contrato, se adjuntaré el informe de evaluacién por
la variacién de precios y la determinacién de los montos a adicionar y/o
reducir al contratista.

4. En el caso de tratarse de consorcios, se debera adjuntar copia del

1%y AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380
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Contrato de Consorcio para el primer pago.

7.3.3. Servicios Basicos.

a) Requerimiento y/o orden de pedido (SIGA).

b) Certificacidn de crédito presupuestario

c) Orden de Servicio (O/S).

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

e) Relacidn de los servicios contratados detallando fecha, numeracion,
periodo de pago, monto, cédigo de suministro; debidamente visado por
el control de servicio.

f)  Numero de Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

g) Comprobante de pago vélidamente emitido y autorizado por SUNAT,
recibo de servicios de agua y alcantarlllado energia eléctrica, telefonia
fija y mévil, mternet e

h}) En caso de mmuebtes alqudados debe adjuntarse el Contrato de
arrendamxento vsgente en el cual se especrﬁque la forma, porcentaje y/o
lmporte del pago correspond:ente PR

i) o Memorandum de autonzacxon de devengado y grrado

7.3.4.

a)? ‘ﬂrRequerlmtento y/o o'rden de pedxdo (SIGA)

b) Certiﬁcacmn de crédito presupuestario -
c) ‘_'Orden de Servmo (0/5S) y/o Copia del Contrato :
; d) Conformldad otorgada por el area usuana b

e} Requenmnento del area usuarla del serv&cro (TDR)
f) : Rec:bo de pago del lmpuesto ala Renta de anera Categona con el visto
“de la dependenma responsable o Voucher de pago en el Banco de la

) Nacién consngnando el nombre y RUC de ambas partes.

g) Comprobante de pago emltrdo de conform;dad al Reglamento de
Comprobantes de Pago de la SUNAT 3

h) Carta de Autonzac;on cons;gnando e| Codlgo de Cuenta Interbancario
(cay actuahzado medlante el cual el proveedor seleccionado autoriza se
le efectden los abonos a dicha cuenta.

i)  Memorandum de autorizacidn de devengado y girado.

7.3.5. Pago de personal:
a) Planilla de remuneraciones debidamente firmada por el Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos, en la cual se detalle los nimeros de
cuentas bancarias y CCl de los servidores por Entidad Financiera.
b) Resumen de Planilla Migrada.
c) Certificado de Crédito Presupuestario anualizada (sélo en la planilla del

-AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 ,
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mes de enero y/o cuando exista una modificacién a la misma)
d) Reportes detallados de las aportaciones, descuentos y retenciones
efectuados a los trabajadores, tales como:

« Tickets de AFP.

<+ Seguro de Vida

% Sistema Nacional de Pensiones

«» Impuesto a la Renta Quinta categoria.

%+ Descuentos por tardanzas, faltas injustificadas o inasistencias,
calculados proporcionalmente.

%+ Resoluciones de Descuentos Judiciales/Embargos, con tope
permitido por ley.

% En caso de los descuentos autorizados a favor de terceros, estos
deberan anexar el sustento y la relacién detallada de los beneficiarios
(de corresponder) :

L2 Memorandum de autonzacnon de devengado y girado

7.3.6. Fondo de Ca;a Ch:ca

7.3.6.1. Apertura' j : , -
g, Resolumon de apertura de Caja Chrca emmda por la Dweccnon General
e “de Admmnstrac;on N _y

2 Certlﬁcado de Crédito Presupuestano
K 43 ‘.j‘Memorandum de autonzacnon de devengado y:glrado

S
NS

N

igpgne

Reposncnon y/p Reembolso de Caja Chlca.ﬁ e S
' .1' Sohcctud det reposuc:on y/o reembo!so del Fondo de Caja Chica.

g 1ys 30

by

7362

J‘o‘)

. 2. :Certlflcado de Credlto Presupuestano
3 _‘Formatos de rendrt:lon de cuentas de Caja Chlca (segtn Directiva
v;gente) .
4 Comprobantes de pago (varlos) con Ias ﬂrmas correspondientes. Son
"documentos sustentatonos de la repos:cmn y/o reembolsc de Caja
Chlca que deben ser: presentados de forma fisica y original de
acuerdo a lo establecndo en la Directiva del fondo de caja chica de la
UNADISAM vigente. Asimismo, se deberd cumplir con las
disposiciones establecidas en la directiva de Caja Chica en mencién.

7.3.7.  Asignacién de vidticos.
7.3.7.1. Asignacion:

1. Documento que origina la comisién de servicios (invitacidn,
convocatoria, etc.), en el caso de salida de las autoridades por
gestién no aplica.

Memorando de solicitud de viaticos de! drea usuaria.
3. Autorizacién para comisién de servicios — Anexo N2 01 (Segun

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380
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Directiva de viaticos, pasajes, rendicién de cuentas y reembolso).
Pedido de Viaticos - SIGA

5. Planilla de Viaticos — SIGA.
Plan de trabajo diario - Itinerario de Viaje, autorizado por el Jefe y/o
quien haga sus veces en la dependencia a la que pertenece.

7. Certificacion de Crédito Presupuestario.
En los casos que el comisionado sea un tercero locador, debera
adjuntar copia de su Orden de servicios vigente y TDR.

9. Memorandum de autorizacién de devengado y girado

7.3.7.2. Rendicion:

1. Memorando de remisidn de la rendicién de viaticos de la unidad

funcional, adjuntando los siguientes anexos:
% Anexo N2 02: Actividades Sustentatorios de la Comisién De
Servicios (Segun Dxrect:va de vidticos, pasajes, rendicién de
: cuentasyreemboiso) \ :
';";Anexo N° 03 - SlGA ] Rendlaon de cuentas por comisidn de
-,serv:cnos (Segun Dlrectwa de watxco pasajes rendicién de
cuentasyreembolso) e, B
\-‘5‘_0.4 Anexo N° 04 = SIGA ;,Dedarat:lon jurada de gastos no
| documentados v;ajes en terntono nacronal (Segun Directiva de

ALY
R

S AAS o Bl

Sga 4,? Tk & watlcos pasajes rendlaon de cuentas y reembolso)

23 i S

%“C’;;& e . Para las rendiciones de cuentas, 1a documentacmn debe ser remitida
% S - o

‘Q\\

i_'ﬁ.en flSlCO y original a la Umdad de Contablhdad de acuerdo a lo
establecido en la Directiva de vsat;cos de !a UNAD!SAM

Asimismo, debera cumplir con las dISpOSlCIOﬂES establemdas en la
= Dtrect;va lnterna de Ia UNADiSAM para el otorgam:ento de vidticos,

;pasajes v otros gastos de comnsnon de serwc;os VIgente a la fecha del
:'re.querim,ientv " s :

<
\%Q
)

rgary
A s 30

i

L)
J‘yn

7.3.8. A5|gnac1on de encargos. = ; : .
7.3.8.1. Llos encargos deberan adjuntar Ia s1gulente documentacuon.

(de acuerdo a la Dlrectwa de encargo interno).

b) Informe de la Unidad de Abastecimientos (de acuerdo a la Directiva
de encargos interno).

¢) Resolucién Administrativa emitida por la Oficina de Administracién,
que aprueba el otorgamiento del Encargo Interno, consignando el
nombre del responsable, la especifica del gasto a emplearse e importe
a otorgar.

d) Certificado de Crédito Presupuestario.

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380 ,
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7.3.8.2. Para las rendiciones de cuentas, la documentacién debe ser remitida a la
Unidad de Contabilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 8° de
la presente directiva, asi mismo se debe tener en cuenta lo dispuesto la
Directiva de Encargos Internos

7.3.9. Adelanto, valorizacién y liquidacién de Obras.

Las unidades funcionales encargadas de ejecucién de obras aprueban y autorizan el
trdmite del expediente, procediendo a remitir a la Direccién General de Administracién
para el registro del Compromiso Mensual, Devengado y Girado (pago).

7.3.9.1. Para los casos de Adelanto Directo se deberd presentar la siguiente
documentacion:
1. Informe Técnico de Conformidad de la Dependencia Usuaria
2. Solicitud del contratista, en la cual se visualice la fecha de ingreso por
mesa de partes de la Entidad.
Copia del Contrato de la obra
Copla de Contrato de consorcao, de corresponder
, Carta de Aut nzécuon CCL+ .
"»’fGarantla por adelanto (de acuerdo al contrato)

\lc» oA w

.Factura del Contratssta con su respectwa constancxa de validez
f-,SUNAT (presentar en !a Umdad de Contabihdad) "

7.3.9.2. P

"flnforme tecmco de aprobacién del ar a/ usuarla (debe incluir cuadro
de control de adelantos e indicando que corresponde otorgar).

l |nforme técnico del supervxsor o mspector '

3. .Cuadro de control de adelantos y sus futuras amort;zacmnes
i Certlftcacxon de Credlto Presupuestano de ser pertmente
: Copla del Contrato de la obra e i
6 '}fCopla de Contrato de consorcro de corresponder
© Carta de Autonzamon CCI 5 B
Factura del Contratista con su respectwa constancia de validez
SUNAT (prese_r)j:gr\men la Unidad de Contabilidad).
9. Copia del calendario de adquisicién de materiales o insumos visado
por el coordinador de la obra.

10. Célculo del adelanto méaximo por solicitar, el cual debe encontrarse
visado por el Area Usuaria.

7.3.9.3. Para el caso de Valorizaciones deberd presentar la siguiente
documentacién como minima:

7.3.9.3.1. Documentacion Administrativa.
a) Informe técnico de aprobacién del area usuaria (dando
conformidad a la valorizacién), en la que se debera indicar: nombre

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 -
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de la obra, niimero 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

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

c) Caratula (entidad, periodo, foto actual, nombre de obra, cui,
monto, nombre del residente y supervisor).
fndice.
Cuadro resumen dei pago al contratista.
Factura al monto y mes de valorizacién.
CCl y cuenta de retracciones.
Copia de contrato y copia de contrato del consorcio.
RNP ejecutor de obras, por cada consorciado de corresponder.
Presentac:on de declaraczon de lGV y renta correspondiente al
r pencdo antenor a la valonzacaon : L
B Copxa del DNI del representante Iegal
e LGarantla de flel cumphmxento (cop!a de carta flanza vigente).
Control de garantxa de ﬁel cumpi;mlento et
! 'uerdo al anexo 01 de la

" 'Correo electromco, numero celu!ar de
,;propuesta n caso de camblo comumcar a !a entldad

7.3:_9.352. Documentacnon Técnica.
: ,;ia)g, & Flcha de identificacion tecnlca de obra -

il ,"jb)'_f ;‘Informe del residente de obra, con partldas de avance de obra y
e porcentaje de adelanto y/o atraso g e

L. Q) Resumen de valorlzac:ones tramltadas-
iy Resumen de valonzacnon mensual

e) ‘:,:,'Valonzamon mensual de avance de obra :

f) jf;’ Copia del acta de entrega de terreno ‘

) E,-_Copxa de acta dei InICIO de obra.

h) Copna de acta de culmmauon de obra (ultlma valorizacién).

i) acta de suspensxon o parahzacmn (de corresponder).

) Cuadro de reajuste de precios.

k) Copia de formula polindmica del expediente aprobado
reformulado.

) indices unificados del diario peruano.

m) Documentos de control de metrados ejecutados asignados al
periodo de valorizacion y material grafico que permita su
verificacién (croquis y planos).

n) Copia del calendario programado aprobado de avance de obra
valorizado.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N2 86380 ,
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7.3.9.4.

g)
h)

SAN MARCOS - HUARI - ANCASH

Copia Fedateada de la Resolucién que aprueba la liquidacidn final
del contrato de obra o supervision de obra
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
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b)
c)
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DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

Calendario valorizado del mes correspondiente a los
ejecutada.
P)

ejecutada.
Q)

trabajos
Calendario y grafico de avance de obra programada vs obra
Control del avance de obra (grafico curva s)
r) Célculo de penalidades por mora y otras penalidades
s)
t) i

Copia de reporte digital del cuaderno de obra.
Copia de certificados de controles de calidad (ensayos y/o pruebas
disefio de mezcla)
u) i
v)
w)

Fotografias de partidas ejecutadas con presencia del residente
georreferenciadas, hora y nombre del lugar (minimo 20 vistas)

Informe de seguridad y salud en obra con fotografias

>
0‘0

Informe de mitigacion de impacto ambiental (de corresponder)

R
v”’ e

Copia de los pagos de obligaciones el contratista (de corresponder).
, ,generales ’

Todas Ias polxzas de seguros considerados en los gastos

2 A6
g 0‘0

7

Deciaracxon de pago de piamllas en el sisterna PLAME.

Aportacrones a ESSALUD ONP o AFP (correspond:ente al mes
_anterlor de la va!onzacmn) :
7‘3;-‘9-3}3-

SENCICO, pago del mes anterior al va%orlzado (de corresponder).
CONAFOVICER pago del mes antenor al valonzado

Documentadon complementana

Copla de des:gnacmn del reSIdente

Copia del contrato del re5|dente v el contratxsta =
Ongmal del certificado de habmdad del res:dente
Calendano de pamcxpacxon de profesaonales cons;gnados en los
"fgastos generales e ey

e’)";--l; Copla de los cargos de los mformes antenores

) !nformacmn dlgrta! en formato edltable‘de va!orszac&on

Para el caso de quu'dacmnes se debera presentar la siguiente

documentacnon- .

a)

Informe tecnlco de liguidacién del érea usuaria
Solicitud presentada por el contratista

Informe técnico de liquidacidn del drea usuaria

Informe de la Unidad de Tesoreria (sobre la garantia a devolver)
Copia del Contrato de la obra

Copia de Contrato de consorcio, de corresponder
Carta de Autorizacién CCl
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Direccién General de Administracion a través de la Unidad de Contabilidad,
vela por el cumplimiento de la presente directiva. Asimismo, todas las demas
unidades funcionales deberdn tramitar sus expedientes con atencién a lo
dispuesto en el marco normativo vigente.

8.2.  Laabsolucién de consultas referidas a la interpretacién o aplicacién de la presente
directiva, asi como de cualquier situacion no prevista en ella; es efectuada por la
Unidad de Contabilidad, en el marco de sus funciones, y en coordinacién con la
Oficina de Asesoria Juridica, cuando lo considere pertinente.
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