“Aito del Bicenterario del Perii: 200 aitos de Independencia”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCG -~ PERU
IECENCIABA CON RESOLUCION DEL CONSEIO DIRFCTIVO NP 095-2010-8UNEDY/(D

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 0668-2021-UNHEVAL

Cayhuayna, 08 ds noviembre de 2021

VISTOS ios documantos que se acompanian en catorcs (14) folios, un {01) CD vy un ejemplar de Iz
Directiva,

CONSIDERANDC:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert establece que cada universidad es auténoma an
su regimen normative, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las universidadas se rgen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leves;

Que, mediante la Resolucidn Consejo Universitario N° 1681-2018-UNHEVAL . dal 02.MAY.2018, se
aprobd la Directiva N° 001-2018-UNHEVAL-DIPROBSA, DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ECONOMICO-
FINANCIERC DE LOS CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
ACADEMICOS-CEPROBSA ~UNHEVAL; asimismo, con la Resolucion Consejo Universitario N° 3933-2019-
UNHEVAL, del 26.AG0.2019, se incorpord varias numerales, las mismas que se detalian en dicha Resoiucion:

Que, con el Oficio N° 073-2021-UNHEVAL/OPYP-D, del 26.0CT.2021, la Directora de la Oficing de
Pianeamiento y Presupuesto presenta, conforme a las coordinaciones realizadas con el Titular del Pliego, la
DIPROBSA y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Diagnostico Situacional de los Trimites de Pago
de los Centros Generadores de Ingresos de la UNHEVAL, donde se detecta ias limitantes an e! procese de
pago al personal docente y no docente; por lo que concluye en realizar la actualizacién de la Directiva de
Procedimiento Econdmico-Financiero de los Centros de Produccion de Bienes vy Prastacidn de Servicios
Académicos-CEPROBSA-UNHEVAL, que debe ser aprobado por el Consejo Universitaria: precisando que debe
disponerse la socializacion por parte d2 su despacho juntamente con ia Diprobsz a la parte administrativa,
Ceprobsas, centros de produccién y similares;

Que, dado cuenia en la sesidn ordinaria N° 02 de Consejo Universitario, del 00T 2021, ante la
propuesta de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, y teniendo a ia vista el Diagnéstico Situacional de los
Centros Generadores de ingresos de nuestra institucién, el pleno acordd APRCBAR ia DIRECTIVA N°001-2021.
UNHEVAL-DIPROBSA, “Directiva de Procedimiento Econémico - Financiero de los Centros de Produccion
de Bienes y Presentacion de Servicios Académicos- CEPROBSA- UNHEVAL-2027", presentada por la Cficina
de Planeamiento y Presupuesto; y tiene por objetiva instruir, orientar, gestionar, monitorear y evaluar los Centros
de Produccion de bienes y servicios (CEPROBSA) de las diferentes unidades orgénicas y facultades que integran
la UNHEVAL, para la elaboracién de proyectos en produccion de bienes y/o servicios para generar recursos
JRropios; disponiendo que sea socializado a cargo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Direceidn
d& Produccion de Bienes y Servicios, a las unidades administrativas, Ceprobsas, centros de produccion v
ifares, asimismo, disponer qus los decanatos de las facultades, la Direccidn de 1a Escuela de Posgrado, la
accion General de Administracién, la Unidad de Recursos Humanos y los demas arganocs internos competentes
opten las acciones complementarias;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 105-2021-UNH EVAL-CU/R, para
gue se emiia la resolucion correspondients; v,

Estando a io acordado y a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220 por el
Estatuto y =l Reglamente General de la UNHEVAL; por la Resolucion N° 0587-2021-UNHEVAL-CEL, del
09.AGC.2021, del Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclamé y acredits, a partir det
.. U2.8ET.2021 hasta el 01.8ET.2026, al Rector y Vicerrectores de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén de

~a Hudnuco; y terigndo en cuenta el Cficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de
% Grados y Titulos de fa SUNEDU, a través del cual se informa el regisiro de datos de las autoridades de la
HEVAL,

SE RESUELVE:

1° APROBAR la DIRECTIVA N°001-2021-UNHEVAL-DIPROESA, “Directiva de Procedinienio Econdmico
- Financiers de fos Centros de Produccion de Bienes y Presentacion de Servicios Académicos-
CEPROBSA- UNHEVAL-2021" presentada por la Oficina de Planeamisnte y Prasy oy tisne por
objstivo instnair, orientar, gestionar, monitorear vy evaluar los Centros de Froduccion de 5y servicios
it
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UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO -~ PERU
LICENCIADA £ON RISOLECIGN DEL CONSEIG DIRECTIVO N° 699-2018-SUNEBL/(D

SECRETARIA GENERAL

M... RESQLUCION CONSEJD UNIVERSITARIO N° 0665-2021-UNHEVAL -02-

(CEPROBSA) de lzs diferentes unidades organicas y facultades gue integran la UNHEVAL, paras lz
zlaboracion de proyectos en preduceidn de bienas y/o sarvicios para generar recursos propios; la misma gue
g2 adjunta a la presente Resolucion; por lo expuesto en los considarandos precedentes.

2° DISPONER que la DIRECTIVA N°G01-2021-UNHEVAL-DIFRORBEA, “Directiva de Procedimienic
Econémice - Financierp de los Centros de Froduccion de Bienes y Presentacion de Servicios
Académicos- CEPROBSA- UNHEVAL-2021", sea sucializada a cargn de |a Oficinag de Planeamianto v
Presupueste y de la Direccidn de Produccidon de Bienes y Servicics, a las unidades adnwir:istraﬁvaé,
Cepropsas, centros de preduccion v similares; por lo expuesto &n los considerandos precedenies.

3° DISPONER que los decanatos de las facultades, |a Direccicn de la Escuela de Posgrado, la Direccion Gensral
de Administracion, la Unidad de Recursos Humanoes y los demds drganos internos competentes adopien las
acciones compiameantarias.

4° AR A CONOCER la presents Resolucidn a los érganos competentss.

Registress, comuniguese y archivess.
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it . ORRES MUNGLIA

Distribucion:

Rectorado VRAcad

VRInv AL OCI-UTransparencia
OCalidad-DIGA-OPyP-UP-UC-UT
CEPROBSAS-DIPROBYS
Facultades (14)

URH-Archivo
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ECONOMICO - FINANCIERO DE LOS
CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
ACADEMICOS - CEPROBSA - UNHEVAL
ANO 2021

OBJETO

La presente Directiva tiene por objetivo instruir, orientar, gestionar, monitorear y evaluar los
Centros de Producciéon de bienes y Servicios (CEPROBSA) de las diferentes unidades
organicas y Facultades que integran la UNHEVAL, para la elaboracion de proyectos en
produccién de bienes y/o servicios para generar recursos propios.

Es politica de la UNHEVAL mantener, mejorar y generar nuevos Centros Produccion de
Bienes y Servicios de la UNHEVAL que la Constitucion y la nueva ley universitaria disponen
con el fin de poder realizar el mejoramiento de la calidad académica en la
profesionalizacién, especializaciéon, dominio de la profesion como también en la
actualizacion tecnolégica de las carreras técnicas.

BASE LEGAL
a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley Universitaria No. 30220

c) Estatuto UNHEVAL — 2021

d) Ley No. 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

¢) Decreto Legislativo. No. 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

f) Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado

g) Cadigo Civil articulo 1756° y 1764°

h) Ley N° 31085 Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico

i) Ley No. 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico 2021

j) Ley No. 27245 Responsabilidad y Transferencia Fiscal modificada por la Ley No.
27258

k) Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL aprobada con Resolucion
Rectoral No. 059-2021-UNHEVAL.

1) Manual de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL

m) Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

n) Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimientos.

0) Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA — Aprueban Normas Generales del
Sistema Nacional de Abastecimientos.

p) Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA — Aprueban Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

q) Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

r) Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias.

ALCANCE
La presente Directiva tiene alcance para los CEPROBSA, Facultades y Unidades

Orgéanicas contempla disposiciones obligatorias sobre los procedimientos que deben
realizar los CEPROBSA-UNHEVAL que funcionan dentro y fuera de la Sede Central con el
objetivo de realizar los requerimientos de bienes y servicios para garantizar su
funcionamiento manteniendo su equilibrio presupuestario y financiero.




4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 CEPROBSA - UNHEVAL
Se considera CEPROBSA a los Centros de Produccion Bienes y Prestacion de Servicios
Académicos y a las Unidades de Posgrado de las Facultades de la UNHEVAL, a fin de
generar recursos propios que permitan la mejora del CEPROBSA y la UNHEVAL, en
concordancia a lo sefialado en la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la
UNHEVAL - 2020.

El CEPROBSA-UNHEVAL tiene por objetivo contribuir al desarrollo de la UNHEVAL
con la produccion de bienes y la prestacion de servicios como son:

+ Ofertar a la Comunidad, en condiciones de éptima calidad, bienes y servicios de
acuerdo con las propuestas de las Facultades o unidades organicas

« Extraer, transformar, producir y/o comercializar bienes, prestar servicios
educativos, técnicos y/o profesionales.

« Desarrollar, Promover y difundir nuevos proyectos y/o planes de negocios para el
desarrollo de la comunidad con responsabilidad social, ademas de garantizar la
viabilidad y sostenibilidad.

+ Ejecutar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos de los resultados de
procesos de produccién de bienes y/o prestacion de servicios.

+ Garantizar la autonomia académica, administrativa, funcional y econémica de las
facultades en la generacién de proyectos tendientes a generar nuevos recursos
propios los cuales, con su margen de ingresos, financien sus actividades de
investigacion, pasantias y mejora de la calidad de sus escuelas profesionales

4.2 Son considerados Centros de Prestacion de Servicios, aquellos que brindan un intangible
a la comunidad a través de Centros de Produccion de Servicios creados a iniciativa del
Rectorado, Direccién de Centros de Produccion de Bienes y Servicios, Unidades
Produccion de Bienes y Servicios de las Facultades y Unidades Organicas de
corresponder, previo elaboracion y aprobacion del Plan de Negocio.

4.3 Son considerados Centros de Prestacion de Servicios (15) académicos los siguientes:

+ Direccién de Admision

+ Centro Preuniversitario Valdizano - CEPREVAL

Centro de Estudios Informaticos

Centro de Idiomas

Programa de Fortalecimiento en Investigacion - PROFI

Direccién de Educacién a Distancia y Formacién Continua

Segunda Especialidad Profesional de la Facultad Ciencias de la Educacion
Segunda Especialidad Profesional de |la Facultad de Enfermeria

Segunda Especialidad Profesional de la Facultad de Psicologia

+ Segunda Especialidad Profesional de la Facultad de Obstetricia

4.4 Son considerados Centros de Produccién de Bienes, aquellos que brindan un producto
tangible a la comunidad, después de un proceso de produccién y/o fabricacion a cargo
de un Centro de Produccién de Bienes creados a iniciativa del Rectorado, Direccion de
Centros de Produccién de Bienes y Servicios, Unidades Produccion de Bienes vy
Servicios de las Facultades y Unidades Organicas de corresponder, previo elaboracion
y aprobacion del Plan de Negocio.




5.

4.5

Son considerados Centros de Produccion de Bienes (4) los siguientes:

+ Centro de Produccion, investigacion y experimentacién de Canchan

+ Centro de produccion investigacion y experimentacién de Yuyapichis
+ Centro de produccidn investigacion y experimentacion de Conobamba
+ Centro de produccién pecuaria Kotosh

46 En el caso de los Centros de Produccién que actualmente se encuentran en

funcionamiento, deben remitir a la DIPROBSA, el plan de trabajo anual (adjuntando la
programacion academica o Programacion de Productiva, segun corresponda), POl anual
y Presupuesto de ingresos y gastos para su evaluacion y seguimiento y monitoreo de
ejecucion del Plan de Trabajo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS CEPROBSA

5.1

5.2

53

5.4

El CEPROBSA-UNHEVAL deberan elaborar los anexos para la programacion y
formulacion del Plan Operativo Anual (POA), solicitados por la Oficina de Planificacion
y Presupuesto considerando los principios de eficiencia, eficacia, productividad, orden,
calidad, transparencia, puntualidad y equilibrio presupuestal. Cada CEPROBSA
programa y registra su cuadro de necesidades en el (Sistema Integrado Gestion
Administrativa) SIGA como previsién y debe ser formulado en forma razonable, sin
sobreestimar la capacidad operativa ni la demanda real del mercado considerando la
normatividad vigente. Una inadecuada programacion generaria excesivas desviaciones,
presentacion anti técnica del Plan y pondrian en riesgo el cumplimiento de los objetivos
y las metas establecidas.

La programacién y formulacién de las Actividades de Produccion de bienes y
prestacion de servicios debe estar orientada a la generacién de mayores indices de
rentabilidad para su autofinanciamiento mediante una gestién por resultados orientada
al uso eficiente y eficaz de los recursos.

Los anexos deben contar con el informe técnico emitido por la DIPROBSA, para ser
aprobado por la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Dentro de la programacién y formulacion del POA, la adquisicion de activos no
financieros se coordinara con la DIPROBSA, Direccién de Informatica y la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

Estructura de costos:

Los CEGESAs existentes mantienen la siguiente estructura de Costos:

- 53 % Gastos de Operacion y Mantenimiento

- 2% Asignacion econémica a la DIPROBSA

- 5% Fondo Semilla dedicada a la Investigacién
- 40% Utilidad Capital para la UNHEVAL




5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

b)

Los CEPROBSAS a crearse a partir del afio 2018, en conformidad a la Ley
N°® 32220 en la UNHEVAL se tendra en cuenta la siguiente estructura de
costos:

- 58% Gastos de Operacion y Mantenimiento

- 2% Asignacion econdmica a la DIPROBSA

5% Mejora de la Calidad de la
Facultad

5% Fondo Semilla
- 10% T

- 30%

Margen institucional para la UNHEVAL

Los Centros de Produccién denominados CEGESAs adquiriran la denominacion
CEPROBSA
manteniendo su estructura de costos ya establecido.

La utilidad capital y el Margen Institucional se justifican en la medida que la UNHEVAL
proporciona para el funcionamiento de cada CEPROBSA — UNHEVAL, el respaldo y la
marca institucional.

El CEPROBSA - UNHEVAL para iniciar su funcionamiento deben contar con los
instrumentos respectivos exigidos por la normatividad correspondiente monitoreados a
nivel institucional por la Direccion de Centros de Produccion de Bienes y Prestacion de
Servicios-DIPROBSA.

Ademas, para el funcionamiento de nuevos servicios académicos deben ser evaluados
por la Direccion de Asuntos y Servicios Académicos para el informe de viabilidad
correspondiente.

Para el funcionamiento del CEPROBSAS - UNHEVAL, debe contar con informe técnico
viable de la DIPROBSA, el cual sera remitido a la oficina de planificacion y presupuesto
para su tramite de aprobacion en el consejo universitario.

Para garantizar el funcionamiento econémico financiero en la apertura del afio fiscal, se
incorpora como saldo inicial el monto reflejado en la Gltima conciliacién certificada por el
responsable designado de la Oficina de Contabilidad, y sera utilizado exclusivamente
para gastos especificos debidamente sustentados previa autorizacion de la DIPROBSA.

La calidad en la ejecucién del gasto presupuestal de cada CEPROBSA es supervisada por
la DIPROBSA.

5.10 Para la oportuna atencién de requerimiento de contrato y pago, el responsable de cada

CEPROBSA debe adjuntar la documentaciéon sustentatoria actualizada segun los
requisitos establecidos en los “Lineamientos que Regulan el Proceso de Contratacion
de Personas Naturales por Locacién de Servicios” de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco.

5.11 La estructura funcional de cada CEPROBSA-UNHEVAL debe ser la siguiente:




CENTRO DE
PRODUCCION

Director

Jefe o Coordinador

Asistente
administrativo

- Los Centros de Produccion a nivel de facultades estan a cargo de un director; y un
Coordinador si lo amerita; el caso de las Segundas Especialidades debers justificar la
cantidad de coordinadores en sus programas de acuerdo con la complejidad de las
actividades.

- Los Centros de Produccién a nivel institucional estan a cargo de directores, jefes y
Coordinadores de acuerdo con lo que indica el Estatuto y ROF de la UNHEVAL.

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL:
Director, Coordinador o Jefe, Segin corresponda:

o Formular y elevar el Plan Anual de Trabajo de acuerdo a los formatos de la
DIPROBSA, para la aprobacién por el Consejo de Facultad o Consejo
Universitario segun sea el caso.

» Asesorar a los responsables de los proyectos o plan de negocios en la
formulacién y ejecucion de los proyectos de produccién de bienes y/o la
prestacion de servicios.

» Gestionar y Administrar los proyectos o plan de negocio de bienes y/o la
prestacion de servicios en coordinaciéon con la DIPROBSA.

e Evaluar frimestralmente las actividades del CEPROBSA e informar a la
Direccion de Produccién de Bienes y Servicios.

+ Desarrollar actividades en el ambito de su competencia, aprobadas por el
Consejo de Facultad y/o ratificados por el Consejo Universitario, para
generar recursos propios para cada Facultad y/o unidades orgénicas.

= Proponer a los profesionales, técnicos, estudiantes y personal de apoyo que
participan en el desarrollo del Proyecto o planes de negocio.

* Establecer estrategias para reducir las cuentas por cobrar y pagar antes de
la culminacion del semestre y anual

= En el caso cuando exista 3 coordinadores esta funcién corresponde al
Coordinador Administrativo.

* En el caso de Direccién de Admision corresponde al director y Jefe de
Admisién
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Asistente Administrativa

* Planificar, organizar, gestionar los proyectos o planes de negocio a su cargo.

» Mantener actualizada la base de datos de los proyectos o planes de negocio
ejecutados, la cartera de especialistas, registros y archivo de contratos y
demas documentos.

 Elaborar, la propuesta técnica, econémica y reglamentaria del Proyecto o
planes de negocio.

» Y otros que le asigne el Jefe Inmediato

5.12 El responsable de cada CEPROBSA-UNHEVAL esta a cargo de un profesional que
responda al perfil indicado aprobado por el Consejo de Facultad y ratificado con
Resolucion Rectoral.

5.13En el caso de que la estructura organica de los CEPROBSA-UNHEVAL requiera de
menor y/o mayor cobertura organica funcional; el CEPROBSA debe sustentar a la
DIPROBSA oportuna y adecuadamente.

5.14Los Centros de Produccion de la UNHEVAL, deben incluir en su presupuesto una
asignacion economica a un equivalente del 2% de los Ingresos Brutos mensuales
proyectados; los cuales seran destinados al autofinanciamiento de la DIPROBSA, y asi
subsidiar porcentualmente la implementacién de nuevos Centros Generadores.

5.15El DIPROBSA administrargd una Caja Chica de S/. 2,000.00 (Dos mil nuevos soles
00/100 nuevos soles), para gastos urgentes y menudos de los Centros de Produccién
exclusivamente; ajustandose a la Directiva de Caja Chica Institucional.

5.16 El pago de la retribucién econoémica a los Directores, Jefes, Coordinadores y similares se
hara efectivo previo al cumplimiento de la ejecucion presupuestal programada en el afio
fiscal, siendo responsable el DIPROBSA el cumplimiento del presente item.

5.17 La programacion de la retribucién econémica para Directores, Jefes, Coordinadores de
los centros de Produccion de la UNHEVAL debe estar de acuerdo a la Escala de
Retribucion Econoémica y cumplimiento de la ejecucion presupuestal programada en el
afio fiscal.

5.18 Los Centros de Produccion de la UNHEVAL, deben considerar como primera alternativa

de atencion, para sus requerimientos de bienes y servicios, a los CEPROBSAS como la
Editorial Universitaria (impresiones offset, copy printer, impresion y empastados de
Libros, revistas, separatas de investigacion, gigantografias, calendarios, tripticos,
dosier, etc.), Clinica Universitaria, Clinica de Simulacion y demas Centros de Produccion
de la UNHEVAL.
Para hacer efectivo la atencion y pago del requerimiento, los CEPROBSA debe
consignar en su presupuesto el requerimiento a nivel de egresos, el pago
correspondiente se efectuara via transferencia interna afectando al Centro de Costos
del CEPROBSA.

5.19 Los gastos programados por los Centros de Produccion son ineludiblemente gastos para
el cumplimiento de las actividades operativas y mejora de la calidad de servicio del
Centro de Produccion, se entiende como GASTO a la adquisicion de Materiales de
oficina, materiales para Marketing, movilidad, Insumos, medicamentos, contratos de
docente, personal CAS y Locacion de Servicios, y otros indispensables para el Centro
de Produccién y previa justificacion del responsable del Centro de Produccion, la escala
establecida se encuentra en los Lineamientos presupuestales.

ONAL
\‘.\C&Ci(] 6\




6. CONTROL DE INGRESOS -EGRESOS

El Contador Publico Colegiado Habilitado asignado a la DIPROBSA se encargara de llevar
la Contabilidad de cada Centro de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios -
CEPROBSA UNHEVAL, tendré las siguientes funciones: Coordinar la programacion y
formulacion del POA con el CEPROBSA con anterioridad al inicio de las labores académicas

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Coordinar la programacién y formulacién del POA con el CEPROBSA con
anterioridad al inicio de las labores académicas.

Controlar los ingresos de las diversas tasas y/o conceptos educacionales que
corresponde a cada servicio académico de los alumnos mediante un Auxiliar de
Ingresos automatizado, el mismo que debera ser presentado al momento de conciliar
sus ingresos y cuentas por cobrar, visado por la Unidad de Ingresos. Para ello el
Asistente del CEPROBSA o Centro de Produccion debe prestar el apoyo respectivo.
Para el control de Ingresos los Centros de Produccion de Bienes deben emitir una
boleta de venta (numerada por Tesoreria) a los clientes, por los productos ofertados:
la boleta de venta debe especificar el nombre del cliente, cantidad, descripcion del
producto y monto total.

El ingreso recaudado (100%) de las ventas del dia deberan ser depositado en la
Unidad de Tesoreria dentro de las 24 horas de producida la captacion del dinero en
efectivo. (Unidad de Caja)

Para el registro y autorizacion del descuento por planilla se debe realizar en el
Formato N°01, de la presente Directiva.

Informar al Coordinador Administrativo/General/Director del DIPROBSA-HUANUCO,
el incumplimiento de pago de los alumnos para suspender el respectivo programa
como también para establecer estrategias para no tener cuentas por cobrar.
Responsabilizarse de los Egresos conforme a su presupuesto en forma oportuna o
sustentar el retraso que no debe ser mas de 2 meses y al cierre del afio estos deben
ser al 30 de noviembre.

La ejecucion de gastos sera previa acta de conciliacion que refleje saldo positivo en el
mes.

Controlar sus egresos generados a través de planillas, 6rdenes de compra, 6rdenes
de servicios, etc., a través de un Auxiliar de Egresos automatizado, el mismo que
debera ser presentado al momento de conciliar sus egresos y cuentas por pagar,
visado por la Unidad de Egresos. Para ello el Asistente del CEPROBSA o Centro de
Produccion debe prestar el apoyo respectivo.

Informar al Coordinador Administrativo/General/Director del CEPROBSA-UNHEVAL
el incumplimiento de pago a sus docentes y/o asistentes administrativos, indicando
las razones tales como: No inici6 el pago el area usuaria por falta de documentacion
del Docente o Locador o que viene demorando en alguna unidad organica o
funcional.

Disefiar en coordinacién con el responsable de las Conciliaciones de la Oficina de
Contabilidad, los formatos correspondientes de Ingresos y Egresos respectivos.
Presentar los Estados Financieros (Balance General y Estado de Gestion) Semestral
y Anual, el que debe ser presentado a la Direccion General de Administracion con la
conformidad de presentacién de la Oficina de Contabilidad. Las fechas estan sujetas
a las disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

En el caso de los Centros de Produccion, el Contador del Centro coordinando con la
Unidad Funcional de Gestion Comercial y Control de Gastos debe informar todos los
documentos contables como NEAS, PECOSAS y otros a la Direccion General de
Administracién para realizar las acciones correspondientes.

Deberan reportar al quinto dia del mes siguiente las NEAS y las PECOSAS del mes
inmediato anterior a la Unidad de Almacén, en concordancia con la SA. 05 Unidad




de Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes, aprobada con Resolucién
Jefatural N° 118-80-INAP/DNA — Normas Generales del Sistema de Abastecimientos
y Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA — Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

6.7 Cumplir con lo dispuesto en el Articulo 4°, numerales 4.1 y 4.2 de Ia Ley de
Presupuesto Publico del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

6.8 Previo al pago del Coordinador y/o Director de cada CEPROBSA, este debe informar
mensualmente a la DIPROBSA, bajo responsabilidad no tener pagos pendientes de
adquisicion de bienes y prestacién de servicios de personal docente y no docente,
sustenten que ha cumplido con todas sus metas fisicas y financieras programadas, ya
que la Direccion General de Administracion no se responsabiliza por los pagos
posteriores a ello. EI DIPROBSA se encuentra responsable de dar la viabilidad a su
pago.

6.9 Esresponsabilidad de cada Centro de Produccién presentar al tercer dia habil al mes
concluido informar los gastos que realicen por caja chica, adjuntando copia de los
recibos de los gastos efectuados para ser contabilizados.

7. CONCILIACIONES

7.1 El Contador del CEPROBSA debe conciliar sus ingresos brutos con la Unidad de
ingresos y los egresos con la Unidad de Egresos -Oficina de tesoreria.

7.2 Es responsabilidad de cada Centro de Produccion presentar al tercer dia habil al mes
concluido, el Informe actualizado de cuentas por pagar y cuentas por cobrar acumulado,
para realizar las conciliaciones respectivas las cuales deben obedecer a una
programacioén por parte de Tesoreria

7.3 Las Conciliaciones de Ingresos y Gastos de cada CEPROBSA, se realizaran
mensualmente, las cuales se firmaran con los Contadores Publicos Colegiados y
habilitados (de acuerdo a ley) designados por el DIPROBSA para llevar la contabilidad

7.4 Coordinar con el responsable designado para efectuar conciliaciones con la Oficina de
Contabilidad, los ingresos, en efectivo, cuentas por cobrar, egresos, cuentas por pagar
del respectivo Centro de Costos debiendo suscribir el acta de conciliacién con los
responsables.

7.5 El plazo méximo de conciliacion sera hasta el 10° (decimo) dia habil de cada siguiente
mes, bajo responsabilidad del DIPROBSA.

8. PROCEDIMIENTOS PARA PAGOS AL PERSONAL DE PLANTA

Todo pago obedece a la programacién de un presupuesto el que la Unidad de
Presupuesto al momento de dar opinion técnica del presupuesto realiza la certificacion
anualizada.

Para los pagos a los Docentes de Planta que brindan un servicio en los CEPROBSA —
UNHEVAL el procedimiento se iniciara ante la Direccion de Centros de Produccién de
Bienes y Servicios, el expediente debe contener los siguientes requisitos:

» Oficio de requerimiento de pago, indicando la CONFORMIDAD del servicio.

» Copia del Presupuesto de ingresos y egresos

* Planilia de haberes, en el que se detalle la especialidad, grupo, curso y dias de
haber prestado el servicio.

» Informe del docente adjuntando el registro de asistencia del docente y alumnos,
registro de notas y evidencias.

» Declaracion Jurada de incompatibilidad horaria, que es equivalente al informe
que emite la Sub-Unidad de Escalaféon y Control. Formato No. 2




La Direccién de Centros de Produccion de Bienes y Servicios, debe verificar la viabilidad
del documento con el control previo respectivo a fin de que el expediente no sea
observado en el proceso del pago.

El expediente debe ser presentado maximo al segundo (2do) dia habil de haber concluido
el servicio, para luego ser tramitado la Sub-Unidad de Remuneracioén, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos y Sub-Unidad de Escalafén y Control, para su registro.
Asi mismo la Sub-Unidad de Remuneraciones debe remitir los requerimientos, conforme
a orden de llegada sin establecer ningun tipo de demora, adjuntando las planillas de
pagos, retenciones, y formatos informaticos bajo responsabilidad a la Sub unidad de
Contabilidad Presupuestal para ser devengados y posteriormente se remitan a la Unidad
de Tesoreria para el pago correspondiente.

El ultimo devengado de cada mes sera antepenultimo dia habil del mes a efectos de no
tener problemas en las cuentas presupuestales y financiera.

9. PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATO Y PAGOS PARA DOCENTES INVITADOS

9.1 DEL CONTRATO:
El CEPROBSA debe enviar el requerimiento 07 dias antes de inicio del servicio, para
que se elabore la Orden de Servicio, bajo responsabilidad funcional responsable del
Centros de Produccion, cuyos requisitos son:

- Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA

- Copia del Presupuesto de ingresos y gastos

+ Pedido SIGA firmado y sellado

« Formatos conforme a los Lineamientos aprobados mediante Resoluciéon Consejo
Universitario No. 1240-2021-UNHEVAL.

El area usuaria conforme a la documentacién del item 9.1 debera de solicitar el
requerimiento del Contrato ante el DIPROBSA quien es el responsable de que el
expediente se encuentre totalmente completo, caso contrario puede realizar la
observacion al area usuaria,

Completo el expediente DIPROBSA mediante Oficio lo remite a la DIGA quien verifica
el requerimiento y dando su aprobacién de acuerdo con su presupuesto aprobado
remite a la Unidad de Abastecimiento.

La Unidad de Abastecimiento, emite el certificado de crédito presupuestal con la
aprobacién de la Unidad de Presupuesto y remite a la Unidad de Servicios Auxiliares
para la elaboracion de la Orden de Servicio.

Elaborada la Orden de Servicio, el Locador debe iniciar su labor bajo responsabilidad.

9.2 DEL PAGO:
Debe adjuntar lo siguiente:

. Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA e indicando la
CONFORMIDAD de servicio.

- Formatos conforme a los Lineamientos aprobados mediante Resolucion Consejo
Universitario No. 1240-2021-UNHEVAL.

« Evidencias (registro de asistencia del docente, alumnos y registro de notas)

- Recibo por Honorarios

» Ultima Acta de conciliacién
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El expediente debe ser presentado como maximo al quinto (5to) dia habil de concluido el
servicio, bajo responsabilidad funcional del responsable del Centro de Produccion.

El requerimiento de pago sera tramitado ante la DIPROBSA quien tiene la responsabilidad
de realizar la revision exhaustiva, para que en caso de tener observaciones devolver al
area usuaria para el levantamiento de observaciones respectivo y una vez completo el
expediente debe derivarlo a la Unidad de Servicios Auxiliares para la fase del compromiso
respectivo.

La Unidad de Servicios Auxiliares debe derivar a la Unidad de Contabilidad Presupuestal
para la fase de devengado aprobado el mismo, se deriva a la Unidad Organica de
Tesoreria para la fase de giro y pago respectivo.

El ultimo devengado de cada mes sera el antepenltimo dia habil del mes a efectos de no
tener problemas en las cuentas presupuestales y financiera.

10.- PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATO DE SERVICIOS (LOCACION DE SERVICIOS) Y
PAGO

10.1 DEL CONTRATO:
El CEPROBSA debe enviar el requerimiento 07 dias antes de inicio del servicio, para
que se elabore la Orden de Servicio, bajo responsabilidad funcional responsable del
Centros de Produccién, cuyos requisitos son:

. Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA

- Copia del Presupuesto de ingresos y gastos

. Formatos conforme a los Lineamientos aprobados mediante Resolucion Consejo
Universitario No. 1240-2021-UNHEVAL.

El area usuaria conforme a la documentacion del item 10.1 debera de solicitar el
requerimiento del Contrato ante el DIPROBSA quien es el responsable de que el
expediente se encuentre totalmente completo, caso contrario puede realizar la
observacion al area usuaria,

Completo el expediente DIPROBSA mediante Oficio lo remite a la DIGA quien verifica
el requerimiento y dando su aprobacién de acuerdo a su presupuesto aprobado remite
a la Unidad de Abastecimiento.

La Unidad de Abastecimiento, emite el certificado de crédito presupuestal con la
aprobacion de la Unidad de Presupuesto y remite a la Unidad de Servicios Auxiliares
para la elaboracién de la Orden de Servicio.

Elaborada la Orden de Servicio, el Locador debe iniciar su labor bajo responsabilidad.

10.2 DEL PAGO:
Debe adjuntar lo siguiente:

. Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA e indicando la
CONFORMIDAD de servicio.

- Formato N°09

. Ultima Acta de conciliacion

. Informe comunicando la ejecucion del servicio conforme al Formato N° 04 y
Anexo N° 01, adjuntando los productos y evidencias.

. Recibo por Honorarios
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El expediente debe ser presentado como maximo al quinto (5to) dia habil de concluido el
servicio, bajo responsabilidad funcional del responsable del Centro de Produccion.

El requerimiento de pago sera tramitado ante la DIPROBSA quien tiene la responsabilidad
de realizar la revision exhaustiva, para que en caso de tener observaciones devolver al
area usuaria para el levantamiento de observaciones respectivo y una vez completo el
expediente debe derivarlo a la Unidad de Servicios Auxiliares para la fase del compromiso
respectivo.

La Unidad de Servicios Auxiliares debe derivar a la Unidad de Contabilidad Presupuestal
para la fase de devengado aprobado el mismo, se deriva a la Unidad Organica de
Tesoreria para la fase de giro y pago respectivo.

El ultimo devengado de cada mes sera el antepentltimo dia habil del mes a efectos de no
tener problemas en las cuentas presupuestales y financiera.

11.- PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS

Los requerimientos de bienes y servicios seran a través del Sistema integrado de Gestion
Administrativa

— SIGA, de acuerdo con el cuadro de necesidades aprobado, y autorizados por la
DIPROBSA vy la copia del Presupuesto de Ingresos y Gastos para su tramite
correspondiente ante la DIGA.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Al inicio del ciclo, semestre, o modulo académico del CEPROBSA debe contar con el
Presupuesto de Ingresos y Gastos Aprobado con Resolucion Rectoral, por lo que merece
la presentacion con la planificacion respectiva.

b) El responsable del CEPROBSA-UNHEVAL, debe velar que previo al inicio de las labores
los docentes invitado y personal de apoyo cuente con su Contrato, Orden de Servicio o
segun corresponda, a fin de que no exista regularizaciones y reconocimientos de deuda.

¢) Los saldos de balance del ejercicio anterior del CEPROBSA-UNHEVAL o Centro de
Produccién y similares sera de uso exclusivo para Bienes de Capital o Reconocimiento
de Deudas debidamente justificado la necesidad, aprobado por DIPROBSA y la Unidad
Organica de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion cuyo requerimiento debe ser
presentado dentro de los 15 dia habiles del ejercicio siguiente, sustentado debidamente
y adjuntando el Acta de Conciliacion del Gltimo mes del afio fiscal.

d) En caso de haber regularizaciones el responsable del CEPROBSA-UNHEVAL debe
sustentar las razones del atraso en los Contratos y Pagos que concluyen en desprestigio
institucional.

¢) Durante todo el afio, la Oficina de Escalafon y Control a efectos de control previo debera
de revisar las Declaraciones Juradas de incompatibilidad horaria Formato No. 2,
presentadas por los Sefiores Docentes al azar, en caso detectar que la Declaracion
Jurada de incompatibilidad horaria no se encuentra correcta en forma inmediata debe
informar a la Unidad de Recursos Humanos y proceder al descuento respectivo
informando al Tribunal de Honor para el establecimiento de responsabilidad
administrativa por presentar falsedad.

f) La Escuela de Post Grado y las Unidades de Post Grado de las Facultades como no son
integrantes de los Centros Generadores de DIPROBSA articulan su funcionamiento a la
presente Directiva, debiendo respetar obligatoriamente el flujograma de la presente
Directiva.

g) Déjese sin efecto toda norma que se oponga a lo dispuesto en la presente Directiva.

h) La presente directiva entra en vigencia al siguiente dia de su aprobacion y publicacién por
consejo universitario.




i) El personal que incumple con lo dispuesto en la presente Directiva seran consideradas
como faltas graves y muy graves en concordancia con el Articulo 9° del Decreto Legislativo
N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad, como sigue:

9.2 SON FALTAS GRAVES LAS SIGUIENTES:
2. La presentacion de la rendicién de cuentas inconsistente o incompleta.
4. No entregar a las Oficinas de Contabilidad o las que hagan sus veces, la
informacion de hechos de naturaleza econémica que incida o pueda incidir a futuro
en la situacién financiera y en los resultados de las operaciones de la Entidad.

9.3 SON FALTAS MUY GRAVES LAS SIGUIENTES:
1. Disponer que se realice el registro contable de hechos economicos sin contar
con el sustento
Documentario pertinente.
2. Presentar para el registro contable documentos falsos o adulterados, tratando
de probar un derecho, obligacién o hecho,
3. Deteriorar o destruir intencionalmente documentos fisicos o electrénicos, que
sustenten hechos econémicos.
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FORMATO N° 0001-DIPROBSA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA

NOMBRE DEL CENTRO DE
PRODUCCION: PERIODO
PRODUCTO:
UNIDAD FIRMA DE
PRECIO MONTO MODALIDAD
ITEM |FECHA  |N°DNI  |APELLIDOS Y NOMBRES  |CANTIDAD|DE AUTORIZACI
Y UNITARIO | TOTAL (S/.) 75 DE CONTRATO
$/.0.00
MONTO TOTAL

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTADOR

RESPONSABLE
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FORMATO No. 2

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATILIDAD HORARIA Y DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

el Distrito

DECLARO BAJO JURAMENTO

1. Quetengo conocimiento que ningUin funcionario o servidor publico, puede desempefiar mas de un empleo
o cargo publico remunerado, con excepcion de uno mas por docente; siempre y cuando no se con cruce
de horario. Art. 3 de la Ley No. 28175.

2. Que, para el dictado de la Asignatura ..m—— en los dias

.......... .yenelhorariode.... ..NO tengo cruce

de horario en la UNHEVAL en el Pre y Posgrado (tales como: dlctado de clases sustentac:on de Tesis,

participacion en exdmenes de CEPRE, Admision, comision de servicios, revision de tesisentre otrosde la
misma naturaleza) como fuera de la UNHEVAL

Por lo antes mencionado declaro que NOtengoincompatibilidad horaria en mi participacion como Docente, por lo
que autorizo a la Unidad Funcional de Escalafdny Control ala revision posterior y en caso de detectar que tengo
incompatibilidad horario como falsedad de la presente Declaracion Jurada se procede al descuento respectivo
ASUMIENDO las responsabilidad y sancion que la ley establece.

Huanuco, .......de...........del ...

APELLIDOS Y NOMBRES DEL DOCENTE
DNI. No.

/i




UNIDAD DE PRESUPUESTO
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FLUJOGRAMA PARA EL TRAMITE DE PAGO PARA LOS DOCENTES DE PLANTA DE LAS UNIDADES DE PROD ¥ SERV ACAD
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FLUJOGRAMA PARA EL PAGO DE DOCENTES INVITADOS DE FORMACION DE PROFESIONALES DE POSGRADO
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FLUJOGRAMA PARA EL PAGO DE DOCENTES INVITADOS DE UNIDADES DE PROD Y SERV ACAD
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