DIRECTIVA N2 001-2021-GR-CAJ/GSRCH-OSRA

NORMA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTAS DE ENCARGOS INTERNOS AL PERSONAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL CHOTA.

1.

OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo para la solicitud, otorgamiento, ejecuciéon y
rendicién de cuentas de los encargos internos al personal dela Gerencia Sub Regional Chota,
con el fin de permitir la correcta utilizacion de los recursos publicos de conformidad con la

normativa vigente; bajos lo principios de racionalidad, economia, transparencia y austeridad.

2

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la Presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por los érganos y unidades organicas de la Gerencia Sub Regional Chota, para
la ejecucién de recursos financieros otorgados bajo la modalidad de encargo interno
autorizadas bajo cualquier fuente de financiamiento.

BASE LEGAL

- Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley N231084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2021.

- Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

- Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y modificatorias.

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

. Resolucién Directoral N2 002-2007.EF/77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15 y sus disposiciones complementarias y modificatorias.

- Resolucion Directoral N2 030-2010-EF/76.01, modificada por la Resolucion
Directoral N2 022-2011-EF/50.01, aprueba la Directiva N® 005-2010-EF/76.01,
“Directiva Para la Ejecucion Presupuestaria”

- Resolucién de Superintendencia N2 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago y sus disposiciones ampliatorias y modificatorias.

- Resolucién de Contraloria N2 0320-2006-CG- Normas de Control Interno.

- Resolucién de Contraloria N 150-2002-EF-93.01, aprueba el Instructivo N@ 018-
2002-EF/93.01 “Procedimiento Contable de la Utilizacion de Recursos Publicos por
Modalidad de Encargos”.

RESPONSABILIDADES

El funcionario o servidor a quien sele otorgd el encargo interno es enteramente
responsable de su ejecucion y de Ia presentacién de la rendicion de cuenta
documentada dentro de los plazos previstos en la presente Directiva.

DEFINICIONES

5.1 Encargo Interno:
Es la modalidad de ejecucién de fondos publicos que consiste en el desembolso de
dinero autorizado por la Oficina Sub Regional de Administracion, que
excepcionalmente se otorga al servidor o funcionario de la Gerencia Sub Regional



Chota para el pago de las 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 ejecutados por dicha
Oficina.
5.2 SIAF - SP

Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico, constituye el
medio informatico oficial para el registro, procesamiento vy generacion de la
informacién relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico.

5.3 Responsable del encargo interno:
servidor o funcionario de la Gerencia Sub Regional Chota que recibe los recursos
financieros bajo la modalidad de encargo interno, sera responsable del manejo y
ejecucion de los fondos y la rendicion de cuenta en cumplimiento dela presente
directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 los encargos internos deberan ser solicitados por el personal de las Sub Gerencias,

Direcciones y Unidades, adscritos a la Gerencia Sub Regional Chota segun

corresponda el responsable del encargo interno.

6.2 Los encargos internos serdn otorgados excepcionalmente para los siguientes
€asos:

a) Para cubrir eventos, festivales y talleres de capacitacién que realiza la Gerencia
Sub Regional Chota, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con precision o
con la debida anticipacion.

b) Contratacién de bienesy servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local y/o forma de pago, previo informe favorable de la Unidad de
Logistica y Patrimonio.

¢) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

6.3 La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que
tienen establecidos la caja chica y los vidticos, no exime del cumplimiento de los
procedimientos aplicables de acuerdo a la normativa de contrataciones.

6.4 Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgan conformidad ni convalidan las
acciones que no se cifian a la modalidad aplicable, siendo estos pagos de exclusiva
responsabilidad del funcionario o servidor responsable de la ejecucion de los
recursos financieros autorizados.

6.5 El monto maximo a ser otorgado en cada encargo interno no debe exceder de ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) y pueden ser otorgados hasta el 30 de
noviembre de cada afio fiscal.

6.6 Los organos y unidades organicas que realizan capacitaciones, talleres u otros
eventos similares deberan solicitar el aprovisionamiento de bienes y servicios, con
cargo presupuestal a su meta. sélo en el caso que la Unidad de Logistica no pudiera
atender lo requerido, justificadamente, podran solicitar con una anticipacion de diez



(10) dias habiles al desarrollo de la actividad o evento, la autorizacion de la ejecucion
de recursos financieros bajo la modalidad de encargo interno.

6.7 Los 6rganos y unidades orgéanicas que deben cumplir con actividades que tengan
caracter de imprevisto, de manera excepcional y sujeto a evaluacion, deberan
solicitar con una anticipada de cinco (05) dias habiles al desarrollo dela actividad, la
autorizacién de la ejecucién de recursos financieros bajo la modalidad de encargo
interno, remitiendo la documentacién que sustente la urgencia de dicha solicitud.

6.8 En el caso que, el 6rgano o unidad organica solicitante no cumpla con remitir la
solicitud en los plazos establecidos en los numerales 6.6 y 6.7, la Oficina Sub
Regional de Administracién no se responsabiliza por la demora en la ejecucion de
las actividades o eventos, siendo entera responsabilidad del solicitante.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la solicitud
La solicitud de fondos en la modalidad de encargo interno debe ser presentada a la
Oficina Sub Regional de Administracion.

7.2 De la Autorizacion
El Jefe de la Oficina Sub Regional de Administracién autoriza el desembolso de
recursos financieros mediante la modalidad de encargo interno, el mismo que debe
ser aprobada mediante Acto Resolutivo.

7.3 Del Tramite

7.3.1 La Oficina Sub Regional de Administracion remite la documentacion de la
solicitud de encargo interno a la Unidad de Logistica y Patrimonio con la
finalidad que evallie y emita el informe correspondiente respecto a las
condiciones y caracteristicas de las tareas y trabajos, y/o las restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacién de bienes y
Servicios.

7.3.2 La Unidad de Logistica y Patrimonio, registra |a solicitud de certificacion de
crédito presupuestario en el SIAF-SP, la misma que serd remitida a la Sub
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la aprobacion y emision de
la Certificacion de Crédito Presupuestario, conforme a lo establecido en el
articulo 412 del Decreto Legislativo 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

7.3.3 La habilitacion de recursos financieros en la modalidad de encargo interno
se efectuara por especificas detalladas de gasto y por fuente de
financiamiento de acuerdo a lo solicitado, y los gastos materiales del
Encargo deben efectuarse conforme a lo autorizado por la Oficina General
de Administracion.

7.3.4 LaOficina de Asesoria Juridica elabora el proyecto de Resolucién y lo remite
debidamente visado a la Oficina Sub Regional de Administracion para su
Aprobacién, el mismo gue como minimo debera contener la siguiente
informacion:

e El documento de requerimiento.



e Denominacién o descripcion del evento.

o Lugar (Distrito, Provincia y Region) donde se realiza el evento.

» Periodo de tiempo que durard el desarrollo del evento (fechas).

e Nombres, apellidos, DNIy cargo del servidor o funcionario a quién se le
otorgara en Encargo Interno.

e Certificacion de Crédito Presupuestario.

e Elimporte otorgado en nimeros y letras. (No podrd ser mayor a 08 UIT
vigente).

e Los Clasificadores Presupuestarios (Especifica Detallada de Gasto).

e Plazo de rendicion de cuenta.

e las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser
realizadas.

7.3.5 La Gerencia Sub Regional Chota suscribe la presente Resolucion y dispone
su notificacion al 6rgano o unidad orgénica solicitante, con la finalidad que
el responsable de la ejecucion de los recursos financieros autorizados bajo
la modalidad de encargo interno, se apersone a la Unidad de Tesoreria con
su Documento Nacional de Identidad a:

e Recoger, el cheque y firmar el comprobante de pago.

7.4 De la Ejecucion

7.41 Para la contratacién de bienes y servicios con cargo a los recursos
autorizados mediante encargo interno, el responsable de la ejecucion del
fondo, debe asegurarse antes de efectuar el pago respectivo, que los
establecimientos o proveedores cuenten con:

e Registro Unico de Contribuyentes RUC.
e Boletas de venta o Factura.

e Ticket de maquina registradora.

7.4.2 Para los gastos realizados fuera del ambito Sub Regional, que son materia
del encargo interno, se aceptara una declaracién jurada hasta por el
importe correspondiente al 10% del valor de una Unidad Impositiva
Tributaria (UIT), dicha declaracién jurada comprendera gastos por
movilidad local y, de manera excepcional, gastos efectuados en caserios 0
lugares alejados de la ciudad donde no exista establecimientos formales
que emitan comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
con lo establecido por la SUNAT.

7.5 De la Rendicién de Cuentas
751 Lasrendiciones de cuentas de los encargos internos otorgados, deberan ser

presentadas al Area de Control Previo en un plazo no mayor a tres (03) dias
habiles de culminada la actividad o evento materia del encargo interno,



salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, en

cuyo caso puede ser hasta quince (15) dias calendario, para lo cual deberd

utilizar los siguientes comprobantes.

Los comprobantes de pago deben ser originales:

e Boletas de Venta (usuario)

e Factura (usuario y copia SUNAT)

e Ticket de mdaquina registradora (original, copia SUNAT), los que
necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa el RUC de la
Gerencia Sub Regional Chota (RUC N2 20368999726).

Los comprobantes de pago sefialados deben contener |a siguiente informacion
de origen (formulada por el proveedor del bien y/o servicio):

e Fecha de emision

e Emision a nombre de la Gerencia Sub Regional Chota, indicando el RUC
N2 20368999726, o al nombre del comisionado para el caso de pasajes
terrestres.

e Deben consignar en detalle el gasto efectuado con los importes
respectivos y precios unitarios.

En el caso de gastos que no puedan ser registrados con comprobantes de pagos reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, podran ser rendidos a través de una
declaracion jurada adjuntando toda la informacién sustentaria.

Los comprobantes de pago deben presentarse sin enmendaduras, borrones o adiciones escritas
y firmados por el responsable de la ejecucion del Encargo, caso contrario no sera aceptados
como parte de la rendicién de cuentas. Asimismo, deben estar foliados y en grapados en hojas
de papel para facilitar su archivo.

7.5.2 Lasrendiciones de cuenta de los encargos internos se presentan adjuntando
adicionalmente la siguiente informacion:

e Copia de Resolucion que autorizd el encargo interno.

e Copia del informe emitido por el responsable de Ia ejecucion del
encargo interno, el mismo que debe presentar a su superior
inmediato, contando con el sello de recepcion del respectivo
érgano o unidad organica y la visacion del jefe inmediato, en el cual
se detalla y justifique de modo sucinto cada uno de los gastos
realizados.

753 En caso de existir saldo por un menor gasto, éste debe ser devuelto a la
Unidad de Tesoreria en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de
culminada la actividad materia del Encargo, la Unidad de Tesoreria emite
un recibo de Ingreso de Caja, el cual debe ser adjuntado (original y copia) a
la rendicion de cuenta.

7.5.4 De existir observaciones en la rendicion de cuenta presentada, ésta sera
devuelta al responsable de la ejecucion del encargo interno para su



subsanacion, la cual deberd efectuarse dentro de los tres (03) dias habiles
contados a partir de su recepcion, para luego ser presentada y tramitada.

7.5.5 Cumplido el plazo méximo sin que el responsable del fondo realice
satisfactoriamente la rendicion de cuenta respectiva, corresponde tomar las
siguientes acciones, bajo responsabilidad:

a) Lla Unidad de Contabilidad cursarad comunicacion fisica o via correo
electrénico al funcionario que autorizd la solicitud y al funcionario o
servidor a quien se le otorgo el encargo interno, indicando los dias de
retraso en la presentacion del a rendicion de cuenta documentada.
Asimismo, informara a la Oficina Sub Regional de Administracion a
efectos que a través de la Unidad de Tesoreria se efectué las acciones
orientadas a efectuar la retencién al funcionario o servidor a quien se le
otorgd el encargo interno, hasta por el monto asignado, a través dela
respectiva Planilla de Pagos o de cualquier otra retribucién que pudiera
percibir de laGerencia Sub Regional Chota.

b) Transcurridos los treinta (30) dias calendarios después del vencimiento
del plazo establecido, sin que el responsable de la ejecucion del Encargo
realice satisfactoriamente la rendicién de cuenta respectiva,
corresponde iniciar las accioiies administrativas o legales orientadas a
efectuar el recupero de los fondos otorgados.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Cuando los Jefes de Oficina, sean asignados como responsable del encargo interno,
la solicitud debera estar suscrita por su jefe inmediato Superior.

8.2 El solicitante y responsable del encargo interno, a quien se le otorgara los recursos
financieros, no deben tener pendiente, rendiciones de cuenta y/o devolucion de
dinero por encargos internos otorgados anteriormente.

8.3 No se autorizara la adquisicion ni elaboracion de bienes duraderos cuya vida Util sea
mayor a un (01) afio o de bienes de capital.

8.4 Las situaciones no previstas en la presente Directiva serd evaluadas por el Jefe de
la Oficina Sub Regional de Administracion, quien determinard el procedimiento
correspondiente.

9. ANEXOS
Anexo N2 01- Solicitud de Encargo
Anexo N2 02- Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados
Anexo N2 03- Declaracion Jurada



ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO
Solicitud N°®:----=-----
Fecha:
GERENTE SUB REGIONAL Y/O DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Solicito se otorgue fondos bajo la modalidad de encargo Interno, con la finalidad de realizar lo
siguiente (sustentar debidamente el requerimiento):

POF N THOIED BOTA) OB S/ iuississssssisesinissisnsssivissssivasonsssepdsrossssivassmsiss s siram soassisrssns wrasassstsatis st A1 001 00453

Periodo del desarrolio de la actividad materia del
YT [ =Ce SOOI OO STS O RSPP

A cargo de (Colocar nombre de la Oficina o Unidad Organica).

RESPONSADIE AEI ENCATGO .uuuiuuiesiusiis e iises i s s s e 00
NUMEro de CUBNTA DANCATIA: wover ettt e e s e s e et s st s e
COOPFEO BIECITOMITO: weiuivireessiieessesiasseas et eseses b s e sessssos st emssemsoes s e e o e SE SR e s s s
META FUENTE DE DETALLE DE CLASIFICADOR TOTAL
FINANCIAMIENTO GASTO DE GASTO

Los gastos incurridos seran rendidos, con los documentos correspondientes, en un maximo de
tres (03) dias hébiles de culminada la actividad materia del encargo a nivel nacional, o diez (10)
dias calendario cuando se trate de una actividad desarrollada en el exterior.

Firma del responsable del encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 02

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del encargo:

DETALLE DEL GASTO

.....................................................................................................................................................................

N° Documento Fecha Proveedor

Concepto

Especifica
de Gasto

Importe

Total de gastos con documentacion sustentaria

Total de gastos sin documentacion sustentaria

Total de gasto

Devolucién

Monto recibido

Chota,.........de..............de 20............

Firma del responsable del encargo

Firma del Jefe inmediato




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

..... ,declaro bajo juramento que los gastos realizados a través de |a actividad materia del encargo
que se detallan a continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido
recabar los comprobantes de pago que lo sustentan, en concordancia con lo establecido en el
articulo 71° de la Directiva N2 001-2019-GR-CAJ/GSRCH-OSRA vy las disposiciones adicionales
sefialadas en la RESOLUCION DE GERENCIA SUB REGIONAL N°® 212-2019.GR.CAJ/CHO.

Organo, Unidad Orgénica, Consejo, Comision o Programa:
Resolucion Jefatura N°:

Motivo por el que se solicité el fondo bajo la modalidad de encargo:
Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo:

Tipo de Cambio: [

iTEM FECHA CONCEPTO MONTO DE IMPORTE S/
CARGO

L |

El importe maximo por Declaracién Jurada es de diez por ciento (10%) de la Unidad impositiva
Tributaria, segun disposiciones legales vigentes.

Chotas e de cuunnnan de 20

Firma del responsable del encargo



