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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA
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Moo SYT 2018/ GUB REG-HVEA/GGR
Hwncavettca, 0T NOV 2018

VISTO: El Informe N° 275-2018/ GOBREG-HVCA/GGR-ORA]J, con N°
Doc. 913930 y N° Exp. 491740; Informe N° 155-2018/ GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT; Informe
N° 325-2018/GOB.REG-HVCA/ GRPPyAT—SGDIyTI; Informe N° 058-
2018/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDI-pgtp; v demas documentacién en un numero de trece
(13) folios dtiles + un (01) anillado; y,

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del
Estado, modificado por Ley N° 27680-Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XTIV del Titulo
IV, sobre Descentralizacién-; concordante con el Articulo 31° de la Ley N°® 27783-Ley de Bases de
la Descentralizacién-; el Articulo 2° de la Ley N° 27867-Ley Otganica de Gobiernos Regionales-; y,
el Articulo Unico de la Ley N° 30305-Ley de Reforma de los Articulos 191°, 194° y 203° de la
Constitucidén Politica del Peri sobre Denominacién y No Reeleccién Inmediata de Autoridades de
los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes-; los Gobiernos Regionales son petrsonas juridicas que
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pirrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 — Ley Orgénica de
los Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno
Regional corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el
Articulo 26° de la citada norma;

Que, resulta necesario establecer y normas los procedimientos a seguir para la
asignacion, uso y rendicién de fondos mediante el ototgamiento de Encargo Interno al personal del
Pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica para la atencién oportuna de los gastos de bienes y
servicios que por su naturaleza son de manera excepcional, con la finalidad de establecer
procedimientos para el manejo eficiente de los recursos financieros, para viabilizar actividades
especificas urgentes de atencién, relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de las unidades
otganicas del Pliego N° 447 Gobierno Regional de Huancavelica; en tal sentido, a propuesta de la
Oficina Regional de Administracién y con la revisién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
y Tecnologias de la Informacién, como organo técnico normativo de esta Entidad Regional, se ha
elaborado la Directiva N° 005-2018/GOB.REG-HVCA/ GRPPyAT—SGDIyTI denominado:
“Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos Presupuestales en la Modalidad de Encargo
Interno al Personal del Pliego 447 — Gobietno Regional de Huancavelica”, documento normativo
que amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado y,

/ Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién; Gerencia Regional de
Desarrollo  Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de
Infraestructura, Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oficina Regional
de Asesortia Jutidica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado,
Ley N° 27783-Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867-Ley Organica de los Gobiernos
Regionales, modificado porla Ley N°® 27902, y los argumentos expuestos en el parte considerativa;

SE RESUELVE:
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ARTICULO  1°.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 005-
2018/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT - SGDIyTI: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE FONDOS PRESUPUESTALES EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DEL PLIEGO 447 - GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA”, documento notmativo que rubricado en trece (13) folios + un (01)
anillado, que en calidad de anexo, forma patte integrante de la presente Resolucién.

. ARTICULO 2°.- NOTIFICAR ¢ presente Acto Administrativo a los
Otrganos competentes del Gobierno Regional de Huancavelica, y la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica para su publicacién en el portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA

Ing, Grober Enrigue Flores Barrera
BEEN(E BenEds. ARRENGL
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- DIRECTIVA N° (1J5 -2018/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI
- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL

MANEJO DE FONDOS PRESUPUESTALES EN LA
- MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO AL
B PERSONAL DEL PLIEGO 447 - GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA

UNIDAD ORGANICA QUE PROPONE: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA QUE FORMULA: OFICINA DE CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Huancavelica, Setiembre de 2018
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~ DIRECTIVA N° -2018/GOB.REG.HVCA/GPPYAT-SGDIyTI
- M PROCEDIMIENTOS PARA_EL MANEJO DE FOND
=~ RE ESTA EN LA MODALIDAD DE ENCAR INTE AL PER
- °44 l REGI LDEH Cc
L OBJETIVO
— 1.1.  Establecer y normar los procedimientos a seguir para la asignhacion, uso y
rendicion de fondos mediante el otorgamiento de Encargo Interno al personal
=~ del Pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica para la atencién oportuna
— de los gastos de bienes y servicios que por su naturaleza son de manera
excepcional.
FINALIDAD

2.1.  Establecer procedimientos para el manejo eficiente de los recursos
financieros, para viabilizar actividades especificas urgentes de atencion,
relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de las unidades organicas
del Pliego N° 447 Gobierno Regional de Huancavelica.

2.2 Contribuir al logro de los objetivos y metas previstos en el Plan Operativo
Institugional (POI) y Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), POG, POA,
Expedientes Técnicos, actividades aprobadas con resolucion del Gobierno
Regional de Huancavelica.

BASE LEGAL

3.1.  Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transferencia Fiscal y su
modificatoria Ley N° 27958.

3.2 Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.3. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

3.4. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico;
Titulo V.

3.5.  Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

3.8.  Ley N° 28425, Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos.

3.7.  Ley N° 28708, Ley General del Sistema de Contabilidad.

3.8. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la RepUblica.

3.9.  Ley N 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.10. Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

3.11.  Resolucién Directoral N° 021-2009-EF/77.15, sobre el uso de la modalidad de
Encargos.

3.12.  Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.13.  Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificaciones y complementarias.

3.14. Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15, precisiones sobre Ia ejecucion
del gasto en la modalidad de “Encargo a personal de la Institucién’.

3.15. Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77/15, que ha establecido el plazo
maximo para el otorgamiento de Encargos al Personal de la Institucion.

3.16. Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica el monto maximo y
plazos para el otorgamiento de los “Encargos a Personal de la Institucion”.

3.17. D.L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

3.18. D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.
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3.19. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.

3.20. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias Decreto
Legislativo N° 1341 que modifica la Ley N° 30225 y el Decreto Supremo N° 056
- 2017 - EF que modifica el Decreto Supremo N° 350 — 2015 - EF.

3.21. Ley N° 25632, que aprueba la Ley de Comprobantes de Pago y sus
maodificatorias.

3.22. Resolucién de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N°
007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

3.23. D. L. N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios —
CAS.

3.24. D. S. N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.

3.25. D. 8. N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

3.26. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de
Huancavelica, aprobado con Ordenanza Regional N° 380-2017/GOB.REG-
HVCA/CR.

ALCANCE

4.1.  La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para los

servidores nombrados de todas las Unidades Ejecutoras del Pliego N° 447 del
Gobierno Regional de Huancavelica.

NORMAS GENERALES.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El otorgamiento de los fondos bajo la modalidad de Encargo Interno, es de
caracter excepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas
funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi
como a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas, trabajos y/o
actividades programadas.

Todo otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargo Interno, para la
adquisicién de bienes y servicios sera previo informe técnico suscrito por el
responsable de la Oficina de Abastecimiento, dentro del marco legal de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Para la aplicacién de la presente Directiva, se considera Encargo Interno, a
los anticipos econémicos otorgados a servidores nombrados de las distintas
unidades organicas del Gobierno Regional de Huancavelica, para la
realizacion de diversas actividades.

El Encargo Interno consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro
bancario al personal responsable de fondos de Encargo Interno de las
Unidades Organicas y/o Unidades Ejecutoras al que pertenece, para el
pago de obligaciones que por la naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de
manera directa por la Oficina Regional de Administracién o quien haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras, dicha modalidad se aplica para los
siguiente conceptos:

a) Cuando se verifiquen contingencias derivadas de situaciones de



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

emergencia declarados por Ley.

b) Servicios bésicos y alquileres de dependencias que por razones de
ubicacién geografica pone en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos por los respectivos proveedores.

¢) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto
a la oferta local.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los
que se tiene establecido en el Fondo de Caja Chica y Viaticos, no exime
del cumplimiento de los procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo
a Ley, y de exclusiva competencia y responsabilidad de las Unidades
Ejecutoras.

El manejo del fondo por la modalidad de Encargo Interno estara bajo la
supervision y/o monitoreo del funcionario responsable de cada unidad
organica, el mismo que debe cautelar las condiciones y formas de
adquisicion de las necesidades materia del encargo asi como la rendicion
dentro del plazo establecido en las normas legales vigentes.

El responsable de fondos por la modalidad de Encargo Interno no puede
delegar a ofro servidor la ejecucién de los fondos recibidos bajo
responsabilidad.

El monto maximo a ser otorgado en cada encargo no debe exceder de diez
(10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT vigente), el mismo que podra ser
otorgados entre los meses de enero a diciembre, del ejercicio fiscal. En
concordancia con lo dispuesto en el Art. N° 7° de la Resolucién Directoral N°
040-2011-EF/52.03.

El area usuaria de la Entidad que requiera recursos financieros debera
presentar la solicitud, ante la Oficina Regional de Administracién o quien haga
sus veces en las Unidades Ejecutoras, con una antelacién no menor de siete
(07) dias habiles; indicando la fecha en que se realizara la actividad
programada.

La entrega de fondos bajo la modalidad de “Encargo Interno”, se aprobara
mediante Resolucion Directoral Regional de Administracion o quien haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras, estableciendo lo siguiente:

a) Eldocumento de requerimiento.

b) Los conceptos de gastos.

¢) Denominacion o descripcion del objeto del “Encargo Interno”.

d) Lugar (Distrito, Provincia, Regién) donde se realiza el evento.

e) Periodo de tiempo que durara el desarrollo del evento.

f) Nombres, apellidos, DNI y cargo del servidor o funcionario a quien se le
otorgara el Encargo Interno.



— g) Los Clasificadores Presupuestarios (Especifica detallada de gasto).
h) Certificacion de Crédito Presupuestario.

i) Elimporte otorgado en nlimero y letras.

j) Elplazo de rendicién de cuentas.

k) Las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones
a ser realizadas.

[) Plan de trabajo en original aprobado por el funcionario competente.
m) Resolucion de aprobacion del proyecto y/o actividad.
n) Analitico de gastos (POI, POG, POA, Expedientes Técnicos, y otros).

o) Informe Técnico de Justificacion de ejecucion del gasto de la Oficina de
Abastecimiento.

5.11. Para las habilitaciones siguientes se realizara una vez rendido al 100% las
habilitaciones anteriores que tengan los responsables de fondos a nivel del
Organo y/o Unidades Organicas.

5.12.  Queda prohibido el otorgamiento de Encargo Interno a los responsables de
fondos a nivel del Organo y/o Unidad Organica gue mantengan pendientes de
rendicion; bajo responsabilidad del Director Regional de Administracion o quien
haga sus veces.

5.13. En caso de proyectos, la actividad a desarrollarse bajo la modalidad de
Encargo Interno debera consignar en el POA, POI, segun corresponda.

5.14. Queda prohibido la entrega de Encargo Interno al personal que no tiene
vinculo laboral con la Entidad.

5.15.  Queda prohibido la entrega de Encargo Interno para las adquisiciones de
bienes y/o contratacién de servicios que tengan los siguientes caracteristicas:

a) Materiales de escritorio.
b) Materiales de limpieza.
¢) Piezas de computadoras.
d) Mobiliario de oficina.

e) Bienes de capital y/o duraderos (mayores a 1/4 de la UIT).

f) Publicaciones.

— g) Contratacion de personal.
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h) Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico, en cumplimiento del
Decreto Supremo N° 012-2007-PCM.

Vi NORMAS ESPECIFICAS.

6.1.

REQUERIMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.4.

Las Gerencias Regionales o titulares de las unidades organicas que
solicite el Encargo Interno seran los responsables de solicitar la
Certificacién Presupuestal correspondiente de la Sub Gerencia de
Gestidn Presupuestaria y Tributacion.

Las Areas Usuarias, deberan solicitar a la Oficina Regional de
Administracion o a quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras,
la emision del acto administrativo (resolucién), observando lo dispuesto
en los puntos detallados en la presente directiva, siendo los
documentos siguientes como anexo de la resolucion:

a) Informe dirigido a la Oficina Regional de Administracion
haciendo mencién el nombre y apellido del servidor quien sera
responsable de los fondos, dispuesto en el punto 5.1 de la
presente directiva.

b) Adjuntar ANEXO N° 01, Solicitud de Encargo Interno
debidamente autorizados por los responsable, segun formato.

c) Aduntar el Plan de ftrabajo a realizar del evento, taller,
capacitaciébn y/o actividad debidamente firmado por los
responsables de cada unidad organica, caso de proyectos por los
responsables del equipo técnico, (residente o coordinador,
supervisor del proyecto).

d) Adjuntar copia del POG, POA, POI de la actividad a realizar, con
las firmas correspondientes segln sea el caso.

e) Adjuntar Certificacién Presupuestal.

f)  Resolucion de aprobacién del proyecto y/o actividad.

g) Adjuntar DNL

La Oficina Regional de Administracion dispondra a la Oficina de
Contabilidad, realicen el registro de compromiso anual, compromiso
mensual, devengado en el médulo de SIAF-SP., que en ningln caso

debera exceder del monto total autorizado en la resolucion.

La Oficina de Tesoreria girara el cheque a nombre del responsable
sefialado en la resolucién correspondiente.

DE LA FIRMA DE LA CARTA PODER — CONSENTIMIENTO.

La Oficina de Tesoreria previo a la entrega de los recursos, bajo
responsabilidad, deberd solicitar la suscripcion a los responsables solidarios
(de acuerdo a la Resolucion de autorizacién), de la Carta Poder -



6.3.

6.4.

Consentimiento Anexo N° 02, autorizando el descuento de las remuneraciones,
bonificaciones, gratificaciones, CTS, o cualquier otro ingreso que les
corresponda por cualquier concepto; el importe total del monto recibido e
intereses legales, en caso de no rendir cuenta documentada, dentro del plazo
establecido del monto otorgado mas los intereses generados.

DEL PLAZO PARA OTORGAR ENCARGO INTERNO Y LA RENDICION:

6.3.1. En cumplimiento del numeral 2 del Articulo 7 de la Resolucién Directoral
N°® 040-2011-EF/52.03, el registro que comprende el Compromiso,
Devengado y Giro se realiza hasta el 31 de diciembre de cada Afio
Fiscal al Personal de la Institucién.

6.3.2. El nivel de autorizacién correspondiente, debera sefialar taxativamente
el plazo para la rendicién de cuentas del "Encargo Interno a Personal de
la Institucion”, en ninglin caso debera ser mayor a tres (03) dias habiles
de concluida la actividad y cuando se trate de actividades desarrolladas
en el exterior del pais el plazo sera de quince (15) dias calendarios.

DE LA SUPERVISION Y CONTROL

La supervision y control del Encargo Interno a Personal de la Institucion
otorgado se evidenciara de la siguiente forma:

6.4.1. En el reverso de los comprobantes de pago (Boleta de Venta, Factura,
Recibo por Honorarios, Boleta de Viaje y otros autorizados por la
SUNAT), se debera consignar en forma obligatoria la firma y post firma
del responsable de los fondos, del funcionario del area usuaria, director
o jefe segln corresponda que realizara la supervisién correspondiente;
asi mismo por el responsable de Control Previo y a la vez consignar el
sello PAGADO.

6.4.2. Los montos y asignaciones especificas que han sido autorizados, son
inalterables, bajo responsabilidad solidaria del responsable de Ia
administracion de los recursos financieros y del supervisor.

6.4.3. Los encargados de la administracién de los recursos financieros y los
supervisores que otorgan la conformidad del gasto, asumen la
responsabilidad solidaria sobre la veracidad declarada y la autenticidad
de los mismos, con sujecidn a las normas pertinentes prescritas en la
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General"

6.4.4. Si de la revision de la documentacion sustentatoria se determinase la
existencia de Comprobantes de Pago que tienen borrones, tachaduras,
abreviaturas, enmendaduras, adulterados y/o falsificados, los
responsables solidarios asumiran la reposicién de los fondos publicos,
independientemente de las responsabilidades, administrativas, civiles
y/o penales que se pudieran generar.

6.4.5. La Oficina de Contabilidad podra efectuar cotizaciones selectivas, a fin
de desvirtuar cualquier sobrevaluacién de los costos de bienes y
servicios adquiridos. En el caso, de que se determinara situaciones
anomalas, seran informadas a la Oficina Regional de Administracién,
Gerencia General Regional, Organo de Control Interno, a quien haga
sus veces en las Unidades Ejecutoras para que tome acciones.

6.4.6. La rendicidn de gastos debera ser acompariada con el respectivo



6.5.

Informe Técnico detallado de acuerdo al plan de trabajo del
cumplimiento de actividades, emitido por el responsable del Encargo
Interno y conformidad del jefe inmediato superior y/o supervisor (equipo
técnico), seglin corresponda.

DE LOS REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

La formalidad de los comprobantes de pago que sustentan los gastos
realizados, se encuentra establecida en el Reglamento de Comprobantes de
Pago de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria- SUNAT,
aprobada mediante Resolucion N° 007-99/SUNAT y modificatorias, pudiendo

ser.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

Boleta de Venta, facturas a la orden del Gobierno Regional de
Huancavelica y/o Unidades Ejecutoras. Adicionalmente, en las Boletas
de Venta mayores a S/.700.00, se debera consignar el nimero de RUC
y la denominacion de la Entidad.

Facturas a la orden del Gobierno Regional de Huancavelica ylo
Unidades Ejecutoras, adicionaimente en las facturas mayores a
S/.700.00, se debera adjuntar el Boucher de depdsito de la entidad
financiera por concepto de retencién y/o detraccién segln sea el caso
en original.

Recibo por Honorarios Profesionales deberan ser emitidas
electrénicamente. En el caso que el importe del Recibo por Honorario
Profesional se encuentre afecto a la Retencion de 4ta. Categoria y que
las personas hubieran tramitado su Suspensién de Retencién
(Formulario 1609) en el afio fiscal en curso, se deberd anexar al
Comprobante de Pago, a fin de que no se le retenga el impuesto
correspondiente (8%), asi mismo consignara la firma del remitente.

Ticket de Caja Registradora (gastos menores).

Recibos de egresos de caja, exclusivamente para sustentar gastos de
movilidad local.

Otros reconocidos por el mencionado reglamento.

Los comprobantes de pago y/o documentacién sustentatoria de la
Rendicion de Cuentas deben ser completamente legibles y en ninguin
caso presentaran borrones, tachaduras, abreviaturas, enmendaduras,
adulterados y/o falsificados, etc. De igual forma deberan detallar los
bienes y servicios adquiridos.

Los comprobantes de pago deben ser firmados por los proveedores del
bien y/o servicio.

Los responsables solidarios (administrador y supervisor) previamente a
la cancelacién de los comprobantes de pago, deberan tener en cuenta
la aplicacion de los Sistemas Administrativos de IGV, Retenciones y
Detracciones, coordinando sus acciones con la Oficina de Contabilidad

y Oficina de Tesoreria; a fin de evitar observaciones por parte de la
SUNAT.

En el caso de que los Comprobantes de Pago se presenten con
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deficiencias, sus importes seran considerados como NO RENDIDOS y
sujetos a devolucidbn por los responsables y/o supervisores
(responsabilidad solidaria).

6.6. DE LA RENDICION DE CUENTAS.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

El proceso de rendicién de cuentas de Encargo Interno constituye una
declaracién de responsabilidad exclusiva del funcionario o servidor del
Gobierno Regional de Huancavelica o Unidad Ejecutora al que
pertenece, en su calidad de administrador y supervisor de los recursos
financieros otorgados, sujeta a revision y verificacion.

El responsable de fondos del Encargo Interno debera presentar a la
Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras un informe detallado de los gastos realizados en
original, asimismo el equipo técnico debera presentar un informe
técnico del evento realizada, esto en caso de proyectos, en referencia al
plan de trabajo aprobado, adjuntando el Anexo N° 03 debidamente
rellenado y firmados por el responsable del fondo y responsable de la
unidad organica (firma y post firma de los responsables).

Los comprobantes de pago que sustenten el gasto deben ser emitidos
a nombre del Gobierno Regional de Huancavelica o Unidad
Ejecutora al que pertenece, con el respectivo RUC de conformidad
con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por la SUNAT, sin enmendaduras borrones, ni correcciones y
debidamente firmado, debiendo tratar documentos originales tales
como: facturas, boletas de venta, planillas, contratos, boletos de viaje,
recibos por honorarios.

Cuando se trate de eventos realizados en forma general, debera
adjuntarse la lista de los participantes por cada dia del evento
realizado, mencionando lugar y fecha en original debidamente
firmados por los responsables del evento, asi como planillas de
hospedaje, planillas de alimentacion, planillas de movilidad, fotografias
del evento teniendo como fondo a los participantes y ponentes, asi
como otros documentos que acrediten el desarrolio del evento.

La Oficina de Contabilidad a través del responsable de Control Previo
efectuara la revision de los gastos efectuados, asi como realizara la
fase de rendicion y/o rebaja respectiva en el modulo de SIAF-SP y
plasmara firma y post firma en el formato de la rendicion.

En la rendicion de fondos de encargo interno también se adjuntara el
comprobante de pago que fue otorgado, Resolucién de Encargo Interno
otorgado, copia del Plan de Trabajo Aprobado.

Para la rendicion de cuentas de los Encargos Interno al Personal de la
Institucion so6lo se considerara Comprobantes de Pago que retdnan
requisitos establecidos en el numeral 6.5 de la presente Directiva, en
concordancia con el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT.

En el caso de DISCONFORMIDAD, la Oficina de Contabilidad,
informara por escrito al drea usuaria y/o interesado las deficiencias
determinadas otorgandole un plazo perentorio para su regularizacion; el
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el mismo que no excedera de los dos (02) dias habiles, estableciéndose

- para la subsanacion de rendicién los mismos procedimientos al inicio.
En caso de incumplimiento de levantamiento de observaciones en dos

e

(02) dias hébiles otorgados se realizara informe a la Oficina Regional de
- Administracion con copia a la Gerencia General Regional para las
acciones del caso.

— 6.6.9. Los comprobantes de pago con que se rinde cuentas seran emitidos
entre las fechas de ejecucién de acuerdo al cronograma de ejecucién
de la actividad.

6.6.10. La devolucién de los recursos financieros que no fueron utilizados:

a) El importe de comprobantes de pago que no relnen las
condiciones formales (considerados como no presentados)

b) La devolucién de recursos financieros que no fueron utilizados
seran devueltas con el formato (T-6) reversion al tesoro publico
generado por la Oficina de Tesoreria o quien haga sus veces en la
Unidades Ejecutoras.

6.7.  REQUERIMIENTO DE DEVOLUCION DEL FONDO OTORGADO.

6.7.1. Transcurrido el plazo para la rendicion de Cuentas del ENCARGO
INTERNO AL PERSONAL DE LA ENTIDAD, el mismo que se
encuentra sefialado en el numeral 6.3 de la presente Directiva, la
Oficina de Contabilidad requerird por escrito, a los responsables
solidarios, la justificacion documentada de los recursos financieros
otorgados.

En caso de no realizarse la respectiva rendicion de cuentas, se
realizara el siguiente procedimiento:

a) La Oficina de Contabilidad, efectuara el calculo de los intereses
legales, desde la fecha del otorgamiento y/o vencimiento hasta la
fecha en que se efectia la devolucién. Dicha informacién se
anexara al informe dirigido a la Oficina Regional de Administracion.

b) La Oficina Regional de Administracién, solicitara a la Oficina de
Tesoreria copia de CARTA PODER CONSENTIMIENTO (Anexo
N° 02), que obra como documentacion sustentatoria para iniciar
con el descuento correspondiente.

¢) La Oficina Regional de Administracion u Oficina de Contabilidad,
emitira la Resolucién por el importe no rendido mas los intereses
correspondientes, autorizando la aplicacién de la Carta Poder
Consentimiento; asegurandose previamente que se haya notificado
a los responsables en forma correcta. Copia de Carta de
notificaciéon a los interesados debe obrar en el expediente
administrativo.

d) De ser el caso, previa solicitud de los interesados (responsables y
supervisores que tienen responsabilidad solidaria) y tomando en
consideracion la cuantia del descuento a efectuarse, por Unica vez
se podra autorizar el descuento fraccionado a través de la planilla
de remuneraciones.
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6.7.2. La devolucidbn del menor gasto se efectuard en la Oficina de
Tesoreria del Gobierno Regional de Huancavelica y/o Unidades
Ejecutoras, para lo cual el responsable del Encargo Interno
elaborara un informe dirigido al Director de la Oficina Regional de
Administracién o quien haga sus veces en la Unidades Ejecutoras
del pliego, justificando el motivo de la devolucién; La Oficina de
Tesoreria se encargard de hacer la Reversiéon al Tesoro Publico
con el formato de T-6, lo cual sera parte integrante de la rendicidn
de gastos.

RESPONSABILIDADES.

7.1

7.2.

La Oficina Regional de Administracién, a través de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria, son responsables solidarios a través de las firmas de las
autorizaciones que efectlien para la ejecucién del gasto del encargo interno,
asi mismo la evaluacion, registro y supervisién de los encargos internos.

Los Gerentes Regionales, Sub Gerentes, Directores Regionales y Jefes de
las unidades organicas que pertenecen al pliego N° 477 del Gobierno
Regional de Huancavelica, serén responsables de la supervision y/o
monitoreo de la correcta ejecucion y rendicion de los fondos, otorgados a su
personal bajo la modalidad de Encargo Interno.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Los funcionarios y trabajadores responsables del cumplimiento de la presente
directiva deberan efectuar las acciones necesarias para cautelar los recursos
encargados, asi como su rendicién en forma veridica y oportuna.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva dara lugar a la
suspension de desembolsos sin perjuicio de las acciones administrativas o
legales a que hubiera lugar.

Toda rendicién de cuenta documentada debe ser debidamente acreditada y en
caso que la entidad advierta irregularidades se tomara las medidas
correctivas y estas seran puestas en conocimiento del érgano de Control
Institucional

Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva sera resuelto por
la Oficina Regional de Administracién.

ANEXOS:

Anexo N° 01: Solicitud de Encargo Interno.

Anexo N° 02 : Actividades Ejecutadas Bajo la Modalidad de Encargo a Personal de

la Institucion — Carta Poder - Consentimiento.

Anexo N° 03 : Rendicién de Fondo por “Encargo Interno”.



- ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

- S ) | —

SENOR DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION DEL GOBIERNO
- REGIONAL DE HUANCAVELICA.
S.D.

Solicito se emita un cheque para utilizar en la modalidad de ENCARGO INTERNO para
la atencién de gastos, porelmontode S/..........cccco v

Para realizar actividades:

Nmeom.| Func. | Programal Prod. [ Act Al Divis. Grup. | Final. | Fte. | Gasto
Proy | Obra | Func.| Func. Fto. | Espec.

RESPONSABLE ENCARGO INTERNO FUNCIONARIO DE UNIDAD ORGANICA

DIREC. DE LA OFIC.DE ABASTECIMIENTO DIREC. DE LA OFIC. DE TESORERIA

DIREC. DE LA OFIC. DE CONTABILIDAD  DIREC. DE LA OFIC. REG. DE ADMINIS.

NOTA:
Anexar a dicha solicitud un informe técnico justificando el pedido, los conceptos del gasto y
las condiciones a que debe sujetarse las adquisiciones y contrataciones: el mismo que sera
evaluado por la Oficina de Abastecimiento. Asi mismo debera rendir cuenta documentada
en el término de tres (03) dias habiles, después de concluir la actividad, materia del
Encargo. Salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior de pais, en
& L cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendarios, de no hacer asi, autorizo la
é%;;f;i"is;;ai;g  retencién de mis haberes, hasta la rendicién de la suma solicitada.
"023,\;&}5;?/ /' Cuando el monto de la factura supera el importe de (S/.700.00) setecientos 00/100
Nuevos Soles se debera retener el 6%, solicitar Comprobantes de Retencién en la Oficina
de Tesoreria, salvo que la empresa sea principal o Buen Contribuyente.




- NEXQ N° 02

o CARTA P R-C ENTIMIENT

=~ CTIVIDA EJECUTA L ALIDAD DE ENCAR PE NAL D

- LA INSTITUCION

e Por el presente documento YO,............cc.oooiiiii i .cON Plaza

- N® ., cargo................ ceiviieiieee..,  identificado con D.NJU. N°

_ . .., con domlc:ho en ...........
con pleno conommxento firmo la presente Carta Poder - Consentlmlento autonzando al

Gobierno Regional de Huancavelica y/o Unidad Ejecutora, descuente de mis remuneraciones,
- bonificaciones, Gratificaciones, CTS, o cualquier otro ingreso que me corresponda por
‘ cualquier concepto, el importe determinado por la Entidad ante el incumplimiento, diferencias,
| deficiencias, observaciones y/o faltantes en la rendicién de cuentas del Encargo Interno al
\ Personal de la Institucion otorgado seglin Resolucién N°..................y Comprobante de

icho descuento se efectuara sino rindiese cuenta documentada dentro del plazo de tres (03)

Y lic. "Aam, Juan £

% EUnbesz gias habiles de finalizada la actividad; en cumplimiento a lo prescrito en el numeral 6.2 de la
~— 7 resente Directiva
R OMmu
) Firmo, dando fe de anteriormente expresado, a los..............dias del mes
de..ccooooeeeniidel
FIRMA
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— ANEXO N° 03
RENDICION DE F "ENCARGO INTERNOQ"
- RESPONSABLE DEL FONDO ...
=~ DOCUMENTO DE AUTORIZACION R.D.R..coeoeiee e
— ACTIVIDAD ... e
- ITEM IMPORTE [ESPECIFICA
No COMPRgfégTES DE DETALLE DE GASTOS s/, DE
-~ GASTOS
o TIPO | FECHA N°
S ‘&\ LQHUA“’Q,?
— /S (/(7,’
<] . oz
~ AT i 25
B i £
= X o ARy
ACONDICINS
TOTAL RENDICION N°
DATOS DEL ENCARGO INTERNO ESTADO DEL ENCARGO INTERNO
Fte,Fto, Importe Encargado Sl
Cadena Func.Program...............cccocovivniniiininnn.. Importe de la Rendicién  S/..................
Meta.Pptal. ., Importe Revertido 57
Total de la Rendicion Sl

RESPONSABLE ENCARGO INTERNO FUNCIONARIO DE UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO DIREC. DE LA OFIC. DE CONTABILIDAD

DIREC. DE LA OFIC. DE TESORERIA DIREC. DE LA OFIC. REG. DE ADMINIS.
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