SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
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RESOLUCION JEFATURAL

Lima, 26 de DZZ%Q del 20//(

Visto el Expediente N° 00012672-10, con el Informe N° 285-2011-OEE-OGA-OPE/INS que contiene el proyecto de
documento normativo “Directiva para la Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo al Personal del Instituto
Nacional de Salud”, promovido por la Oficina Ejecutiva de Economia de la Oficina General de Administracion,”;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N® 290-2010-J-OPE/INS de fecha 15 de noviembre del 2010 que aprueba la Directiva
N°® 007-INS-OGA-V.01 “Directiva para la Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo al Personal del Instituto
Nacional de Salud;

Que la Oficina Ejecutiva de Economia se encuentra en proceso de implementacién de la Norma 1SO 9001-2008
Sistema de Gestion de la Calidad, por lo cual requiere contar con documentacion normativa de sus procesos, que

permita aplicar buenas practicas y requerimientos normativos de esta norma 1SO.

Que la Oficina Ejecutiva de Encomia, requiere contar con un documento normativo actualizado, con el objetivo de
establecer normas y procedimientos para el otorgamiento, uso y rendicion documentada para los fondos otorgados
bajo la modalidad de encargos internos al personal del Instituto Nacional de Salud;

Que en dicho sentido, es necesario dictar el acto resolutivo que disponga la aprobacién del citado dispositivo;

Con la visacion del Director Ejecutivo de Economia, de los Directores Generales de la Oficina General de
Administracion, de la Oficina General de Asesoria Técnica y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; Ley 29626 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011 y con la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que
aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria, de vigencia permanente y sus modificatorias y
: /con el Presupuesto Institucional de Apertura del 2011 del Instituto Nacional de Salud, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 333-2010-J-OPE/INS; y

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el documento normativo Directiva N° 007-INS/OGA-V.02 “Directiva para la Ejecucién y
Rendicion de Cuentas por Encargo al Personal del Instituto Nacional de Salud”, la misma que forma parte de
la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion = OEQ, la responsabilidad de publicar en el Portal de
Internet del Instituto Nacional de Salud el documento técnico normativo a que se refiere el articulo precedente, para
conocimiento del personal del Instituto Nacional de Salud, y de las entidades y dependencias de acuerdo al campo
de aplicacion.
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Articulo 3°.- Derogar la Resolucion Jefatural N° 290-2010-J-OPE/INS de fecha 15 de noviembre del 2010 que
aprueba la Directiva N° 007-INS-OGA-V.01 “Directiva para la Ejecucion y Rendicién de Cuentas por Encargo
al Personal del Instituto Nacional de Salud.

WAL, Articulo 4°.- Remitir, copia de la presente resolucion a los organos de la entidad y a las instituciones que
> ey corresponda para los fines pertinentes.
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DIRECTIVA PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO AL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD
Directiva N°0¢7-INSIOGA- V.02

FINALIDAD

Establecer las normas administrativas internas que aseguren una eficiente ejecucion vy
rendicién de los fondos otorgados por el Instituto Nacional de Salud, en la modalidad de
encargos internos al personal de la institucion.

OBJETIVO

Normar la adecuada utilizacion del uso y rendicion documentada, por los fondos otorgados
bajo la modalidad de encargos internos al personal del Instituto Nacional de Salud.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para los funcionarios, servidores nombrados,
contratados a plazo fijo y por contratos administrativos de servicios (CAS) del Instituto
Nacional de Salud - INS.

BASE LEGAL

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

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

d) Ley N° 29626, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011.

e) Ley N” 28425: Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

f) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

g) Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

h)  Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

i) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

)] Decreto Supremo N° 001-2003-SA; Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud.

k) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria, de vigencia permanente y sus madificatorias.

) Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N® 005-2010-
EF/76.01 Directiva para la Ejecucién Presupuestaria.

m)  Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG; Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

n)  Resolucion de Superintendencia N°® 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias aprobadas por Resoluciones de
Superintendencia N° 004-2003/SUNAT y 064-2006/SUNAT.

0) Resolucién Directoral N® 036-2010-EF/77.15, que dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y
establecen plazos y montos limites para operaciones de encargo.

p)  Norma ISO 9001: 2008" Sistema de Gestion de la Calidad

.

DISPOSICIONES GENERALES

El encargo otorgado al personal del INS, consiste en la entrega de dinero mediante cheque o
giro bancario a la cuenta de ahorro de los funcionarios, servidores nombrados, contratados a
plazo fijo y por contratos administrativos de servicios del Instituto Nacional de Salud; 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 atendidas de manera directa por la Oficina Ejecutiva de Logistica de la Oficina
General de Administracion.

Op
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DIRECTIVA PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO AL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD
Directiva N°YO7 -INSIOGA- V.02

5.2 EI monto maximo a ser otorgado en cada encargo no debe exceder diez (10) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), con excepcion de los destinados a la compra de alimentos para
personas y animales, al pago de jornales o propinas y a las acciones a que se contrae el
inciso e) del numeral 40.1 del articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobado por la Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, modificado por la Resolucién
Directoral N° 004-2009-EF/77.15.

5.3 Elencargo solo puede ser otorgado hasta el 30 de noviembre de cada Ao Fiscal.
5.4 Conceptos por los que se puede solicitar cuentas por encargo al personal del INS.

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precisién ni con la debida anticipacion.

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

o

c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacién geografica
G ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos
. proveedores.

ACI"JN:Q(:

d) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones justificadas previo informe de la
oficina ejecutiva de logistica.

El encargo otorgado al personal del INS, se regula mediante Resolucion Directoral emitida por
el Director General de Administracion, estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la
descripcion del objeto del encargo, los conceptos de gasto, los montos, las condiciones a que
debe sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomaré el
desarrollo de las mismas y el plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

El encargo otorgado al personal del INS debe estar sujeto a una programacion y justificacién
en el cumplimiento de las metas y objetivos de la unidad organica solicitante, salvo en los
casos especificados en el numeral 5.4 inciso b) de la presente directiva.

De no concretarse el encargo, y el encargado hubiera recibido el importe del encargo, esta en
la obligacion de efectuar la devolucién inmediata del total de los fondos recibidos en un plazo
no mayor de 24 horas, y seran registrados en el SIAF-SP.

La inobservancia de las disposiciones contenidas en la presente directiva por los encargados,
dara lugar a ejecutar los descuentos por planilla Gnica de haberes y/o planilla CAFAE o
planilla CAS, segun sea el caso, sin eximir de la sancién administrativa correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del requerimiento de encargo para personal de la institucion

Las Unidades Organicas solicitaran mediante memorando ante la Oficina General de
Administracién el encargo. El requerimiento para otorgamientos de encargo debera
considerar la siguiente informacion, las mismas que podra ser automatizados a través de
sistemas administrativos internos:

a) El nombre completo de la(s) persona(s) responsable del encargo, y se adjuntard el
formulario: FOR-OGA-OEE-002 “Autorizacion de Descuento por Planilla de Haberes o
Planilla de CAFAE o Planilla CAS” sefialado en el Anexo A.

La descripcion del objeto del encargo justificando las razones del mismo, que no podran
ser distintas a las enunciadas en el numeral 5.4 de la presente directiva.

Los clasificadores de gasto, meta presupuestal y fuente de financiamiento. Las areas
usuarias deberan verificar que los gastos cuenten con disponibilidad presupuestal.

El importe por cada clasificador de gasto y el total del mismo.

La fecha en la que se realizara el objeto del encargo y los tiempos que tomara el
Qesarrollo del mismo.
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La autorizacion para otorgar fondos por encargo a personal del INS, debera estar sujeto a
una programacion detallada y justificada de actividades de la Unidad orgénica solicitante,
debiendo cada Director General del centro u Oficina General del Instituto Naciona, de Salud,
gestionar ante la Oficina General de Administracién, la asignacién del encargo con una
anticipacion de cinco (05) dias habiles antes del evento y de acuerdo a la prioridad e
importancia en el cumplimiento de sus objetivos y metas.

La Oficina General del Administracién derivara la solicitud del encargo a la Oficina Ejecutiva
de Logistica para que elabore un Informe Técnico de viabilidad. El Informe Técnico debera
indicar claramente las razones por el cual este requerimiento no puede ser atendido de
manera regular.

La Oficina Ejecutiva de Logistica proporcionara el Informe Técnico de viabilidad de la
solicitud del encargo a la Oficina Ejecutiva de Economia, para que ésta, solicite a la Oficina
Ejecutiva de Planificacion Presupuesto e Inversiones, el certificado de crédito
presupuestario correspondiente.

La Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones verificara la disponibilidad
presupuestal solicitada y procedera a otorgar el certificado de crédito presupuestario;
derivandolo a la Oficina Ejecutiva de Economia.

La Oficina Ejecutiva de Economia elabora el proyecto de Resolucién Directoral de
asignacion de encargo otorgado al personal del INS solicitado, consignando todos los datos
sefialados en el punto 6.1.1 y lo deriva a la Oficina General del Administracién.

La Oficina General de Administracion mediante Resolucién Directoral aprobara el
requerimiento del encargo otorgado al personal del INS.

La Resolucion Directoral emitida por la Oficina General de Administracion, sera derivada a
la Oficina Ejecutiva de Economia para realizar las fases de compromiso, devengado y giro
del encargo otorgado.

La Oficina General de Administracion notificara al personal encargado, la Resolucion
Directoral del encargo.

El responsable del encargo debera coordinar con la Oficina Ejecutiva de Economia, los
aspectos y tratamientos ftributarios a tener en cuenta al momento de realizar las
contrataciones y los pagos materia del encargo.

De las rendiciones documentadas del encargo al personal del INS,

Los encargos deberan ser rendidos directamente a la Oficina Ejecutiva de Economia, la
cual debe ser presentada sin exceder los tres (3) dias habiles después de concluida la
actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el
extranjero, en cuyo caso no debe exceder de quince (15) dias calendario. El infc me de la
rendicion de encargo debe contar con el V° B® del Director General del Centro u Oficina en
sefial de conformidad de las adquisiciones del bien o recepcién del servicio.

La rendicién de encargos otorgados al personal del INS, se sustentara con los siguientes
documentos:

» Facturas, boletas de venta, ticket u otros comprobantes de pago originales, reconocidos
por la SUNAT, segun Resolucion N° 007-99-SUNAT, seran emitidos a nombre del
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD.

e Las facturas deben ser emitidas a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE SALUD,
consignando como RUC N° 20131263130, y asimismo, el proveedor proporcionara el
original (usuario) y copia (sunat) de la factura.

» Debe considerarse los tratamientos tributarios de retenciones y detracciones, la que |
debe coordinarse con la OEE para su correcta aplicacion.

*| Recibo de Ingresos, expedido en Tesoreria del INS, en el caso de devolucion del saldo
~ no utilizado.
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Las rendiciones de encargo pueden efectuarse excepcionalmente mediante Declaracion
Jurada unicamente cuando se trate de casos, lugares, o conceptos por los que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT. El monto de la Declaracion Jurada no debera exceder del diez
por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria, excepto cuando se trate de lugares
declarados en emergencia por el Gobierno mediante resolucién del Titular del Pliego, donde
se establecen los casos y montos comprendidos en dicha excepcién.

Las rendiciones de encargo deberan sujetarse al (los) concepto (s) establecido(s) para el
objeto del encargo, por lo que las especificas de gastos sefialadas en la autorizacion del
encargo debera ser ratificada al momento de su rendicién. Cuando las especificas de gasto
sean distintas a la sefalada en la Resolucion, estas seran validadas siempre que se
demuestre que estos gastos estan vinculadas al objeto del encargo. :

La inobservancia o incumplimiento de las disposiciones establecidas en los numerales
precedentes, conllevan a las sanciones administrativas correspondientes y a la devolucién
del encargo otorgado al personal del INS o en su defecto se procede al descuento por
planilla aplicando el formulario: FOR-OGA-OEE-002 “Autorizacion de Descuento por Planilla
de Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS" sefialado en el Anexo A.

No se otorgara nuevos encargos a los usuarios, que a la fecha de la solicitud tengan
rendiciones pendientes que hayan excedido los plazos establecidos en la presente directiva,
bajo responsabilidad del Director General de Administracion o la que haga sus veces.

Del Control y registro.

La Oficina Ejecutiva de Economia, a través de la coordinacion de Integracién Contable, es
responsable de la revision y control de las rendiciones de los encargos otorgados al
personal de la institucion. Los comprobantes de pago de las rendiciones ueben ser
verificadas a través de la pagina Web de la SUNAT, constatandose la existencia del
proveedor y la autorizacion de los documentos que sustenta la rendicion.

Luego de ello, de ser conforme, registrara la fase de rendicién en el médulo administrativo
del SIAF-SP, procediendo posteriormente a entregar los documentos al drea de pagaduria
para su correspondiente archivo, adjuntandose al comprobante de pago original.

De existir observaciones, éstas seran implementadas en el plazo de cinco (05) dias de
comunicado al encargado. Al no haberse subsanado las observaciones, la OEE solicitara a
la OEP la aplicacion del descuento correspondiente, segun el formulario FOR-OGA-OEE-
002 “Autorizacion de Descuento por Planilla de Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla
CAS" sefialado en el Anexo A.

RESPONSABILIDADES

Los directores generales y directores ejecutivos, son responsables de cumplir y hacer cumplir
la presente directiva.

La Oficina General de Administracién es responsable de autorizar mediante I’ 2solucion
Directoral, la asignacion de encargo otorgado al personal del INS.

La Oficina Ejecutiva de Economia y la Oficina Ejecutiva de Logistica son responsables de
disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente Directiva y de emitir los
Informes Técnicos correspondientes.

La Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones, es responsable de emitir el
certificado de crédito presupuestario, para la asignacién del encargo otorgado al personal del
INS.

La Oficina Ejecutiva de Personal es responsable de efectuar los descuentos por los encargos
internos pendientes de rendicion, de acuerdo a lo informado por la Oficina Ejecutiva de

~  Economia.
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La Presidencia del CAFAE, es responsable de disponer que se efectle el descuento por la
planila de CAFAE por los encargos internos pendientes de rendicion, de acuerdo a lo
informado por la Oficina Ejecutiva de Economia.

El personal, bajo cualquier régimen laboral o contractual, es responsable de cumplir lo
establecido por la presente directiva, derivandose el incumplimiento en sanciones
administrativas.

Las areas usuarias del Instituto Nacional de Salud, son responsables de realizar el tramite
administrativo en fecha oportuna, con la documentacién completa que sustente el
requerimiento del encargo y con las autorizaciones correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

La utilizacién de esta modalidad de ejecucién de encargo es para fines distintos de los que
tienen establecidos el Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y los
viaticos, no exime del cumplimiento de los procedimientos de adquisicion aplicables de

acuerdo a Ley.

Queda prohibido solicitar encargo interno para regularizar compromisos o deudas pendientes
bajo responsabilidad de las Unidades Organicas solicitantes.

No procede otorgar encargo al personal de la institucion para los siguientes gastos:

« Para la adquisicién de bienes de capital.

« Adelanto y/o préstamo de remuneraciones y/o pensiones.

« Capacitacion al personal de la institucion.

« Honorarios profesionales cuando se trate de consultorias, asesorias y pago de honorarios

por CAS.

Excepcionalmente, de existir un monto mayor en las rendiciones del encargo otorgado, estos
podran ser reembolsados, previa justificacion a través de un Informe Técnico del responsable
del area usuaria y con el visto bueno de su Director General. El informe debe sustentar las
causas que dieron origen al mayor gasto y la existencia de la disponibilidad presupuestal.

ANEXOS

ANEXO A Formulario FOR-OGA-OEE-002 “Autorizacién de Descuento por Planilla de
Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS".

ANEXO B Siglas

ANEXO C Diagrama Flujo del procedimiento para la aplicacién de la “Directiva para la

Ejecucién y Rendicién de Cuentas por Encargo al Personal del Instituto
Nacional de Salud”.
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ANEXO A
FORMULARIO FOR-OGA-OEE-002
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR Edicién N° 02
PLANILLA DE HABERES O PLANILLA DE )
CAFAE O PLANILLA CAS Pégiea. de
R [ T o T L Tl L T T I e
Identificado con DNL NO....oooiiiiiiiiieiee e afi e condICIOn 88 ..o cvsvvn v s

(Indicar si es nombrado, contratado a plazo fijo o por Contrato Administrativo de Servicios — CAS)
Del (1) e . AUTORIZA EL DESCUENTO
. (Indicar Centro u Oficina al que presta servicios)

07 PIANMIA .. ..ot ... 2l INSTITUTO
' (Indicar planilla haberes, CAFAE o CAS)

NACIONAL DE SALUD el importe total otorgado por concepto de encargo interno no rendido
dentro de los plazos que establece la directiva vigente, por saldo no devuelto y/o por rendicién
defectuosa u observada.

Lima,....cccocoood€ui e del..........

--------------------------------

DNI N°...
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ANEXO B

SIGLAS

Oficina Ejecutiva de Economia

Oficina General de Administracion

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria

Comité de Administracién de Fondos de Asistencia y Estimulos
Resolucion Directoral

Certificado de Crédito Presupuestal

Contrato Administrativo de Servicios.

Unidad Impositiva Tributaria
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ANEXO C

DIAGRAMA FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA “DIRECTIVA PARA
LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO AL PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD".

Usuario OGA OEE OEE OEPPI
C Inics }
L 4
ohcitud de Recepcion Elaborar
Cuenta de > de » Informe 5 Soﬁgtctgda > “pccplm
Encargo Expadiente Thenico
Elaboracion
Aprobacdon
< de Proyecto
de RD de RD
Tramite de
Asignacion de
Cuenta de
Cargo

Pagina 8 de 8




	page 1
	page 2
	page 3
	page 4
	page 5
	page 6
	page 7
	page 8
	page 9
	page 10

