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DIRECTIVA N°005 — 2020 — GRSM/ORA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS OTORGADOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS AL PERSONAL DEL PLIEGO N°459
GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la administracion de fondos otorgados bajo la
modalidad de encargos internos en el Pliego N°459 Gobierno Regional San Martin.

FINALIDAD

2.1. Orientar el proceso de requerimiento, autorizacion, ejecucion, control y rendicion de
cuenta de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos, otorgados a nivel Pliego N°
459 Gobierno Regional San Martin, por toda fuente de financiamiento.

2.2. Uniformizar a nivel Pliego N°459 Gobierno Regional San Martin, los procedimientos a
seguir por cada una de las operaciones y/o rubros que se definen en la presente
Directiva.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para los funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional San Martin, que
participe e intervenga directamente o indirectamente con la administracion de fondos bajo la
modalidad de encargos internos.

. RESPONSABILIDAD

4.1. Las Unidades Organicas que conforman el Pliego N°459 Gobierno Regional San
Martin; a través de sus directores, gerentes, sub gerentes, jefaturas y personal, que
tengan relacion directa con la administracion de fondos bajo la modalidad de Encargos
Internos, son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

4.2. La Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces, es el responsable del
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

43. El Organo de Control Institucional del Gobierno Regional San Martin, velara por la
debida y oportuna aplicacién y cumplimiento de lo dispuesto en |la presente Directiva.

4.4. La Secretaria General o quien haga sus veces, es la responsable de notificar la
presente directiva en el ambito del alcance.

4.5. La Oficina de Tecnologias de Informacién o quien haga sus veces, facilitara los
servicios de las aplicaciones que incorporan la digitalizacion y firma digital, brindando
asesoramiento para su uso. Asimismo, es la encargada de publicar la presente
directiva, a través del portal institucional.



V. BASE LEGAL
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Decreto Supremo N°004-2019-JUS, TUO de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo 365 - Cédigo Penal y modificatorias.

Decreto Supremo N" 166-2013-EF, Reglamento de afiliacion al Sistema Nacional de
Pensiones y modificatorias.

Decreto Supremo N°056-2017/EF que modifica el reglamento de la Ley 30225.
Decreto Supremo N°052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

Decreto Supremo N°033-2005-PCM, aprueba Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N°043-2003-PCM, Aprobar Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
Decreto Supremo N°072-2003-PCM.

Decreto Supremo N°026-2016-PCM, Aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

Decreto Legislativo N°1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Legislativo N°1272 — Decreto Legislativo que modifica la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General y Deroga la Ley 29060, Ley del Silencio
Administrativo.

Decreto Legislativo N°276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento.

Decreto Legislativo N°1441- Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N°1436 Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Decreto Ley N°1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N°1412, Aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Legislativo N°1310, Aprueban medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N°681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacion, tanto respecto a la elaborada en
forma convencional como la producida por procedimientos informaticos en
computadoras.

Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacién y modificatorias.

Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y modificatorias.

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

Ley N°29622, Ley que modifica la Ley N°27785. Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, y amplia las facultades en el
proceso para sancionar en materia de responsabilidad administrativa funcional.

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

Ley N°30742 - Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control.

Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Leyes modificatorias,
Leyes N°27902, 28013 y 28968, 30482,

Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, y modificatorias.
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Ley N°28708, Ley General del Sistema Nacicnal de Contabilidad, modificada por la Ley
N°29537.

Ley N°30099, Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y Transparencia Fiscal y
su Reglamento Decreto Supremo N°104-2014-EF.

Ley N°27037, Ley de Promocion de la Inversion en la Amazonia.

Ley N°28575, Ley de inversién y desarrollo de la Regién San Martin y eliminacién de
exoneraciones e incentivos tributarios y sus modificatorias.

Ley N°27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI, Aprueba el
Modelo de Gestion Documental, en el marco del Decreto Legislativo N°1310.

Ley N°27269 Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, Aprueban las Normas de Control
Interno.

Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15, y modificatorias

Resolucion Directoral N°004-2009-EF/77.15, modifica la Directiva de Tesoreria N°001-
2007-EF/77 .15, y modificatorias.

Resolucion Directoral N°040-2011-EF-52.03, Disposiciones en el proceso de
Programacién de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su
registro en el SIAF, y modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N°230-2013-SUNAT. Que modifica los requisitos de
los Recibos por Honorarios y la Informacion del libro de Ingresos y Gastos.
Resolucion Directoral N°050-2012-EF/52.03, Disposiciones a la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15 aprobada por R.O. N°002-2007- EF/77.15, y modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago, y modificatorias.

Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria, respecto del cierre de operaciones del Ano Fiscal anterior,
del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entré otras.

Resolucién de Superintendencia N°183-2004-SUNAT, R.S. N°063-2012 SUNAT y
modificatorias, que regula el Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central.

Resolucién de Superintendencia N°182-2016/SUNAT, Sistema de Emisién Electrénica
Facturador SUNAT (SEE-SFS).

Resolucién Directoral N°011-2013-EF/51.01, que oficializa las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico - NICSP, emitidas por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico de la Federacion Internacional de
Contadores (IFAC).

Ordenanza Regional N°023-2018-GRSM/CR, Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF, del Gobierno Regional San Martin.

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y modificaciones.

Directiva N°001-2014-GRSM/GRPyP-SGDI, Normas y procedimientos para la
formulacién, modificacién y aprobacion de directivas en el Gobierno Regional de San
Martin.

Directiva N°007-2017-0SCE/CD, Disposiciones aplicables a los Catalogos Electrénicos
de Acuerdos Marco.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.



VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargos internos consistira en la
entrega de dinero mediante giro de cheque u orden de pago electrénico a personal de
la institucion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera
directa por la Oficina de Logistica o quien haga sus veces.

Los encargos internos seran otorgados excepcionalmente para los siguientes casos:

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

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

c) Servicios basicos y alquiler de dependencia que por razones de ubicacion
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por
los respectivos proveedores.

d) Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local, previo informe de la Oficina de Logistica o quien haga sus veces.

Los encargos internos, podran ser otorgados al (la) Gerente, Director(a) o Jefe(a) del
organo o unidad organica solicitante o al servidor que éste hubiere delegado; la
delegacion no exime al funcionario delegante de la responsabilidad que le compete en
la supervision que le corresponde por el manejo, utilizaciéon y rendicion del encargo
interno.

Los encargos internos deberan ser otorgados a personal que mantengan relacion
laboral con la Entidad.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucién sera para fines distintos de los
establecidos para caja chica y los vidticos, no exime del cumplimiento de los
procedimientos aplicables de acuerdo a la normatividad de contrataciones.

Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgaran conformidad ni convalidan las
acciones que no se cifian a la normatividad aplicable, siendo estos pagos de exclusiva
responsabilidad del funcionario o servidor que solicite, ejecute, maneje y rinda los
recursos financieros autorizados.

Los érganos y unidades organicas que realicen capacitaciones, talleres u otros eventos
similares, deberan solicitar el aprovisionamiento de bienes y servicios, con cargo a la
meta presupuestal correspondiente. Sélo en caso que la Oficina de Logistica o quien
haga sus veces, no pudiera atender lo requerido, justificadamente, podran solicitar con
una anticipacion de diez (10) dias hébiles al desarrollo de la actividad o evento, la
autorizacion de la ejecucion de recursos financieros bajo la modalidad de encargo
interno.



6.7. Encaso que, el 6rgano o unidad organica solicitante no cumpliera con remitir la solicitud
en el plazo establecido en el numeral 6.6, la Oficina Regional de Administracion o quien
haga sus veces, no se responsabilizara por la demora en la ejecucién de las actividades
o eventos, siendo de entera responsabilidad del solicitante.

6.8. Los encargos internos deberan ser regulados mediante Resolucion de la Oficina
Regional de Administracién o quien haga sus veces, asimismo, deberan ser visadas
por la Oficina Regional de Asesoria Legal, Oficina de Contabilidad y Tesoreria o
quienes hagan sus veces, y la Gerencia, Direccion u Oficina solicitante.

6.9. La Resolucién que autoriza el encargo interno, como minimo deberé contener lo
siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, nimero de documento nacional de identidad
(DNI), condicion laboral y cargo del servidor o funcionario publico a quién se le
otorgara el encargo y el 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece.

b) Descripcién del objeto del encargo, de la actividad o evento especifico a cumplir.

c) Lugar donde se realizara el evento.

d) La fecha y, en su caso, el periodo de duracién de la actividad o evento. En los
casos de situaciones de emergencia se estimara el tiempo durante el cual se
ejecutara el gasto

e) Asignacion de Marco Presupuestal, Memorando de Certificacion Presupuestal y
Certificado de Crédito Presupuestario correspondiente.

f) Los clasificadores presupuestarios (partidas especificas de gastos detallados)

g) Conceptos de gasto clasificado por asignaciones especificas, fuentes de
financiamiento, meta y los montos maximos por cada uno de ellos.

h) Monto del encargo en numero y letras.

i) Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser realizadas.

i) El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada. El plazo para la
rendicion de cuentas es de 03 dias habiles de concluido el evento u objeto del
encargo en concordancia con la Directiva vigente.

6.10. En el acto resolutivo de otorgamiento de encargo interno debera consignarse la
obligatoriedad de la presentacion de las rendiciones de cuenta en los plazos
establecidos, y su incumplimiento dara origen al descuento en la Planilla de
Remuneraciones del responsable del manejo y rendicion del fondo de encargo y del
(la) Gerente, Director(a) o Jefe(a) que solicita el encargo intemo.

6.11. Cada Gerencia, Direccidn u Oficina sera el responsable de gestionar la Certificacion de
Crédito Presupuestario para el encargo interno que soliciten.

6.12. Cada Resolucién que autoriza el encargo interno, debera ser registrada en el médulo
administrativo del SIAF-RP, con las partidas especificas solicitadas, las cuales no
podran ser modificadas posteriormente, y asi proceder a la rendicion de cuenta
documentada en el Registro SIAF origen.

. Los gastos que no guarden relaciéon con el objetc del encargo interno no seran
reconocidos por el Gobierno Regional San Martin, del mismo modo, en ninguin caso las
rendiciones de cuenta documentada, podran exceder al monto asignado y registrado
en el médulo administrativo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-
RP.

2



6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

La Oficina Regional de Administracién o quien haga sus veces, como ente responsable
de cautelar el adecuado y eficiente uso de los recursos del Estado, a través de la Oficina
de Contabilidad y Tesoreria o quien haga sus veces, realizara arqueos inopinados a
los responsables de los fondos de cada encargo interno desembolsado.

Las Gerencias, Direcciones y Oficinas que no cumplan con efectuar las respectivas
rendiciones de cuenta documentada y/o la devolucién de montos no utilizados de los
desembolsos otorgados, no seran sujetos del otorgamiento de nuevos encargos.

La Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces, a través de la Oficina
de Contabilidad y Tesoreria o quien haga sus veces, realizara el seguimiento,
verificacion y evaluacion de los fondos otorgados y el proceso de revisiones de las
rendiciones de cuenta que asegure la oportuna y correcta rendiciébn que permita
dinamizar las rebajas contables; debiendo pronunciarse sobre los aspectos
administrativos, contables y financieros de la ejecucién de los gastos.

El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargo interno sera de diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias vigente.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. REQUERIMIENTO DE FONDOS:

7.1.1. Los requerimientos de fondos en la modalidad de encargo interno seran

solicitados a la Oficina Regional de Administracién o quien haga sus veces,
mediante solicitud expresa en formato digital, con diez (10) dias de anticipacion
a la ejecucién de la actividad o evento a realizarse. Deberan adjuntar a la
solicitud, la "Carta de autorizacion de descuento en caso de incumplimiento de
rendicion de cuentas y/o devolucion de fondos de encargo interno” (Anexo N°01
y Anexo N°02) en formato digital, debidamente suscrita con firma digital, por el
(la) Gerente o Director(a) o Jefe(a) que solicita el encargo y el funcionario o
servidor a quien se le designe como responsable del manejo y rendicion de
cuentas del encargo interno, como responsables solidarios.

7.1.2. El area usuaria debera adjuntar copia digital de la certificacion de disponibilidad

presupuestal emitida por la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto,
o quien haga sus veces. Asi también debera adjuntar en formato digital el plan
de trabajo o programa de actividades a desarrollar.

7.1.3. La Oficina de Logistica o quien haga sus veces, previo informe en formato digital,

indicara si la solicitud de encargo es procedente en cumplimiento al articulo 40°
de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y su modificatoria Resolucion
Directoral N°004-2009-EF/77.15.

7.1.4. El Jefe de la Oficina Regional de Administracién o quien haga sus veces,

autorizara el desembolso de los recursos financieros mediante |la modalidad de
encargo interno a través de acto resolutivo.

¢ El acto resolutivo entre otros debera contener obligatoriamente lo siguiente:



o Nombres y apellidos completos, niumero de documento nacional de
identidad (DNI), condicién laboral y cargo del servidor o funcionario
publico a quién se le otorgara el encargo y el érgano o unidad organica
a la que pertenece.

o Descripcién del objeto del encargo, de la actividad o evento especifico a
cumplir.

o Lugar donde se realizara el evento.

o Lafechay, en su caso, el periodo de duracion de la actividad o evento.
En los casos de situaciones de emergencia se estimara el tiempo
durante el cual se ejecutara el gasto.

o Asignacion de Marco Presupuestal, Memorando de Certificacion
Presupuestal y Certificado de Crédito Presupuestario correspondiente.

o Los clasificadores presupuestarios (partidas especificas de gastos
detallados).

o Conceptos de gasto clasificado por asignaciones especificas, fuentes de
financiamiento, meta y los montos maximos por cada uno de ellos.

o Monto del encargo en numero y letras.

o Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser
realizadas.

o El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada es de
03 dias habiles de concluido el evento u objeto del encargo.

7.1.5. La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, a través de Tesoreria o quien haga sus
veces, girara el cheque u orden de pago electrénico a nombre del servidor o
funcionario publico designado como responsable del manejo y rendicion del
fondo del encargo interno.

7.2. INFORMACION PARA LA RENDICION DE CUENTAS
7.2.1. Los responsables de los fondos otorgados, en su rendicién de cuentas por cada

adquisicién directa de bienes y/o servicios deberan observar los siguientes
lineamientos:

a. Deberan ejecutar los gastos de acuerdo a las partidas especificas de gastos
requeridas y autorizadas en la resolucion con la cual se otorgd el encargo,
caso contrario la rendiciéon de cuentas sera devuelta y considerada como
no presentada.

b. Para la contratacion de bienes y servicios con cargo a los recursos
autorizados mediante encargo interno, el responsable del fondo debera



asegurarse antes de efectuar el pago respectivo, que los proveedores
cuenten con:

e Registro Unico de Contribuyente - RUC.

» Boletas de venta, factura y recibos por honorarios electrénicos.

e Ticket de maquina registradora.

¢ Otros comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT.

. La sustentacion de gasto se efectuara con Comprobantes de Pago
originales, deberan estar correctamente llenados de conformidad al
Reglamento de Comprobantes de Pago. En la ficha RUC, el estado y
condicién del Contribuyente debe encontrarse "ACTIVO" y "HABIDO" y su
actividad econédmica debe ser congruente con la adquisicidn o servicio
requerido. En fisico y digital.

La presentacion de los comprobantes de pago debera ser en original, en
formato fisico y digital:

La presentacion de los comprobantes de pago debera ser en original, en
formato fisico y digital:

e Factura (usuario, copia SUNAT y copia factura negociable) o factura
electronica.

* Boleta de venta (usuario) o boleta electronica.

* Recibo por honorarios electronico.

» Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

¢ Guia de remision.

. Sera responsabilidad de quien maneje el encargo interno comprobar la
consistencia del proveedor sobre la veracidad y confiabilidad en la ejecucion
del gasto.

. Todos los Comprobantes de Pago (Facturas electronicas y/o otro, Boletas de
Venta, Boletos de Viaje, Recibos por Honorarios, Tickets, asi como también
los comprobantes de pago emitidos por las Entidades Publicas por el pago
de derechos, tasas o contribuciones autorizadas, parqueos en zona publica,
SUNARP, tarifa de servicios, vaucher y comisiones del sistema bancario y
otros andlogos) obligatoriamente, deberan estar emitidos a nombre del
Gobierno Regional San Martin. RUC 20531375808, Direccion: Calle
Aeropuerto N° 150 y deberan estar debidamente canceladas.

+ Fecha de emision.

e Emision a nombre del Gobiermno Regional San Martin o GORESAM.

¢ RUC N° 20531375808.

¢ Direccion: Calle Aeropuerto N° 150 - Moyobamba.

e Deberan consignar en detalle el gasto efectuado con los montos
respectivos y precios unitarios.
Fecha de cancelacion.

e Asi mismo deberan llevar el sello: cancelado con fondos de encargo
interno.



Los Comprobantes de Pago que se encuentren sujetos al sistema de
Detracciones (Facturas grabadas con IGV) deberan adjuntar el vaucher del
deposito efectuado por este concepto. En caso de retenciones, se adjuntara
copia de la boleta de retencion. El responsable del encargo interno debera
coordinar con Tesoreria para las acciones indicadas en este item.

. En el caso de los Recibos por Honorarios electronicos con montos superiores
a S/ 1,500.00 soles emitidos sin retencion, deberan adjuntar la autorizacion
de suspension del impuesto a la renta de cuarta categoria en formato digital.

. Todos los documentos justificatorios deberan encontrarse debidamente
ordenados y foliados.

En el caso de las Unidades Ejecutoras, deberan consignar la Razon Social,
Numero de RUC y Direccion, contenida en la Ficha RUC - CIR de la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria -
SUNAT, segun corresponda.

Los documentos presentados como rendicion de cuentas que sustenten
gastos deberan ser fehacientes, sin ningun tipo de adulteracion, ni
enmendaduras, ni borrones, ni correcciones o adiciones escritas,
considerando el Principio de Probidad manifestado en la Ley N° 27815 Ley
de Cédigo de Etica de la Funcion Publica. En caso de detectar lo contrario se
dara a conocer a las instancias pertinentes para su evaluacion y proceso legal
correspondiente.

. Los documentos sustentatorios: factura, boleta de venta, tickets y otros
comprobantes de pago regulados por la SUNAT, deberan contar con las
firmas y post firma del responsable del fondo, coordinador y supervisor del
proyecto y Gerente o Director(a) o Jefe(a) de la Oficina rindente. Salvo en el
caso de comprobantes de pagos que sustenten el reembolso de gasto por
comisién de servicio de los locadores de servicio autorizados por la Oficina
Regional de Administracién o quien haga sus veces, dichos comprobantes
deberan contar con la firma y post firma del locador.

Cuando se trate de pagos por peaje, los tickets deberan contar también con
la firma y post firma del chofer.

La fecha de emision y cancelacién de los comprobantes de pago deberan
guardar relacion con la fecha de los eventos y/o actividades materia de la
rendicién de gasto. Para el caso de adquisicion de bienes en el momento que
reciban el bien. En caso de servicio, con la oportunidad del pago y/o a la
culminacion del servicio.

. Para el caso de las boletas de venta tomar en cuenta que para la rendicién
de gasto debera presentarse la copia expedida por el proveedor con el
empleo de papel carbdon, carbonado o autocopiativo quimico segun
corresponda, exceptuandose para las boletas de venta electrénicas.

. Los comprobantes de pago que sustenten gasto por recarga de celulares no
seran considerados como parte de las rendiciones de gasto.
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. En el caso que la adquisicion de materiales, los comprobantes de pago

emitidos por el proveedor, deberan tener la firma y post firma de quien lo
recepciona. Las guias de remisién deben contener los siguientes datos: firma,
nombres y apellidos de la persona que recepciona los bienes, N° DNI y sello
correspondiente.

. Cuando se trate de eventos deberan adjuntar en formato digital: Relacion

de participantes (en original), tomas fotogréficas del desarrollo del evento,
invitaciones al evento y otros documentos que acrediten la actividad. La
relacion de participantes debe tener como minimo los siguientes datos:
nombres y apellidos, N° D.N.1., firmas, visado por el responsable del area
usuaria.

El desarrollo de los eventos debera realizarse en los dias programados a
efectos de un mejor seguimiento y control. En caso de modificarse las fechas,
esta debera ser comunicado a la Oficina Regional de Administracién o quien
haga sus veces, con una anticipacion de dos (02) dias habiles, mediante un
documento en formato digital.

. Por la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios mayores a una

Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT) deberan adjuntar el Registro Nacional de
Proveedores (RNP), en formato digital.

Para el reembolso de gastos al personal contratado bajo la modalidad de
Locacion de Servicios estipulado en su contrato, se efectuara el
reconocimiento de gastos segun el siguiente cuadro:

DENTRO DE LA ALIMENTACION MAS e
REGION ALOJAMIENTO )
ALIMENTACION MAS
Fusgglgim ALOJAMIENTO MAS S/ 180.00
MOVILIDAD LOCAL*

*LA MOVILIDAD LOCAL DEBERA SER SUSTENTADO CON FACTURA O
BOLETA DE VENTA. SE RECONOCERA HASTA S/ 100.00 POR TODA
LA COMISION DE SERVICIO.

. Sera responsabilidad de cada Gerencia, Direccion, Jefatura u Oficina, indicar

el tiempo de duracién de la comisién de servicio del locador de su
dependencia, el importe a reconocer como reembolso de gastos, tomando en
cuenta los limites maximos establecidos en el cuadro anterior y de acuerdo a
su presupuesto asignado.

En el plan de trabajo deberan indicar el dia y la hora de salida y retorno de la
comisién de servicio. Cuando se trate de participacién en cursos, seminarios,
talleres y similares, deberan adjuntar copia de temario correspondiente. Todo
en formato digital, con las firmas y vistos digitales.
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u. La comision de servicio no debera exceder de quince (15) dias al mes.

Corresponde a cada Gerencia, Direccidon u Oficina controlar la asignacién
maxima permitida a cada comisionado.

. Tanto personal nombrado y contratado bajo la modalidad de Contrato

Administrativo de Servicios (C.A.S.) y funcionarios, a quienes les corresponde
planilla de viaticos por comision de servicio, excepcionalmente se reconocera
reembolso de gasto con fondos por encargo interno previa justificacion y
deberan regirse a lo establecido para el personal contratado bajo la
modalidad de Locacion de Servicios

. Todo reembolso de gastos se efectuara con autorizacion de la Oficina

Regional de Administracion o quien haga sus veces, previa gestion al viaje
de comisién de servicio. Asimismo, todo reconocimiento de gastos debera
contener un informe de trabajo en formato digital con las firmas y vistos
digitales.

. Los gastos por pasajes terrestres seran rendidos con facturas, boletas de

ventas o boletos de viaje, de acuerdo a la ruta o tramo recorrido, tanto de ida
como de retorno y en las fechas de inicio y término de la comision de servicio.
En formato fisico y digital

. Los locadores de servicio que efectien la labor de choferes, para su

reembolso por comisién de servicio también deberan adjuntar los tickets de
peaje correspondientes, tanto de ida y de retorno. En formato fisico y digital.

. En caso la comisién de servicio se realice en lugares donde no exista

establecimientos formales que otorguen comprobantes de pagos reconocidos
y emitidos de conformidad con lo regulado por la SUNAT, se aceptara la
Declaracion Jurada de Gastos — Anexo N°03 (en formato digital), segun el
siguiente detalle:

DENTRO DE LA ALIMENTACION MAS S/ 80.00
REGION ALOJAMIENTO :
FUERA DE LA ALIMENTACION MAS T
REGION ALOJAMIENTO ;

Deberan presentar la Declaracion Jurada de Gastos, en formato digital, segun
modelo del Anexo N°03, asi como la Constancia de desarrollo de actividades
en lugares donde no otorgan comprobantes de pago, segin modelo de Anexo
N°04 en formato digital.

A la Declaracion Jurada de Gastos — Anexo N°03, deberan adjuntar un recibo
simple indicando los nombres y apellidos completos, N° de documento
nacional de identidad (D.N.I) de la persona quien les presta el servicio, tipo
de servicio, e importe pagado por cada uno de los servicios. Modelo de
Recibo - Anexo N°05 en formato digital.
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7.4.

7.5.

7.6.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

. PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTA

La presentacién de las rendiciones de cuentas debera efectuarse a través de la
Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces, debidamente
documentada, con los datos especificados en el Anexo N°06: Rendicion de
encargos internos. En formato digital.

Por cada rendicién presentada, deberan adjuntar digitalmente copia de la
resolucion que autorizd el encargo interno y del comprobante de pago emitido
por Tesoreria.

La rendicion de gastos por partida especifica, se sujetara de acuerdo a lo
autorizado en la resolucion con la cual se autorizd el encargo interno.

PLAZO DE PRESENTACION DE RENDICIONES DE CUENTAS

7.4.1.

7.4.2.

La presentacion de rendiciones de cuentas, debera efectuarse dentro de los tres
(03) dias habiles siguientes a la culminacion del evento y/o el objeto del encargo
interno.

De existir observaciones en la rendicion de cuenta presentada, ésta sera
devuelta al area rindente para la subsanacion, la cual debera efectuarse en un
plazo no mayor a tres (03) dias habiles de recepcionado el documento.

DEVOLUCION DE SALDOS NO UTILIZADOS

7.51.

7.5.2.

Las devoluciones a que hubiere lugar de encargos internos, por menores
ejecuciones u ofros casos, lo efectuaran en la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
0 quien haga sus veces, en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de
culminado la actividad materia del encargo, para la devolucién deberan indicar
el numero de la resolucién y del comprobante de pago con el cual se otorgd el
encargo interno, indicaran expresamente a que especifica de gastos se afectaran
las devoluciones.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria o quien haga sus veces recepcionara el
importe a devolver, con indicacién expresa de las partidas especificas de gastos
sujetos a devolucion, emitira el recibo correspondiente que acredite la
devolucion, copia digital de la misma debera ser presentada como parte de la
rendicion de cuenta.

INCUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTA Y/O
DEVOLUCION DE FONDOS

7.6.1.

En caso de incumplir con la presentacion de la rendicion de cuenta, subsanacion
de las observaciones y/o la devolucion de fondos en los plazo establecidos, la
Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces, gestionara ante la
Oficina de Gestién de las Personas o quien haga sus veces, el descuento en la
planilla de remuneraciones del jefe del area usuaria que solicita el fondo por
encargo y del personal designado como responsable del fondo, hasta por el
monto asignado; el descuento sera en forma solidaria entre ambas personas.
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7.6.2. En caso de incumplimiento de lo establecidc en la presente directiva y las
clausulas de las resoluciones con el cual se otorga los encargos internos, el jefe
del area usuaria que solicita el encargo y la persona designada como
responsable del manejo y rendicién de cuenta, seran sujetos de la aplicacion de
las sanciones establecidas de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Por su parte, el Gobierno Regional San Martin, se reservara el derecho de
efectuar las acciones legales pertinentes a través de la Oficina de Asesoria Legal
y la Procuraduria Publica Regional segun corresponda, ante el uso irregular de
los fondos publicos o incumplimiento en la presentacion de la rendiciéon de
cuentas y/o devolucidn de fondos, correspondiente a los encargos internos
otorgados

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El responsable del fondo por encargo, debera custodiar adecuadamente el dinero
en efectivo. Es de obligatorio cumplimiento del responsable del fondo por encargo, que el
dinero en efectivo, sea puesto en custodia en la caja de seguridad de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria del Gobierno Regional San Martin, o en la oficina que haga sus
veces en las demas unidades ejecutoras.

SEGUNDA: El registro que comprende el compromiso, devengado y giro se realizara hasta
el 31 de diciembre de cada afio fiscal. Los montos de los encargos efectuados a dicha fecha
gue no se hubieran utilizado se devolveran a la cuenta bancaria de la fuente de financiamiento
correspondiente dentro de la primera quincena de enero del afio fiscal siguiente.

TERCERA: La Oficina de Contabilidad y Tesoreria del Gobierno Regional San Martin, podra
efectuar visitas inopinadas en sus dependencias para efectuar la verificacion y control de los
fondos asignados mediante encargos internos.

CUARTA: La Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces, a través de la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria o quien haga sus veces, se reservara el derecho de
reconocer la validez de los documentos de las rendiciones de cuenta, cuando estos no retnan
los requisitos legales establecidos.

QUINTA: Toda rendicion de cuentas documentada debe ser debidamente acreditada y en
caso que la entidad encuentre irregularidades en la ejecuciéon del gasto, se pondra en
conocimiento a los 6rganos competentes.

SEXTA: La tramitacidon de los procedimientos administrativos de rendicién de cuentas se
sustentard en la aplicacion de la fiscalizacién posterior; reservandose la autoridad
administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la informacién presentada, el
cumplimiento de la normatividad y aplicar sanciones pertinentes en caso que la informacién
presentada no sea veraz, de conformidad con el principio de privilegio de controles posteriores
que regula la Ley N°2744 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

SEPTIMA: Correspondera la correcta aplicacién de las normas contenidas en la presente
Directiva, a los jefes de las areas solicitantes de encargos internos, responsables del manejo
de fondos y usuarios cuyos gastos se ejecuten bajo la modalidad de encargo interno.
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OCTAVA: En situaciones de Estado de Emergencia decretadas por el Presidente de la
Republica, se exceptuaran la presentacion de comprobantes de pago que por la situacion de
emergencia no puedan ser gestionados y presentados por el responsable del encargo interno.
La excepcion debe ser sustentada mediante informe del responsable de area usuaria.

NOVENA: Los temas no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la Oficina
Regional de Administracion o quien haga sus veces.

IX. ANEXOS

Anexo N°01:

Anexo N°02:

Anexo N°03:

Anexo N°04:

Anexo N°05:

Anexo N°06:

Anexo N°07:

Anexo N°08:

Carta de Autorizacion de Descuento en caso de Incumplimiento de
Rendicién de Cuenta y/o Devolucién de Fondos de Encargo Interno, del
Jefe que Solicita el Encargo.

Carta de Autorizacién de Descuento en caso de Incumplimiento de
Rendicién de Cuenta y/o Devolucién de Fondos de Encargo Interno, de
la Persona Designada Como Responsable del Manejo del Fondo.
Declaracién Jurada de Gastos.

Constancia de Desarrollo de Actividades en Lugares Donde no Otorgan
Comprobantes de Pago.

Modelo de Recibo.
Rendicién de Cuenta por Encargo Interno.
Diagrama de Proceso de Solicitud de encargo Interno.

Diagrama de Proceso de Rendicion de encargo Interno.
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ANEXO N°01

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTA Y/O DEVOLUCION DE FONDOS DE ENCARGO INTERNO DEL
JEFE QUE SOLICITA EL ENCARGO

(Ciudad), ....... de..........cooo...dec

Sefior

Jefe de la Oficina Regional de Administracion (o quien haga sus veces)

Unidad Ejecutora

Presente.-

Por el presente yo, ........... «iwwn...., identificado(a) con DNI N°
: ety servndor(a)ffunc;onano{a) del Goblemo Regional San Martin en la
GerencealDwecmonlOﬁcma declaro tener pleno conocimiento de la Directiva N° 006-2020-
GRSM/ORA “Directiva para la administraciéon de fondos otorgados bajo la modalidad de encargos
internos a personal del Pliego N° 459 Gobiemno Regional San Martin”. En tal sentido, mediante
la presente AUTORIZO que en el caso de exceder el plazo maximo para presentar la rendicion
de cuenta documentada por el encargo interno otorgado y/o devolucién de saldos no utilizados,
conforme a lo establecido en la presente directiva y la Resolucion que autoriza el encargo, se me
efectle el descuento en la planilla de remuneraciones o de cualquier otra retribucién que pudiera
percibir, hasta por el monto total del encargo recibido S/ .. . (Son .. o3
../100 soles), suma que debera ser revertida al Tesoro Publlco oa Ia cuenta cornente
que dIO ongen a la entrega del encargo.

Firma y post firma
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ANEXO N°02

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTA Y/O DEVOLUCION DE FONDOS DE ENCARGO INTERNO DE LA
PERSONA DESIGNADA COMO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO

(Ciudad), ....... [+ L N . R—

Sefior

Jefe de la Oficina Regional de Administracion (o quien haga sus veces)

Unidad Ejecutora

Presente.-

Por el presente yo, ........... wereeen...., identificado(a) con DNI N°
. semdor(a)ffunc:onano(a) del Gobtemo Regional San Martin en la
GerencuaiDnreccmnIOﬁcma declaro tener pleno conocimiento de la Directiva N° 006-2020-
GRSM/ORA “Directiva para la administracion de fondos otorgados bajo la modalidad de encargos
internos a personal del Pliego N° 459 Gobierno Regional San Martin”. En tal sentido, mediante
la presente AUTORIZO que en el caso de exceder el plazo maximo para presentar la rendicién
de cuenta documentada por el encargo interno otorgado y/o devolucion de saldos no utilizados,
conforme a lo establecido en la presente directiva y la Resolucién que autoriza el encargo, se me
efectle el descuento en la planilla de remuneraciones o de cualquier otra retribucion que pudiera
percibir, hasta por el monto total del encargo recibido S/ .. . (Son .. :
.. ¥ ...1100 soles), suma que debera ser revertida al Tesoro Pubhco oa Ia cuenta cornente
que le origen a la entrega del encargo.

Firma y post firma
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ANEXO N°03
DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES DE PAGO

Nombres y Apellidos
Dependencia
Periodo

Documento de Autorizacion

En aplicacién a lo establecido en el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-
EF/77.15, aprobado mediante Resolucion Directoral N°002-2007- EF/77.15, Declaro Bajo
Juramento haber efectuado gastos por los conceptos que detallo a continuacion, de los cuales
me ha sido imposible obtener documentos reconocidos y emitidos segun lo estipulado en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado mediante Resoluciéon de Superintendencia
N°007-99/ SUNAT:

DETALLE DE GASTOS
CONCEPTO MONTO
1.- S/
2- S/
3.- S/
TOTAL S/

En mérito a lo detallado, firmo el presente documento.

Firma y N° DNI del Comisionado

(Ciudad), ....... de....c.covveeeenn den
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ANEXO N°04

CONSTANCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN LUGARES DONDE NO OTORGAN
COMPROBANTES DE PAGO

YO, i eeiieeee....., identificado(a) con DNI N°
................................... prestador de servicio en eI arealoﬁcma de ...l

., doy fe de haber realizado actividades por comision de servicios en

Ia Iocalldad de , por el periodo del.. .... al

o dejando constancna de haber estado en d|cha iocalldad por lo que ta autondad

correspondlente de nombres y apellidos... o

identificadocon DNIN® ... ........... ..., oertlﬂca mi presencia ﬁrmando fa presente constancna

Firma, DNI y huella digital de la Autoridad

Firma, DNI y huella digital del Comisionado

(Ciudad), ....... de....cceevvvveee den
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ANEXO N°05
MODELO DE RECIBO

Fecha: ..........0..........

RECIBO

Recibidel SHA): oo s s e s S o S S R

La Cantidad de: o e sostiinis s s e b s e s S A e S e e

Porconceptode:...............s..

vee-..... SOlES

T A e

Nombres Yy Apellidos: .....cooouvmnenioinnri s sioniarasmemsvva i
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ANEXO N°06
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO

DEPENDENCIA (M) .. oo oottt et ettt e e
RESPONSABLE DEL ENCARGO: ... ..o\ oo oo oo oottt

SIAF N COMPROBANTE DE PAGO N®: ...................
(Emitido por la Oficina de Tesoreria)

. COMPROBANTE DE PAGO 3 PARTIDA
g ==y TIPO () SERE | | RUCN° | PROVEEDOR | CONCEPTO | MONTO | _oc o~y
O RE,
BN
oy By g{ Gerencia /Direccion/Oficina TOTAL S/
A i
w‘\'ﬁ“ﬁ‘,ﬁt@ **) Factura/Boleta de venta, otros REGIEIDG S
\ SALDOS S/
RESUMEN DE PARTIDAS ESPECIFICAS
2.
2.
2.
TOTAL S/
B Firma y Post Firma Firma y Post Firma
,{ ' ..;Z?%Gerentel[)irectorlJefe gue solicitd el encargo Responsable del encargo Interno
3 U/ Veguoto” "¢
ol ; .{_;17
(Ciudad), ....... Lo [ TSR « |- SR
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ANEXO N°07
DIAGRAMA DE PROCESO DE SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

Soliciug de Encarga Ntena

Atea Usuala

Expediente Encargo Intemo

r_.__.L
iwm“' 1. Mema/Nota Info rmative 5olictando Encargo internd (Firma (a jefaturs, VoBa Administracion)
4 & 2 Documento que sustente 13 comisidn de servicio (VoBla respordable y su jefatura)
| ma' M‘ | 3 Certificacion disponioiidad presupuestal (VoBo jefaturs)
| |4 Anexo 01 Carta de dutonizacidn de descuenta del jefe que s0licits &l encargo (Firma In lemtura
L] |3 Areno 02 Carta g descuento det del manajo gel fonde (Firma del responsable)
B Plan de trabajo (frm s del retponsable y VoBa de letaturs)
INTERNGO solicitando 7. Temano oel vobo dei ¥ Jetatura)
Wrobacon sdeta ot
documentos 0igitaies e
fierniag vigtos digitales. resicn
emag digtales
EXPEDIENTE o
"1 DEENKARGO MTERNO ﬁ“’

Revish y 9o Vollc & Resotucin
OR4 proyectada

Oficina de Logistica

______ - - - .
- Expediente Encargo Intermo 2 |
Conforme? P 1.E encargo Interno 1 |
verifcs gisponibilided / nang o 6 (rma y VoBo ¥ ¥9B0 Ase101 Legal Jete o Logistica, |
. K * Itermo 2 | ot e Contabiicad Jefe de dres wsvaria) |
camphimiento de ncrmatna - i
Recencions EXPEDIENTE OF H
R ENCARGO INTERNO 1y
Coloca volio digital y < = prajecta
Reme EPEOUNTE || fese 50%8 4 encargo Intemo -
DE ENCARGO $161 at Recepoons DXPEDIENTE Tesorens realiza la e
INTERNG R X . DE ENCARGO INTERNG de glirado en ol SIAf y
¢ L 2y Control Previo Qenera ¢l Creque o
g 'q . Resalucidn ORA & EXPEDIENTE % frvor del personal
- 0 DEENCARGO INTERNC 2 y se — sesgreos
| aeta ammd|
— s [
e encargq
intemno 3
Expediente Encago Intemo 3
1. Expediente encargo intemo I
2 Comprobante de pago (VoBo hecho por, Tesorero, Administiador, lefe de
Comabiliasa, Control Previo)
Veriics §i ¢ procgente A e Gmmu:mnn:
e i EXPEDIENTE DE ENCARGO INTERNO
A dren usuaria con copis & ORA
- 51
2. Informe de Logistica que declara procedente Encargo Interno rma Jee Ge Logistics)| Y
Genera Informe digital ingicando que &5
e el ot proteasnte el encargo intemo, anerando Deriva EXIEDIENTE DE
R Y ¥ informe of EXPEDIENTE DE ENCARGO ENCARGCY INTERNO 1
Epediente : INTERNO | el
‘m‘mm(u s
intemo 1
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iva para la Administracion de Fondos Otorgados Bajo |a Modalidad de

Encargos Internos a Personal del Pliego N° 459 Gobierno Regional San Martin®

ANEXO N°08
DIAGRAMA DE PROCESO DE RENDICION DE ENCARGO INTERNO

. R
1 de ]
Expediente | |y o)  memo de rendicidn de encargo interno (Firma Jefatura y responsable, VoBo Administrador)
,,,,,, endicion de ’2 Anexo 06 Rendicidn de cuenta por encargo intema [firma jefatura y respondable)
s Encargo |3, Anexo 03 Declaracién jurada de gastos sin comprobantes (firma responsablel
. Witsrno |4, Anexo 04 Constancia de desarrollo de actividades en donde no otorgan comprobantes de pago
. S ke (en fisico y digital).
3 : |5.Informe de trabajo (hrms el responsable y VoBo de jefatura)
H H 6. Resolucion ORA del encargo interno.
> S I ! | 7. Comprobante de Pago de Tesoreria
3 . ' | B. Comprobantes de rendicidn de cuentas (en fisico y digital),

EQ‘ Recibo de devolucion de saldos (en fisico y digital)
Sedigalizanios documentos del e _

EXPEDIENTE RENDICION DE ENCARGO

INTERNO, se generan los Sub:
requerimientos de firmas y vistos
NE© digitales y se realizan as firmas y vistos Remite EXPEDIENTE

digitales RENDICION DE
) INTERNO

Voo digital 2
EXPEDIENTE
RENDICION DE
ENCARGO INTERNO

i NO
Recepciona y revisa Pt Elaborar Informe, Hoja -
EXPEDIENTE RENDICION DF ...._,< Liquidacion, y los anexa a Realiza rebaja | | e
ENCARGO INTERNO EXPEDIENTE RENDICION DE en ¢l SIAF
o ENCARGO INTERNO 1 -
[ = .
X .
3 o 1 Expediente Remite EXPEDIENTE
k1 ' 1. Expediente Rendicion ae Encargo. Rendicién de RENDICION DE ENCARGO
| 2. Nota Informativa - Informe de Rendicion (firma Control de Contabilidad) Encargo INTERNO 1 a Archivo
|3, Hoja de Liquidacion (firma Control de Contabilidad)

1| Interno 1 Tesoreria

| Expediente
Recepdona EXPEDIENTE Rendicién de
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INTERNC 1, digitalizan ios gl Intarmo 1
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