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DIRECTIVA N'OOs - 2O2O - GRSM/ORA

DrREcnvA pARA LA ADrf,rlrsrRAcrór oe roroos oroRGADos BAJo LA
I¡IOOALIDAD DE ENCARGOS ]NTERNOS AL PERSONAL DEL PLIEGO N'¡r59

GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

Establecer normas y proced¡mientos para la adm¡nistreción de fondos otorgados bajo la
modalidad de encargos intemos en el Pl¡ego N'459 Gobierno Regional San Martín.

II. FINALIDAD

2.1. Otientar el proceso de requerimiento, autorización, ejecuc¡ón, control y reñd¡c¡ón de
cuenta de fondos b4o la modalidad de Encargos lntemos, otorgedos a nivel Pliego N'
459 Gobiemo Reg¡onal San Martín, por toda fuente de financ¡amiento.

2.2. Uni¡om,izar a nivel Pliego N"459 Gobiemo Reg¡onal San Martín, los procedimientos a
segu¡r por cada una de las operac¡ones y/o rubros que se definen en la presente
Direcliva.

III. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente D¡rect¡va son de aplic€ción y cumplimiento
obligatorio para los funcionarios y serv¡dores públicos del Gob¡emo Reg¡onel San Martín, que
partic¡pe e intervenga direcfamente o ¡ndiredamente con la edm¡n¡strac¡ón de fondos b4o la
modal¡dad de encárgos ¡ntemos.

4.1 Las Unidades Orgán¡cas que conforman el Pliego N'459 Gob¡emo Regional San
Martín; a través de sus d¡reclores, gerentes, sub gerentes, jefaturas y personal, que
tengan relación d¡recta con la admin¡stración de fondos b4o la modal¡dad de Encargos
lnternos, son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

4.2. La Oficina Regional de Adm¡nistrac¡ón o qu¡en hage sus veces, es el responsable del
cumplimiento de lo d¡spuesto en la presente D¡recliva.

4.3 El Órgano de Control lnstitucionel del Gob¡erno Reg¡onal San Martín, velará por la
debida y oportuna aplicac¡ón y cumplimiento de lo d¡spuesto en la presente D¡rect¡va.

4.4. La SecretarÍa General o quien haga sus veces, es la responsable de notificar la
presente d¡rect¡va en el ámb¡to del alcance.

4.5. La Of¡cina de Tecnologías de lnformac¡ón o qu¡en haga sus veces, facilitará los
servicios de las aplicaciones que incorporan la digital¡zación y firma dig¡tal, br¡ndando
asesoram¡onto para su uso. As¡m¡smo, es la encargada de publ¡car la presente
d¡rectava, a trevés del portal inst¡tucional.
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I. OBJETIVO

RESPONSABILIDAD



V. BASE LEGAL

5.1

5.2
53

5.4
5.5

Decreto Supremo No004-201g-JUS, TUO de la Ley N27444 - Ley del Procedimiento
Adm¡nistrativo General.
Decreto Supremo 365 - Cód¡go Penal y modificatorias.
Decreto Supremo N" 166.2013 EF, Reglamento de afiliación al S¡slema Nacional de
Pensiones y mod ¡f¡catorias.

Decreto Supremo N'05&2017lEF que modifica el reglamento de la Ley 30225.
Decreto Supremo N'052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Cert¡ficados
Digitales.
Decreto Supremo N'033-2005-PCM, aprueba Reglamento de la L6y del Cód¡go de
Ét¡ca de la Función Pública.
Decreto Supremo N"043-2OOIPCM, Aprobar Texto Único Ordenado de la Ley N'
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública y su Reglamento
Decreto Supremo N"072-2003 PCM.
Decreto Supremo N"026-2016-PCM, Apruebe med¡das para el fortalecimiento de la
¡ñfaestructura of¡cial de frma elec{rón¡ca y la ¡mplementación progresiva de la firma
digital en el Seclor Público y Privado.
Decreto Legislativo Nol057 - Régimen Espec¡al de Contratación Administrat¡va de
Servicios.
Decreto Legislat¡vo No'1272 - Decreto Legislat¡vo que mod¡f¡ca la Ley N27444 - Ley
del Proced¡m¡ento Adm¡nistrat¡vo General y Deroga la Ley 29050, Ley del S¡lencio
Adminislrat¡vo.
Decreto Legislativo N276 - Ley de Bases de la Canera Administrat¡va y
Remuneraciones del Sector Públ¡co y su Reglamento.
Decreto Legislat¡vo No1441- Sistema Nacional de Tesorería.
Decfeto Legislativo No1436 Marco de la Administrac¡ón Financ¡ere del Seclor Públ¡co.
Decreto Ley No1zl40, S¡stema Nacional de Presupuesto Público.
Decreto Leg¡slativo N'14'12, Aprueba le Ley de Gobiemo Digital.
Decreto Legislat¡vo N"1310, Aprueban medidas adicionales de simplificac¡on
administrativa.
Decreto Leg¡slat¡vo N"681, D¡clan normas que regulan el uso d€ tecnologías avanzadas
en materia de archivo de documentos e información, tanto respecto a la elaborada en
forma convenc¡onal como la producida por procedimientos ¡nformáticos en
computadoras.
Ley N'27783, Ley de Bases de la Descentral¡zac¡ón y modif¡catorias.
Ley de Presupuesto para el Sec{or Público para el año fscal conespondiente-
Ley N27815, Ley de Código de Ét¡ca de la Func¡ón Públ¡ca y modif¡catorias.
Ley N27785 - Ley Orgánica del S¡stema Nacional de Control y de la Contraloría
General de la República y modif¡catorias.
Ley N"29622, Ley que mod¡ñca laLey N'27785. Ley Orgán¡cá del S¡stema Nacional de
Control y de la Contraloría Generel de le República, y ampl¡a las fecultades en el
proceso pera sancionar en mater¡a de responsabilidad administrativa func¡onal.
Ley N28716, Ley de Control lntemo de las Ent¡dades del Estado.
Ley No30742 - Ley de Fortalecimiento de la Contraloría General de la Republica y del
S¡stema Nacional de Control-
Ley N"27867, Ley Orgánica de Gob¡emos Regionales y sus Leyes modificatorias,
Leyes N'27902, 28013 y 28968, 30482.
Ley No30225, Ley de Contrataciones del Estado, y modif¡catorias.

5.6

5.8

AO

5.10

5.1 I

\ 5.12
5.13
5.14
5.15
5.16

5.17

5.18
5.19
5.20
5.21

5.22

5.23
5.24

5.25

2
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Ley N"28708, Ley Ci€neral del Sistema Nacional 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"104-201+EF.
Ley N'27037, Ley de Promoción de Ia lnversión en la Amazonia.
Ley N28575, Ley de inversión y desanollo de la Región San Martin y eliminación de
exoneraciones e incentivos tributarios y sus modificatorias.
Ley N"27658 Ley Marco de Modemización de la Gest¡ón del Estado.
Resoluc¡on de Secretaría de Gob¡emo Digital N"001-2017-PCM/SEGDI, Aprueba el

Modelo de Gestión Doormental, en el marco del Decreto Legislativo N'1310.
Ley N'27269 Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Resolucion de Contraloría General No32G200&CG, Aprueban las Normas de Control
lntemo.
Resolución D¡recloral NoOO2-2ñ7-EFr/7.15, que aprueba la D¡recl¡va de Tesorería
N'001 -2007-EFl-/7.1 5, y modifi catorias
Resolucion Direc{orál No004-2009-EF/77.15, modifica la Direct¡va de Tesorería NrcO1-
2OO7 -EF 17 7 . 1 5, y modif¡catorias.
Resoluc¡ón Direcloral No04G.20'l'l-EF-52.03, D¡sposiciones en el proceso de
Programac¡ón de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipal¡dades y para su
regislro en el SIAF, y modificator¡as.
Resolución de Superintendencia N'230-201$SUNAT. Que mod¡fica los requisitos de
Ios Recibos por Honorarios y la lnformación del libro de lngresos y Gastos.
Resolución Directoral Nrc50-2012-EF/52-03, D¡spos¡c¡ones a la Direc{iva de Tesorería
N'001-20O7-EF/77.15 aprobada por R.O. No0O2-2007 - EF177.15, y modificatorias,
Resolución de Superintendenc¡a No007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago, y mod if¡catorias.
Resoluc¡ón D¡rec{oral N'001.2011 .EFl77. 15, Dictan disposic¡ones complementarÍas a
la D¡rectiva de Tesorería, respecto del ciene de operaciones del Año Fiscal anterior,
del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Ch¡ca, entré otras.
Resolución de Superintendenc¡a N"183.2004.SUNAT, R.S. N'063 2012 SUNAT y
modificatorias, que regula el Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el

Gob¡emo Central.
Resolución de Superintendencia N"182.2016/SUNAT, Sistema de Emasión Electrón¡ca
Fac{urador SUNAT (SEE-SFS).
Resoluc¡ón D¡recloral N'01 1 -201 3EF/51 .01, que of, c¡al¡ze las Normas lntemacionales
de Contab¡lidad del Seclor Publico - NICSP, emit¡das por el Consejo de Normas
lntemacionales de Contabilidad del Sector Publico de la Federación lntemacional de
Contadores (IFAC).

Ordenanza Regional N'023201&GRSñI/CR, Reglamento de Organizac¡ón y
Funciones - ROF, del Gobiemo Regional San Martín.
D¡rect¡va de Tesorería Nrco1-2007-EF 177 .15 y mod¡f¡caciones.
Direct¡va No0O1-20 1 4-GRSM/GRPyP-SGDI, Normas y proced¡mientos para la

formulación, modificación y aprobeción de direclivas en el Gobierno Regional de San
Martín.
D¡rectiva N"007-2017{SCE/CD, Disposiciones apl¡cables a los Catálogos Elecfrónicos
de A@erdos Marco.

l\
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5.39

5.40.

5.41

5.43

5.44

5.45

5.46
5.47

5.48ffima.1. j"r/1 j,
Las referidas normas ¡ncluyen sus respoct¡vas d¡spos¡c¡ones ampl¡atorias, modificatorias,
complementar¡as y @nexas, de ser el caso.
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5.27.

5.28.

5.29.
5.30.

5.31.
5.32.

5.33.
5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.42.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargos ¡ntemos consistirá en la

entrega de dinero mediante g¡ro de cheque u orden de pago elecfrón¡co a personal de
la instituc¡ón pera el pago de obl¡gaciones que, por la natu¡alez de determinadas
funciones o cáracterísticas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumpl¡m¡ento de sus objetivos instituc¡onales, no pueden ser efectuados de manera
direcia por la Oficina de Logíst¡ca o quien haga sus vec6s.

a) Desanollo de eventos, talleres o ¡nvest¡gac¡ones, cuyo detalle de gastos no pueda
@nocerse con prec¡s¡ón n¡ con la debida ant¡c¡pac¡on.

c) Servic¡os bás¡cos y alquiler de dependencia que por razones de ubicación
geográfica ponen en riesgo su cumpl¡miento dentro de los plazos establec¡dos por
los respeclivos proveedores.

d) Adquisiciones de biénes y servicios, ante restricciones ¡ust¡ficadas en cuanto a la
oferta local, previo informe de la Of¡c¡na de Logística o quien haga sus veces.

6.3. Los encargos ¡ntemos, podrán ser olorgados al (la) Gerente, D¡reclor(a) o Jefe(a) del
órgano o unidad orgánica solicitante o al servidor que éste hubiere delegado; la
delegación no exime al funcionario delegante de la responsabilidad que le compete en
la supervisión que le conesponde por el manejo, ut¡l¡zac¡ón y rendición del encargo
intemo.
Los encergos ¡ntemos deberán ser otorgados a personel que mantengan relación
laboral con la Ent¡dad.

6.4. La ut¡lización de esta modal¡dad de ejecución será para fnes distintos de los
establecidos para caia ch¡ca y los viáticos, no ex¡me del cumplimiento de los
procedimientos apl¡cables de acuerdo a la normatividad de contrataciones.

6,5. Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgarán conform¡dad n¡ convalidan las
accion€s que no se ciñan a la normatavidad apl¡cable, s¡endo estos pagos de exclus¡va
responsabilidad del funcionario o servidor que solicite, ejecute, maneje y rinda los
recursos financ¡eros aulorizados.

6.6. Los órganos y unidades orgán¡cas que real¡cen capac¡taciones, talleres u olros eventos
s¡milares, deberán solicitar el aprov¡sionam¡ento de bienes y serv¡cios, con cargo a la
meta presupuestal conespondiente. Sólo en caso que la Oficina de Logístic€ o quien
haga sus veces, no pud¡era atender lo requerido, iustiñcadamente, podrán solicitar con
una ant¡c¡pación de diez (10) días hábiles al desanollo de la actividad o evenlo, la

autorización de la eiecución de recursos f¡nanc¡eros baio la modal¡dad de encargo
intemo.

II
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6,2. Los encargos intemos serán otorgados excepc¡onalmente para los siguientes c¿lsos:

b) Contingenc¡as derivadas de s¡tuac¡ones de emergencia declaradas por Ley.
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6.7. En caso que, el órgano o unidad orgánica solicitante no qjmpl¡era con remilir la solicitud
en el plazo establecido en el numeral 6.6, la Of¡c¡na Reg¡onal de Adm¡nistración o quien

haga sus veces, no se responsab¡l¡zará por la demora en la ejecución de las act¡v¡dades
o eventos, s¡endo de entere responsabilidad del solic¡tante.

6.8. Los encárgos intemos deberán ser regulados medianle Resolución de la Oficina
Regional de Administración o quien haga sus veces, asimismo, deberán ser visadas
por la Of¡c¡na Regional de Asesoría Legal, Oficina de Contabilided y Tesorería o
quienos hagan sus veces, y la Gerencia, D¡recc¡ón u Of¡cina solicitante.

6.9. La Resolución que autoriza 6l encargo intemo, como mÍnimo deberá contener lo
s¡guiente:

a) Nombres y apellidos completos, número de documento nac¡onal de adentidad
(DNl), condición laboral y cárgo del servidor o funcionario públ¡co a quién se le
otorgará el encargo y el organo o unidad orgánica a la que pertenece.

b) Descripc¡ón d€l ob.ieto del encargo, de la aclividad o evento específico a cumplir.
c) Lugar donde s6 realizará el evento.
d) La fecha y, en su c€¡so, 6l período de duración de la aclividad o 6vento. En los

c€sos de s¡tuac¡ones de emergencia se estimará el tiempo durante el cual se
eiecutará el gasto

e) Asignacjón de Marco Presupuestal, Memorando de Cedmcación Presupuestal y
Certifi cado de Crédito Presupuestario conespondiente.

f) Los clasificadores presupuestarios (part¡das específicas de gastos detallados)
g) Conceptos de gesto clasiñcado por asignaciones esp€cíficás, fuentes de

financ¡am¡ento, meta y los montos máximos por cada uno de ellos.
h) Monto del encargo en número y letras.
i) Las condic¡ones a que deben sujetarse las contrataciones a ser real¡zadas.

,) El plazo para la rendic¡ón de cuentas deb¡damente documentada. El plazo para la
rénd¡c¡ón de cuentas es de 03 días hábiles d6 concluido el ovento u obi€to del
enc¿lrgo en concordancia con la D¡rectiva vigente.

6.10. En el aclo resolutivo de otorgamiento de encargo intemo deberá consignarse la
obl¡gEtor¡edad de la presentación de las rend¡ciones de cuenta en los plazos

establecidos, y su ¡ncumpl¡miento dará origen al desqrento en la Planilla de
Remunerac¡ones del responsable del manejo y rendición del fondo de encargo y del
(la) Gerente, Director(a) o Jefe(a) que sol¡c¡ta el encargo antemo.

6.1'1. Cada Gerencia, Dirección u Oficina será el responsable de gestionar la Cert¡f¡cec¡ón de
Crédito Presupuestario para el encárgo intemo que soliciten.

6.12. Cada Resolución que autoriza 6l encárgo int6mo, deberá ser registrada en el módulo
admin¡strat¡vo del SIAF-RP, con las partidas especific¿ts solic¡tadas, las cuales no
podrán ser modif¡c€das poster¡ormente, y así proceder a la rendic¡ón de cuenta
documentada en el Reg¡stro SIAF origen.

6.13. Los gastos que no guarden relación con el objeto del encargo intemo no seÉn
reconocidos porel Gobi€mo Regional San Martín, del m¡smo modo, en n¡ngún caso las
rend¡ciones de cuenta documentada, podrán exceder al monto as¡gnado y reg¡strado
en el módulo adm¡nistrativo del Sistema lntegrado de Administrac¡ón F¡nanciera SIAF-
RP.

5

§
Z;

\E -.

9¡

1

*¡r

eE



6.14. La O,fic¡na Reg¡onal de Administración o quien haga sus veces, como ente responsable
de ceutelar el adécuado y ef¡ciente uso de los recursos del Estado, a través de Ia Oficina
de Contab¡lidad y Tesorería o quien haga sus veces, realizará arqueos ¡nopinados a
los rosponsables de los fondos de cada enc€rgo intemo desembolsado.

6.15. Las Gerencias, D¡recc¡ones y Of¡cinas que no cumplan con efeciuar las respectivas
rendiciones de cuenta documentada y/o la devolución de montos no utilizados de los
desembolsos otorgados, no serán sujetos del otorgamiento de nuevos encalrgos.

6.16. La Ofic¡na Regional de Admin¡stración o quien haga sus ve@s, a través de la Oficina
de Contabil¡dad y Tesorería o qu¡en haga sus veces, ¡ealizará el seguimiento,
verificación y evaluación de los fondos otorgados y el proceso de revisiones de las
rendic¡ones de qjenta que asegure la oportuna y conecla rend¡ción que permita

dinamizar las rebajas contables; debiendo pronunciarse sobre los aspectos
adm¡nistrat¡vos, contables y financ¡eros de la ejecuc¡ón de los gastos.

6,17. El monto máx¡mo a solicitar mediante la modalidad de encargo ¡nterno será de d¡ez (10)
Unidades lmpositivas Tributar¡as vigente.

I. DISPOSICIONES ESPECíFICAS

7.1. REQUERIiIIENTO DE FONDOS:

7.1.1. Los reque¡¡mientos de fondos en la modal¡dad de encargo interno serán
solicitados a la Of¡c¡na Regional de Administración o quien haga sus v6ces,
med¡ante solicitud exprésa en formato d¡gital, con diez (10) días de anl¡cipación
a la ejecución de la aclividad o evento a realizarse. Deberán adjuntar a la
solic¡tud, la "Carta de autorización de descuento en caso de ¡ncumplimiento de
rendición de cuentas y/o devolución de fondos de encargo interno" (Anexo No01

y Anexo N"02) en formato digital, debidamente suscrita con firma dig¡tal, por el
(la) Gerente o Direclo(a) o Jefe(a) que sol¡c¡ta el encargo y el funcionerio o
serv¡dor a quien se le designe como responsable del maneio y rendición de
cuentas del encargo ¡ntemo, como responsables solidar¡os.

7 .1.3. La Oficina de Logíst¡ca o qu¡en haga sus veces, previo informe en formato dig¡tal,

¡nd¡cará si la sol¡citud d€ encergo es procedente en cumpl¡m¡ento al arlículo 40"
de la D¡rect¡va de Tesoreria No001-2007-EFr/7.15 y su modificatoria Resoluc¡ón
Directoral No00l-2009EFt7 7.'l 5.

95

7.1.1. El Jefe de la Oficina Regional de Adminislrac¡ón o quien haga sus veces,
autorizará el desembolso de los recursos financ¡eros med¡ante la modalidad de
encergo ¡ntérno a través de acto resolutivo.

¡ ,,

El acto resolutivo entre otros deberá contener obl¡gatoriamente lo s¡guiente
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7,1.2. El área usuaria deberá adjuntar copia d¡gital de la cert¡ñcáción de d¡spon¡b¡lidad
presupuestaf emitida por la Gerencia Regional de Planeam¡ento y Presupuesto,
o quien haga sus veces. Así lambién deberá adjuntar en formato digital el plan

de trabajo o programa de actividades a desanollar.



o Nombres y apellidos completos, número de documento nacional de
identidad (DNl), condición laboral y cargo del servidor o funcionario
público a quién se le otorgará el encargo y el órgano o unidad orgán¡ca
a la que pertenece.

o Descripc¡ón del objeto del encargo, de la aclividad o evento especílico a
cumplir.

Lugar donde se realizará el evento

I

o La fecha y, en su c¿rso, el período de duración de la ac{ividad o evento.
En los cásos de s¡tuaclones de emergencia se estimará el tiempo
durante el cual se ejecutará el gasto.

o Asignación de Marco Presupuestal, Memorando de Cert¡ficec¡ón
Presupuestal y Certificado de Crál¡to Presupuestario conespondiente.

o Los clasific¿dores presupuestarios (part¡das específicas de gastos
d€tallados).

o Conceptos de gasto clasificado por asignaciones específicas, fuentes de
f¡nanciam¡ento, meta y los montos máximos por cáda uno de ellos.

o Monto del encargo en número y letras

o El plazo para la rendición de cuentas deb¡damente documentada es de
03 días háb¡les de conclu¡do el evento u obieto del enc€rgo.

7.1.5. La Ofc¡na de Contabilidad y Tesorería, a través de Tesorería o quien haga sus
veces, girará el cheque u orden de pago electrónico a nombre del servidor o
funcionario público des¡gnado como responsable del manejo y rendición del
fondo del encergo intemo.

7.2. INFORi'ACION PARA LA RENDICION DE CUENTAS

7.2,1. Los responsables de los fondos otorgados, en su rend¡ción de cuentas por cada
adqu¡s¡ción directa de bienes y/o servicios deberán observar los sigulentes
l¡neamientos:

a. Deberán ejecutar los gastos de acuerdo a las partidas específicas de gastos
requeridas y autorizadas en la resoluc¡ón con la cual se otorgó el encergo,
c¿rso contrerio la rend¡c¡ón de oJentas será devuelta y considerada como
no presentada.

b. Para la contratación de biones y serv¡cios con c€rgo a los recursos
autorizados mediante encargo intemo, el responsable del fondo deberá

7
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o Las condic¡ones a qt e deben sujetarse las contralaciones a ser
real¡zadas.
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asegurarse antes de efectuar el pago respectivo, que los proveedores

cuenten mn:

. Registro tlnico de Contribuyente - RUC.

. Boletas de venta, factura y rec¡bos por honorarios electrónicos.

. T¡cket de máquina reg¡stradora.
o Otros comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia

Nacional de Aduanas y de Adm¡nistrac¡ón Tributaria - SUNAT.

c. La sustentación de gasto se efectuará con Comprobantes de Pago
originales, deberán estar conectamente llenados de conformidad al
Reglamento de Comprobantes de Pago, En la ficha RUC, el estado y
condic¡ón del Contribuyente debe encontrarse "ACTIVO" y "HABIDO" y su
actividad económicá debe ser congruente con la adquis¡ción o serv¡c¡o
requerido. En físico y digital.
La presentación de los comprobantes de pago deberá ser en or¡ginal, en
formato físico y d¡gital:

La presentación de los comprobantes de pago deberá ser en orig¡nal, en
formato físico y digital:

. Faclura (usuario, copia SUNAT y copia factura negoc¡able) o faciura
eleclrónica.

. Boleta de venta (usuario) o boleta electrón¡ca.

. Rec¡bo por honoranos eledrónico.
o Otros comprobantes de pego autor¡zados por la SUNAT.
o Guía de rem¡sión.

d. Será responsabilidad de quien maneje el encargo intemo comprobar la
cons¡stenc¡a del proveedor sobre la veracidad y corfiabilidad en la ejeanción
del gasto.

e. Todos los Comprobantes de Pago (Facturas electrón¡cas y/o otro, Boletas de

Venta, Boletos de Maie, Recibos por Honorarios, T¡ckets, así como también
los comprobantes de pago em¡tidos por las Ent¡dades Públicas por el pago

de derechos, tasas o contribuciones autoizadas, parqueos en zona públicá,

SUNARP, tar¡fa de serv¡cios, váucher y com¡s¡ones del s¡stema bancar¡o y

otros enálogos) obligatoriamente, deberán estar em¡tidos a nombre del
Gob¡emo Reg¡onal San Mart¡n. RUC 20531375808, D¡rección: Calle
Aeropuerto N" 150 y deberán estar deb¡damente canceladas.

. Fecha de em¡s¡ón.

. Em¡sión a nombre del Gobiemo Reg¡onal San Martín o GORESAM.

. RUC N' 205313758O8.
o Dirección: Calle Aeropuerto N' '150 - Moyobamba.
. Deberán consignar en detalle el gasto efectuado con los montos

respeclivos y precios unitarios.
o Fecha de cancelac¡ón.
. Así mismo deberán llevar el sello: cancrglado @n {ondos de encargo

interno.

8
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f. Los Comprobantes de Pago que se enoJentren suretos al sistema de
Delracciones (Facluras grabadas con IGV) deberán ad,untar el váucher del
depósito efectuado por este concepto. En caso de retenciones, se adjuntará
cop¡a de la boleta de retención. El responsable del encargo intemo debeÉ
coordiner con Tesorería pára las acc¡ones ind¡cadas en este ítem.

g. En el caso de los Rec¡bos por Honorarios electrón¡cos con montos superiores
a S/ 1,500.00 soles emitidos sin retención, deberán adiuntar la autorización
de suspensión del impuesto a la renta de oiarta categoría en formato digital.

h. Todos los documantos justificátorios deberán encontrarse debidamente
ordenados y foliados.

En el ceso de las Unidades Ejecutoras, deberán cons¡gnar la Razón Soc¡al,
Número de RUC y Direcc¡ón, contenida en la Ficha RUC - CIR de la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administrac¡ón Trih.¡taria -
SUNAT, según conesponda.

Los documentos presentados como rend¡c¡ón de cuentes que sustenten
gastos deberán ser fehac¡entes, s¡n n¡ngún t¡po de adulterac¡ón, n¡

enmendaduras, ni bonones, ni @necciones o ad¡ciones escr¡tas,
cons¡derando el Principio de Probidad man¡festado en la Ley No 27815 Ley
de Cód¡go de Ética de la Función Públ¡ca. En caso de detectar lo contrario se
dará a conocer a las inslancias pertinentes para su evaluación y proceso legal
conespondiente.

k. Los documentos sustentáorios: factura, boleta de venta, tickets y otros
comprobantes de pago regulados por la SUNAT, deberán contar con las
firmas y post f¡rma del responsable del fondo, coordinador y suprv¡sor del
proyecto y Gerente o Director(a) o Jefe(a) de la Of¡c¡na nndente. Salvo en el
ceso de comprobantes de pagos que sustenten el reembolso de gasto por
comisión de servicio de los loc€dores de servicio autorizedos por la Ofic¡na
Regional de Administración o quien haga sus veces, d¡chos comprobantes
deberán contar con la firma y post f¡rma del locador.
Cuando se trate de pagos por peaie, los t¡ckets deberán contar también con
la f¡rma y post firma del chofer.

La feche de em¡s¡ón y cancelación de los comprobantes de pago deberán
guardar relación con la fecha de los eventos ylo actividades matér¡a de le
rendición de gasto. Para el caso de adquisición de bienes en el momenlo que

rec¡ban el b¡en. En caso de servic¡o, con la oportun¡dad del pago y/o a la
culminación del sérvicio.

m. Para el caso de las boletas de venta tomar en cuenta que para la rendac¡ón
de gasto deberá presentarse la copia exped¡da por el proveedor con el
empleo de papel c€rbón, carbonado o autocop¡ativo químico s€gún
corresponda, excéptuándose para las boletas de venta eloctrónicas.

n. Los comprobantes de pago que sustenten gasto por recarga de celulares no
serán considerados mmo parte de las rendiciones de gasto.

9
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o. En el caso que la adqu¡sic¡ón de materiales, los comprobantes de pago

emitidos por el proveedor, deberán tener la firma y post firme de quien lo
recepc¡ona. Las guías de remisión deben contener los s¡guientes datos: f¡rma,
nombres y apellidos de la persona que recepciona los b¡enes, N' DNI y sello
conespond¡ente.

p. Cuando se trate de eventos deberán ad¡untar en formato digital: Relación
de participantes (en original), tomas fotográficas del desanollo del evento,
¡nv¡taciones al evento y otros doormentos que acred¡ten la actividad. La

relación de partic¡pantes debe tener como mínimo los siguientes datos:
nombres y apell¡dos, No D.N.l., firmas, v¡sado por el responsable del área
usuaria.

El desanollo de los eventos deberá real¡zarse en los días programados a
efeclos de un mejor seguimiento y control. En caso de mod¡f¡carse ¡as fechas,
esta deberá ser comunicado a la Oficina Regional de Admin¡sfac¡ón o quien
haga sus veces, con una anticipac¡ón de dos (02) días hábiles, mediante un
documento en formato digital.

q. Por la adqu¡sic¡ón de b¡enes y/o contratac¡ón de serv¡c¡os mayores a una
Unidad lmposit¡va Tributaria (1 UIT) deberán adjuntar el Reg¡stro Nacional de
Proveedores (RNP), en formato digital.

r. Para el reembolso de gestos al personal contratado ba.¡o la modalidad de
Locac¡ón de Servicios est¡pulado en su contralo, se efectuará el

reconoc¡miento de gastos según el s¡guiente cuadro:

s. Será responsabilidad de cada Gerencia, Dirección, Jefatura u Oficina, ind¡car
el liempo de duración de la comisión de servicio del locador de su
dependencia, el ¡mporte a reconocer como reembolso de gastos, tomando en
cuenta los límites máx¡mos establec¡dos en el cuadro anterior y de adjérdo a
su presupueslo asignado-

En el plan de trab4o deberán ¡nd¡car el día y la hora de salida y retomo de la
com¡s¡ón de servicio. Cuando se trate de participación en qJrsos, seminarios,
lalleres y s¡milares, deberán ad¡untar copia de temario correspondiente. Todo
en formato dig¡tal, con las f¡rmas y vistos d¡g¡tales.

DENTRO DE LA
REGIÓN

ALIMENTACIÓN MAS
ALOJAMIENTO

s/ 120.00

FUERA DE LA
REGIÓN

s/ 180.00

.LA MOVILIDAD LOCAL DEBERÁ SER SUSTENTADO CON FACTURA O
BOLETA DE VENTA, SE RECONOCERÁ HASTA S/ 1OO.OO POR TODA

TA COMISIÓN DE SERVICIO.
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u. La com¡s¡ón de servicio no deberá exceder de quince (15) dÍas al mes.

Conesponde e cada Gerencia, D¡rección u Oficina controlar la asignac¡oñ
máxima permitida a cáda com¡sionado.

v. Tanto personal nombrado y contratado baio la modalidad de Contrato
Adminisfat¡vo de Serv¡cios (C.A.S,) y funcionar¡os, a qu¡enes les conesponde
plan¡lla de viáticos por com¡sión de serv¡cio, excepcionalmente se recono@rá
reembolso de gasto con fondos por encargo intemo previa justif¡cac¡ón y
deberán regirsé a lo establecido para el personal contratado bajo la
modalidad de Locac¡ón de S€rv¡c¡os

w. Todo reembolso de gastos se efectuará con autorización de la Oficina
Regional de Adm¡nistrac¡ón o quien haga sus ve@s, prev¡a gest¡ón al viaje
de comisión de servicio. Asim¡smo, todo reconocimiento de gastos d6berá
codener un ¡r¡forme de trabajo en formato dig¡tal con las lirmas y vistos
digitales.

x. Los gastos por pasajes tenestres seÉn rendidos mn facturas, boletas de
ventas o boletos de viaje, de ecuerdo a la ruta o tramo recorrido, tanto de ida
como de retomo y en las fechas de ¡n¡c¡o y término de la com¡sión de serv¡cio.
En formato físico y digital

y. Los locadores de servicio que efectúen la labor de choferes, para su
reembolso por comis¡ón de sérv¡cio tamb¡én deberán adjuntar los tickets de
peaje conespondientes, tanto de ¡da y de retomo. En formato fís¡co y digital.

z. En caso la comis¡ón de servacio se realace en lugares donde no exista
establec¡m¡entos formales que otorguen comprobantes de pagos reconocidos
y emitidos de conformidad con lo regulado por la SUNAT, se aceptará la
Declaración Jurada de Gastos - Anexo N'03 (en formato digital), según el

siguiente detalle:

Deberán presentar la Dedarac¡ón Jurada de Gastos, en formato digital, según
modelo del Anexo No03, así como la Constanc¡a de desanollo de actividades
en lugares donde no otorgan comprobantes de pago, según modelo de Anexo
No04 en formato d¡g¡tal.

A la Declarac¡ón Jurada de Gastos - Anexo N"03, deberán adiunlar un rec¡bo

simpl€ ¡ndicando los nombres y apellidos completos, No de documento
nacional de identidad (D.N.l) de la persona quien les presta el servic¡o, tipo
de servic¡o, e importe pagado por cada uno de los serv¡c¡os. Modelo de
Recibo - Anexo No05 en formato d¡gital.
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2.3. pRESENTAcTóN DE RENDrctóN oe cuerta

7.3.1, La presentación de las rendiciones de @entas deberá efectuarse a través de la
Oficina Regional de Admin¡stración o qu¡en haga sus veces, debidamente

documentada, con los datos especificaclos en el Anexo No06: Rend¡ción de
encergos ¡ntemos. En formato digital.

7.3.2. Po( cada rend¡c¡ón presentada, deberán adjuntar dig¡talmente cop¡a de la
resolución que autorizó el encargo ¡nt6mo y del comprobante de pago em¡tido
por Tesorería.

7.3.3. La rendición de gastos por partida específica, se sujetará de acuerdo a lo

autorizado en la resolución con la cual se autorizó el encargo ¡ntemo.

7.4. PLAZO DE PRESENTACIÓN OE RENDICIONES DE CUENTAS

7.1.1. La presentación de rend¡c¡ones de cuentas, deberá efecluarse dentro de los tres
(03) días hábiles siguientes a la culminación del evento y/o el objeto del encargo
intemo.

7.1.2. De exist¡r observaciones en la rendición de cuenta presentada, ésta será
devuelta al área rindenle para la subsanación, la qlal deberá efeduarse en un
plazo no mayor a tres (03) días hab¡les de recepcionado el documento.

7.5. OEVOLUCIÓN DE SALDOS NO UTILIZADOS

7.5.1. Las devoluciones a que hubiere lugar de encargos intemos, por menores
eiecuciones u otros casos, lo efectuaÉn en la Ofidna de Contab¡l¡ded y Tesorería
o quien haga sus veces, en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de
culminado la acliv¡dad materia del enc¡¡rgo, para la devolución deberán indicar
el número de la resolución y del comprobante de pago con el cual se otorgó el
encargo intemo, indicarán expresamente a que especifica de gastos se afectarán
las devoluciones.

7.6.1. En caso de inqJmplir con la presentac¡ón de la rendición de cuenta, subsanación
de las observaciones y/o la devolución de fondos en los plazo establecidos, la

Oficina Regional de Admlnistrac¡ón o quien haga sus ve@s, gestionará ante la
Oficina de Gestión de las Personas o qu¡en haga sus veces, el descuento en la
planilla de remunerac¡ones del jefe del área usuar¡a que sol¡cita el fondo por

encargo y del personal designado como responsable del fondo, hasla por el

monto asignado; el descuento será en forma solidaria entre ambas personas.

'.i:
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7.5.2. La Ofic¡na de Contabil¡dad y Tesorería o quien haga sus veces recepcionará el
¡mporte a devolver, con indicación expresa de las partidas especíñcas de gaslos
suretos a devolución, emitiÉ el rec¡bo conespondiente que acredite la

devoluc¡ón, copia digital de la misma deb€rá ser presentada como parte de la
rendic¡ón de cuenta.

7.6. INCUMPLIUIENTO DE PRESENTACIÓN DE RENDICION DE CUENTA Y/O
DEVOLUCION DE FONDOS



7.6.2. En caso de incumplimiento de lo establecido en la presente directiva y las
cláusulas de las resoluciones con el cual se otorga los encargos ¡ntemos, el jefe
del área usuar¡a que solicita el enc€rgo y Ia persona des¡gnada como
responsable del manejo y rend¡c¡ón de cuenta, serán sujetos de la apl¡cación de
las sanc¡ones eslablecidas de acuerdo a los dispos¡t¡vos legales vigentes.

Por su parte, el Gob¡emo Regional San Martin, se reservará el derecho de
efectuar las acciones legales pertinentes a través de la Ofic¡na de Asesoría Legal
y la Procuraduría Públ¡ca Regional según conesponda, ante el uso ¡negular de
los fondos públicos o ¡ncumplim¡ento en la presentación de la rendición de
cuentas y/o devolución de fondos, conespondiente a los enc€rgos ¡ntemos
otorgados

VIII, DISPOSICIONES COilIPLEMENTARIAS

PRIUERA: El responsable del fondo por encargo, debeÉ orstodiar adeoradamente el dinero
en efec{ivo. Es de obligatorio ormplim¡ento del responsable del fondo por encargo, que el
dinero en efedivo, sea puesto en custodia en la caja de seguridad de la Of¡c¡na de
Contabilidad y Tesorería del Gobiemo Regional San Martín, o en la oficina que haga sus
veces en las demás unidades ejecutoras.

SEGUNDA: El registro que comprende el compromiso, devengado y giro s6 realizará hasta
el 31 de diciembre de cada año f¡scal. Los montos de los encargos efectuados a dicha fecha
que no se hubieran utilizado se devolveÉn a la cuenta bancaria de la fuer e de financiamiento
correspondiente dentro de la primera qu¡ncena de enero del año f¡scel sigu¡ente.

TERCERA: La Oficina de Contabilidad y Tesorería del Gobiemo Regional San Martín, podrá

efectuar visitas inopinadas en sus dependenc¡as para efec{uar la verif¡c€ción y control de los
fondos asignados mediante encargos ¡ntemos.

CUARTA: La Ofic¡na Regional de Administración o qu¡en haga sus veces, a través de la
O,f¡c¡na de Contabilidad y Tesorería o quien haga sus ve@s, se reservará el derecho de
reconocer la validez de los documentos de las rend¡c¡ones de crjenta, cuando estos no reúnan
los requisitos legales establec¡dos.

QUINTA: Toda rendic¡ón de cuentas documentade debe ser debidamente acred¡tada y en
caso que la ent¡ded encuentre inegularidades en la ejecución del gasto, se pondrá en
conocimiento a los organos competentes.

,. u7a

SEXTA: La tramitación de los proced¡m¡entos administrativos de rendición de cuentas se

sustentará en la apl¡cac¡ón de la fiscalización posterior; reservándose la autoridad
administrat¡va, el derecho de comprobar la verac¡dad de la información presentada, el

cumplimiento de la normatividad y apl¡car sanciones pertinentes en caso que la información
presentada no sea veraz, de conformidad con el princ¡pio de priv¡leg¡o de controles posteriores
que regula la ley N2744 - Ley de Procedimiento Administrat¡vo General.
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SÉPTlilA: Conesponderá la conecla apl¡c€c¡ón d6 las normas contenidas en la presente

D¡rectiva, a los jefes de las áreas sol¡citantes de encargos ¡ntemos, responsables del manejo
de fondos y usuarios cuyos gastos se ejecuten beio la modalidad de encargo interno.
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@TAVA: En s¡tuaciones de Estado de Emergencia decretadas por el Presidente de la

Republ¡ca, se exceptuaran la presentacion de comprobantes de pago que por la situac¡ón de
emergencia no puedan ser gelionados y presentados por el responsable del encargo ¡nterno.

La excepción debe ser sustentada mediante informe del responseble de área usuaria.

NOVENA: Los temes no contemplados en la presente Directiva, serán absueltos por la Ofic¡na
Reg¡onal de Admin¡stración o quien haga sus veces.

tx. ANEXOS

Anexo N'01: Carta de Autorización de Descuento en caso de lncumplimiento de
Rendic¡ón de Cuenta y/o Devolución de Fondos de Encargo lntemo, del
Jefe que Sol¡cita el Encargo.

Anexo N'02: Carta de Autorización de Descuento en caso de lncumpl¡m¡ento de
Rendición de Cuenta y/o Devolución de Fondos de Encargo lntemo, de
la Persona Designada Como Responsable del Mánejo del Fondo.

Anero N'03: Declaración Jurada de Gastos.

Anexo N'04: Constancia de Desanollo de Actividades en Lugares Donde no Otorgan
Comprobantes de Pago.

Anexo N'05: Modelo de Recibo.

Rendic¡ón de Cuenta por Encergo lnterno.

Diagrama de Proceso de Solicitud de encargo lntemo

Anexo N'06:

Anexo N"08: Diagrama de Proceso de Rendición de encargo lntemo

trr

Anexo N"07:
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ANEXO N"O1

CARTA DE AUTORIZACIÓN DE DESCUET,¡TO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDTCIÓN DE CUENTA Y/O DEVOLUCóN DE FONDOS DE ENCARGO INTERNO OEL

JEFE QUE SOLICITA EL ENCARGO

(Ciudad),....... de

Señor

Jefe de la Oficina Reg¡onal de Administrac¡ón (o quien haga sus veces)

Unidad Ejeq.¡tora

Presente. -

Por el presente yo, ................. ......-...., identif¡cado(a) con DNI N'
., serv¡do(a)/tuncionario(a) del Gobiemo Regional San Mertín en la

Gerenc¡a/D¡recc¡ón/Oficina, declaro tener pleno conocimiento de la Direcliva N' 0c6-2020-
GRSM/ORA'Direcliva para la admin¡stración de fondos otorgados bajo la modalidad de encárgos
¡nternos a personal del Pliego N" 459 Gob¡emo Reg¡onal San Martín'. En tal sentido, mediante
la presente AUTORIZO que en el caso de excEder el plazo máximo para presentar la rendic¡ón
de cuenta documentada por el enc€rgo interno otorgado y/o devoluc¡ón de saldos no util¡zados,
conforme a lo establecido en la presente dired¡va y la Resolución que autoriza el encargo, se me
efectúe el desoento en le plan¡lla de remuneraciones o de cualquier otra retribuc¡ón que pud¡era
percibir, haste por el monto total del encargo rec¡b¡do S/ (Son ................
...... ... ... y .../100 soles), suma que deberá ser revertida al Tesoro Públ¡co o a la cuenta coniente
que d¡o origen a la entrega del encargo.

Firma y post firma

15
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ANEXO N"O2

CARTA DE AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO EN CASO DE INCUI¡IPLIMIENTO DE
RENDICIÓN DE CUENTAY/O DEVOLUCIÓN DE FONDOS DE ENCARGO INTERNO DE LA

PERSONA DESIGNADA COi,lO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO

(Ciudad), ... .. . . de.. de

Señor

Jefe de la Ofic¡na Regional de Adm¡n¡strac¡ón (o quien haga sus vec6s)

Unidad Ejecutora

Pres€nte.-

Por el presente yo, identific€do(a) con DNI N'
, serv¡dor(ayninc¡onario(a) del Gobiemo Regional San Martín en la

Gerenc¡a/Direcc¡ón/Ofic¡na, declaro tener pleno conoc¡m¡ento de la Direcl¡va N" 006-2020-
GRSM/ORA 'Direcl¡va para la adm¡nistración de fondos otorgados bajo la modalidad de encargos
internos a p€rsonal del Pliego N" 459 Gobiemo Regional San Martín'. En tal sént¡do, mediante
la presente AUTORIZO que en el caso de exceder el plazo máx¡mo para presentar la rend¡ción
de cuenta documentada por el enc€rgo intemo otorgado y/o devolución de saldos no util¡zados,
conforme e lo establec¡do en la presente dired¡va y la Resolución que autoriza el encargo, se me
efectúe el descuento en la planilla de remunerac¡ones o de cualquier otra retribución que pudiera
perc¡b¡r, hasta por el monto total del encargo recibido S/ (Son.............................
............ y .../l0O soles), suma que deberá ser revertida alTesoro Públ¡co o a la cuenta coniente
que dio origen a la entrega del encargo.

Firma y posl firma

9;
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ANEXO N'03

DECLARACIÓN JURADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES DE PAGO

Nombres y Apellidos

Dependencia

Período

Documento de Autorizac¡ón

En aplicación a lo establec¡do en el artÍculo 7'1" de la Dirediva de Tesorería No001-2007-
EFn7.15, aprobado mediante Resolución D¡recloral No002-2007- EFn7.'15, Declaro Bajo
Juramento haber efectuado gastos por los conceptos que detallo a continuación, de los oJales
me ha s¡do imposible obtener documentos reconoc¡dos y em¡tidos según lo estipulado en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado mediante Resoluc¡ón de Superintendenc¡a
NOOO7.99I SUNAT:

DETALLE DE GASTOS

MONTO

1

2.-

3,-

S/

S/

s/

TOTAL S/

En mérito a lo detallado, firmo el presente doo.¡mento

Firma y N' DNI del Comisionado

(Ciudad), ....... de........ .. . de..

L7

CONCEPTO
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ANEXO N'04

CONSTANCIA DE DESARROLLO DE ACTMDADES EN LUGARES DONDE NO OTORGAN
COI'PROBANTES DE PAGO

Yo, identificado(a) con DNI N'
prestador de servicio en el árealoficina de

doy fe de haber realizado actividades por comisión de servic¡os en
la local¡dad de ... ... ... ... ....,.. . por el período del... ... ... ... ... al

, dejando constancaa de haber estado en dicha localidad, por lo que la autoridad
corTespor¡d¡ente de nombres y apell¡dos..........
identificado con DNI No.....,.......,..,......, certifica m¡ presencia firmando la presente constancia.

Firma, DNI y huella digital de la Autoridad

Firma, DNI y huella d¡gital del Comisionado

(Ciudad), ....... de .. ... .... de
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"Directiva para la Administración de Fondos Otorgados Bajo la Modalidad de Encargos lnternos
al Personal del Pliego N"459 Gobiemo Regional San Martin"

ANEXO N"O5

TIODELO DE RECIBO

s,i,

RECIBO

Fecha: ..,......./ S/

Recibí det Sr(a)

La Cantidad de soles

Por concepto de:.,. .,. ...

Firma:

Nombres y Apellidos:

D,N.I
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"Direct¡va para la Administ.ac¡ón de Fondos Otorgados Bajo la {rlodalidad de Encargos lnternos
el Personal del PlieEo N'459 Gobierno Regional San Mart¡n"

ANEXO N"O6

RENDrcIÓN DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO

DEPENDENCIA (*): ..................

RESPONSABLE DEL ENCARGO

RDRA N"

COMPROBANTE DE PAGO N": ..

(Emit¡do por la Ofiona de Tesorería)

COMPROBANTE DE PAGO

FECHA rPo (*) SERIE N'
RUC N' PROVEEDOR CONCEPTO MONTO

PARTIDA
ESPECíFICA

\
Gerenc¡a /Direcc¡ón/Oficina

*) Factura/Boleta de venta. otros

RESUMEN DE PARTIDAS ESPECÍFICAS

2.......

2.......

2......

TOTAL S/

Firma y Post Firma
Gerente/Director/Jefe que solic¡tó el encargo

TOTAL S/

RECIBIDO S/

SALDOS S/

Firma y Post Firma
Responsable del encargo lntemo

?,r
:t

(Ciudad), ... ... . de... ... .. ... de
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ANEXO N'07

DIAGRAMA DE PROCESO DE SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO
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"Directiva para la Administración de Fondos Otorgados BaJo la lvlodalidad de Encargos lnlernos a Personal del Pliego N" 459 Gobierno Regronal San Martin"

ANEXO N'08

DIAGRAMA DE PROCESO DE RENDICIÓN DE ENCARGO INTERNO
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