APRUEBA  DIRECTIVA N°  (0B8-.2013-IN/DGADT
“NORMAS PARA PAGOS EN LA UNIDAD EJECUTORA.
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VISTO: El Oficio N° 1270-2013/IN/DGA de la Direccién General de Gestia?%%“{/
Administracion del Ministerio de Interior y; -

CONSIDERANDOQ:

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal d) del Articulo 44° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio del Interior, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-
2012-IN, la Direccion General de Gestién en Administracién tiene entre sus funciones, administrar
los recursos financieros del gasto asignados a la Direccion General de Administracion,

supervisando las actividades de captacion, custodia, registro contable de las operaciones
financieras y rendiciones de cuentas;

Que, es necesario establecer los lineamientos generales para el pago a proveedores por
adquisicion de bienes, servicios, contratacién de obras y pagos de remuneraciones y pensiones y
de honorarios al personal (CAS, Terceros y Practicantes) de los Organos No Policiales de la
Unidad Ejecutora 001: Direccion General de Gestion en Administracion, por lo cual la Direccion de
Tesoreria ha formulado el Proyecto de Directiva N° 008-2013-IN-DGA/DT: “Normas para Pagos
en fa Unidad Ejecutora 001: Direccién General de Gestion en Administracién del Ministerio de
Interior”, en concordancia con lo establecido en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77 15,
aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias:

Estando a lo propuesto por la Direccién de Tesoreria de la Direccién General de Gestion
en Administracion y de conformidad con io opinado por la Oficina General de Asesoria Juridica y
la Direccién General de Gestion en Planificacién y Presupuesto;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacién
y Funciones del Ministerio del Interior del Interior, y el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio del Interior, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2012-IN:

SE RESUELVE:;

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva denominada “NORMAS PARA PAGOS EN LA
UNIDAD EJECUTORA 001: DIRECCION GENERAL DE GESTION EN ADMINISTRACION DEL
MINISTERIO DEL INTERIOR.", la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion y
que sera de obligatorio cumplimiento por los funcionarios y servidores de los Grganos y

Dependencias que integran la Unidad Ejecutora 001: Direccion General de Gestién en
Administracién, o .
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~ ARTICULO 2°.- Disponer que la presente Directiva sea publicada en la Pagina Web: dek . %
Ministerio del Interior (http://www.mininter.gob.pe). Ui Y
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Registrese y comuniguese.

YIILFREDO PEDRAZA SIERRA

Ministro del interior
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DIREGTIVA N° 008 - 2013 - IN / DGA - BT

NORMAS PARA PAGOS EN LA UNIDAD EJECUTORA: 001
DIRECCION GENERAL DE GESTION EN ADMINISTRACION DEL
MINISTERIO DEL INTERIOR

OBJETO

Normar los procedimientos inherentes a la etapa de pago de las obligaciones

contraidas por los Organos No Policiales de la Unidad Ejecutora: 001 Direccién
General de Gestion en Administracién. '

FINALIDAD

Establecer lineamientos generales para el pago a proveedores por adquisicion de:
bienes, servicios, contratacion de obras y pagos de remuneraciones y pensiones y de
honorarios al personal (CAS, Terceros y Practicantes), de los Organos No Policiales
de la Unidad Ejecutora: 001 Direccion General de Gestidn en Administracion.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion por todas las
Unidades Organicas que integran la Unidad Ejecutora 001: Direccién General de
Gestién en Administracién; siendo de obligatorio cumplimiento por parte del personal

encargado del procesamiento de la ejecucion del gasto pdblico: Compromiso,
Devengado y Pago.

BASE LEGAL

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacionat de Tesoreria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29628, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico

para el AF2011,

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

Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio del

Interior.

G. Inciso d) del Articulo 44° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio del Interior, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2012-IN.

H.  El Decreto Supremo N° 264-2012-EF, que aprueba el valor de la {(UIT) Unidad

Impositiva Tributaria para el Afo 2013.

[ Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF-77.15,
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J. Resolucién Directoral N° 036-2010-EF/77.15, sobre “Disposiciones en materia
de procedimiento y registro relacionado con adquisiciones de bienes y servicios
y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos”.

K. Resolucién Directoral N°  001-2011-EF/77.15, sobre “Disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral
N® 002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras”.

L. Resolucion Directoral 004-2011-EF/77.15, Modifican el literal b. de! numeral
10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N © 001-2011-EF/77.15.

M. Normas de Control Interno, aprobada mediante la Resolucion de Contraloria N°
320-2006-CG.

V. DISPOSICIONES GENERALES

A. Definiciones

1 El Sistema Nacional de Tesoreria es el conjunto de érganos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a la administracion
de los fondos publicos, en las entidades vy organismos del Sector
Pdblico, cualquiera sea la fuente de financiamiento y uso de los
mismos y esta conformado en el nivel descentralizado u operativo, por
las Unidades Ejecutoras y dependencias equivalentes en las

Entidades del Sector Pdblico y sus correspondientes Tesorerias u
Oficinas que hagan sus veces. ‘

2 La Unidad Ejecutora 001: Direccion General de Gestion en
Administracion, “Administra los recursos financieros de ejecucion det
gasto asignado a la Direccién General de Administracion,
supervisando las actividades de captacién, custodia, registro contable
de las operaciones financieras y rendicién de cuentas y ejecuta las
acciones necesarias para garantizar la legalidad de los actos
vinculados con la administracion de los recursos materiales,
econdmicos y financieros de la Sede Central del Ministerio”.

3 La Direccion de Tesoreria dependiente de la Direccién General de
Gestion en Administracion, se encarga de la administracién dei flujo
financiero de los ingresos y gastos, asi mismo tiene a su cargo
programar, gestionar y ejecutar los recursos financieros, conforme a
las normas y principios vigentes del Sistema Nacional de Tesoreria.
Formula la programacion de ingresos y gastos por toda fuente de
financiamiento, efectia el pago de obligaciones de la Sede Central del
Ministerio. Lleva el control y custodia de los fondos y valores de los
programas correspondientes.

DIRECCION DE TESORERIA - DGA
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Procedimientos para la ejecucion financiera del gasto

El gasto se sujeta al proceso de la ejecucién presupuestal y financiera,
debiendo registrarse en el SIAF-SP los datos relacionados con su formalizacion

en el marco de las normas legales aplicables a cada una de sus etapas:
Compromiso, Devengado y Pago.

Para efectos de la ejecucion financiera y demas operaciones de Tesoreria, las
Direcciones de Infraestructura y de Logistica de la DGA, registran en el SIAF-SP
el monto total de los Compromisos de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos legalmente en la etapa de ejecucién presupuestal, debidamente
sustentados con los documentos que sefialan las normas vigentes.

lLos datos relacionados con el Gasto Comprometido, tales como la Meta
Presupuestaria y Cadenas de Gasto aplicables, deben ser reflejo de la
documentacién _sustentatoria, debiendo contar con la correspondiente

conformidad de los responsables de su verificacion, previo al ingreso de los
datos en el SIAF-SP.

Compromiso

El compromiso es el acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento
de los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente
aprobados, por un importe determinado o determinable, afectando total o
parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de los Presupuestos
aprobados y las modificaciones realizadas. El compromiso se efectla con
posterioridad a la generacién de la obligacién de acuerdo a Ley, Contrato o
Convenio. El compromiso debe efectuarse preventivamente a la
correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe del saldo disponible
del crédito presupuestario, a través del respectivo documento oficial.

Devengado

El devengado es el acto mediante el cual se reconoce una obligacién de pago,
derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa
acreditacién documental ante el érgano competente de la realizacién de la
prestacion o el derecho del acreedor. El reconocimiento de ia obligacion debe

afectarse al presupuesto institucional, con cargo a fa correspondiente cadena de
gasto.

Los principales documentos para la etapa del gasto devengado son los
siguientes:

1, Factura, boleta de venta, valorizaciones u otros comprobantes

reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.
2. Orden de compra, orden de Servicio o et contrato.

DIRECCION DE TESORERIA - DGA
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3. Pianilla (nica de pagos de remuneraciones o pensiones, de vidticos.

4. Relacién numerada de recibos por servicios publicos.

5. Formulario de pago de tributos.

6. Retlacion numerada de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

7. Resolucidén de reconocimiento de derechos.

8. Resolucién de Encargos a personal de la institucién, Fondo para Caja
Chica

9. Resolucion Judicial.

El Gasto Devengado sea en forma parcial o total, se produce como
consecuencia de haberse verificado lo siguiente:

1. La recepcidn satisfactoria de los bienes adquiridos; o,
La efectiva prestacién de los servicios contratados; 0,
3. El cumplimiento de los términos contractuales o legales, cuando se trate

de gastos sin contraprestacién inmediata o directa, y el

4, El registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico (SIAF-SP).

Pago

El pago es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o total, el
monto de la obligaciéon reconocida, debiendo formalizarse a través del
documento oficial correspondiente y sélo  procede siempre que esté
debidamente formalizado como devengado v registrado en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera del Sector Plblico (SIAF-SP), con cargo a la

correspondiente  Especifica del Gasto, cualquiera sea su fuente de
financiamiento.

Los pagos que se deba realizar a favor del contratista por concepto de los

bienes o servicios objeto del contrato, se efectuaran después de ejecutada la
respectiva prestaciéon.

Es requisito para el registro del Gasto Girado que el correspondiente Gasto
devengado haya sido contabilizado en el SIAF-SP.

Las modalidades de pago son:

1. Mediante abono de remuneraciones, pensiones, honorarios {Personal
CAS), a través de cuentas bancarias individuales.
2. Del mismo modo, se utiliza la modalidad que se indica en el numeral

anterior para el pago del programa de SECIGRA v a los Practicantes,
también para el pago de las retenciones que, por mandato judicial, deba
efectuarse al personal activo o cesante.

3. Pago a proveedores con abono en sus cuentas bancarias (Codigo de
Cuenta Interbancario - CCI)

4, Mediante carta orden electrénica

F.CARBAIAL
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5. Através de telegiros

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

—— e e e el AN

A.  Pagos a proveedores por adquisicién de bienes y/o servicios

La Direccion de Logistica-DGA tiene como funcién entre otras organizar,
desarrollar y supervisar los procesos de seleccién de bienes, servicios y obras;
para el efecto sistematiza los expedientes de dichos procesos derivados de las
adjudicaciones de buena pro a proveedores, par adquisiciones de bienes,
servicios y contratacién de obras, conforme a la Orden de Compra, Orden de
Servicio, emitidas a favor de los mismos y Contratos suscritos.

La Direccién de Logistica, requerira al proveedor su Cdédigo de Cuenta
Interbancario (CCI), en la oportunidad en gue se dé inicid formal a su relacion

contractual. El proveedor atenderd el requerimiento mediante Carta —
Autorizacién, segin modelo del Anexo N° 1.

En la oportunidad del registro del Gasto Comprometido en el SIAF-SP, la
Direccién de Logistica procede a ingresar el CCl del proveedor, para su
correspondiente validacién, a través de la Camara de Compensacién
Electrénica, de la vigencia de la cuenta y de su respectivo titular.

La Direccién de Logistica organiza los expedientes para el tramite de pago al
proveedor, con la conformidad de la fecha de recepcidn de los bignes v Ia
efectiva prestacién_de los servicios de acuerdo a los plazos establecidos
contractualmente; asi mismo elabora un Cuadro en Excel de la ejecucion
contractual en los casos de pagos parciales y/o por entregables, derivando a la

Direccion de Contabilidad-DGA, el Expediente SIAF para efecto del registro del
Gasto Devengado.

Para el caso de los servicios basicos, la Direccion de Logistica elabora la
respectiva Orden de Servicios con la indicacion de los nimeros de Recibos y/o

Facturas, con la indicacién del periodo materia del pago y el respectivo Cuadro
en Excel de la ejecucién del consumo.

B. Dei registro del Gasto Devengado en materia de bienes y servicios

La Direccion de Contabi[idad-DGA.. realiza el control previc de la
documentacién sustentatoria del Expediente SIAF, teniéndose en cuenta lo
establecido en el numeral 5.2.2 DEVENGADO de la presente Directiva y asi

mismo debe validar el Comprobante de Pagpo, presentado por el proveedor y
verificar el cumplimiento del plazo coniractual.

Dicha Direccién, efectia el registro y transmite a través del SIAF-SP, la
informacion del Gasto Devengado dentro de los TRES (3) DIAS HABILES de
producida la conformidad de la recepcidn de los bienes o servicios; cuyo

R
B ATARa g

DIRECCION DE TESORERIA - DGA

F. CARBAJAL



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per}

PERU | Ministerio Viceministeria
del Interior de Gestion Institucional

"Afo de la Inversion para e
Desarrolle Rural y la Seguridad Alimentaria”

expediente SIAF es derivado a la Direccidn de Tesoreria para el giro del Gasto
Devengado.

C.  Giro del gasto devengado

La Direccién de Tesoreria-DGA. registra v transmite a través del SIAF-SP el

Gasto Girado en un plazo no mavor de CINCO (5) dias ttiles a partir de la

Autoriz

acion_de Giro; para el efecto previamente realiza el control previo de los

expedientes materia de pagos.

1.

M ATE?AA’.’A

Verifica si el comprobante de pago, (Factura, boleta de venta y recibo por
honorarios, efc.), esta correctamente emitido: asi mismo comprueba el
célculo de los respectivos tributes (IGV y Renta de Cuarta Categoria).

Se verifican los datos principates consignados en el comprobante de pago
del proveedor via Portal Web de la SUNAT, RENIEC y otros.

Para la aplicacién del Régimen de Retenciones del IGV (6%) del importe
total de la operacion gravada, se verifica previamente en el Portal Web de
la SUNAT si el proveedor tiene Ia calidad de buen contribuyente o agente
de retencién y/o de percepcién; cuya aplicacion se efectia cuando el

importe total de la factura sea superior a S/. 700.00 (SETECIENTOS v
00/100 NUEVOS SOLES),

De acuerdo a la naiuraleza del servicio prestado por el proveedor y/o
contratista por supervisién y/o ejecucién de obra, determina la aplicacion
del porcentaje que corresponda por DETRACCION correspondiente al

Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central-
SPOT.

Verifica los plazos establecidos, en la Orden de Compra y en la Orden de
Servicio emitidas a favor de los proveedores, asi como en los Coniratos
suscritos que son materia de pago; a efecto de determinar si los
proveedores cumplieron con entregar los bienes v la prestacién de los
servicios dentro del plazo establecido contractualmente.

En los Contratos que son materia de pagos, se verifica segun sea e caso,
que estén vigentes las Cartas Fianzas las garantias presentadas por: Fiel

cumplimiento, por monto diferencial de propuesta y garantia por
adelantos,

En el caso de los contratos que se celebren con las Micro y Pequefias
Empresas, estds (Gltimas podran otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto total a contratar, cuyo
porcentaje se retiene durante la primera mitad del numero total de pagos

a realizarse, de forma prorrateada, con cargo a ser devueito a la
finalizacion del mismo.

DIRECCION DE TESORERIA - DGA
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Pago del gasto devengado

La Direccibn de Tesoreria de la Direccién General de Gestion en
Administracién para efectos del pago efectda los siguientes procesos:

1. Realiza la Fase del Giro en el SIAF, genera el Comprobante de Pago,

habilita el envio y transmite al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF
para su autorizacién.

2. Autorizada la Fase del giro, se procede a generar la t{ransferencia
electrénica con abono al Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) del
proveedor, Cartas Ordenes via Telegiros para las dependencias de
provincias y excepcionalmente se emite Cheques.

3. Ef comprobante de pago, presentado por el proveedor (Factura, Recibo
por Honorarios y/o Boleta de Venta, eic.), queda cancelado con la
transferencia electrénica abonada en la cuenta del proveedor.

4. Para el pago de Cheques, en caso de persona natural se solicita
previamente al beneficiario su documento de identidad, en caso de
persona juridica, se requiere Poder Notarial del representante legal de Ia

empresa cuando no es la persona autorizada para que realice el cobro
del cheque.

5. Extinguido el pago se procede a colocar el sello “PAGADO" a los
documentos que conforman el expediente.

Pago a proveedores derivados de Contratos de Obras, Supervision de
Obra y Consultorias por elaboracion de expedientes técnicos.

La ejecucion de obras civiles dan origen a los siguientes conceptos de pago:
Adelantos {Directo y para Materiales), de acuerdo a los limites establecidos en
el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado; cuyos adelantos se
amortizan con las Valorizaciones (segin avance de obra y calendario) vy
finalmente liquidaciones de obra medianta resolucion al culminar la misma.

La Direccion de Infraestructura-DGA, organiza el expediente para el tramite de
pago a los Contratistas/Proveedores, por la ejecucién de obras, supervision y
servicios; en los dos primeros casos los expedientss se derivan a la Direccidn
de Contabilidad-DGA para el registro del gasto devengado y en el caso de
servicios a la Direccién de Logistica-DGA.

Para el registro del gasto devengado, giro y page al Contratista y/o Proveedor se
debe observar lo indicado en los numerales 6.2, 6.3 y 6.4.

Pagina 7
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Pagos de remuneraciones, pensiones y al personal CAS, Secigristas y
Practicantes.

l.a Direccidon General de Gestién en Recursos Humanos, debe adoptar las
medidas de verificacion y depuracién con el fin de evitar, que las planillas
incluyan a beneficiarios que no tengan vigente su derecho remunerativo o
pensionario y en el caso del personal CAS y Practicantes, que igualmente
tengan vigente sus respectivos Contratos suscritos con el Ministerio del Interior;
debiendo remitir a la Direccion General de Gestidn en Administracién las
Planillas para realizar los pagos correspondientes en las siguientes fechas:

. Planillas de pensiones 5 dias antes de la fecha establecida, en el
Cronograma Anual Mensualizado para el Pago de Pensiones y
Remuneraciones en la Administracién Pablica para el Afio Fiscal 2012.

Planillas, de remuneraciones del personal nombrado, CAS, Secigristas y
Practicantes, los dias 15 de cada mes.

La Direccién de Tesoreria de la DGA, debera transmitir el Gasto Girado para el
Pago de las remuneraciones y pensiones con la debida antelacién a la
autorizacion de pago de las remuneraciones y pensiones, para que se efectie el
abono en cuentas bancarias individuales con una anticipacién de dos (2) dias
habiles de la fecha establecida en e! Cronograma Anual Mensualizado para el

Pago de Pensiones y Remuneraciones en la Administracién Pdblica para el Afo
Fiscal 2012.

La Direccion de Tesoreria de la DGA, efecta los abonos masivos electrénicos
en las respectivas cuentas bancarias para el pago de remuneraciones,
pensiones, asi como otfros gastos vinculados a las retribuciones, complementos,
pensiones y otros beneficios, honorarios (personal CAS), Secigristas y
Practicantes, sea a través del Banco de la Nacién o de cualquier otra institucion
bancaria del Sistema Financiero Naciona!.

El abono en la cuenta del servidor o pensionista, constituye prueba de haberse
cumplido con el pago de los derechos de cardcter remunerativo, pensionario de
acuerdo con la Planilla Unica de pagos elaborada por la Direccidn General de
Gestidn en Recursos Humanos; igualmente los abonos al personal CAS,
Secigristas y Practicantes, segin la Planila de los mismos asi como los
reportes remitidos por dicha Direccién Seneral.

M. ATARANA

Vil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Se debe cumplir con enviar oportunamente a la Direccién de Tesoreria-DGA, los
respectivos expedientes con la documentacién sustentatoria del Gasto Devengado;
teniendose en cuenta los plazos establecidos en la normativa para el registro del
Gasto Devengado en materia de bienes, servicios y obras para el pago a los

DIRECCION DE TESORERIA - DGA Papina 8
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proveedores/contratistas dentro los plazos estipulados en las respectivas condiciones
contractuales.

VIil. DISPOSICION TRANSITORIA FINAL

El Gasto Devengado registrado al 31 de Diciembre de 2012, sdlo puede pagarse
hasta el 31 de Enero del Afio Fiscal siguiente.

R ATatsan

F.CARBAJAL
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ANEXQO N° 1

CARTA AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en fa cuentia bancaria
del proveedor)
Lima,
Sefior
(Director General de Administracién de Ia
Unidad Ejecutora .............................. )
Presente

Asunto: Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta
Interbancario (CCI) de la empresa que represento es ef
....., agradeciéndole  (Indicar el CCI asi como el nombre o razén social del proveedor
titular de la cuenta)

se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi

representada searn abonados en la cuenta que corresponde al indicade CCl en el
Banco '

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada,
una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o
las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato quedars cancelada para
todos sus efectos mediante la sola acreditacién del importe de la referida factura a

favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la
presernte.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
debidamente acreditado ante la UE

F. CARBA A



