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Resolucion de Gerencia General

N° 14-2021-PGE/GG

Lima, 12 de mayo del 2021
VISTOS:

El Informe N° 016-2021-JUS/PGE-OA de la Oficina de Administracion de la
Procuraduria General del Estado, el Informe N° 42-2021-JUS/PGE-OPPM de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion de la Procuraduria General del Estado y el
Informe N° 51-2021-JUS/PGE-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica de la Procuraduria
General del Estado;

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Legislativo N° 1326 se reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y se crea la Procuraduria General del
Estado, como organismo publico técnico especializado adscrito al Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, con personeria juridica de derecho publico interno, autonomia
funcional, técnica, econémica y administrativa para el ejercicio de sus funciones; asimismo,
es el ente rector del Sistema y constituye Pliego Presupuestal;

Que mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS se aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, con la finalidad de optimizar el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado, garantizando el desarrollo efectivo de las
actividades desplegadas por los operadores en beneficio de los intereses del Estado;

Que mediante el Informe N° 016-2021-JUS/PGE-OA de fecha 9 de abril del
2021, la Oficina de Administracién ha elaborado el proyecto de directiva denominada
“Normas y procedimientos para el otorgamiento, ejecucién y rendicion de fondos otorgados
bajo la modalidad de encargos internos al personal en la Procuraduria General del Estado”,
el cual permitira controlar el uso de los recursos del Estado que se ejecuten bajo la esa
modalidad en la institucion;

Que el articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificada por el articulo 1
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de la Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, establece el manejo de fondos
asignados bajo la modalidad de encargos a personal de la institucion;

Que la definicion de encargos a personal de la institucion se encuentra
recogida en el numeral 40.1 del articulo 40 de la mencionada Directiva de Tesoreria,
sefalandose que consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario 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;

Que como sustento de la formulacién y aprobacién de la directiva propuesta,
la Oficina de Administraciéon sefiala en su mencionado informe que, al encontrarse la
Procuraduria General del Estado en proceso de consolidacién de sus operaciones, debe
emitir los instrumentos normativos que le permitan desempefarse eficientemente en el
ambito de los diversos sistemas administrativos de su competencia, entre los que se
encuentra el sistema de tesoreria a cargo de la Oficina de Administracion. Conforme a ello,
continda el mismo informe, se debe normar la asignacion de fondos por encargo al
personal, no solo por la obligacion legal dispuesta por el érgano rector del Sistema Nacional
de Tesoreria para que las entidades publicas emitan una directiva interna que regule la
asignacion de dichos fondos, sino ademas por la evidente necesidad operativa y de gestion
pues la directiva propuesta grafica de manera clara y precisa las instrucciones para su
requerimiento y tramite asi como los controles y las responsabilidades inherentes, lo cual
facilitara la labor de las é&reas usuarias, de la administracion y del personal que
eventualmente sea designado para utilizar los fondos entregados bajo esa modalidad;

Que en su Informe N° 42-2021-JUS/PGE-OPPM de fecha 28 de abril del
2021, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion opina favorablemente por
la emisién de la directiva vinculada a la entrega de fondos otorgados bajo la modalidad de
encargos internos, cuyo contenido y nombre inicial segiin se menciona, ha sido reajustado
en forma conjunta con la Oficina de Administracion, siendo que la directiva modificada y
ahora denominada “Disposiciones que regulan para el Otorgamiento, Ejecucion y
Rendicién de Fondos otorgados bajo la modalidad de encargos internos en la Procuraduria
General del Estado” (sic), tiene por finalidad orientar la adecuada ejecucion de los gastos
bajo la modalidad de encargos internos segun las necesidades que demanden el
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cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos
financieros y presupuestales de la Procuraduria General del Estado, a fin de contribuir a
que la gestién administrativa y financiera se realice de manera oportuna.

Que la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 51-2021-JUS/PGE-
OAJ de fecha 7 de mayo del 2021, opina favorablemente por la aprobacién de la presente
directiva sefialando que el objeto de la normativa es asegurar la eficiencia y eficacia de la
gestiéon de los recursos presupuestales de la entidad para el uso de los fondos bajo la
modalidad de encargos internos, estableciendo los procedimientos para la solicitud,
aprobacién y entrega de los recursos financieros, ademas de sefialar los lineamientos para
su control, plazos de rendicién y los requisitos de los documentos que sustenten los gastos
realizados respecto de aquellos bienes y servicios que se requieren adquirir
necesariamente para el cumplimiento de los objetivos institucionales y que por su
naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea factible contratar en condiciones
de oportunidad y lugar de entrega requeridos a través de los procedimientos regulares; vy,
que es el Gerente General de la Procuraduria General del Estado quien debe aprobar la
directiva al ser la mas alta autoridad administrativa de la entidad y como tal el responsable
de aprobar los reglamentos, planes, programas, directivas y demas normas de gestion,
entre las que se encuentran las vinculadas al sistema administrativo de tesoreria;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria; la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N' 002-2007-EF-77.15, el Decreto
Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 018-2019-JUS; y, contando con los vistos de la Oficina de
Administracion, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y la Oficina de
Asesoria Juridica, de la Procuraduria General del Estado;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 004-2021-PGE/GG denominada
“Disposiciones que regulan el otorgamiento, ejecucion y rendicion de fondos otorgados bajo
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la modalidad de encargos internos en la Procuraduria General del Estado”, que como
Anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion de
Gerencia General en el portal institucional (https://pge.minjus.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiguese en el portal institucional

O WanrEL A
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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para regular el otorgamiento, ejecucion y rendicion de
fondos otorgados bajo la modalidad de encargo interno al personal de la
Procuraduria General del Estado.

2. FINALIDAD

Orientar la adecuada ejecucion de los gastos bajo la modalidad de encargos
internos, segun las necesidades que demanden el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros vy
presupuestales de la Procuraduria General del Estado, a fin de contribuir a que la
gestion administrativa y financiera se realice de manera oportuna.

3. ALCANCE

Las disposiciones de esta Directiva son de aplicacién y estricto cumplimiento por
parte de los érganos y unidades organicas de la Procuraduria General del Estado,
que intervienen en la ejecucion de actividades con fondos otorgados bajo la
modalidad de encargos internos.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la

Funcion Publica y modificatorias.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado

adquirir bebidas alcoholicas con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de

la Ley del Servicio Civil y modificatorias.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.16 Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1326.

1.17 Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

1.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.
1.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
OéiQINADE modificatorias.
“E%l‘é?éﬁ 1.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
1.4 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.
1.5 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
'3 Administrativa de Servicios y modificatorias.
4 1.6 Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo de Reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General
{._.:_tp—g—g—— ; | del Estado.
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la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que aprueba la Seccion Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Procuraduria General del
Estado.

Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la Seccion Segunda del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del
Estado.

Resolucion Directoral N° 005-2001-EF/52.03 que establece disposiciones en el
Proceso de Programacion de Pagos en las Unidades Ejecutoras y
Municipalidades para su registro en el SIAF SP y sus modificatorias.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucidn
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, sus ampliaciones y modificaciones.
Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en
materia de procedimiento y registros relacionados con adquisiciones de bienes
y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos
y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006 CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 135-2002-SUNAT, que aprueba el
Régimen de Retencion del IGV aplicable a los proveedores y modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT: que aprueba fas
normas para la aplicacion del sistema de pago de obligaciones tributarias con
el gobierno central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940,

Resolucion de Superintendencia N° 343- 2014/SUNAT, que modifica diversas
Resoluciones que regulan el Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias
(SPOT) con finalidad de racionalizar y simplificar la aplicacién de este sistema.
Resolucion de Superintendencia N° 300-2014/SUNAT, que crea un Sistema de
Emisién Electrénica; modifica los Sistemas de Emisiéon Electrénica de Facturas
y Boletas de Venta para facilitar, entre otros, la emision y el traslado de bienes
realizado por los emisores electrénicos itinerantes y por quienes emiten o usan
Boleta de Venta Electrénica y designa emisores electrénicos del nuevo sistema.
Resolucion de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT, que regula la emision
electronica de los comprobantes de retencién y de los comprobantes de
percepcion.

Resolucion Directoral N° 042-2019-EF/52.03, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-EF/52.03, Registro de Transacciones para la Adecuada Determinacion
del Saldo de Balance de las Entidades Publicas.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Definiciones
Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse como:

5.1.1 Acta de entrega de bienes: Documento que permite evidenciar la
entrega de bienes de la entidad, que se encuentran en custodia, para
ser utilizado en una determinada actividad asignada.

5.1.2 Acta de devolucion de bienes: Documento gue permite evidenciar la
devolucién de bienes de la entidad, que se encontraban en custodia,
que fueron utilizados en una determinada actividad asignada.
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5.1.3
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5.1.6

X
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5.1.10

5.1.11

5.1.12

Ampliacién de fondo: Monto otorgado en forma adicional al encargo
interno que fue inicialmente autorizado. Dicha ampliacién es necesaria
para culminar una determinada actividad autorizada por la entidad,
justificando la misma mediante un informe elaborado por el encargado
del fondo y autorizado por el Director o Jefe del Organo o Unidad
Organica.

Ampliacién de fecha: Es la modificacion de la fecha de término de la
ejecucion del encargo interno, para culminar una determinada actividad
requerida y autorizada por la entidad, justificando la misma mediante un
informe elaborado por el encargado del fondo y autorizado por el
Director o Jefe del Organo o Unidad Orgénica.

Certificacién del Crédito Presupuestario: Documento expedido por
el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, con el cual se garantiza
la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion,
para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto
institucional, en funcién a la Programacién de Compromisos Anual —
PCA.

Clasificador de gasto: Instrumento técnico que permite el registro
ordenado y uniforme de las operaciones del sector publico, durante el
proceso presupuestario de cada entidad.

Declaracién Jurada: Es un documento impreso o electrénico, donde el
encargado del fondo, declara el gasto generado en la actividad
asignada.

Encargo Interno: Es la entrega de fondos mediante un cheque, orden
de pago o transferencia bancaria al personal de la Procuraduria General
del Estado, con vinculo laboral vigente, para el pago de obligaciones de
manera excepcional, que por la naturaleza de determinadas funciones
o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de
manera directa por la Oficina de Administracion.

Encargado: Servidor civil a quien se le encomienda fondos publicos
mediante acto resolutivo bajo la modalidad de encargo interno, es
responsable de la custodia y ejecucion de dichos recursos, asi como de
la rendiciéon documentada dentro de los plazos establecidos.

Monto asignado: Es el monto autorizado mediante Resolucion y
distribuidos por especificas de gastos con la finalidad de cubrir las
obligaciones de una actividad designada de la Procuraduria General del
Estado.

Monto devuelto: Representa el monto en efectivo que no fue gastado
por el encargado del fondo durante el periodo de ejecucion de la
actividad que origino su requerimiento, debiendo devolverse a la Caja
de la sede central o a la cuenta corriente de la entidad, designada para
tal fin.

Organo: Son las unidades de una organizacion que conforman la
estructura organica de la entidad.



ﬁ P G E Version: 00

Directiva N°004-2021-PGE

Procuraduria Geneval del
Estado

Fecha:

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.1.13 Rendicién de cuentas: Es la accion obligatoria por parte de quien
recibe el encargo interno, que consiste en la acreditacion de los gastos
realizados, debidamente documentada, que se efectlia al término de la
actividad, sustentada con los comprobantes de pago correspondientes,
dentro del plazo establecido en la presente directiva.

5.1.14 Unidad Organica: Es la unidad de organizacién que conforma los
organos contenidos en la estructura organica de la entidad.

Los encargos internos se otorgan de manera excepcional y se destinan
Unicamente para la realizacion de las siguientes actividades:

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 declaraciones de emergencia

c) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local, previo informe del Responsable del Sistema
Administrativo de Abastecimiento, segin formato del Anexo N° 01.

Los Directores o Jefes de 6rganos o unidades organicas usuarias deberan
senalar el caracter excepcional de su pedido, el cual debe guardar estricta
relacion con los objetivos y metas de la Entidad, toda vez que el Responsable
del Sistema Administrativo de Abastecimiento es el encargado de las
adquisiciones de bienes y servicios de la Entidad.

La utilizacion de la modalidad de encargo, es para fines distintos de los
establecidos para Caja Chica.

Asimismo, el funcionario o servidor al que se le autoriza el encargo debe
necesariamente mantener vinculo laboral con la Entidad.

El monto maximo a ser otorgado por cada encargo interno no debe exceder
de diez (10) Unidades Impositivas Tributarias - UIT.

Mediante esta modalidad de pago no se autorizara la contratacién de bienes
de capital y/o servicios permanentes.

La custodia y resguardo del dinero otorgado bajo esta modalidad, es de
responsabilidad del encargado del fondo, por lo cual debera considerar las
medidas de seguridad pertinentes.

Las condiciones de los actos administrativos propios de la ejecucion del gasto
que es materia del encargo, se sujetan a la normatividad presupuestal y de
tesoreria vigente, dentro de los limites y plazos establecidos.

El encargado del fondo adoptara las acciones pertinentes a fin de asegurar
adecuadamente la sustentacion del gasto antes de proceder al pago.

El encargado del fondo debera cumplir y aplicar los principios y deberes del
empleado publico, asi como respetar los criterios de racionalidad, economia,
transparencia y austeridad para el uso adecuado y transparente de los
recursos publicos del Estado en la ejecucion del encargo.
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5.12 El responsable del encargo utilizara el dinero uUnica y exclusivamente para
atender la actividad materia del encargo, de acuerdo a la Resolucion Directoral
emitida por la Oficina General de Administracion.

5.13 En caso que, la prestacion de servicios contratado sea destinado al desarrollo
de actividades de riesgo de accidentes de trabajo o enfermedad profesional,
se debera adjuntar la Pdliza de Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
— SCRT, en cumplimiento a la normatividad vigente.

5.14 Si el encargado del fondo, no aplica los impuestos que corresponden a la
contratacion de bienes y servicios que realice con cargo a los recursos
asignados, el pago de estos sera de su entera responsabilidad

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la asignacién y autorizacion del encargo interno

6.1.1 La solicitud para el otorgamiento del encargo interno debera
presentarse mediante Memorandum dirigido a la Oficina de
Administracion como minimo con cinco (05) dias habiles de
anticipacién a la realizacion del evento o actividad, adjuntando el
formato del Anexo N° 01 “Solicitud de Asignacion de Encargos
Internos”. El uso de esta modalidad sera autorizado, mediante
Resolucién de la Oficina de Administracion. La dependencia que
solicite el otorgamiento del ENCARGO, como parte de la
justificacion, formulara un presupuesto referencial, donde se debera
indicar la codificaciéon programatica presupuestal para los fines de
la emisién de la Certificacion de Crédito Presupuestario por el
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad.

i

dufaduria
afieral del
i stado

e
JUR DllCA

6.1.2  No procede el encargo de fondos al funcionario o servidor que tenga
rendicién de cuenta pendiente y/o tenga pendiente la devolucion de
fondos no utilizados de encargos anteriormente autorizados.

6.1.3 Los gastos autorizados se ajustaran al clasificador presupuestario de
gastos aprobado para el ejercicio vigente, bajo responsabilidad de los
servidores autorizados. La ejecucién del gasto con fondos del
ENCARGO se realizara sobre la base de las asignaciones
especificas del presupuesto autorizado mediante Resolucion.

6.1.4 El expediente debe ser derivado al Responsable del Sistema
Administrativo de Abastecimiento, para que emita un informe
respecto a la naturaleza y caracteristicas especiales del encargo
solicitado, o las restricciones que impidan obtener determinadas
prestaciones bajo los alcances de la normativa de contrataciones
vigente; dicho informe, no convalida las acciones de la oficina
golicitante por el uso inadecuado del encargo; de encontrarse
conforme se remitird el expediente al Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad. En caso de no encontrarlo conforme,
se devolvera el expediente al sclicitante del encargo.

6.1.5 El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad verificara
gue el responsable no cuente con encargos pendientes, procediendo
a la emision de la Certificacion Presupuestal en el Sistema Integrado
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de Administracion Financiera del Sector Publico - SIAF SP, derivando
a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién para su
aprobacion.

6.1.6  Aprobada la Certificacion Presupuestaria, el Responsable del
Sistema Administrativo de Contabilidad elabora el proyecto de
Resolucion aparejado del informe sustentatorio del encargo interno
otorgado y deriva al Responsable del Sistema Administrativo de
Abastecimiento para su visacién, luego de lo cual se remite a la
Oficina de Administracion para su suscripcion.

6.1.7  La Resolucion del encargo debera consignar lo siguiente:

a) Documento del Organo o Unidad Organica que autoriza la
ejecucion del presupuesto bajo la modalidad de encargo a
personal de la Entidad.

b) Denominacién o descripcion de la actividad materia del encargo.

¢) Lugar (distrito, provincia y region) donde se realizara la actividad
del encargo.

d) Fechas de inicio y término de la actividad materia del encargo.

e) Nombres y apellidos, del Encargado del Fondo.

f) Importe otorgado en nimeros vy letras.

g) Certificacion Presupuestaria.

h) Los Clasificadores Presupuestarios de Gastos, fuente de
financiamiento y los importes maximos por especifica de gasto.

i) Plazo de rendicion de cuenta debidamente documentada.

6.1.8 La Oficina de Administracion aprueba la Resolucion y deriva al
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad para que
proceda al registro administrativo de las fases de compromiso anual,
compromiso mensual y devengado en el SIAF-SP, luego de aprobado
se remitira el expediente al Responsable del Sistema Administrativo
de Tesoreria para el giro.

6.1.9  El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria recibe el
expediente y procede a efectuar el registro de la fase Gasto — Girado
en el SIAF-SP, emite el comprobante de pago mediante giro de
cheque, orden de pago o transferencia bancaria.

De la rendicion de cuentas

6.2.1 Para la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, se
debera adjuntar la cotizacién o cotizaciones de potenciales
proveedores, por cada bien o servicio solicitado de tal manera que
concuerden con los importes consignados en la “Solicitud de
Asignacion de Encargos Internos” del Anexo N° 01.

6.2.2 Solo en casos debidamente justificados; se demostrara los motivos
del por qué no se cuenta con cotizacion por el bien o servicio a
adquirir o contratar,

6.2.3 Es responsabilidad del encargado del fondo y del funcionario que
autorizoé el encargo la correcta y oportuna presentacion de la rendicion
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de cuentas, que no debe exceder el plazo de tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo.

6.2.4  Elresponsable del encargo presentara a su Jefe inmediato un Informe
detallado sobre las acciones realizadas durante el desarrollo de la
actividad materia del encargo, asi como la rendicion de cuentas.

6.2.5 Larendicidon documentada de gastos con cargo al encargo interno se
efectuard a través del Anexo N° 02 “Rendicion de Cuentas” con
comprobantes de pago originales cuya emisién e impresion deben
estar autorizados por la SUNAT (facturas electronicas, facturas
manuales, boletas electrénicas, boletas manuales, recibos por
honorarios electrénicos, tickets, etc.) los mismos que necesariamente
deberan estar emitidos a nombre de la PROCURADURIA GENERAL
DEL ESTADO, con RUC N° 20606497483 y domicilio en Av, 28 de
Julio N° 215 - Miraflores o tickets o recibos emitidos por las entidades
plblicas por el pago de derechos, tasas y contribuciones autorizadas
(peaje, parqueo en zona publica, SUNARP, tarifas por servicios y
comisiones del sistema bancario y otros analogos) en los que se
indique el detalle del gasto efectuado. Los gastos realizados en las
capitales de region y provincia, debera sustentarse el gasto con factura
electronica o manual.

ASEORIA 6.2.6  Para facilitar el proceso de revisién, consolidacion de la rendicion de
JURIDICA cuentas y su adecuado archivo, el responsable del encargo adicionara
tales documentos originales segun el clasificador de gasto publico
vigente, a nivel de especifica de gasto.

6.2.7 En caso excepcional, se presentara la “Declaracion Jurada de
imposibilidad de obtencién de comprobantes de pago” de acuerdo
al formato del Anexo N° 04, debidamente firmada para sustentar
gastos, Unicamente, cuando se trate de zonas rurales, zonas que,
por la lejania del lugar, no sea posible obtener comprobantes de
pago, de conformidad a lo establecido por la SUNAT. El monto de
la Declaracién Jurada no debera exceder el diez por ciento (10%)
de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente. El uso de la
Declaracion Jurada debe efectuarse dentro del marco normativo del
Cédigo de Etica de la Funcion publica, bajo los principios de
transparencia, economia y racionabilidad en el gasto publico, la cual
es pasible de ser observada y no aceptados los gastos declarados,
por la inobservancia de lo indicado.

6.2.8 La recepcion de los bienes y servicios debe acreditarse mediante la
firma, nombre y sello de conformidad del responsable del encargo y
del funcionario que autorizé el encargo, en el reverso de los

respectivos comprobantes de pago presentados para la rendicion de
cuentas.

6.2.9 El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria debe
registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico — SIAF-SP la devolucidn recibida, mediante formato
T-6, a mas tardar al dia siguiente de registrado el Recibo de Caja,
para habilitar los recursos presupuestarios.
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6.2.10

6.2.11

6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan cumplir con
los procedimientos de adquisicién aplicables, siendo de exclusiva
competencia y responsabilidad del que recibe el encargo y de su
Jefe inmediato.

No se aceptaran como sustento de las rendiciones de encargos,
comprobantes de pago ilegible, con borrones, correcciones o
enmendaduras, mutilados, y/o con evidentes signos de haber sido
adulterados, modificados o falsificados.

En caso de pérdida o robo de los comprobantes de pago, no podra
sustentarse la ejecucién de dichos gastos mediante Declaracion
Jurada; el encargado del fondo debera adjuntar copia certificada de la
denuncia policial, copia simple de cada comprobante de pago (emisor)
de los bienes adquiridos y servicios prestados, con la firma del
representante legal (nombres y apellidos, documento de identidad,
fecha de entrega de la copia y de ser el caso el sello de la empresa).
Caso contrario el encargado del fondo respondera por dichos
fondos.

En el caso de que los fondos del encargo hayan sido destinados a
la realizacion de Talleres, la Rendicién de Cuentas debera contar
con el “Informe de Actividades del Evento/Taller” segln formato del
Anexo N° 03 y Lista de Participantes del responsable del encargo
dirigido a suinmediato superior, sobre el resultado de las actividades
que haya motivado el otorgamiento de éste y con la conformidad
correspondiente. Adicionalmente, los participantes deberan firmar una
lista de asistencia en la que se detalle: E/ nombre completo del
participante, Institucion/Asociacién/Otros, Documento de Identidad
(DNI/Carnet de extranjeria), Firma.

La revision, verificacién y control de los documentos de sustento de
las rendiciones de cuenta, estara a cargo del Responsable del
Sistema Administrativo de Contabilidad. De no existir observaciones,
se procedera al registro administrativo en el SIAF SP, se remitira al
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria para su
archivo y custodia respectiva, dando por concluida la gestion del
encargo otorgado. En las rendiciones de cuentas rige el principio
de licitud y presuncién de veracidad y cualquier trasgresion o
incumplimiento puede constituir falta grave y darad lugar a las
sanciones correspondientes. Los documentos de sustento deben
guardar razonabilidad con el gasto realizado.

En caso que la rendiciéon de cuentas presente observaciones, el
encargado del fondo debera subsanar en un plazo de dos (02) dias
habiles de comunicadas dichas observaciones por parte del
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, en caso no
se subsane en el plazo sefialado, se procede a la devolucién de la
citada rendicién, dandose por no presentada.

6.3 De la cancelacion o suspension del encargo

6.3.1

En caso de cancelacion o suspension del encargo otorgado, el solicitante
del encargo, debera comunicar las causas de la cancelacién a la Oficina
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de Administracién, quien derivara al Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad para que efectie la anulacion en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico, SIAF-
SP.

6.3.2  En caso de que se haya efectuado la entrega de los fondos al responsable
del encargo, éste debera devolver el importe recibido en el plazo de un
(01) dia habil, bajo responsabilidad, en Caja de la Sede Central o en la
cuenta corriente N° 00-068-385083, CCIl N° 018-068-000068385083-
78 del Banco de la Nacion, remitiendo copia escaneada de la boleta
de depdsito al Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria,
quien procedera a efectuar la devolucién de los fondos mediante formato
T-6.

6.4 De los reembolsos

6.4.1 En caso de haber un mayor gasto, el Director o Jefe de 6rgano o
unidad organica debera autorizar con documento sustentatorio el
reembolso correspondiente, el Jefe de la Oficina de Administracion,
siempre que exista la debida justificacién y disponibilidad en la
partida presupuestal y meta, dispondra el reembolso.

6.4.2 Las solicitudes de reembolso de gastos deberan ser presentadas a
la Oficina de Administracion dentro de los tres (03) dias habiles de
terminada la actividad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

(;_ — 7.1. Transcurrido el plazo para la presentacién de la rendicion de cuentas que
oRRE incluye la devolucién del saldo no utilizado, y al no haberse efectuado dicha
JURIDICA rendicién, o no se ha subsanado la misma, la Oficina de Administracion, a

" través del Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, dispondra
la retencién del pago de remuneraciones, hasta por el importe del encargo
otorgado, de acuerdo al compromiso suscrito en el formato establecido en el
Anexo N° 05; asimismo, remitira la relacién de servidores omisos al Jefe del
. mdurgEeml érgano que autorizo el encargo, a fin de que requiera al servidor la inmediata
| el Estado presentacion de la rendicion de cuentas dentro de las 24 horas siguientes; caso

oricnlyt contrario, el expediente sera remitido a la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario segtin corresponda.

7.2. En el caso que el Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad
encuentre evidencia en la comision de un acto doloso u otra accion que atente
contra el principio de licitud o presuncion de veracidad, elevara su informe
sustentatorio a la Oficina de Administracion quien a su vez sera la encargada
de remitir los actuados a la Unidad de Recursos Humanos para que la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la Procuraduria General del Estado, a fin que
realice la pre-calificacion de conformidad con lo previsto en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo
N°040-2014-PCM y/o Procuraduria, segun corresponda.

| Procie Bsradd
OF| w
PLAN
PRESUPNESTO Y
MODERNIZACION

7.3. Los encargos solo serdn otorgados hasta el 15 de diciembre de cada ejercicio
presupuestal, salvo los encargos relacionados con situaciones de emergencia
previamente declaradas.

10
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7.4.

7:5.

El funcionario que autorizo el encargo interno, es responsable de cautelar y
efectuar el seguimiento del proceso hasta su culminacién y rendicién de cuenta
satisfactoria del encargado del fondo, bajo responsabilidad.

Los importes correspondientes a devoluciones depositadas en la cuenta
corriente N° 00-068-385083 que no sean informados oportunamente al
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria durante los 30 dias Utiles
siguientes a la realizacién del abono, seran revertidas a Tesoro Publico, de
acuerdo a la normativa vigente.

RESPONSABILIDADES

8.1 Los Jefes de los 6rganos o unidades organicas son responsables de la
justificacién de la solicitud del encargo, verificacién que los gastos
efectuados correspondan a los objetivos por los cuales se otorgd el encargo,
y de la entrega oportuna de la rendicién de cuentas.

8.2 Esresponsabilidad de la Oficina de Administracion, velar por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva: asi como adoptar las
acciones correctivas en caso de incumplimiento.

8.3 Es responsabilidad de los servidores o funcionarios designados para
administrar el encargo, el buen uso, custodia y rendicion de cuentas
documentada de dichos fondos, asi como adoptar las medidas de seguridad
correspondientes. -

8.4 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera la
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de .
acuerdo a lo previsto en la normativa vigente.

8.5 El Director y/o Jefe de las unidades organicas que autorizan los fondos por
encargos internos, son responsables solidarios cuando el encargado del fondo
no cumpla con presentar las rendiciones de cuentas de gastos oportunamente.

ANEXOS

Anexo N° 01: “Solicitud de Asignacién de Encargos Internos”

Anexo N° 02: ‘Rendicion de Cuentas”

Anexo N° 03: ‘Informe de Actividades del Evento/Taller” y Lista de Participantes

Anexo N° 04: “Declaracion Jurada de imposibilidad de obtencién de comprobante

de pago”

Anexo N° 05:  “Compromiso de Rendicion de Cuentas y/o Devolucién de Fondos

por Encargos Internos”
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ANEXO N° 01 Fecha Solicitud

SOLICITUD DE ASIGNACION DE ENCARGOS INTERNOS

DATOS DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO:

Apellidos y Nombres:
Cargo:

Dependencia:
Justificacién:
Concepto del Encargo:

N¢ de DNI:

Afectacion Presupuestal

Fte CADENA DE Monto
e T Vorto(S/) Mneménico | Fto - GGSAC?TSOGD - S/
ED

El Director o Jefe del érgano, previo a la suscripcién de la solicitud de Asignacion de Encargos Internos debe verificar, si
de acuerdo a |a situacién laboral y/o contractual del trabajador, bajo cualquier modalidad, es procedente otorgarle Encargos
Internos, siendo su responsabilidad el otorgamiento de los recursos.

Yo,

identificado ¢on DNI N® —--—-e---— servidor de
la PGE me comprometo a rendir cuenta
documentada de los fondos recibidos, en un
plazo maximo de tres (03) dias habiles luego de
haber concluide con el presente encargo, caso
conlrario declaro tener conacimiento que, de no
efectuar la rendicién en el plazo sefialado, o no
subsanar la rendicién defectuosa dentro del

azo que me sea otorgado, seré pasible de las
dsponsabilidades que correspondan.

% PGE
b
DE

Firma del responsable del encargo Titular del Organo o Unidad Organica

Procede el Otorgamiento del
encargo

sl

NO

INFORME DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

N AN e e

G. MARCELO F

Base legal que regula el
encargo

Literal d) del Articulo 40 de la directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.185, aprobada
con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y el numeral 6.4 de la Directiva N°
-2020-PGE/GG.

Justificacion

personals), la descripcion del objete del "Encarge”, los conceptos del gasto, los montos, las cendiciones a que deben
sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempe que tomaré el desarrolio de las mismas y el
plazo la rendicién de cuentas debidamente documentada”

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N® 002-2007-EF-77.15
"Articulo 40.- Encargos a personal de la Institucion
40.1 Consiste en la entrega de dinero mediante cheque o gire bancario a personal de |a institucian para el pago de
obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de clertas tareas o irabajos
indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuadas de manera directa por
la Oficina General de Administracién (..}, tales come: (...)
d) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo informe del
srgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces (o)
40.2 Se regula mediante Resolucicn del Director General de Administracién (...) estableciendo el nombre de la(s)

Firma y sello del Responsable del
Sistema Administrativo de
Abastecimiento

Expediente -2021

Remitido a:

Accion a Tomar Observaciones Fecha

. ¥y g
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ANEXO N° 02
RENDICION DE CUENTAS N°  -2021-PGE
DATOS DEL RINDENTE
Apellidos y Nombres Fecha Cargo Dependencia N® DNI
RECIBIDO
Documento Ne Fecha Concepto N° SIAF Monto S/
GASTADO
N° Documento Razén Social Concepto Clasificador Monto
Tipo | N° Fecha
& PGE
Genew dei
OFlé%NfD
A DE
ASEORIA
JUI? DICA
A.Q'AWLAC
TOTAL, GASTOS
DEVUELTO
Documento N® Fecha Monto S/
- RESUMEN PRESUPUESTAL
Mnemdnico | F.Fto | Clasificador | Recibido S/ | Rendido S/ Devuelto S/

RINDENTE

Titular del Organo o Unidad
Organica

Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad
o
Control Previo

Responsable del Sistema
Administrative de Tesoreria

13
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ANEXO N° 03

INFORME DE ACTIVIDADES DEL EVENTO/ TALLER Y LISTA DE PARTICIPANTES

Nombres y apellidos
Cargo

Organo

Motivo de Encargo

Lugar y Fecha del Evento

1. Objetivo del Evento/Taller (detallar los logros que se esperan alcanzar)
2. Descripcion de las actividades realizadas:
3. Resultados y compromisos asumidos por la PGE:

4, Lista de Participantes

Fecha:

Turno:

INSTITUCION /
ASOCIACION/OTROS

- N° PARTICIPANTE DNI/CE
firaduria
deral del

FIRMA

fislado
i

I/
Flt:mA DE
ASEORIA
JURIBICA

A A\'}LAC

V°B° del Director o Jefe del Organo

14
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
Elfla suscrito/a, ; identificado/a con
DNI , ¥ con domicilio en , declaro bajo juramento

haber efectuado algunos gastos, respecto de los cuales me fue imposible obtener comprobantes de pago

que lo sustenten, segtin el siguiente detalle:

Procurdgpri
Generg
Estdg

Firma del Responsable del Encargo
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ANEXO N° 05
COMPROMISO DE RENDICION DE CUENTAS
Y/O DEVOLUCION DE FONDOS POR ENCARGOS INTERNOS
Elfa GUE SUSCHDE, SRR wmsmmimiors owwstsmms o s s s s s e v s 5 v o s i srve , identificado/a con DNI N°
...................... <y GO HOMIGHIo BN coampuemmmmsssamavmisinmaasisivasmnemmras s B TORIZOE 18

Oficina de Administracién, en caso de incumplimiento en la presentacion y/o observaciones de la Rendicion de Cuentas,
dentro de los tres (03) dias habiles contados a partir de la culminacion de la actividad materia del encargo, o al no haber
subsanado la rendicién defectuosa dentro del plazo otorgado; de acuerdo a las normas presupuestales y de tesoreria
vigentes; seré pasible de las medidas administrativas y civiles que corresponda, por el importe otorgado por concepto

del Encargo Interno, de acuerdo a la Resolucion N%............

Firma del Responsable del Encargo

16
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