Resolucion de Secretaria General
N 261 -2018MINEDU
Lima, (R NOV 9918

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacion esta
. facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones
¢} complementarias necesarias para mejorar su funcionamiento;

Que, con Resolucion Jefatural N° 0893-2011-ED, se aprob6 la Directiva N° 019-
2011-ME/SG-OGA denominada “Procedimiento para el Otorgamiento, Ejecucion y
Rendiciéon de Cuenta de Encargos a Personal del Ministerio de Educacion”;

Que, mediante Informe N° 024-2017-MINEDU/SG-OGA-OCCP, la Oficina de
Contabilidad y Control Previo de la Oficina General de Administracion, dependiente de
_la Secretaria General del Ministerio de Educacién, solicita y sustenta la necesidad de
actualizar la Directiva N° 019-2011-ME/SG-OGA,;

Que, con Informes N°s 022 y 063-2018- MINEDU/SPE/OPEP/UNOME la Unidad
de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto
otorgd su conformidad a la propuesta de Directiva;

Que, mediante el articulo 3 de la Resolucion Ministerial N° 007-2018-MINEDU,
modificada por la Resolucion Ministerial N° 297-2018-MINEDU, se delega en la
Secretaria General del Ministerio de Educacién, durante el Afo Fiscal 2018, entre otras,
la facultad de emitir los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los
Documentos Normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de competencia del
despacho ministerial, que regulan la racionalizacién del gasto y el manejo adecuado de
los recursos asignados; asi como, los que regulan aspectos de infraestructura,
materiales y recursos educativos, los actos de administracién interna, documentos de
gestién, tramites internos y otros documentos normativos de caracter interno;

m%&, Que teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes y las opiniones
- técnicas favorables, resulta viable actualizar el documento normativo antes mencionado;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacién, modificada por la Ley N° 26510; en el Reglamento de

»/modificada por la Resolucion Ministerial N° 297-2018-MINEDU, por la que se delegan
“ facultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacion, durante el Afo Fiscal



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 0893-2011-ED.

, Articulo 2.- Aprobar la Directiva “Procedimientos para el Otorgamiento,
</ Ejecucion y Rendicion de Cuenta de Encargos a Personal de la Sede Central del
Ministerio de Educacion” que como Anexo, forma parte integrante de la presente
resolucion. Directiva N° €5 -2018-MINEDU/SG-OGA

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resoluciéon y su anexo en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacién — SIJE, ubicado en el Portal Institucional del
Ministerio de Educacion (www.minedu.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Secretaria General
Ministerio de Educacion
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DIRECTIVA N°&¢5- 2018-MINEDU/SG-OGA

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTA DE
ENCARGOS A PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1. FINALIDAD

Orientar la adecuada utilizacién y rendiciéon de los fondos otorgados bajo la
modalidad de Encargos a Personal de la Sede Central del Ministerio de Educacion,
conforme a la normativa vigente.

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para solicitar, autorizar, otorgar,
gjecutar, controlar y rendir cuenta en forma oportuna y eficiente, de los fondos
que bajo la modalidad de Encargos a personal de la institucion, se entrega a los
servidores de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de todos los
servidores civiles de la Sede Central del Ministerio de Educacién, que intervienen
en la ejecucion de fondos bajo la modalidad de Encargos al Personal, de las
siguientes Unidades Ejecutoras:

o 024 Sede Central del Ministerio de Educacion

e 026 Programa Educacién Basica para Todos.

¢ 116 Colegio Mayor Secundario “Presidente del Perd”

o Otras que se puedan crear bajo la administracion de la Oficina General de
Administracién del Ministerio de Educacion.

BASE LEGAL

o Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificada
por la Ley N° 26510.

« Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

3 \@/ Tesoreria.
\f‘wgﬁ? o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

o Decreto Supremo N° 001-2015- MINEDU, Aprueba el Reglamento de
Organizacién de Funciones (ROF) del Ministerio de Educacion.

o Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

o Decreto Supremo N° 380-2017-EF, Aprueba el Valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2018.

¢ Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
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Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

» Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, ampliatorias y modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen
de retenciones del .G.V. aplicable a los proveedores, y designaciéon de Agentes
de Retencidn.

» Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, que aprueba las normas
para la aplicacion del sistema de pago de obligaciones tributarias con el
gobierno central a que se refiere el Decreto Legislativo N° 940.

¢ Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

» Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias y normas conexas.

» Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N°005-
2010-EF/76.01, Sobre Ejecuciéon Presupuestaria, modificada por R.D. N°027-
2014-EF/50.01.

» Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, Dictan disposiciones en materia
de procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios
y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos y sus

= modificatorias.

« » Resoluciéon Ministerial N° 0520-2013-ED, Aprueba la Directiva N°023-2013-
MINEDU/SG-OAJ “Elaboracién, Aprobacion y Tramitacion de Dispositivos
Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacion.

e Resolucion Ministerial N° 185-2013-ED, Aprueba la Directiva N°009-2013-
MINEDU/SG-OGA “Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina en el
Gasto Institucional del Ministerio de Educacién”

e Resolucion de Superintendencia N° 033-2014-SUNAT, que reduce la tasa del
régimen de retenciones del Impuesto General a las Ventas, establecido por la
Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT.

DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, deberan prevalecer los
siguientes conceptos:

e Encargo:
Consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario al servidor
civil de la institucion, de manera excepcional, para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas
o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales,
no pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina General de
Administracion.

s Encargado:
Servidor civil Encargado del fondo mediante acto resolutivo, que recibe los
recursos financieros bajo la modalidad de Encargos a personal de la Institucion,
quien sera responsable del manejo y ejecucion de los fondos, asi como de la
rendicion de cuenta documentada en forma oportuna.
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e Detraccion:
Es el descuento que efectla el servidor civil de la institucién, que actia como
comprador o usuario de un bien o servicio afecto al Sistema de Detracciones,
de un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para luego
depositarlo en una cuenta corriente de detraccidon abierta en el Banco de la
Nacion, a nombre del proveedor del bien o servicio.

¢ Retencion:
Es el procedimiento mediante el cual el servidor civil de la institucién, que actta
como comprador o usuario de un bien o servicio afecto al Régimen de
Retenciones del Impuesto General a las Ventas (I.G.V.), retiene el 3% del pago,
cuya facturacion supere los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles) para su posterior
entrega al fisco segun la fecha de vencimiento de sus obligaciones tributarias.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los Encargos a personal de la Institucion seran otorgados de manera
excepcional, destinados Unicamente para la realizacién de las siguientes
actividades:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones que realice el MINEDU,
cuyo detalle de gasto no puede conocerse con precision ni con la debida
anticipacion.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por la
instancia competente.

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

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

Los Jefes de Organos o Unidades Organicas usuarias deberan sefialar el
caracter excepcional de su pedido, toda vez que la Oficina de Logistica es la
encargada de las adquisiciones de bienes y servicios de la Entidad.

. Para la ciudad de Lima, solo podran reintegrarse, bajo la modalidad de
encargos, los gastos de movilidad local y los pasajes terrestres en ruta; la
dotacion de bienes y servicios como alimentacion y hospedaje, deberan ser
atendidos por la Oficina de Logistica conforme a la normativa de
Contrataciones del Estado.

La utilizacién de la modalidad de Encargo, es para fines distintos de los
establecidos para Caja Chica, y no exime del cumplimiento de los
procedimientos aplicables de acuerdo a la normativa de contrataciones.

El monto maximo a ser otorgado en cada Encargo no debe exceder de diez
(10) Unidades Impositivas Tributarias, con excepcion de lo sefialado en la
normatividad vigente.
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6.5 El Encargado deberd cumplir y aplicar los principios y deberes éticos 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.

6.6 No procede el Encargo de fondos bajo la modalidad de Encargos a personal
de la institucion, al servidor que tenga rendicion de cuenta pendiente, y/o tenga
pendientes de devolucién de fondos no utilizados de Encargos anteriormente
autorizados.

6.7 Los gastos autorizados se ajustaran al clasificador presupuestario de gastos
aprobados para el ejercicio vigente, bajo responsabilidad de los servidores
autorizados.

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

La asignacion de viaticos para los eventos de capacitacion sera de acuerdo a
la escala establecida en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

Los gastos ejecutados por esta modalidad, no otorgan conformidad ni validan
las acciones que no se cifian a las disposiciones legales vigentes, siendo estos
pagos de exclusiva responsabilidad del servidor responsable de la ejecucion
de los recursos financieros autorizados.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.DE_LOS REQUISITOS DE LA SOLICITUD.- El Organo o Unidad Organica
usuaria debera presentar la siguiente documentacion:

7.1.1. Requerimiento del Encargo; para el caso sefialado en el Numeral 6.1.a)
emplear Modelo 1, para los casos sefialados en el Numeral 6.1.b, 6.1.c
y 6.1.d, remitir documento oficial consignando, segun la actividad, los
datos requeridos en el Modelo 1.

7.1.2. Para el caso de desarrollo de eventos, talleres o investigaciones que
realice el MINEDU, presentar la Resolucién Ministerial que aprueba el
evento o actividad de formacién o capacitacion (segun Modelo 2).

7.1.3. Informe detallado de la oficina usuaria, sustentando el requerimiento de
los servicios por la modalidad de Encargo, incluyendo el Resumen de los
fondos solicitados por concepto de gasto (seguin Anexo 10), y el Plan de
Trabajo.

7.2. DEL PROCEDIMIENTO:

7.2.1. El Jefe del Organo o Unidad Organica que autoriza la ejecucion del
presupuesto para el desarrollo de una actividad bajo la modalidad de
Encargo, debera presentar su requerimiento de Encargo expresamente
al Jefe (a) de la Oficina General de Administracion, con no menos de
diez (10) dias habiles de anticipacion al inicio de la actividad, adjuntando
la documentacion indicada en el numeral precedente.
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La Oficina General de Administracion derivara el expediente a la Oficina
de Logistica para que emita un informe respecto de la naturaleza y
caracteristicas especiales del encargo solicitado, o las restricciones que
impidan obtener determinadas prestaciones bajo los alcances de la
normativa general de contrataciones, siendo que dicho informe de
restricciones en ninglin caso supone efectuar estudios de mercado,
seleccion de proveedores por parte del Encargado, ni convalida las
acciones de la oficina solicitante por el uso inadecuado del Encargo.
Posteriormente, de encontrarse conforme se remitira el expediente a la
Coordinacién de Presupuesto de la Oficina de Contabilidad y Control
Previo en donde antes de la emision de la Certificacion Presupuestal se
verificara que el responsable no cuente con encargos pendientes y
finalmente se derivara a la Oficina General de Administracién, a fin que
se emita la Resolucion Jefatural correspondiente.

La Resolucion Jefatural de Encargo debera consignar lo siguiente:

a) Tipo y numero del documento del Organo o Unidad Organica que
autoriza la ejecucion del presupuesto bajo la modalidad de Encargos
a personal de la Institucion.

b) Denominacion o descripcion de la actividad materia del Encargo.

c) Tarea aprobada en el Plan Operativo Institucional

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

e) Numero de participantes (metas).

f) Fechas de inicio y término de la actividad materia del Encargo.

g) Numero de Expediente de la Hoja de Ruta.

h) La norma legal que autoriza el uso de la modalidad de Encargos a
personal de la Institucion.

i) Nombres y apellidos (segtin documento oficial de identidad), y cargo
del “Encargado del fondo”.

j) Elimporte otorgado en numeros y letras.

k) Certificacion de Crédito Presupuestario y cadena de gasto.

) Los Clasificadores Presupuestarios de Gastos.

m)Unidad Ejecutora a la que se afecta el gasto.

n) Plazo de rendicion de cuenta debidamente documentada.

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

La Oficina General de Administracion emitira la Resolucion Jefatural del
Encargo, debiendo contar previamente a su firma, con el visto bueno
(V°B°) de la Oficina de Logistica.

La Resolucion Jefatural de Encargo suscrita por la Jefatura de la Oficina
General de Administracion, se deriva a la Coordinacién Financiera de la
Oficina de Contabilidad y Control Previo- para que proceda al
compromiso y devengado en el SIAF-SP y, luego de aprobada esta
Ultima fase por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas, se remitira a la Oficina de
Tesoreria para el giro.

El Encargado del fondo, con la Resolucién Jefatural que lo designa:

a) Recogera en la Oficina de Tesoreria el cheque y el documento interno
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denominado Comprobante de Pago, previa firma de este Ultimo en
sefal de conformidad.

b) En el mismo acto, solicitara informacién sobre los Comprobantes de
Retencion Electrénica para la Retencion del 1.G.V., y sobre el Sistema
de Detracciones, para su aplicacion y procedimientos a seguir (segin
porcentajes del Anexo 7).

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

7.2.8.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, en el marco de los procedimientos y
plazos establecidos.

7.3. DE LA EJECUCION DEL GASTO:

7.3.1. El Encargado del fondo, adoptara las acciones pertinentes a fin de
asegurar adecuadamente la sustentacion del gasto antes de proceder al

pago.

7.3.2. La ejecucion de los fondos otorgados bajo la modalidad de Encargo,
debera ser sustentada mediante los documentos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado con Resoluciéon de
Superintendencia N°007-99-SUNAT, con los respectivos requisitos que
este establece. Asimismo, debera registrarse la Razon Social y el RUC
de la Unidad Ejecutora a la que se afect6 presupuestalmente el Encargo.

Para el caso de las Unidades Ejecutoras bajo la administracién de la Sede
Central del MINEDU, sera de acuerdo al siguiente detalle:

PROGRAMA COLEGIO MAYOR
MINISTERIO DE EDUCACION SECUNDARIO
EDUCACION BASICA PARA “PRESIDENTE
TODOS DEL PERU”

RUC N° 20131370998 = RUC N° 20380795907  RUC N° 20546369383

7.3.3. Excepcionalmente, se usara la Declaracion Jurada (segin Anexo 9),
para sustentar gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares o
conceptos en los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
(SUNAT), tales como movilidad local y otros en los que sea imposible
conseguir Comprobante de Pago. El importe de los gastos consignados
en la Declaracion Jurada no podra exceder el 10% de la U.I.T. vigente.
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7.4. DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA EJECUCION DEL GASTO

El Encargado del fondo, cumplida las acciones previstas en el numeral 7.3,
procedera a pagar a los proveedores, exigiendo la cancelacion de los
comprobantes de pago y reintegrara a los participantes sus gastos de
movilidad y pasajes recabando la documentacién pertinente.

7.5. DE LA RENDICION DE CUENTA

7.5.1. Es responsabilidad del Encargado del fondo y del servidor que autoriz6
el encargo, la correcta y oportuna presentacion de la rendicion de cuenta,
que no debe exceder el plazo de tres (03) dias habiles después de
concluida la actividad materia del encargo, incluyendo las rendiciones
por los viaticos otorgados a los participantes de los eventos.

7.5.2. La recepcion de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la
firma, nombre y sello de conformidad del responsable del Encargo y del
servidor que autorizé el Encargo, en el reverso de los respectivos
comprobantes de pago presentados para la rendicion de cuenta.

7.5.3. En el caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, no podra
sustentarse la ejecucion de dichos gastos mediante Declaracion Jurada;
ante esta circunstancia el Encargado debera adjuntar la siguiente
documentacion:

e Copia certificada de la denuncia policial y

e Copia simple de cada Comprobante de Pago (emisor) de los bienes
adquiridos, servicios o consumos realizados, 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).

1 7.5.4. La ejecucion de los fondos asignados debera sujetarse estrictamente al
’i clasificador de gasto aprobado en la Resolucién Jefatural que autoriza el

Encargo, bajo responsabilidad.

7.5.5. El Encargado del fondo devolvera en el plazo de tres (03) dias habiles,
después de concluida la actividad materia del encargo, los saldos de las
asignaciones especificas no utilizadas, a la cuenta corriente del Banco
de la Nacion habilitada para dicho fin, a nombre de la Unidad Ejecutora
que corresponda, de acuerdo al siguiente cuadro:

Cuentas Corrientes para devoluciones de saldos no utilizados

N° Cuenta Entidad
Unidad Ejecutora Corriente Denominacion Bancaria Moneda
Sede Central - Banco de la
UE. 024 Sede Central 00-068-348331 Viaticos y Encargos Nacion S/
no utilizados
UE. 026 Programa PEBPT - Vidticos y Banco de la
Educacion Basica Para 00-068-348358 Encargos no ) S/
- Nacion
Todos utilizados
UE. 116 Colegio Mayor UE 116 — Otros Banco de la
Secundario  “Presidente 00-068-364728 Depdsitos Nacién S/
del Peru”
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La papeleta de depdsito proporcionado por el Banco de la Nacioén,
debera remitirse a la Caja Recaudadora de la Oficina de Tesoreria, a fin
de que se le otorgue al Encargado el Recibo de Ingreso, el cual debera
adjuntarse a la rendicién de cuenta. Esta terminantemente prohibido
utilizar dicho saldo para otros fines.

7.5.6. La Oficina de Tesoreria dispondra la reversion al Tesoro Publico del saldo
depositado en la cuenta corriente para devoluciones, previa
identificacion del depositante y Registro SIAF en el que se otorgd

7.5.7. La rendicién de cuenta documentada se presentard a la Oficina de
Contabilidad y Control Previo - Coordinacién de Control Previo, para su
verificacion y control administrativo, en el siguiente orden:

a) Rendicién de cuenta de encargo (segin Anexo 6).

b) Recibo de Ingreso emitido por la Caja Recaudadora de la Oficina de
Tesoreria (por el depésito en el Banco de la Nacién del saldo no
utilizado).

¢) Informe econdémico del encargo

d) Validacién de comprobante de pago efectuado ante la SUNAT.

e) Copia del plan de trabajo

f) Resumen de presupuesto por concepto de gasto (segun Anexo 10).

g) Control de asistencia diario de los participantes (segtin Anexo 3).

h) Relacién de gasto de comision de servicio (segtn 4).

i) Comprobantes de pago de los gastos realizados.

J) Recibo de ingreso por las retenciones efectuadas y comprobante de
la detraccién de darse el caso.

7.5.8. La Oficina de Contabilidad y Control Previo, a través de la Coordinacién
de Control Previo, efectuara la revision minuciosa de la rendicién de
cuentas. De no existir observaciones, dara la conformidad y realizarg el
registro administrativo en el SIAF-SP; caso contrario, procedera a
devolver al area usuaria el expediente dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas siguientes. Recibida la documentacion, el Encargado tendra un
plazo de cuarenta y ocho (48) horas para su respectiva regularizacion.

7.6. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECUPERO POR VENCIMIENTO DE
PLAZOS DE RENDICION DE CUENTAS:

7.6.1. Cumplido el plazo maximo sin que el Encargado realice de manera
satisfactoria la rendicion de cuenta respectiva, corresponde tomar las
siguientes acciones, bajo responsabilidad:

a) La Coordinacion Financiera, a través de la Oficina de Contabilidad y
Control Previo, remitira por escrito a la Oficina General de
Administracion la relacién del servidor encargado del fondo que se
encuentra omiso o con observaciones, la cual sera remitida al Organo
o Unidad Orgénica que solicitd el encargo, a fin de que se requiera al
Encargado la presentacion de la rendicion dentro de las 24 horas y de
ser el caso la subsanacion de las observaciones en el mismo plazo.

b) De persistir el incumplimiento de la rendiciéon de cuentas del Encargo,
vencido el plazo de 24 horas, la Coordinacién Financiera de la Oficina
de Contabilidad y Control Previo, a través de la Oficina General de
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Administracion, debera efectuar el requerimiento de cumplimiento de
la rendicién de cuenta de Encargos, mediante la debida notificacion

de Oficios de requerimientos de pago.

c) Culminadas las acciones sefialadas en los literales precedentes, sin
obtenerse la rendicién de cuentas del Encargo, la Oficina de
Contabilidad y Control Previo, a través de la Oficina General de
Administracion, remitira todos los actuados a la Procuraduria Publica
del MINEDU vy enviara un informe a la Secretaria Técnica de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
en el cual exponga los hechos que lo fundamentan, adjuntando los
medios probatorios que lo sustentan, para las acciones
correspondientes de acuerdo a sus competencias.

7.6.2. En caso de que la Oficina General de Administracién detecte la
presentacién de comprobantes de pago falsos, simulados o adulterados
para la rendicion de cuenta documentada, o que el Encargado designado
por Resolucion Jefatural para la ejecucién y rendicion de Encargos, haya
permitido que otra persona, administre y ejecute los fondos sefialados,
remitira un informe a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario (en el cual exponga los
hechos que lo fundamentan, adjuntando los medios probatorios que lo
sustentan), y a la Procuraduria Publica del Ministerio de Educacion, para
las acciones correspondientes de acuerdo a su competencia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los Encargos solo seran otorgados hasta el 30 de noviembre de cada ejercicio
presupuestal.

8.2. Silos participantes son alumnos y/o menores de edad, los gastos por movilidad
y refrigerio seran sustentados con la relacién enviada por cada Centro
Educativo, firmado por el servidor que autoriza, utilizando el Anexo 5. Los
acompafantes y demas participantes utilizaran el Anexo 4 para el reembolso
de gastos.

. El servidor que autorizé el Encargo es responsable de cautelar y efectuar el
seguimiento del proceso hasta su culminacién y rendicion de cuenta
satisfactoria del Encargado designado, bajo responsabilidad.

_El reembolso de los gastos por pasaje terrestre se realizara con la
presentacion de los boletos de viaje (llegada y/o retorno, sede del evento).

. La Oficina de Contabilidad y Control Previo y la Oficina de Tesoreria, deberan
conciliar mensualmente las devoluciones y/o recupero de efectivo y saldos por
rendir relacionados a Encargos a Personal de la institucion, mediante la
suscripcion de un acta.

. Las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego 010 Ministerio de Educacion, y
que no se encuentren bajo la administracion de la Oficina General de
Administracién, del Ministerio de Educacion, podran adecuar la presente directiva
para la elaboracion de una normativa interna, de acuerdo a sus propia estructura
y funciones
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8.7. Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el
(la) Jefe (a) de la Oficina General de Administracién, quien determinara los
procedimientos correspondientes.

9. RESPONSABILIDADES

9.1. El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de los servidores
civiles designados para el manejo de los fondos en la modalidad de Encargos a
personal de la institucion, y de los Jefes de los Organos o Unidades Organicas
usuarias que autorizaron el otorgamiento, ejecucién y rendicién de los mismos,
en las unidades ejecutoras que se encuentran bajo la administracion de la Sede
Central del Ministerio de Educacion.

9.2. La Oficina General de Administracién del Ministerio de Educacién, debera velar
por el cumplimiento de la presente directiva.

10. MODELOS, FORMATOS Y ANEXOS

Modelo 1: Oficio de requerimiento

Modelo 2: Resolucion Jefatural

Anexo 1: Invitacién a ponentes

Anexo 2: Contrato para atencion de alimentos y alojamiento en zonas rurales
Anexo 3: Control de Asistencia diaria para rendicién de cuenta de Encargo.
Anexo 4: Relacién de gastos en comision de servicios.

Anexo 5: Planilla de movilidad local y refrigerio.

Anexo 6: Rendicién de Cuenta — Encargos.

Anexo 7: Tributos.

Anexo 8: Registro Unico de Contribuyentes

Anexo 9: Declaracion Jurada

Anexo 10: Resumen de Presupuesto por Concepto de Gasto

¢ O & 6 o & o ¢ o o o o
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MODELO 1

OFICIO N° 385-2018-MINEDU/VMGP-DIGEIBIRA/DEBA

Sefior (a)

Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

ASUNTO: Autorizo ejecutar presupuesto por la modalidad de Encargo
REF. DIRECTIVA N' -2018-MINEDU.

Es grato dirigirme a usted para comunicarle que esta Direccion, en el marco de la actividad operativa “Fortalecimiento de
capacidades a Directores, docentes de los CEBA y especialistas EBA de las DRE y UGEL’, ha programado la realizacion del
taller “Plan de Fortalecimiento de Capacidades para tutores virtuales de Centros de Educacién Basica Alternativa, con las

siguientes caracteristicas:

DENOMINACION:
“_Plan de Fortalecimiento de Capacidades para tutores virtuales de Centros de Educacion Basica Alternativa”
LUGAR:
Sede Chiclayo Chiclayo Lambayeque
Distrito | Provincia / Regidn | Departamento

FECHA: Del 26 al 28 de Marzo del 2018
META: 37 participantes.
ENCARGADO DEL FONDO:

Maribel Soledad Garcia Villavicencio, Especialista administrativo, DNI N° 08959697; Régimen laboral CAS

AFECTACION PROGRAMATICA:
UE. 026 Programa 047; Subprograma 0108 Correlativo 456; F. F. 1-Rubro 00 - Recursos Ordinarios

Clasificador del Gasto:
2327101 Seminarios, talleres y similares organizados por la institucion

- Alimentacion y hospedaje en ruta S/ 4210.00
- Movilidad Local S/ 2000.00

TOTAL &/ 6210.00
Sin otro particular:

Atentamente;

Sello, firma y post firma Sello, firma y post firma
DirectorlJefe que autoriza el Encargo Responsable del Encargo
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MODELO 2

Resolucion Jefatural
Ne -2018-MINEDU/SG-OGA

Lima,

VISTO; el expediente N° 46847 y sus antecedentes;

CONSIDERANDO

Que, el numeral 40.1 del articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada mediante Resolucion Directoral N°® 002-2007-EF/77.15 y sus disposiciones complementarias
y modificatorias, establecen que los “Encargos” otorgados al personal de la institucidn 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, no pueden ser efectuados de manera directa por la
Oficina General de Administracién o la que haga sus veces;

Que, en virtud a la norma mencionada en el considerando anterior, el “Encargo’ puede
efectuarse para el pago de obligaciones tales como el desarrollo de eventos, talleres o investigaciones
cuyo detalle de gastos no puede conocerse con precisidén ni con la debida anticipaciéon debido a
contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley, servicios basicos y
alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geografica ponen en riesgo su cumplimiento
dentro de los plazos establecidos por los respectivos proveedores, adquisicion de bienes y servicios
ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo informe de la Oficina de Logistica;

Que, con Oficio N° 052-2018-MINEDU/VMGP/DIGEIBIRA-DEIB, el Director de Educacion
Intercultural Bilinglie, autoriza ejecutar recursos por la modalidad de Encargo, a personal de la
institucion, para la realizacion del “I Taller de Normalizacion de Alfabeto Ashéninka”, que se llevara a
cabo en el Centro Poblado Oventeni, provincia Atalaya, Regioén Ucayali, del 05 al 07 de abril del
presente afio con la meta de sesenta (60) participantes;

Que, con Informe N° 291-2018-MINEDU/SG-OGA-OL la Oficina de Logistica sustenta los
motivos por los cuales no ha podido atender el pedido a través de un proceso y remite el informe para
atender la correspondiente solicitud de encargo;

Que, la Oficina General de Administracién aprueba la recomendacién y da inicio a los
procedimientos administrativos luego de la revision y visacion de la Oficina de Contabilidad y Control
Previo quien respalda que el expediente esté enmarcado en la normatividad vigente;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacién,
modificada por la Ley N° 26510; Ley N° 30693 del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018; la Directiva N°® 005-2010-EF/76.01 para la Ejecucion Presupuestaria, aprobada con Resolucién
Directoral N° 030-2010-EF/76.01 y demas normas modificatorias; Articulo 3° de la Resolucién Directoral
N°¢ 025-2013-EF/50.01; Ia Directiva N° 019-2011-ME/SG-OGA, aprobada con Resolucién Jefatural N°
0893-2011-ED v la Directiva N° 009-2013-MINEDU/SG-OGA, aprobada con Resolucion Ministerial N°
0185-2013-ED;
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SE RESUELVE :

Articulo 1.- Autorizar a la Oficina de Tesoreria para que bajo la modalidad de “Encargo”
, otorgue la suma de S/ 41,450.00 (Cuarenta y un mil cuatrocientos cincuenta con 00/100 Soles),

/ afectandose a la Especifica de Gasto: 2.3.2.7.10.1 Seminarios, talleres y similares organizados por
la Institucioén.

Articulo 2.- Designar como “Responsable del Fondo de Encargo” al sefior CARDENAS
LAUPA JUAN (DNI 10063716), Personal CAS de la DIGEIBIRA, de acuerdo al requerimiento efectuado
por la oficina usuaria y con Registro de Certificacion SIAF N° 1199; los gastos que ocasione la presente
Resolucion se aplicaran al Correlativo 0190 Cadena Funcional: 9002.3999999.5001927.22.047.0104.
‘Fuente de Financiamiento 1, Rubro 00: Recursos Ordinarios de la Unidad Ejecutora 026 — Programa

Educacion Basica para Todos;

Articulo 3.- El responsable de administrar el encargo, rendira cuenta documentada por los
gastos efectuados, dentro del plazo de tres (03) dias habiles de concluida la actividad, conforme a la
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria y demas normas
ampliatorias y modificatorias.

Registrese y Comuniquese.
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ANEXO 1
Lugary fecha
Oficio N° -2018
Sefiores
Asunto : Invitacién a ponentes.
Referencia : RJN° ... 2018-ED

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y comunicarle que la Direccién / Oficina de

tiene previsto desarrollar el ftaller “................. " dirigido a los docentes de los centros educativos
del...........al........ enellugar.............. alas ...l

Sobre el particular, teniendo en cuenta su experiencia y conocimiento en el tema relacionado, solicitamos su
colaboracién en dicho evento.

Agradeciendo la gentil deferencia que merezca la presente, reitero a usted las muestras de mi mayor
consideracion.

2% Atentamente,

Jefe de la Direccion / Oficina

Nota:
(Por honorarios que superen 2 UIT adjuntar términos de referencia).
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ANEXO 2

CONTRATO PARA LA ATENCION DE ALIMENTOS Y/O
ALOJAMIENTO EN ZONAS RURALES

Conste por el presente documento el contrato que celebran de una parte el Programa Educacién Basica
para Todos, con RUC N° 20380795907, denominado CONTRATANTE y de la otra
parte:.....ooo con RUCN®........................ el cual se denominara el CONTRATADO (A), en

los términos y condiciones siguientes:

1. Bl Contratado (a) brindard el servicio de refrigerio del....... al....para atender a los
participantes................ asistentes al Taller denominado “............................... 7, que se llevara a cabo

2. Los refrigerios seran entregados y servidos en los lugares donde se realiza los talleres de capacitacion,
a la hora programada.
El costo de la alimentacion (desayuno, almuerzo y cena) se ajustara a los montos del recibo que se
inserta a final del presente, debiendo preparar raciones para el total de participantes.

. El costo total del servicio sera cancelado al término de cada jornada.
Ambas partes aceptan en la fecha y dan conformidad con sus firmas, a los acuerdos adoptados, en la

localidad de................... alos................ dias delmes de.............. del ..............
Proveedor Contratado Responsable del Encargo
DN DNE.............
RECIBO:
Recibidel Sr(@)........ccoooovvvvii Jasumade S/ y 00/100 Soles, por
la atencién de alimentos de ................ (....) docentes asistentes al Seminario Taller de capacitacion
técnico pedagbgico “...............cooeeel ”, segun siguiente detalle:

Desayuno

Almuerzo

Cena

Alojamiento

Total

Proveedor Responsable del Encargo

* Solo en zonas rurales donde no existe comercio formal certificado por la autoridad local.
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ANEXO N° 03

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA PARA RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO
PAY03 € 1V2 T F= Yo

| FECHA Dia MES

LUGAR

ALOJADOS (poner
REGION DE
'S N° TELEFONICO EMAIL FIRMA
Sl p'ara los PROCEDENCIA CARGO DNI
APELLIDOS Y NOMBRES alojados
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Firma y post firma del Responsable del Encargo
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RELACION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS

Resolucion Jefatural N® ... ivveeeeee e,
IDireccién del evento: Fecha del evento desde............. al s o 1T del 201....
,t ~ APELLIDOS Y NOMBRES | [ DNI |
DIRECCION DOMICILIARIA ; N° TELEFONICO =
DIRECCION DE CENTRO LABORAL Y CARGO QUE DESEMPENA CORREO ELECTRONICO
PROVINCIA + ; ~ DISTRITO ]
\GASTOS DOCUMENTADOS:
X*rim DECP | N FECHA | DETALLE Ciaslficador |~ /MPORTE
\ . : L : | de Gastos o
SUB TOTAL 0.00

0S8 POR DECLARACION JURADA: Art. 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15, Art. 42° de la Ley N° 27444

<olbEEs, o i s g N : gt Clasificador
I &r}t CONCEPTOS (Referencia: Numeral 7.3.3 de la presente Directiva) de Gastos || IMPORTE ‘

SUB TOTAL 0.00

TOTAL GENERAL 0.00

Firmay post firma del DiractoriJefe que autorizd el Encargo

DNI o
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NOMBRE DEL EVENTO
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ANEXO 5

N°©

pia

MES JANO

LUGAR RESOLUCION JEFATURAL N°

MES ANO

4
o

ALUMNOS PARTICIPANTES

APELLIDOS Y NOMBRES

PROCEDENCIA

IMPORTE S/
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RENDICION DE CUENTA DE ENCARGOS

N Dia MES |[ANO

Resolucion Jefatural N° ....cccvnicmiieneceninne
Comprobante de Pago N° ......ccomuevevinsncnnans
Recibo de Ingreso N° ... ceremanmesmesmsennsenss (No llenar)
Unidad Ejecutora N° [Vencimiento |
Region
DOCUMENTO P A
N° RAZON SOCIAL DETALLE DEL GASTO ARTID. IMPORTE
. ESPECIFICA
FECHA TIPO N°
27/03/2018|Factura 001-112 Hospedaje Sauce |Servicio de alojamiento del dia 2327101 8,500.00
26/03/2018
TOTAL GENERAL: S/. 8,500.00
TOTAL RECIBIDO: S/. 25,000.00
SALDO: S/. 16,500.00
ASIG. ESPEC. AUTORIZADO EJECUTADO SALDO
2327101 25,000.00 8,500.00 16,500.00
Responsable del Encargo
DNI:
TOTALES 25,000.00 8,500.00 16,500.00
% 100.00 34 66
METAS 100.00 91 9 Sello Firma y Post firma

Director o Jefe que solicito el encargo
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TRIBUTOS
~ BASE
CONCEPTOS IMPONIBLE, TASAS COMPROBANTE
IMPORTES
SUPERIORES A
‘ S/ ‘
RETENCION DEL IGV.
Cuando la factura o la sumatoria de dos o mas
//\ \‘\ facturas del mismo proveedor supere dicho 3% Factura
| | importe
|
2 DETRACCION
2\ Iquiler de bienes muebles e inmuebles; 700.00 10% Factura/Boleta(*)
Traslado de personas 10% Factura/Boleta(*)
Servicio de transporte de personas Relacion de pasajeros
\ Traslado de bienes 400.00 4% Factura / Boleta /
Guia de Remision
IMPUESTO A LA RENTA (4ta.
“Nategoria) 1,500.00 8% Recibo por
g Honorarios

e Retencion del 3% es aplicable a partir del 01/03/2014
La retencion del IGV no es aplicable a buenos contribuyentes y agentes de retencién

o (*) La Detraccion se aplica también sobre las boletas, siempre y cuando el proveedor no esté en el
RUS, segin Resolucion de Superintendencia N° 343-2014 — SUNAT, aprueba las modificaciones
de las tasas a partir del 01 de Enero del 2015.

e (*) Impuesto a la Renta (4ta. Categoria)
Ley N° 30296, Promueve la reactivacién de la economia, aprueba la modificacion del impuesto a
partir del 01 de Enero del 2015.

ANEXO 8
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
UNIDAD .
EJECUTORA DENOMINACION N°RUC
024 Sede Central Ministerio de Educacion 20131370998
026 Programa Educacién Basica para Todos 20380795907
116 Colegio Mayor Secundario “Presidente del Peru 20546369383
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DECLARACION JURADA
YO, . identificado con DNI N°.. viiiiien...., con domicilio
en.. .e....., en aplicacién del Art:culo 71° de la Directiva de

Tesorena N° 001 2007 EF/77 15 y sus modificatorias: DECLARO BAJO JURAMENTO haber
efectuado gastos por los conceptos e importes siguientes:

FECHA CONCEPTO DETALLE IMPORTE S/

TOTAL

..Soles.

L0 DEED‘, N

@Esta Declaracion Jurada responde a la verdad y me someto a las sanciones que se apliquen de
Zacuerdo a la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en caso de incurrir en Delito Contra
fla Fé Publica por fa falsificacion de documentos en general y/o falsedad en lo declarado (Art.

correspondan conforme a Ley, en caso se detecten omisién, falsedad e inexactitud en la
informacién consignada en la presente Declaracién Jurada, sin perjuicio de las acciones legales
o administrativas que la institucion estime conveniente interponer.

Firma del Responsable del Encargo Firma del Participante
DNTI: DNI:
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RESUMEN DE PRESUPUESTO POR CONCEPTO DE GASTO

. DEL 26 AL 28 DE MARZO DEL 2018
PASAIES TERRESTRES, FLUVIALES REGIONALES MOVILIDAD LOCAL GASTOS EN RUTA
sus ToTAL | ToTaL pasases | MONTO TOTAL ALIMNENTACION | HOSPEDAIE | TOTAL GASTOS E TOTAL TOTALPOR | TOTAL PO!
REGION UGEL szz;)t?eoﬁ PARrTaZE\LNrEs TERRESTRE | FLUVIALES | = o cion reGioNaLes | VIOVIDAD | MOVILIDAD EN RUTA EN RUTA RUTA "] movwosoy ;:L?UGEL (:IE;IéN )
LOCAL LOCAL GASTOS EN RUTA
(A) (B) (<) D= (B+C) E= (A x D) (F) G={A X ) (H) (1) = (H+) x A K= (Gt)) L= (E+K)

DRE PASCO 2 2 180.00 180.00 360.00 20.00 40.00 0.00 40.00 400.00
PASCO 1 1 200.00 200,00 200.00 20.00 20.00] 0.00 20.00 220.00

PASCO | DANIEL A. CARRION 1 1 250.00 250.00 250.00 20.00 20.00 40.00 40.00 60.00 310.00f 1,250.00
OXAPAMPA 1 1 150.00 150.00 150.00] 20.00 20.00 0.00 20.00 170.00
PUERTO BERMUDEZ 1 1 100.00 100.00 100.00] 20.00 20.00 30,00 30.00 50.00 150.00°
DRE PIURA 2 2 0.00 0.00 40.00 80.00] 0.00 80.00 80.00
PIURA 1 1 0,00 0.00 20.00 20.00 0.00 20.00 20.00
TAMBOGRANDE 1 1 50.00 50.00 50.00 20.00 20.00 0.00 20.00 70.00
LA UNION 1 1 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 0.00 20.00 40.00
SECHURA 1 1 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 0.00 20.00 40.00

pora [AYABACA 2 2 50.00 50.00 100,00 20.00 40.00 0.00 40.00 1000 e
HUANCABAMBA 1 1 50.00 50.00 50.00 20.00 20.00 0.00 20.00 70.00
CHULUCANAS 1 1 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 0.00 20.00 40.00
MORROPON 1 1 60.00 60.00 60.00 20.00 20.00 0.00 20.00 80.00
PAITA 1 1 15.00 15.00 15.00) 20.00 20.00 0.00 20.00 35.00
SULLANA 1 1 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 0.00 20.00 40.00
TALARA 1 1 30.00 30,00 30.00 20.00 20.00 0.00 20.00 50.00
DRE TACNA 2 2 0.00 0.00 20.00 40.00 0.00 40.00 40.00
TACNA 1 1 0.00 0,00 20.00 20.00 0,00 20.00 20.00

TACNA  ITARATA 1 1 60.00 60.00 60.00] 20.00 20.00 0.00 20.00 80.00f 310.00
JORGE BASADRE 1 1 60.00 60.00 60.00] 20.00 20.00 0.00 20.00 20.00
CANDARAVE 1 1 70.00 70.00 70.00 20.00 20.00 0.00 20.00 90.00
DRE PUNO 2 2 40.00 40.00 80.00 20.00 40.00 0.00 40.00 120.00
PUNO 1 1 40.00 40,00 40.00] 20.00 20.00 0.00 20.00 60.00
AZANGARO 1 1 20.00 20.00 20,00 20.00 20.00] 30.00 30.00 50.00 70.00

PUNO  ICARABAYA 2 2 70.00 70.00 140.00 20.00 40.00 30.00 60.00 100.00 240.00f 910.00
EL COLLAO 2 2 70.00 70.00 140.00| 20.00 40.00] 30.00 60.00 100.00 240.00
CHUCUITO 2 2 40.00 40.00 80.00 20.00 40.00 0.00 40.00 120.00
HUANCANE 1 1 40.00 40.00 40.00| 20.00 20.00 0.00 20.00 60.00

37 2,175.00 780.00 220.00 3,175.00
RESUMEN
ESPECIF. GASTO DETALLE IMPORTE S/
PASAJES REGIONALES TERRESTRES / PLUVIALES 2,175.00
2327101 MOVILIDAD LOCAL 780.00 FIRMA Y POST FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO
GASTOS EN RUTA 220.00 DNi
3,175.00
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