1 | Ministerio Centro Vacacional
PERU de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 057-201 6-CV

Huampani,14 de setiembre de 2016.

VISTO

El Informe N° 211-2016-CVH-GG-OPP de fecha 07 de_setiembre del 2016,
emitido por la Oficina de Planificacién y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley
Orgéanica del Ministerio de Educacién, establece que la Empresa Centro
Vacacional Huampani es una persona juridica de derecho publico interno que
se encuentra comprendida en el Sector Educacion;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°036-95-ED el
Centro Vacacional Huampani, es una institucién publica descentralizada del
Ministerio de Educacion, con personeria juridica de derecho publico con
autonomia técnica, administrativa, econdémica y financiera; cuya finalidad es
prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreaciéon y deporte; asi como
apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios a
fines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, en cumplimiento a sus
funciones, proyecta las Directivas “Sistema de Tesoreria del Centro
Vacacional Huampani” y “Directiva de Viaticos del Centro Vacacional
Huampani“, documentos que han sido elaborado tomando en cuenta el marco
legal vigente y sobre todo en la necesidad de contar con herramientas técnicas
uniformes necesarias, para determinar los niveles de eficacia, eficiencia y
calidad para la obtencion de resultados que constituyan a mejorar las
atenciones en el Centro Vacacional Huampani,

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto del Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar las
Directivas “Sistema de Tesoreria del Centro Vacacional Huampani” vy
“Directiva de Viaticos del Centro Vacacional Huampani“, y

UACA N

T /i; Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N°036-95
/.)"| Estatuto del Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacién y
" /) Funciones del Centro Vacacional Huampani, modificado segun Resolucion de
" Gerencia General N°125-2015-CVH-GG, que determina las atribuciones de la
Gerencia General del CVH.
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Gerencia General
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 057-2016-CVH-G

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 013-2016-CVH-GG “Sistema de
Tesoreria del Centro Vacacional Huampani” y la Directiva N° 014-2016-
\ CVH-GG “Directiva de Viaticos del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente
Resolucion.

Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro
Vacacional Huampani y procédase a su difusion interna mediante correo
electrénico a las unidades organicas, con fines que correspondan a sus
respectivas funciones.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483
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DIRECTIVA N° 013-2016-CVH-GG

"SISTEMA DE TESORERIA DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI"

I.  FINALIDAD
Regular los procedimientos orientados a la administracion y ejecucion de los
recursos financieros del Centro Vacacional Huampani.

. OBJETIVO
La presente Directiva interna tiene como objetivo establecer los
procedimientos adecuados, orientados a la administracion y ejecucion de los
recursos financieros del Centro Vacacional Huampani (CVH), que permitan
realizar las operaciones de tesoreria de acuerdo a las normas vigentes.

N ll. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de estricto cumplimiento de la Unidad de Tesoreria
del Centro Vacacional Huampani (CVH) y de todo el personal que se
encuentra involucrado en el proceso.

IV. VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL
o Ley N° 28112. Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.
o Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e D.S. 304-2012-EF. Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 28411.
e Ley N° 30372. Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2016.
» Ley N° 28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, para el Gobierno Nacional
y Regional. Aprobado por R.D. N° 002-2007-EF y sus modificatorias.
e Resolucion Directoral N° 030-2015-EF/50.01. Aprueba el Cuadro de
Plazos de la Fase de Ejecucion Presupuestaria para el afo fiscal 2016
ITEN correspondiente a los pliegos del Gobierno Nacional y los Gobiernos
7 NG Regionales Yy los Clasificadores Presupuestarios para el Afio Fiscal 2016.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT. Aprueba el
Renlamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
lucién de Contraloria N° 072-98-CG. “Normas Técnicas de Control
10 para el Sector Publico” y sus modificatorias.
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VIl. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Percepcion de los ingresos publicos

La percepcion es la etapa de la ejecucion financiera de los ingresos en la
que se recauda, capta u obtiene efectivamente los ingresos sobre la base de
la emision o, de ser el caso, la notificacion de la documentacién generada en
la fase de la determinacién.

Los referidos ingresos deben ser registrados en el Sistema Integrado
Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), sustentando dicho
registro con documentos tales como: recibos de ingresos, papeletas de
deposito, notas de abono, tickets, boletas de venta, facturas, o los
correspondientes estados bancarios, segln sea el caso.

6.2. Registro del proceso de ejecucioén del gasto

El gasto se sujeta al proceso de la ejecucién presupuestal y financiera,
debiendo registrarse, en el Sistema Integrado Administracién Financiera -
Sector Publico (SIAF-SP), los datos relacionados con su formalizacién en el
marco de las normas legales aplicables a cada una de sus etapas:
Compromiso, Devengado y Pago.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
\ N\ 7.1. CAPTACION DE RECURSOS EN EFECTIVO
= V¥ 5‘? Los recursos en efectivo que capte el Centro Vacacional Huampani por
C/ cualquier concepto, deberan ser depositados en la entidad bancaria dentro
A= de las 24 horas, debiendo en todo momento observar los procedimientos de

seguridad para el traslado del efectivo, cheques y otros valores; a excepcion
de los depositos realizados como parte de la recaudacién del fin de semana
y feriados (debido a particularidades propias del sistema de recaudacion del
Centro Vacacional Huampani), el cual debera ser depositado el primer dia
util de la semana.

Los saldos de la cuenta recaudadora deberan ser depositados a la Cuenta
Unica del Tesoro (CUT), con una hoja (T6) segun disponibilidad.

7.2. INFORMACION DE LOS COMPROMISOS PARA LA
PROGRAMACION DE LA EJECUCION FINANCIERA

Para efectos de la ejecucion financiera y demas operaciones de tesoreria,
el monto total de los compromisos debe registrarse en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos legalmente en la etapa de
6n presupuestal, debidamente sustentados con los documentos que
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sefialan las normas vigentes, no debiendo exceder el limite ni el periodo
fijado a través del respectivo Calendario de Compromisos.

Los datos relacionados con el gasto comprometido, tales como la meta
presupuestaria y cadenas de gasto aplicables, deben ser reflejo de la
documentacion sustentatoria, debiendo contar con la correspondiente
verificacion de la conformidad de los responsables, previa al ingreso de los
datos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector
Publico (SIAF-SP), a fin de evitar posteriores solicitudes de regularizacion y
reasignacion.

El niumero de registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
-Sector Publico (SIAF-SP) del gasto comprometido debidamente
formalizado debe ser consignado en el documento sustentatorio de esta
etapa de la ejecucion.

7.3. DOCUMENTACION PARA LA FASE DEL GASTO DEVENGADO

El devengado se sustenta Unicamente con alguno de los siguientes
documentos:

7.3.1. Factura, boleta de venta u otros comprobantes de pago reconocidos
y emitidos de conformidad con el reglamento de comprobantes de pago
aprobado por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
(SUNAT).

7.3.2. Orden de Compra u Orden de Servicio en contrataciones o
adquisiciones o el contrato, acompariado con la respectiva factura.

7.3.3. Valorizacién de obra acompariada de la respectiva factura.

7.3.4. Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones o Pensiones, Viaticos,
Racionamiento, Propinas, Dietas de Directorio, Compensacion por Tiempo
de Servicios.

7.3.5. Relacion numerada de recibos por servicios publicos como agua
potable, suministro de energia eléctrica o telefonia, sustentada con los
documentos originales.

7.3.6. Formulario de pago de tributos.

7.3.7. Relacion numerada de Servicios No Personales.
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7.3.9. Resolucién de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales
como Sepelio y Luto, Gratificaciones, Reintegros o Indemnizaciones.

7.3.10. Documento oficial de la autoridad competente cuando se trate de
autorizaciones para el desempefio de comisiones de servicio.

7.3.11. Resolucién de encargos a personal de la institucion, fondo para
pagos en efectivo, fondo fijo para caja chica y, en su caso, el documento
que acredita la rendicion de cuentas de dichos fondos.

7.3.12. Resolucién judicial consentida o ejecutoriada.

7.3.13. Convenios o directivas de encargos y, en su caso, el documento
que sustenta nuevas remesas.

7.3.14. Norma legal que autorice las transferencias financieras.

7.3.15. Norma legal que apruebe la relacién de personas naturales
favorecidas con subvenciones autorizadas de acuerdo a Ley.

7.3.16. Otros documentos que apruebe la Entidad.

El codigo de los mencionados documentos y la numeracién de los mismos,
entre otros datos necesarios, debe ser registrado en los campos
correspondientes a la fase del Gasto Devengado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera-Sector Publico (SIAF-SP).

7.4. FORMALIZACION DEL GASTO DEVENGADO

El gasto de devengado se formaliza cuando se otorga la conformidad con
alguno de los documentos establecidos en el articulo precedente luego de
haberse verificado, por parte del area responsable, una de las siguientes
condiciones:

a) La recepcion satisfactoria de los bienes;

b) La prestacién satisfactoria de los servicios;

c) El cumplimiento de los términos contractuales en los casos que
contemplen adelantos, pagos contra entrega o entregas periédicas de las

prestaciones en la oportunidad u oportunidades establecidas en las bases
0 en el contrato.
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El Gasto Devengado es registrado afectando en forma definitiva la
Especifica del Gasto Comprometido, con lo cual queda reconocida la
obligacion de pago.

7.5. AUTORIZACION DEL DEVENGADO Y OPORTUNIDAD PARA LA
PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA PROCESO DE PAGOS:

7.5.1. La autorizacién de los devengados es competencia del Director de
Administracion o de quien haga sus veces o del funcionario a quien le sea
asignada esta facultad de manera expresa.

7.5.2. El Director de Administracién o quien haga sus veces debe:

a. Establecer los procedimientos necesarios para efectuar una eficiente
programacion de sus gastos.

b. Asegurar la oportuna y adecuada elaboracion de la documentacion
necesaria para que se proceda al pago de las obligaciones.

c. Impartir las directivas necesarias a las unidades relacionadas con la
\ formalizacién del gasto devengado, tales como las Unidades de Logistica y
Personal o a aquellas que hagan sus veces, para que cumplan con la
presentacién de dichos documentos a la Unidad de Tesoreria con la
suficiente anticipacion a las fechas previstas para la oportuna y adecuada
atencién del pago correspondiente.

7.6. DEL PAGO

7.6.1. El pago extingue, parcial o totalmente, la obligacién contraida hasta
por el monto del gasto devengado y registrado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), con cargo a la
correspondiente especifica de gasto, cualquiera sea la fuente de
financiamiento, para cuyo efecto es indispensable que:

a. Se haya recepcionado, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), las Autorizaciones de giro y de pago
correspondientes, en el caso de los fondos administrados y procesados a
través de la Direccidn Nacional del Tesoro Publico (DNTP).

b. Se haya verificado la disponibilidad de los montos depositados en la
respectiva cuenta bancaria, en el caso de fondos provenientes de otras
fuentes de financiamiento.
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7.6.2. No procede el pago si no se ha consignado en los documentos
relacionados con la obligacién contractual el nimero de registro SIAF-SP
correspondiente, conforme lo establece el articulo 32° de la Ley N° 28693,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

7.7. AUTORIZACION DE GIRO Y PROCESAMIENTO DEL GASTO
GIRADO

7.7.1. La Autorizacién de giro constituye la aprobacién del monto para el
giro del cheque, la emision de la carta orden o la transferencia electrénica,
con cargo a la cuenta bancaria correspondiente.

7.7.2. El procesamiento del gasto girado transmitido a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), que
son administrados y canalizados por la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico (DGETP), se realiza el dia habil siguiente
de su recepcion a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP).

Unicamente en caso de contingencias expuestas, a pedido expreso del
\ Director de Administracion o del funcionario quien haga sus veces, se
autorizara el procesamiento excepcional del gasto girado el mismo dia de
su recepcion por parte de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico (DGETP) teniendo en cuenta la disponibilidad de liquidez en la
Cuenta Unica del Tesoro Publico (CUT) y la programacién de caja del
Tesoro; las solicitudes que no puedan ser atendidas en el dia, por
aplicacion de los criterios mencionados, se procesan conforme a lo
sefialado en el parrafo precedente, sin requerir respuesta formal por parte
de la Direccion General Endeudamiento y Tesoro Publico (DGETP).

7.7.3. La transmisién del gasto girado por concepto de pago de tributos,
debera efectuarse cuarenta y ocho (48) horas antes de la fecha en que
corresponda realizar el pago, segun cronograma establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT),
considerando que su procesamiento se realizara en la oportunidad indicada
en el primer parrafo del numeral precedente.

7.8. CONDICIONES PARA EL GASTO GIRADO

7.8.1. Es requisito para el reglstro del gasto girado que el correspondiente
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7.8.2. El nimero de registro en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) del gasto girado, a ser ejecutado con
cargo a la respectiva cuenta bancaria, debe consignarse en el
correspondiente Comprobante de Pago sustentado en la documentacion
pertinente.

7.8.3. La fecha del Gasto Girado registrado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) debe ser la misma o
posterior a la fecha de la respectiva autorizacién de giro (Devengado en
I|AJI)l

7.8.4. Esta prohibido girar a nombre de beneficiarios distintos a los
registrados en la fase del gasto devengado (estado "A")

7.9. APROBACION DE LA AUTORIZACION DE PAGO

7.9.1. La autorizaciéon de pago en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) equivale al gasto girado en estado
|IA"-

7.9.2. La transferencia electrénica o, de ser el caso, la entrega del cheque
o presentacion de carta orden al banco esta condicionada al gasto girado
en estado "A”.

7.10. OBLIGACION DE UNIDADES EJECUTORAS DE PAGAR
REMUNERACIONES Y PENSIONES A TRAVES DE CUENTAS
BANCARIAS INDIVIDUALES

Es obligatorio que las Unidades Ejecutoras efectien el pago de
remuneraciones y pensiones y de las especificas del gasto vinculadas a los
conceptos retribuciones y complementos, pensiones y otros beneficios del
clasificador de los gastos publicos aprobado por la Direccién Nacional del
Presupuesto Publico (DNPP), mediante abonos en cuentas bancarias
individuales, sea a través del Banco de la Nacién o de cualquier otra
institucion bancaria del Sistema Financiero Nacional.

7.11. PROCEDIMIENTO PARA EL ABONO DE REMUNERACIONES Y
PENSIONES A TRAVES DE CUENTAS BANCARIAS INDIVIDUALES

La suma de los montos a ser abonados en las cuentas bancarias
individuales debe ser igual al monto considerado tanto en la transferencia
electrénica como en el archivo adjunto, con el detalle de los titulares de las
cuentas. Esta informacion debe ser transmitida al Banco, a través del
istema Integrado de Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-
n la anticipacion indicada en el parrafo precedente, siempre y
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cuando dicha transferencia cuente con la Autorizacién de Pago conforme lo
establece |a presente Directiva.

7.12. OBLIGACION DE PAGO A PROVEEDORES CON ABONO EN SUS
CUENTAS BANCARIAS

Es obligatorio que los pagos a proveedores con cargo a los fondos
administrados y canalizados a través de la Direccion Nacional Tesoro
Puablico (DNTP), incluyendo a los encargos otorgados, se efectien a través
de abono directo en sus respectivas cuentas bancarias. Para tal efecto, la
Unidad Ejecutora requerira al proveedor su Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCl), en la oportunidad en que se dé inicio formal a su relacién
contractual. El proveedor atendera el requerimiento mediante carta -
autorizacion.

7.13. PAUTAS PARA EL ABONO EN LAS CUENTAS DE LOS
PROVEEDORES

Para el abono en las cuentas de los proveedores se tendra en
consideracion lo siguiente:

a. En la oportunidad del registro del gasto comprometido en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), la
Unidad Ejecutora procede a ingresar el Codigo Cuenta Interbancario (CCl)
del proveedor, para su correspondiente validacion.

b. La validaciéon de la Cédigo Cuenta Interbancario, consiste en la
verificacion, a través de la Camara de Compensacion Electrénica, de la
vigencia de la cuenta y de su respectivo titular.

c. Una vez concluida la validacién del Cédigo de Cuenta Interbancario
queda confirmado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -
Sector Publico (SIAF-SP) como Unico para efectos de los abonos a que
hubiera lugar, inclusive para ofras transacciones con cualquier Unidad
Ejecutora.

d. El Cédigo de Cuenta Interbancario confirmado puede ser sustituido por
otro Codigo de Cuenta Interbancario, a pedido expreso del proveedor.

e. Una vez aprobado el compromiso, procede a registrar el gasto
devengado de acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva.

f. En la oportunidad del registro del gasto girado en el Sistema Integrado de
dministracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), se consigna el
1 ser abonado en el Codigo Cuenta Interbancario del proveedor.
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g. El monto a ser abonado, el nombre o razéon social del proveedor, el
Registro Unico de Contribuyente (RUC) y el Cédigo de Cuenta
Interbancario deben constar en el Comprobante de Pago.

h. El pago se realiza mediante la transferencia electrénica de fondos a la
cuenta del proveedor debitandose la subcuenta bancaria de gasto u otra
cuenta bancaria de la Unidad Ejecutora autorizada por la Direccion
Nacional Tesoro Publico (DNTP).

7.14. SUSTENTACION DEL PAGO EFECTUADO MEDIANTE ABONOS
EN CUENTA A PROVEEDORES

El pago a proveedores mediante el abono en sus cuentas queda
sustentado con la informacién del débito registrado por el Banco de la
Nacién y procesado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera-
Sector Publico (SIAF-SP) en las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora
y con el Comprobante de Pago.

7.15. FACULTAD Y RESPONSABILIDAD PARA EL PAGO A

PROVEEDORES CON ABONO EN SUS CUENTAS

El pago a proveedores mediante el abono en sus cuentas es efectuado

unicamente por las personas acreditadas por la Direccién Nacional del
% Tesoro Publico ante el Banco de la Nacién, como responsables titulares y
Siop suplentes del manejo de las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora.

7.16. DISPOSICIONES APLICABLES PARA EL GIRO DE CHEQUES
Casos en los que procede el giro de cheques:

a. Al personal cuyo contrato no exceda de cuatro (4) meses.

b. Retenciones tales como: AFPs, ONP, tributos, descuentos autorizados
por el trabajador o pensionista.

c. Al personal del Centro Vacacional Huampani por concepto de
habilitacién, reposicién del fondo para pagos en efectivo o caja chica y para
el pago de jornales.

d. A proveedores imposibilitados de abrir cuentas bancarias en el Sistema
Financiero Nacional.

e. Para pago de Dietas, viaticos, pasajes de acuerdo a la normativa vigente
y autorizada por la Direccion de Administracion.

itos y Tasas las que esta obligado el Centro Vacacional Huampani,
sondicion de contribuyente
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g. Devolucion de montos a personas naturales o juridicas por cobros en
exceso o por cancelacion de un servicio.

h. Reintegros por conceptos debidamente documentados y autorizados por
la Direccion de Administracion.

i. A empresas que prestan servicios publicos, tinicamente cuando la Unidad
Ejecutora, por razones del sistema de cobranza de dichas empresas, no
pueda brindar la informacion que permita identificar los correspondientes
recibos.

J. Por compras con la modalidad de pago contra entrega, si asi lo estipula el
respectivo contrato.

7.16.1. Todos los cheques por cualquier fuente de financiamiento, deben
ser girados Unicamente en los casos contemplados en la presente Directiva
y obligatoriamente deberan ser firmados por las personas acreditadas ante
la entidad bancaria como responsables titulares de las cuentas y en casos
excepcionales procedera la firma de un titular y un suplente.

7.16.2. Los cheques seran girados en orden correlativo y cronolégico,
evitando reservar cheques en blanco para operaciones futuras.

7.16.3. Los cheques girados para poder ser entregados, deberan ser
atendidos en estado "A" (aprobado).

7.16.4. Los cheques seran girados a la orden del proveedor y en casos de
\ que estos designen a un representante, obligatoriamente para su validacién

presentaran ante la Direccion de Administracion y/o Unidad de Tesoreria
del Centro Vacacional Huampani la correspondiente carta notarial,
indicando el nombre y apellidos, identificacién, domicilio, periodo de
representacion y/o periodo de duracion de la carta poder.

7.17. CARACTERISTICAS DE LA CARTA ORDEN

7.17.1. Las cartas orden (Cédigo 068 del documento "B") deben ser
numeradas en forma correlativa por cada cuenta bancaria y por cada Afio
Fiscal.

7.17.2. Para tal efecto, el campo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) correspondiente a la numeracion de
las cartas orden solo acepta ocho (08) caracteres numeéricos, siendo los
primeros para el Afo Fiscal y los cuatro Ultimos para el correlativo
mision
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7.18. CADUCIDAD, ANULACION Y REPROGRAMACION DE CHEQUES
Y CARTAS ORDEN

7.18.1. Los cheques girados con cargo a las cuentas bancarias autorizadas
por la Direccién Nacional del Tesoro Publico, de fuente de financiamiento
distinta a la de Recursos Ordinarios, tienen vigencia de un afio a partir de la
fecha de su giro o emision.

7.18.2. El gasto girado que haya caducado debe ser anulado y registrado
en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - Sector Publico
(SIAF-SP).

7.19. VERIFICACION DE MONTOS PAGADOS

7.19.1. Es obligatorio efectuar verificaciones mensuales de las
transferencias electronicas, de los cheques, y de las cartas 6rdenes
atendidas por el Banco de la Nacién con la informacién obtenida del
Sistema Integrado de Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-
SP).

7.19.2. Asimismo, debe verificarse que el monto total de los cargos
efectuados en el mes, en la subcuenta bancaria de gasto, por
transferencias electronicas, cheques pagados y cartas orden no exceda el
total de las autorizaciones de pago aprobadas en el mismo periodo.

7.20. ENCARGOS A PERSONAL DE LA INSTITUCION

El uso de esta modalidad debe regularse mediante Resolucién de la
Gerencia General o la Direccién de Administraciéon o de quien haga sus
veces, estableciéndose que, para cada caso, se realice la descripcién del
objeto del "Encargo", los conceptos del gasto, sus montos maximos, las
condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser
realizadas y el tiempo que tomara el desarrollo de las mismas, sefialando el
plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada, la que no
debe exceder los tres (3) dias habiles después de concluida la actividad
materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en
el exterior del pais en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias
calendario.

No procede la entrega de nuevos "Encargos" a personas que tienen
pendientes |a rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de
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7.21. PAGOS EN EFECTIVO

Los fondos para pagos en efectivo es un monto de recursos financieros
constituidos por Recursos Propios que se mantiene en efectivo. Este fondo
es aplicable Gnicamente cuando el Centro Vacacional Huampani requiera
efectuar gastos que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para
efectos de su pago mediante otra modalidad.

Dicho fondo debera estar rodeado de condiciones que impidan su
sustraccion, o deterioro del dinero en efectivo, generalmente en caja de
seguridad, bajo responsabilidad de la Unidad de Tesoreria.

El documento sustentatorio para la apertura del Fondo para Pagos en
Efectivo es la Resolucién de la Gerencia General, o de quien haga sus
veces, en |la que se sefiale la dependencia a la que se asigna el fondo, el
responsable unico de su administracién, los responsables a quienes se
encomienda el manejo de parte de dicho fondo, el monto total del fondo el
monto maximo para cada adquisicién y los procedimientos y plazos para la
rendicion de cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos.

Los cheques se giran a nombre del responsable de la administracién del
Fondo para Pagos en Efectivo o de los responsables en las dependencias
a favor de las cuales se asigne dicho fondo.

No estd permitida la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo
para Pagos en Efectivo, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el Director de Administracién, o quien haga sus veces,
en cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse documentadamente
dentro de las 48 horas de la entrega correspondiente.

Corresponde a la Administracion del Centro Vacacional Huampani difundir
la correspondiente Directiva Interna que norme los procedimientos para el
manejo y control del fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo para Caja
Chica, la designacion para el manejo del fondo a una persona distinta a los
responsables de giro de cheques y del registro en el Libro de bancos.
Asimismo, el establecimiento de procedimientos y plazos de rendicion y
reposicion del fondo, el cual se utilizara solo para atender el pago de
gastos menudos y urgentes.
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7.22. PROHIBICION DE PAGOS EN EFECTIVO

Se encuentra prohibido el uso de la modalidad de pagos en efectivo por
conceptos distintos a los establecidos en la presente Directiva.

7.23. USO EXCEPCIONAL DE DECLARACION JURADA PARA
SUSTENTAR GASTOS

7.23.1. La Declaracién Jurada es un documento sustentatorio de gastos
unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria (SUNAT).

7.23.2. El Director Administrativo o el funcionario que haga sus veces
determina de manera expresa los casos, lugares o conceptos en los que se
utilizara la Declaracion Jurada como sustento de gastos.

7.23.3. El monto de la Declaracién Jurada no debe exceder el diez por
ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

7.24. REGISTRO, CONTROL Y SEGURIDAD DE LOS CHEQUES Y
CARTAS FIANZA

R Los cheques girados y anulados con cargo a las diferentes cuentas
{Y;y aperturadas por el Centro Vacacional Huampani, deberan ser registrados
UM en el registro correspondiente a efecto de permitir un adecuado control
mensual de todas las operaciones que realiza la Unidad de Tesoreria.

El registro debera ser efectuado oportunamente para cada cuenta (al cierre
mensual de las operaciones) en los Libros correspondientes u hojas del
sistema informatico.

Con fines de seguridad se debe tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

* Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos
consignados

* Uso de muebles con cerraduras adecuadas para guardar los cheques en
cartera y los talonarios de cheques no utilizados.

le registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten
tica de arqueos y la revision de las conciliaciones.
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» Mecanismos de comunicacion rapida para el bloqueo de cuentas
bancarias en casos de cheques extraviados.

» Uso del sello "ANULADOQ" en los cheques emitidos que deben anularse.
El nimero del cheque anulado debera ser recortado y adherido en el talén
del cheque al que pertenece su anulacion.

+ Es conveniente que las instalaciones fisicas de la Unidad de Tesoreria
tenga ambientes con llave, muebles especiales, cajas fuerte, bovedas, etc.
segun la necesidad de cada situacion.

La Gerencia General y la Direccion de Administracion deben establecer
procedimientos que eviten el retiro de montos importantes de efectivo de
las cuentas bancarias de la entidad. Asimismo, es conveniente efectuar la
recaudacién de ingresos, cobranzas, asi como los pagos, a través de
entidades del sistema financiero.

En caso de adelanto se debe requerir la presentacion de una carta fianza

emitida por una entidad bancaria o en todo caso la Gerencia General y/o

Administracién debera programar los mecanismos adecuados que brinden

la debida seguridad a los recursos financieros, no pudiendo efectuar la
A tesoreria ningun pago sin el cumplimiento de este requisito.

7.25. USO DE FORMULARIOS PARA EL MOVIMIENTO DE FONDOS

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos
de fondos, deben estar pre-numerados para su uso en Tesoreria, lo cual
posibilita su adecuado control. Los documentos pre-numerados no
utilizados, o formulados incorrectamente deben anularse, archivandose el
original y las copias respectivas como evidencia de su anulacion.

Los documentos que se utilizan son los siguientes:

» Comprobante de Pago (ver Anexo 01)
» Comprobante de Ingreso (ver Anexo 02)

7.26. COMPROBANTES DE PAGO

Todos los comprobantes de pago se deberan mantener en archivo
clasificado por cuentas.

ns romprobantes de pago tramitados y cancelados, obligatoriamente
n llevar un sello de PAGADO. El sello restrictivo de PAGADO,
2 inutilizar los comprobantes y documentos pagados, debiendo
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consignar ademas el numero del cheque girado, nimero de cuenta
corriente y entidad bancaria y, la fecha del pago.

Una vez agotado el tramite del pago, los documentos de gasto
debidamente sustentados deben ser marcados con el sello restrictivo, que
indique en forma visible su condicion de documento pagado,
procediéndose luego a su archivo. Este mecanismo de control interno
reduce el riesgo de utilizacion del mismo documento para sustentar
cualquier otro egreso de fondos, indebidamente, o por error.

7.27. CONCILIACION BANCARIA

La Unidad de Tesoreria efectuara las conciliaciones mensuales respecto a
los ingresos, transferencias y cheques girados atendidos por la entidad
bancaria con la informacién obtenida del Sistema Integrado de
Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-SP).

La conciliacién bancaria significa la contratacion de los movimientos del

libro bancos de la entidad, con los saldos de los extractos bancarios a una

fecha determinada, para verificar su conformidad y determinar las

operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. La conciliacién de
. saldos contables y bancarios, permite verificar si las operaciones
efectuadas por la Unidad de Tesoreria han sido oportuna y adecuadamente
registradas en la contabilidad.

Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién con
los extractos remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi
mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun
\ Tesoreria, con los registros contables y la informacién obtenida del Sistema
Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP).

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser
efectuado por una persona no vinculada con la recepcién de fondos, giro y
custodia de cheques, depésito de fondos y/o, registro de operaciones.
Corresponde a la administracion designar al funcionario responsable de la
revision de las conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser el
contador u otro funcionario.

7.28. LIQUIDACION Y CIERRE DE CUENTAS BANCARIAS

Se procedera al cierre de las cuentas bancarias autorizadas en los
siguientes casos:

iIndo se produzca la desactivacion por absorcion o fusion.
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v" Cuando se trate de fuentes de financiamiento no vigentes para el
presente Afo Fiscal.
v" Por instrucciones expresas de la Unidad Ejecutora.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

La presente Directiva debera ser cumplida con carécter de obligatoriedad y su
incumplimiento serd considerado como falta que serd determinada en
concordancia con el Reglamento Interno de Trabajo y la normativa vigente.

El Director de Administracion o el funcionario que haga sus veces debe establecer
las condiciones para asegurar el adecuado y permanente acceso del Tesorero o
de quien haga sus veces al médulo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), de manera que este efectué las acciones
de verificacion y seguimiento de las operaciones relacionadas con la
determinacion y la percepcion del ingreso y del gasto comprometido, gasto
devengado y gasto pagado, entre otros procesos relacionados con su funcién.

IX. RESPONSABILIDADES
A Es responsabilidad de las Unidades que conforman la Direccién de Administracion
del Centro Vacacional Huampani, regirse a lo establecido en la presente directiva.

El Director de Administracion, o quien haga sus veces, es responsable de los
mayores costos e intereses que pudieran generarse como consecuencia de la
falta de Autorizaciones de Giro y de Pago derivadas de la no correcta
formalizacién y registro de las transacciones relacionadas con la gjecucion del
gasto en sus diferentes etapas, debiendo adoptar medidas orientadas a la
atencion del pago oportuno de las obligaciones contraidas, transmitiendo los
registros relacionados con las mismas con la debida anticipacién conforme a los
respectivos cronogramas establecidos.

X. ANEXOS

10.1. ANEXO 1: COMPROBANTE DE INGRESO
10.2. ANEXO 2: COMPROBANTE DE PAGO
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ANEXO N°1
UNIDAD DE TESORERIA
COMPROBANTE DE INGRESO Nl ]
DETALLE DEL INGRESO IMPORTE

RECAUDACION DEL DIA JUEVES 09 DE SETIEMBRE DEL 2016

-PAGOS CAJA

- RESERVACIONES CVH Y/O SERV.VTAS

- FACTURAS EN COBRANZAS (12-12)
(-) RETENCIONES
() NOTA CREDITO
(- DETRACCION
(-) OTROS DSCTOS.

TESORERIA

TOTAL DEPOSITO AL BANCO

\ SELLO Y FIRMA

Pégina 17




Ministerio de Educacion Centro Vacacional Gerencia General
' Huampani

ANEXO 2
COMPROBANTE DE PAGO
REGISTRO SIAF 00000 N°® DIA MES ANO
NOMBRE RUC
SON
CONCEPTO
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA OBJETO DEL GASTO
RB SEC F CP PROG PROD/PRY ACT/AI/OBR EN DIVF GRPF META FINAL CLASIFICADOR DE IMPORTE
GASTO PARCIAL TOTAL
TOTAL
DEDUCCIONES
\ LIQUIDO A PAGAR
" CONTABILIDAD PATRIMONIAL RETENCIONES Y/O DEDUCCIONEY IMPORTE
DEBE HABER
CUENTA IMPORTE CUENTA IMPORTE

PARA EL USO DEL TESORERO O CAJERQ
FECHA HECHO POR CONFORME

JEFE DE LA OFICINA DE

TESORERIA
VISACION TOTAL RETENCIONES
FORMA DE PAGO AUTORIZACION
JEFE DE LAOFICINADE
CONTROL INTERO CONTABILIDAD ANO
BANCO
RECIBI CONFORME CTACTE
TRANSFERENCIA A CUENTA DE TERCEROS
FIRMA CCl
RUC TIPO DE OPERACION
RETA MILITAR
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DIRECTIVA N° 014-2016-CVH-GG

“DIRECTIVA DE VIATICOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI”

I.  FINALIDAD

Implementar normas y procedimientos que permitan homogeneizar los
gastos por viajes en comision de servicio a los funcionarios y servidores del
Centro Vacacional Huampani.

Il. OBJETIVO
La presente Directiva tiene como objeto establecer los procedimientos

administrativos adecuados para el uso y control de los gastos de viaticos de
los recursos financieros dentro de la norma técnica administrativa.

. AMBITO DE APLICACION

Las medidas establecidas en la presente Directiva son de aplicacion en
todas las unidades organicas del Centro Vacacional Huampani, a fin de
optimizar el uso de los recursos debiendo los responsables o encargados de
las mismas hacer cumplir en sus respectivas areas.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL

La presente Directiva tiene como referencia las siguientes normas:

eLey N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2016

eLey N° 27815 — Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

eley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

| ev N° 28425 — Ley de la Racionalidad de los Gastos Publicos.
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eley N° 30099 - Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal.

*D.S. N° 007-2013-EF, Escala de Viaticos para Funcionarios y Servidores
del sector Publico.

eLey N° 28693 Ley General del Sistema de Tesoreria.

» Otras Directivas compatibles del Centro Vacacional Huampani

VI. DISPOSICIONES GENERALES

Comisién de Servicio.- Es el desplazamiento temporal del servidor, fuera
de la sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para
realizar funciones, segun el nivel y grupo ocupacional y especialidad
alcanzados, que estén directamente relacionados con los objetivos
Institucionales.

1. Tienen derecho a percibir viaticos o asignacién de naturaleza similar,
en dinero por Comision de Servicio Oficial y/o Eventos de Capacitacion
Oficializada, el Gerente General, Sub gerentes y directivos y Servidores
Publicos bajo la modalidad D.L. 728 y Contrato Administrativo de Servicios
(CAS).
2. El monto de los vidticos por comision de Servicio Oficiales y en
eventos de capacitacion oficializada, se asignara de acuerdo a la escala
aprobada vigente.
3 Por viatico se entiende a la asignacién diaria que se otorga al
personal para cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local,
asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento al lugar donde se
realiza la comisién de Servicios Oficial y/o la Capacitacién Oficializada.
(pasajes)
4, Los gastos en alimentacion y hospedaje seran reales y se
efectivizaran de acuerdo a los comprobantes de pago conforme lo establece
las normas de la SUNAT. Del mismo modo los pagos de pasajes, peajes u
otros.
5. El Pago de Viaticos por Comision de Servicios Oficial dentro del
ambito geografico de la regién (Distritos y Provincias del Departamento), se
efectuara de acuerdo a la escala de viaticos, y de acuerdo a su
desplazamiento con o sin movilidad institucional.
6. El pago de vidticos bajo cualquier modalidad, se efectuara
considerado la programacién del calendario de compromisos del mes en la
especifica de gasto, viaticos y asignaciones, pasajes y gastos de transporte,
ionsabilidad del Jefe inmediato superior, quien autoriza la comisién
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7. Las Unidades de Contabilidad y Tesoreria estan facultadas para
observar aquellos documentos sustentatorios de gastos que no reunan los
requisitos legales y formales validos. Asimismo las Unidades de Contabilidad
y Tesoreria no tramitaréa el otorgamiento de nuevos viaticos al personal que
no haya cumplido con rendir cuenta del viaje autorizado en los términos y
plazos estipulados en la presente Directiva, salvo autorizacion de los Jefes
inmediatos debidamente sustentada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
PROCEDIMIENTO

GASTOS POR CONSUMO

e Los gastos de consumo de alimentos para los servidores del CVH por
comision de servicio no excederan de S/. 15,00 (quince con 00/100 soles),
y su procedimiento estan claramente descritos en la Directiva de Fondo
Fijo para caja chica del afio fiscal vigente.

e Los gastos de consumo de alimentos para la Alta Direccion derivados de
reuniones de trabajo, reuniones de directorio, se sujetaran al DS N° 028-
20019-EF y al numeral b), de la escala de viaticos para los funcionarios y
servidores publicos, se detalla en el Anexo 01: Escala de Viaticos.

GASTOS POR MOVILIDAD

e Todo gasto por concepto de movilidad local debe sustentarse con el
correspondiente comprobante de egreso por movilidad local de acuerdo al
tarifario que figura en la “Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica’, el
mismo que no debe presentar enmendaduras borrones o correcciones,
especificando el motivo con LETRA clara y concisa, y deben de estar
debidamente firmadas y visadas por el Jefe inmediato y el Director de
Administracion del CVH. Dichos gastos seran evaluados por el Director de
Administracién de acuerdo a la distancia y la urgencia de la comision de
servicio.

e El uso de transporte urbano y colectivo (por comision de servicio) seran
autorizados por la Direccion de Administracion.

e Eluso de taxi, DE ACUERDO AL TIPO DE COMISION Y URGENCIA sera
expresamente autorizado por la Gerencia General.
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Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1. Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas
respectivas, asi como los generados por permanencia indebida en el lugar
de destino comprobado, daran lugar a la apertura de proceso administrativo
disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el
caso amerite.

8.2. Los gastos de representaciéon no seran de aplicacién en ningun caso, a
los funcionarios y/o directivos de la institucién, derivado del D.S. N° 181-86-
EF.

8.3. Si por disposicion legal la Remuneracién Minima Vital sufriera
modificacién, entonces los montos de viaticos y movilidad local seran
reajustados, por el érgano competente de acuerdo a la normatividad vigente.

8.4. Los funcionarios y servidores que no hayan cumplido con efectuar la
rendicion de cuentas por concepto de pago de vidticos dentro del plazo
establecido, seran descontados de sus remuneraciones, a fin de regularizar
tales deudas, para cuyo efecto las Unidades de Contabilidad y Tesoreria
deberan remitir oportunamente el reporte respectivo.

8.5. Las planillas de declaracién jurada, seran firmados solamente por el
funcionario o servidor que efectlie la comision, en base al principio de
presuncién de la veracidad de la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos
Administrativos General.

8.6. Queda prohibida la doble percepcién de viaticos, ya sea por otra entidad
del Estado o privada, bajo responsabilidad de quien efectie el cobro; y en
forma solidaria del funcionario que con conocimiento autorice su pago. Por
tanto, las comisiones de viaje financiadas por el organismo de origen, no
irrogara gasto alguno a la entidad de destino y viceversa.

8.7 Por ningln motivo se asignara viaticos de comision de servicio a
personal contratado por locacion de servicios, bajo responsabilidad.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1. El cumplimiento de la presente norma es responsabilidad de los
servidores que soliciten comisiones de servicio.

9.2. Es responsabilidad de las Unidades de Contabilidad y/o Tesoreria,
llevar el registro de viaticos y otras asignaciones financieras otorgadas a los
diferentes funcionarios del Centro Vacacional Huampani.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas
e la Unidad de Recursos Humanos, la gestion del descuento
vo en que los comisionados no hayan cumplido con rendir cuenta de
>0s otorgados en los plazos establecidos.
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La rendicion de cuentas constituye una declaracién de exclusiva
responsabllldad del comisionado que la formula. La rendicion de cuentas
sera revisada y podra ser verificada. La falsedad de documentos o
informaciéon constituira falta grave y darda lugar a las sanciones
correspondientes.

X. ANEXOS

10.1.  ANEXO 01: ESCALA DE VIATICOS

10.2. ANEXO 02: COMPROBANTE DE EGRESOS POR MOVILIDAD
LOCAL
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ANEXO 01: ESCALA DE VIATICOS
D.S. N° 007-2013-EF

Nivel de Funcionarios Publicos, Empleados de Confianza, Escala de Vidticos S/.
Servidores Publicos y CAS

a) Ministros de Estado, Jefes de Organismos 380.00
Constitucionalmente auténomos. Viceministros,
Vocales, Secretarios Generales, Jefes de Organismos
Publicos, Presidentes Regionales y Alcaldes.

b) Directores Generales, Jefes de Oficina General, 320.00
Gerentes generales, Gerentes Regionales, Asesores
De Alta Direccion, Directores Ejecutivos y Directores,
Funcionarios que desempefian cargos equivalentes
Y las personas de Servicios — CAS que desempefien
Funciones equivalentes.

¢) Sub Directores, jefes de Unidad, Servidores
Comprendidos en las categorias remunerativas a 320.00
Que se refiere el DS N2 051-91-PCM vy las personas
Contratadas por la modalidad de CAS, que
Desempefien funciones equivalentes.
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ANEXO N° 02

-
| N° 000000000

HUAMPANI COMPROBANTE DE EGRESOS POR o | mes | Ao
MOVILIDAD LOCAL

NOMBRE DEL
CARGO:

FECHA DESCRIPCION MOVILIDAD IMPORTE

FIRMA DEL TRABAJADOR V® B® JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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