Instituto Tecnolégico
de la Produccion

Resolucion de Secretaria General
N° /OO -2019-ITP/SG

Lima, 9 (pic. 2019
VISTOS:

El Memorando n.° 10064-2019-ITP/OA del 23 de septiembre
de 2019, emitido por la Oficina de Administracion; el Informe n.® 546-2019-ITP/OPPM del
4 de diciembre de 2019, emitido por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; y el Informe n.° 1114-2019-ITP/OAJ del 13 de diciembre de 2019, emitido
por la Oficina de Asesoria Juridica,; y,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 2 del articulo 20 del Decreto Legislativo
n.° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que las
rendiciones de cuentas y/o devoluciones por concepto de encargos, caja chica u otros de
similar naturaleza autorizados por la Direccion General del Tesoro Publico se efectian y
registran en los plazos y condiciones que establecen las Directivas del ente rector,
incluyendo la aplicacién de intereses y penalidades cuando corresponda;

Que, el numeral 40.1 del articulo 40 de la Directiva de
Tesoreria n.° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucién Directoral n.° 002-2007-
EF-77.15, establece que el "Encargos” a personal de la Institucién consiste en la entrega
de dinero mediante cheque o giro bancario a personal de la institucién 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 en la Unidad Ejecutora;

Que, el articulo 4 de la Resolucién Directoral n.® 036-2010-
EF-77.15 y sus modificatorias establece plazos y montos limites para operaciones de
Encargos a personal de la Institucion;

Que, el numeral 3.7 de la Resolucion de Contraloria n.” 320-
2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno, respecto a la Rendicién de
Cuentas sefiala que, la entidad, los funcionarios, los servidores publicos estan obligados
a rendir cuentas por el uso de los recursos y bienes de Estado, el cumplimiento misional
y de los objetivos institucionales, asi como el logro de los resultados esperados, para
cuyo efecto el sistema el control interno establecido deberd brindar la informacién y el
apoyo pertinente;
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Que, mediante Resolucién de la Secretaria General n.° 005-
2014-ITP/SG del 31 de enero de 2014, se aprueba la Directiva n.® 003-2014-ITP/SG,
“Directiva para los Procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicién de
cuentas bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnolégico de la
Produccion — ITP”;

Que, el articulo 5-A de la Ley n.° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado, establece que el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestién Publica tiene por finalidad velar por la calidad de la
prestacion de los bienes y servicios; incluyendo entre sus ambitos, entre otros, a la
gestion por procesos. Asimismo, sefiala que la Presidencia del Consejo de Ministros a
traves de la Secretaria de Gestion Publica, ejerce la rectoria de dicho Sistema:

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo n.° 123-2018-PCM, sefiala que la gestion de procesos tiene como propdsito
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con el logro de los
objetivos institucionales. Comprende acciones conducentes a la determinacién de los
procesos de la entidad, asi como a su medicién y analisis con el proposito de
implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al
logro de los objetivos de la entidad publica o aquellos que puedan afectar dicho logro,
representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre
otros similares;

Que, en ese marco, la Entidad viene fomentando como
estrategia de gestion la implementacion de la gestién por procesos, con la finalidad de
fortalecer la capacidad para lograr vinculados a los fines institucionales y orientada a
servir al ciudadano;

Que, como parte de dicha estrategia mediante el Memorando
n.* 10064-2019-ITP/OA del 23 de septiembre de 2019, la Oficina de Administracién
presenta la propuesta de Directiva para la autorizacion, ejecucion y rendicién de cuentas
bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnologico de la Produccion
(ITP), la cual tiene opinién favorable de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, contenida en el Informe n.° 546-2019-ITP/OPPM del 4 de diciembre de
2019 y de la Oficina de Asesoria Juridica contenida en el Informe n.® 1114-2019-ITP/OAJ
del 13 de diciembre de 2019;

Que, el numeral 6.6 del acapite 6 de la Directiva de Tesoreria
n.° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucién Directoral n.° 002-2007-EF-77.15 y
sus modificatorias, dispone que la Secretaria General es responsable de aprobar las
propuestas de documentos normativos de gestion interna, cuando el 6rgano proponente
es uno de Administracion Interna, salvo disposicién expresa en contrario;

Que, los numerales 20.1 y 20.3 del 20 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Tecnolégico de la Produccién, aprobado por el
Decreto Supremo n.® 005-2016-PRODUCE establecen que la Secretaria General tiene
como funciones la de dirigir, coordinar y supervisar a los érganos de apoyo y
asesoramiento y el funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo; y la de
aprobar directivas u otros documentos de administracién interna, relacionadas a los
sistemas administrativos a su cargo;



Que, en ese sentido, es necesario aprobar la Directiva para la
autorizacion, ejecucion y rendicion de cuentas bajo la modalidad de encargo al personal
del Instituto Tecnolégico de la Produccién (ITP);

Con la visacién de la Oficina de Administracion, de la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo
n.. 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria; la Directiva de
Tesoreria n.° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucién Directoral n.° 002-2007-
EF-77.15 y sus modificatorias, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto
Tecnologico de la Produccién (ITP), aprobado por el Decreto Supremo n.° 005-2016-
PRODUCE; y la Directiva n.° 01-2018-ITP/DE “Directiva para la Elaboracion, Aprobacion
y Modificacion de los Documentos Normativos de Gestion Interna del Instituto
Tecnoldgico de la Produccion (ITP)”, aprobada por la Resolucién Ejecutiva n.® 127-2018-
ITP/DE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.-Aprobar la Directiva para la autorizacion,
ejecucién y rendicion de cuentas bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto
Tecnologico de la Produccion (ITP), que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién de la Secretaria
General n.° 005-2014-ITP/SG que aprueba la Directiva n.® 003-2014-ITP/SG, “Directiva
para los Procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicién de cuentas bajo la
modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnologico de la Produccion — ITP”.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la

Informacién publique la presente Resolucion y su anexo en el Portal Institucional del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP) https://www.gob.pe/produce/itp.

Registrese y comuniquese.

INSTITUTO TECNOLOGIC

'DELA PRODUCCION

...................................................

RAYDA RUFH JERONIMO ZACARIAS
Jpecretaria General
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para |a autorizacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos entregados
bajo la modalidad de Encargo.

2. FINALIDAD

Garantizar el uso racional, eficiente y oportuno de los recursos asignados bajo la modalidad de Encargo,
para la realizacion de actividades dentro del territorio nacional; asegurar que las rendiciones de cuentas
se realicen en forma apropiada y dentro de los plazos establecidos; y establecer la realizacion de
acciones de seguimiento y control de los recursos afectados.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N' 033-2005-PCM.

3.2 LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

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

35  Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econdmica.

3.6 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

3.7  Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

3.8  Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

3.9 Decreto Legislativo N° 92, Ley del Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP) modificado por el

Decreto Legislativo N° 1451.

Decreto Legislativo N° 728 y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de CAS y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y

Transferencia Tecnolégica - CITE.

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° 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley del Impuesto a la Renta.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en

comision de servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento del Decreto Leglslatlvo

de Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica - CITE.

Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organlzacion y

Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccion - ITP.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el

afio 2019, que asciende a S/ 4,200.00.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Ministerial N° 801-81-EFC/76-NSAC, que aprueba las Normas del Sistema

Administrativo Contable, entre otras, la N° 03 Documentacion Sustentatoria y N° 04 Verificacion

Interna.

3.24 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

3.25 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.
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3.26  Resolucion Directoral N° 027-2014-EF/50.01, que modifica la Directiva N’ 005-2010-EF/76.01

“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 030-
2010-EF/76.01 y sus modificatorias.

3.27  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.

3.28  Resolucion Ejecutiva N° 127-2018-ITP/DE, que aprueba la Directiva denominada ‘Directiva para

la elaboracion, aprobacion y modificacion de documentos normativos de gestién interna del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion”.

4. ABREVIATURAS

41 CITE : Centro de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolégica.
42 RUC : Registro Unico de Contribuyentes.
43  SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.

44 OA : Oficina de Administracion del ITP.
45 OPPM :Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
46 POl . Plan Operativo Institucional.

5. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva, es de aplicacion y obligatorio cumplimiento de todos los érganos
del ITP que participan en el proceso de autorizacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
encargo y/o reciban el mismo.

6. RESPONSABILIDAD

6.1 Oficina de Administracién

a) Autorizar el tramite para el fondo por encargo interno solicitado por los érganos del ITP.

b) Comunicar y tomar las acciones correctivas en caso de encontrarse acciones contrarias a las
reguladas en la presente Directiva.

¢) Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva ¥y normas conexas.

d) Emitir la Resolucion Administrativa para la ejecucion del fondo por Encargo Interno.

Responsable de Contabilidad

a) Registrar la certificacion, compromiso y devengado correspondiente.

b) Llevar el control y registro de los encargos autorizados, debiéndose emitir un reporte mensual
detallado de los encargos pendientes de rendir cuenta, que es alcanzado a la OA en forma
mensual, para que se proceda a notificar y autorizar las retenciones que correspondan a través
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

c) Revisar la rendicion de cuenta de encargos documentada, teniendo potestad de realizar las
observaciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente.

d) Informar a la Oficina de Administracion (de ser el caso) de todo hecho, accion u omision,
contrarios a lo regulado en la presente Directiva.

e) Devolver el expediente al 6rgano cuando no cumplan con los plazos o requisitos minimos.

Coordinador de abastecimiento
a) Emitir Informe técnico a la Oficina de Administracion y de ser denegatorio el expediente de

encargo se devuelve al 6rgano para su reconsideracion y/o subsanacion.
b) Devolver el expediente al drgano cuando no cumplan con los plazos o requisitos minimos.
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¢) Informar a la Oficina de Administracion, de ser el caso, de todo hecho, accién u omision,
contrarios a lo regulado en la presente Directiva.

6.2 Oficina de Gestion de Recursos Humanos

a) Comunicar al 6rgano solicitante de encargo el estado laboral del servidor/a responsable del
encargo.

b) Realizar las retenciones debidamente autorizadas.

c) Considerar la situacion del servidor/a responsable del encargo, a efectos del control de
asistencia y las acciones administrativas correspondientes, con la finalidad de cumplir con el
Reglamento Interno de los Servidores y Servidoras del ITP.

6.3 Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

a) Aprobar la solicitud de certificacion de crédito presupuestal.
b) Emitir el certificado de crédito presupuestario para la asignacion de fondos en la modalidad de
encargo.

6.4 Organos del ITP

a) Planificar adecuada y oportunamente las comisiones de servicio de su personal, tomando en
consideracion la importancia del motivo de la comision, asi como la razonabilidad de efectuar
el gasto, evaluando el costo/beneficio.

b) Solicitar la asignacion de fondos en la modalidad de encargo con la debida anticipacion,

conforme a lo establecido en la presente Directiva.

) Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto en |a presente Directiva y normas conexas.

d) Gestionar las actividades de autorizacion, ejecucion y rendicion de cuentas bajo la modalidad
de encargo segun su competencia.

"—_—: Presupgesto y

e ”“"‘:é? 6.5 Responsable del encargo

) Custodiar los recursos asignados evitando su sustraccion o pérdida.

) Utilizar los recursos Gnicamente en las actividades autorizadas en la respectiva Resolucion
Administrativa de Encargo.

¢) Solicitar y mantener en custodia el comprobante de pago y/o documentacion que sustente el

gasto con cargo a los recursos asignados, hasta la entrega de la rendicion de cuentas.

d) No delegar los recursos a otras personas.

e) Realizar la rendicion de cuentas dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

f) Realizar la devolucion por gastos menores dentro del plazo autorizado.

g) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas conexas.

7. DEFINICIONES ; "

7.1 Ao fiscal.- Periodo en que se ejecuta el presupuesto institucional y que coincide con el afio . -
calendario, es decir, se inicia el primero de enero y finaliza el treinta y uno de diciembre.

7.2 Austeridad.- Principio de carécter normativo de la ejecucion presupuestal, aplicable en todo
ambito y proceso de la gestion publica, el mismo que se define por la estimacion equilibrada de
las necesidades, racionalidad en las compras y el empleo mesurado y la adecuada combinacion
de recursos.

7.3 Informe Técnico.- Informe elaborado por el/la coordinador/a de abastecimiento de la Oficina de
Administracion en el cual analiza la procedencia o no de la contratacion de bienes o servicios por
la modalidad de encargo.

7.4 Cronograma de Actividades.- Secuencia de actividades a realizar por ellla Responsable del
encargo y aprobadas por ellla responsable del organo solicitante en el que se detalla las

Pagina 4 de 18



Directiva para la autorizacion, ejecucion y rendicion de cuentas bajo la

modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnolégico de la Directiva N°Q3 -2019-ITP/SG
Produccion (ITP)

A,
TP

red CITE

actividades a desarrollar (lugar, fechas y demas caracteristicas relevantes) y los objetivos de las
mismas, identificando las necesidades a contratar para dichas actividades y la razon por la cual
se solicita el encargo.

7.5 Organo Solicitante.- Oficina, Direccién o CITE.

7.6 Rendicion de Cuentas - Obligacién del/de la Responsable del encargo para presentar dentro del
plazo establecido en la presente Directiva, el sustento documentado de los gastos efectuados y el
Informe de Actividades.

7.7 Responsable de Encargo.- El funcionario/a o Servidor/a designado/a y responsable del uso de
recursos mediante la modalidad de fondo por encargo. Sélo pueden ser aquellas personas
contratadas por el ITP bajo algtin régimen laboral (trabajadores de los Decretos Legislativos 728,
1057 y ofros).

7.8 Responsabilidad.- Obligacion legal que tienen el funcionarios/as o el servidores/as de rendir
cuenta ante la autoridad superior y ante la ciudadania por los fondos o bienes plblicos a su cargo
ylo por una mision u objeto encargado y aceptado.

7.9 Rindente.- EllLa responsable del encargo en la oportunidad que sustenta el gasto efectuado.

7.10 Fondo en la Modalidad de Encargo.- Fondo entregado alla la responsable del encargo para el
financiamiento de las contrataciones sefialadas en el Plan de Actividades, que no pueden ser
atendidas de manera directa por la Oficina de Administracion, y son autorizados mediante
Resolucion Administrativa con cargo a ser rendidos una vez culminada la actividad y dentro de los
plazos establecidos.

7.11 Servidor/a civil.- Trabajador o trabajadora sujeto a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legislativos N° 728 y 1057.

8. DISPOSICIONES GENERALES
8.1 Asignacién de fondos en la modalidad de encargo

a) ElEncargo constituye una modalidad excepcional de entrega de recursos a un/a servidor/a del
Instituto Tecnolégico de la Produccion, para que realice la contratacion y el pago de las
obligaciones contraidas con cargo a dicha contratacion, por servicios y/o adquisicion de bienes
que resultan indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales del ITP, no
programados o imprevistos, y/o que por su naturaleza y/o caracteristicas propias del mercado,
no puede ser desarrollada o ejecutada mediante procedimientos de seleccion por el
coordinador de abastecimiento y/o cuyo detalle especifico de gastos no pueda determinarse
con precision ni con la debida anticipacion.

Mediante modalidad de encargo se puede atender: pago de servicios basicos, alquileres de
dependencias que por razones de ubicacion geografica ponen en riesgo el 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 Técnico del
coordinador de abastecimiento.

También, se pueden atender por esta modalidad contingencias derivadas de situaciones de
emergencia declarada por Ley o Decreto Supremo en el marco del Sistema Nacional de
Gestion el Riesgo de Desastres (SINAGERD).

El uso de fondos en la modalidad de encargo guardan concordancia con los criterios de
austeridad, racionalidad y la disciplina en el gasto establecido por las normas de la entidad, del
sector y nacional.

Las actividades especificas a realizarse, los plazos de ejecucion, el importe maximo, los rubros

- - de gastos a ejecutarse, asi como la designacion del/de la responsable del encargo propuesto

L - por el drgano solicitante, son detallados en la Resolucién correspondiente que autoriza el gasto
st bajo la modalidad descrita.
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f) El érgano solicitante de los recursos bajo la modalidad de encargo, propone la designacion
dellla servidor/a responsable de la ejecucion y rendicion de cuentas. Dicha designacion se
formaliza con Resolucion Administrativa, asimismo el/la servidor/a debe tener vinculo laboral
bajo cualquier modalidad de contratacion laboral en el TP, teniendo presente que esté vigente
su contrato.

g) El Encargo se solicita para ser ejecutado en cumplimiento de actividades programadas, estas
deben estar previstas en el POI; presentandose la rendicion del mismo dentro de los plazos y
formas establecidas en la presente Directiva.

h) No se autoriza la entrega del encargo al/a la servidor/a que tenga rendicion de cuentas
pendiente con el ITP.

i) Toda actividad que por sus caracteristicas, implique requerir fondos en calidad del encargo, es
solicitado ante la OA, con una anticipacion de por lo menos cinco (5) dias habiles antes del
inicio de |a actividad en la que se utiliza el fondo.

i) El monto maximo a ser autorizado en cada encargo no debe exceder de diez (10) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) vigentes al momento de efectuarse el mismo, de acuerdo al detalle
de los gastos estimados, aprobado por quien lo solicita.

k) Alos proveedores que contraten con el ITP, en virtud a los encargos autorizados, se les efectia
las retenciones que correspondan de acuerdo con las normas tributarias vigentes. Para tal
efecto, ella responsable de Contabilidad informa al/a la responsable del encargo los
procedimientos sobre retenciones y detracciones aplicables, antes de la entrega del fondo.

Niveles de autorizacién para la gestion bajo la modalidad de encargo

a autorizacion para todo servidor/a que se designe como responsable del Encargo, se efectia de
esupuesioy. 2 Bouerdo al siguiente detalle:

Modemizacion &
&

K

Funcionaria/o que

Responsable del encargo atitoriza

Secretario/a General.

. D!rectores/as de 6rganos de Linea. Director/a Ejecutivo/a o a

o Directores/as de CITE. quien delegue.

o Servidoresfas Civiles de la Direccion Ejecutiva.

o Jefe/a de Organo de Control Institucional.

e Jefes/as de Oficinas. :

e Servidores/as civiles de la Secretaria General. Secrataniola Genera)
Directores/as de
Organos de Linea.

e Servidores/as civiles del CITE, Direccion u Oficina. Directores de CITE.

Jefes/as de Oficinas.

8.3 Requisitos para la gestion de fondos entregados bajo la modalidad de encargo
Los requisitos que debe cumplir el organo solicitante para gestionar un encargo son:

a) Ladescripcion del objeto del encargo debe estar alineada con las actividades a desarrollar en
el encargo.
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b) El concepto de gasto detallado, indicando la meta, el monto por cada especifica y el importe
total del encargo solicitado.

¢) Ladisponibilidad presupuestaria en las especificas solicitadas.

d) El cronograma de las actividades o tareas a desarrollar que incluya el plazo de ejecucion de
las actividades (indicando fecha de inicio y fecha de fin) no debe exceder los treinta (30) dias
calendario.

e) Los nombres y apellidos completos, asi como el nimero de Documento Nagional de Identidad
(DNI), del/de la servidor/a, a quien se propone como responsable del fondo solicitado.

8.4 Prohibicion de gastos con fondos entregados bajo la modalidad de encargo.

Queda prohibido utilizar recursos del encargo autorizado para realizar contrataciones de bienes y
servicios en los siguientes conceptos:

a) Alimentos para personas (salvo para cubrir eventos y talleres de capacitacién que realiza el
Instituto Tecnoldgico de la Produccion en el ambito nacional).

b) Materiales de Limpieza.

¢) Publicaciones.

d) Piezas o partes de computadoras.

e) Mobiliario de oficina.

f) Libros y suscripciones.

g) Vestuario.

h) Herramientas.

i) Locacion de servicios.

j) Bienes de capital y/o duraderos (cocinas, hervidores, relojes de pared, calculadora y otros,
mayores a 1/8 de la UIT).

k) Recarga de celulares personales.

) Medicinas.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 Gestiones del Encargo

a) Toda solicitud del Encargo debe adjuntar el Anexo N° 1 “Solicitud de fondos por Encargo”
debe detallar la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, teniendo especial
cuidado de no solicitar fondos innecesarios o en exceso. Asimismo se desarrolla el
cronograma de actividades. No se deben fraccionar las solicitudes del encargo.

b)  El érgano solicitante debe verificar, previamente con ellla responsable de Contabilidad, que
ellla responsable del encargo propuesto, no tenga ningun tipo de rendicién de cuentas
pendientes.

¢) EllLaresponsable del encargo o jefe del organo solicitante, son responsables solidarios por
la correcta ejecucion del fondo autorizado por encargo.

Procedimiento para la Autorizacién del Encargo
Organo solicitante

a) Elérgano que requiera recursos por encargo, debe solicitarlo a la OA con una anticipacion no
menor de cinco (05) dias habiles antes del inicio de la actividad a desarrollar, mediante
documento debidamente sustentado, en el cual indica la actividad a realizarse, monto a gastar
mediante un cuadro analitico en el que se consigne los requisitos establecidos en el numeral
8.3 de la presente directiva,
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Siel monto del fondo por encargo es superior a diez (10) UIT, la emision de la Resolucion de
autorizacion del fondo por encargo es autorizada mediante Resolucion Ejecutiva del Titular del
ITE;

Oficina de Administracién

b) En caso que el encargo se requiera para la adquisicion de bienes y/o servicios, la OA recibe la
solicitud y la remite al coordinador de abastecimiento para que en un plazo no mayor de un
(01) dia habil, emita el Informe Técnico correspondiente que determine la procedencia o
denegatoria de realizar contrataciones por la modalidad de encargo, bajo responsabilidad.

¢) EllLa coordinador/a de abastecimiento eleva el Informe Técnico solicitado a la OA. De ser
denegatorio se devuelve el expediente al érgano solicitante para su reconsideracion y/o
subsanacion.

d) Con el Informe del/de la coordinador/a de abastecimiento favorable, la OA remite el expediente
al/a la responsable de Contabilidad previo a la emision de la Resolucion Administrativa del
Encargo, para solicitar a la OPPM, la aprobacion de la Certificacion de Crédito Presupuestaria
correspondiente, la cual es realizada en un plazo no mayor de un (01) dia hébil.

e) Otorgado el Certificado de Credito Presupuestario y con el Informe Técnico favorable del
coordinador de abastecimiento, el/la responsable de Contabilidad elabora el Informe a la OA,
para que emita el proyecto de Resolucion Administrativa autorizando el Encargo, indicando:

i, Descripcion de las actividades y el objeto del Encargo.

ii. Los conceptos de gastos a ser financiados.

iii. El ntimero de la Certificacion Presupuestal SIAF.

iv. Importe autorizado en nimeros y letras.

v. Condiciones a que deben sujetarse las contrataciones.

vi. Plazo de ejecucion que toma el desarrollo de las actividades.
vii. Plazo para la rendicién de cuentas.
vili, Nombre completo y DNI del/de la responsable del Encargo.

f) La OA emite la Resolucion Administrativa luego es enviada alfa la responsable de Contabilidad
para realizar las fases de compromisos y devengado y su posterior envio a Tesoreria, que
ejecuta la fase de girado del Encargo.

9.3 Ejecucion de gastos de fondos en la modalidad de encargo.

a) EllLa responsable del encargo, antes de proceder a realizar un pago verifica:
i. Que los comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria — SUNAT, sean emitidos a nombre del Instituto Tecnologico
de la Produccion, con RUC: 20131369477, no deben contener. adulteraciones,
?’) rectificaciones, borrones, ni enmendaduras. (Reglamento de Comprobantes de Pago).
3 i. Las detracciones que correspondan, de acuerdo a las normas tributarias vigentes.
iii. Que los gastos sean aplicados Unica y exclusivamente para la ejecucion del Encargo
autorizado y conforme al cronograma de actividades o tareas aprobadas.

b) Si ellla responsable del encargo no aplica los impuestos correspondientes a la contratacion
efectuada, Esté asume el pago de las obligaciones tributarias y sanciones establecidas en las
normas vigentes. ..
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¢) EllLa responsable del encargo debe cumplir y hacer cumplir las detracciones de acuerdo a lo
normado por la SUNAT, para lo cual debe coordinar con elfla responsable de Contabilidad, a
fin de recibir las instrucciones necesarias para el cumplimiento de su misién.

9.4 Rendicién de Cuentas.

a) El/La responsable del encargo, mediante informe remita a su jefe inmediato la Rendicion del
Encargo, el mismo que bajo responsabilidad presenta la Rendicion de Cuentas al/a la
responsable de Contabilidad, en forma ordenada segln Anexo N° 2, en un plazo maximo de
tres (03) dias habiles después de concluida la actividad materia del mismo.

b) Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral anterior, el/la responsable de Contabilidad, bajo
responsabilidad, de ser el caso, debe solicitar Ia rendicion de cuentas después de vencido los
tres (03) dias habiles de concluida Ia actividad, a fin que el/la responsable del Encargo presente
los documentos debidamente sustentados. Respecto a la devolucion del dinero, si lo hubiere
del total entregado por el Encargo; en caso que ellla responsable del Encargo sea de Lima,
debe ser devuelto a Tesoreria dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la notificacion
de la liquidacion emitida por Contabilidad; en caso que el Comisionado sea de provincia, debe
ser depositado en el Banco de la Nacién dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a I
notificacion de la T6 emitida por Tesoreria.

¢) Cadacomprobante de pago original que sustente la rendicién de Cuentas, esta firmado por el/la
responsable del encargo, y el resumen de los gastos, debe ser sellado por el Director/a o Jefe/a
del 6rgano que formul6 la solicitud del Encargo.

d) EllLa responsable del encargo debe adjuntar en la rendicion de cuentas, copia de los
comprobantes de pago emitidos por el Instituto Tecnoldgico de la Produccién y copia de la
Resolucién Administrativa que autorizo el Encargo.

e) Encaso que la rendicién de cuentas documentada sea observada por alguna circunstancia, se
le concede dos (02) dias habiles de plazo adicional para la regularizacién definitiva.

Oficina de ’v,'\f) La rendicion de cuentas del Encargo, debe estar acompaada de un Informe de Actividades

,i”;gﬁg[l"e'g’l‘;% 5] con el visto del Director o Jefe del Organo solicitante, en el cual se detallen los resultados

Modemizacien &5/ obtenidos de la actividad materia del mismo, expresando ademés, la conformidad que los

&/ gastos realizados fueron aplicados integramente para tal fin,

g) No existen, bajo ninglin supuesto, reembolsos por mayores gastos, ni se aceptan gastos
efectuados con cargo a especificas no autorizadas en la correspondiente Resolucion
Administrativa o fuera de plazo de la actividad.

h) Enelcaso de comprobantes de pago emitidos en moneda extranjera, la rendicién es efectuada
segun el tipo de cambio de venta publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones - SBS en el Diario Oficial EI Peruano,
correspondiente al dia del pago.

) Para los gastos en el pais, se entiende como comprobantes de pago los autorizados por la
SUNAT, como son: facturas, boletas de ventas, recibos de honorarios, ticket o cintas emitidas
por maquinas registradoras, recibos de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, boletos
de viaje emitidos por las empresas de transporte piblico interprovincial de pasajeros, etiquetas
autoadhesivas emitidas por el pago de la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA).

j) EllLa responsable del Encargo puede sustentar aquellos gastos por los que no sea posible
obtener los comprobantes de pago detallados en |a presente Directiva hasta por un monto
ascendente al 10% de la Unidad impositiva Tributaria vigente, a través de una Declaracion
Jurada, bajo el formato dispuesto en el Anexo N° 3.

k) La Declaracion Jurada es de uso excepcional sin las restricciones del literal j del numeral 9.3,
para sustentar los gastos (inicamente cuando se trate de lugares donde no sea posible obtener
facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago autorizados de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, debiendo adjuntar a la Declaracion Jurada el Formato del Anexo N°
4, el cual debe estar firmado' por el Comisionado y la mas alta Autoridad del lugar, pueblo,

! Se acepta solo huella digital en el caso que la persona a suscribir no pueda suscribir el documento. En estos cases el Comisionada bajo
responsabilidad escribe el nombre del suscribiente.
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Anexo N° 1 Solicitud de Fondo por bajo la modalidad de Encargo
MEMORANDO N° -2019-ITP/...............

A

ASUNTO

REFERENCIA

ANEXOS

FECHA

I. JUSTIFICACION

Il. ANTECEDENTES

lIl. REQUERIMIENTO

3.1 Responsable del Fondo

3.2 DNI
3.3 Importe del
3.4 Plazo de Eje

Encargo
cucion

3.5 Meta presupuestal
3.6 Fuente de Financiamiento

s <. . .
/Jif-“ othage %\ 3.8 Denominaci
I Pian \ L,

i 3 Investigacion

“ffeay>. 3.7 Convenio de Investigacion N°

on del Convenio de

2 I!G. ‘\_Jl.:'sroy e
% ,rwacuon{\‘j Especiﬁca de

Gasto

Importe Importe

Desctipaion FIM Certificado Disponible

Importe a
Solicitar

Saldo

Atentamente

s

S pfitnia o
2
: INISTRACION

IV CONCLUSIONES

Firma y Sello del Director/a Jefe/a Organo
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caserio, comunidad, localidad y otro, en el cual se efectivizo el gasto?. Cabe sefialar que este
hecho debe sefialarse y sustentarse expresamente en la solicitud y en la Resolucion
Administrativa que aprueba la solicitud del Encargo.

) De no cumplir ellla responsable del encargo con la presentacion de la rendicion de cuentas en
los plazos establecidos, 0 no realiza la devolucion de montos no utilizados dentro de tres (3)
dias habiles siguientes de culminada la actividad, se retiene el importe total del Encargo de la
remuneracion y/o ingresos que perciba, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa que
le pudiera corresponder, la misma que es determinada y sancionada conforme a la
normatividad vigente.

m) EliLa responsable de Contabilidad, de encontrar conforme la rendicion de cuentas presentada,
la registra y remite al/a la Responsable de Tesoreria para que se adjunte en el comprobante
de pago respectivo y se realice la rebaja del Encargo Interno en el expediente SIAF-SP
correspondiente, del modulo administrativo y contable.

n) No se aceptan las rendiciones del encargo cuando:
i. Los recursos asignados sean ejecutados en actividades distintas para los que fueron
autorizado.
i. Los gastos excedan al importe autorizado.
iii. Se haya ejecutado en asignaciones presupuestales no autorizadas.
iv. Se haya ejecutado fuera del plazo autorizado en la respectiva Resolucion
Administrativa.
v. La Rendicion de cuentas sea parcial.

10.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

GICO ’ " . ' e
”fr:\ En el marco de la implementacion de esta directiva, la OA puede modificar o crear formato para

ficina de

eamicnn. 2\ |a sistematizacion y gestion de la informacion de los encargos autorizado por la entidad.

psupuestoy 72
s

%ﬂ'}: hdernizacion t‘-;/
/ 11.ANEXOS

e I 8

a) Anexo N° 01: Solicitud de Fondo por bajo la modalidad de Encargo.

b) Anexo N° 02: Rendicion de Cuenta del Encargo.

¢) Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Gastos realizados sin Comprobantes de Pago.

d) Anexo N° 04: Autorizacion de Descuento por Planilla de Remuneraciones y/o Ingresos.
e} Anexo N° 05: Formato de Resolucion de la Oficina de Administracion,

f) Anexo N° 06: Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Autorizacion del Encargo.

L06ICo QF(
.f

"
~ %
. OF IADE S
ISTRACION E
S

Iﬂ?

2 Se entiende por maxima Autoridad al Jefe de Localidad o Caserio, Apu de la Comunidad, Comisario, Acalde, Autoridad eclesial, Juez de Paz,

Jefe da FFAA y en General maxima autoridad en el lugar en el que se desarralle la actividad y no se entregue Comprobante de Pago.
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Anexo N° 2 Rendicion de Cuenta del Encargo

RENDICION DE CUENTA DEL ENCARGO

Responsable del Encargo | | DNI N° |
Cargo | Organo del ITP |

Fuente de Financiamiento Meta Presupuestal |

Fecha de Inicio del Encargo | Fecha de final del Encargo |
Planilla del Encargo N° [ | Comprobante de Pago ] SIAF N° ]
POI | Forma de pago

Banco o entidad financiera | | Cuenta de Ahorro |

Motivo del Encargo |

Comprobantes : Importe
ITEM Proveedor Partida
Tipo | Numero | Fecha (Soles)
Suma Total :
Entregado Rendido Saldo a Devolver

Declaro que los datos contenidos en la liquidacién y Declaracion Jurada han sido revisados por mi persona y doy
conformidad. Se adjunta los comprobantes de pago correspondientes.

Declaro que el informe de actividades realizados de acuerdo al objeto del motivo del encargo y conforme por el
Jefe/a [Director/a que autoriza el encargo.

DNI N° Sello y Firma defla Jefe Inmediato
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Anexo N° 3 Declaracion Jurada de Gastos realizados sin Comprobantes de Pago

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado con DNI N° , al amparo del literal k, de la
“Directiva para la autorizacién, ejecucién y rendicion de cuentas bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnoldgico
de la Produccion-|TP vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO, que en ejecucion de mis obligaciones durante las actividades que
dieron origen al Encargo autorizado mediante Resolucién Administrativa N°

efectuada del ____ al del por motivo de: ,
en el distrito de la Provincia de , departamento de ; he realizado gastos
no documentados para atender gastos de: por un monto total de S/

( 00/100 Soles), declarando bajo responsabilidad que los gastos realizados se produjeron en
lugares donde no fue posible obtener facturas, boletas de venta u ofros comprobantes de pago autorizados de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, que detallo a continuzcion:

Fecha Descripcion Importe

Total:

Al respecto, dejo expresa constancia que por el detalle de gastos materia de la presente declaracion no me ha sido posible obtener
comprobante de pago y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,

Lugar, de del 20

NOMBRE DELILA RINDENTE
SDNIN:
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Anexo N° 4 Autorizacion de descuento por Planilla de Remuneraciones y/o Ingresos

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA DE REMUNERACIONES Y/O INGRESOS

Conste por el presente documento, que con Documento
Nacional de Identidad N° , AUTORIZO en forma irrevocable a la Oficina de Recursos
Humanos del Instituto Tecnolégico de la Produccion, el Descuento por Planilla de Mis
Remuneraciones y/o Ingresos por Prestacion de mis servicios mensuales, como Servidor/a
Contrato a Plazo (CPl) Indeterminado, bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), u otros beneficios que me corresponda

Por lo siguiente:

Importe por concepto de Encargo no rendido dentro de los plazos que establece la directiva
vigente, por saldo no devuelto y/o rendido defectuosamente o no implementada dentro del
plazo estipulado, segln detalle siguiente:

Encargo autorizado con Comprobante de Pago N° Fecha A A
Expediente SIAF N° Cheque Importe (S/)

Ademés autorizé para que en caso de cese, renuncia u otro se descuente de mis beneficios
sociales que otorga la institucién.

Para tal efecto cumplo con suscribir el presente documento, quedando autorizada el drea de tesoreria
del Instituto Tecnolégico de la Produccién a presentarlo en su oportunidad:

Atentamente

Apellidos y Nombres l

N° de DNI: | | Organo: |

Ubicacion del Organo donde labora el comisionado:

Domicilio Personal |

Distrito: , Provincia |

Teléfono: |
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Anexo N° 5 Resolucién de la Oficina de Administracién
Instituto
i gL\CA DEg
Tecnolégico de la & ",
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Resolucion de la Oficina de Administracién N° -20XX-ITP/OA
Lima,
VISTO:

El <Documento del érgano solicitante> emitido por
el Jefe/Director del CITE<cite solicitante>; el <Documento de la Coordinacién de Abastecimiento de
la Oficina de Administracién>, emitido por el-Respensable el/la Coordinador/a de Abastecimiento; el
<Documento de la Oficina de Presupuesto, Planificacién ¥y Modernizacién>, emitido por el Jefe de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion; el <Documento del de/la Responsable de
Contabilidad de la Oficina de Administracién>, emitido por el/la Responsable de contabilidad y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 92, modificado por
Decreto Legislativo M° 1451 se crea el Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP)

Que, conforme el numeral 40.1 del articulo 40° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77, aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias, establece que el "Encargo" a personal de la Institucion 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 objetivos
institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina General de Administracion, tales
como el desarrollo de eventos, talleres, o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con
precision ni con la debida anticipacion; la adquisician de bienes y servicios, ante restricciones justificadas
en cuanto a la oferta local, previo informe del 6rgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces;

Que, asimismo, el numeral 40.2 del articulo antes
mencionado, establece que la citada modalidad debe regularse mediante Resolucién del Director General
de Administracion o de quien haga sus veces, estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la descripcion
del objeto del “Encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones a que deben sujetarse las
adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomara el desarrollo de las mismas y el plazo
para la rendicion de cuentas debidamente documentada, que no debe exceder de los tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo;

Que, conforme a lo indicado en el numeral 7.2.1 de la
Directiva N° xxxx-20xx-ITP/SG, aprobada por Resolucion de Secretaria General N°xx0e-20xx-ITP/SG,
»\ "Procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuenta bajo la modalidad de Encargo al
/ personal del Instituto Tecnologico de la Produccion”, la dependencia que requiere recursos por Encargo,
~ debera solicitarlo a la Oficina de Administracion, mediante documento debidamente sustentado;
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Que, mediante <documento del érgano solicitante>
de fecha <dia> de <mes> de <afio> el Director del <6rgano solicitante> solicita fondos bajo la modalidad
de Encargo Interno, para. ..<motivo del gasto>...., por el importe de S/ XXXX.xx (<monto en letras>
xx/100 Soles), designando como encargada a el/la servidor/a <nombre de la encargada>, con DNI N°
XXXXXXXX.

La informacion del gasto solicitado se muestra de acuerdo al siguiente detalle:

Fte. Fto. Meta Especifica de Gasto Importe S/.

TOTAL

Que, mediante <Documento de la Coordinacion de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion> de fecha <Dia> de <mes> de <afio>, emitido por el/la
Coordinador/a de Abastecimiento de la Oficina de Administracion, precisa que los gastos a realizar para la
evaluacion descrita se ajusta a la exigencia contenida en el literal d) del numeral 40.1 del articulo 40 de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15;

Que, mediante <Documento de la Oficina de
Planeamiento, y Modernizacion> de fecha <dia> de <mes> de <afio>,, emitido por e/lla Jefe/a de la
Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modemizacion, emite la Certificacion de Crédito Presupuestario
Nota N° xxxxxxxxxx, el cual contiene el monto solicitado, en la Fuente de Financiamiento “<tipo de fuente
de financiamiento>" de conformidad con el articulo 13° de la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Directiva
para la Ejecucion Presupuestaria, aprobado por Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, y
modificatorias;

Que, mediante <Documento de la del/la Responsable
de Contabilidad> de fecha <dia> de <mes> de <afio>, emitido por el/la Responsable de Contabilidad de
la Oficina de Administracion, precisa que la ejecucion de dichos gastos tiene exigencias justificadas en
cuanto a la oferta local;

Con el visto dellla Coordinador/a de Abastecimiento, y
Responsable de Contabilidad, y

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15
y modificatorias, la Directiva N° xxxx-20xx-ITP/SG “Procedimiento para el Otorgamiento, Ejecucion y
Rendicion de Cuentas bajo la Modalidad de Encargo al personal del Instituto Tecnolégico de la Produccion”,
aprobado por Resolucion de Secretaria General N°xxx-20xx-ITP/SG y el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnolégico de la Produccion, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2016-
PRODUCE;

SE RESUELVE:

Pfeamen;, 3) ARTICULO 1°.- AUTORIZAR la ejecucion del gasto en
Pupuesto rayodalidad de Encargo Interno, para <motivo del gasto>.

“ip emlzac;c',n
)

ARTICULO 2°.- La ejecucion del gasto bajo la modalidad
de Encargo Interno aprobada asciende al monto de S/ xxxx.xx (<monto en letras> xx/100 Soles), que
sera otorgado de la siguiente manera:

Fte. Fto. Meta CCP Especifica de Gasto importe Sl.

TOTAL
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A, Directiva para la autorizacion ejecucion y rendicién de cuentas baj

. ' JD i i 5 - P
’TP ’ - la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnolégico de la Directiva N°Q5 -2019-TP/SG
red CITE Produccion-ITP.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR a la servidor/a, <nombre y
apellidos de/la servidor/a encargada> con DNI N®xxxxxxxxx, servidor/a bajo <modalidad de contrato
laboral> del <érgano donde labora>, la responsabilidad en la administracion, control y rendicién del
encargo, considerando los lineamientos establecidos en la Directiva N°xxx-20xx-ITP/SG, aprobado por
Resolucién de Secretaria General N°xxx-20xx-ITP/SG.

ARTICULO 4°.- Disponer que la Oficina de Tecnologias
de la Informacion publique la presente Resolucion en el Portal Institucional del Instituto Tecnolégico de la
Produccion (ITP) https://www.gob.pe/produce/itp.

(-9

Registrese y comuniquese
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