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Resolucién Jefatural
N° 0 5-2015-INACAL/SG-OA

-ma 03 SEP 2015

VISTO:

El Memorando N° 027-2015/INACAL/SG-0A, de la Oficina de Administracion, Memorando
N° 193-2015-INACAL/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Memorando N°030-2015-
. . INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

A CONSIDERANDO:

‘;} Que, mediante Ley N° 30224, se crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto
. _“# Nacional de Calidad ( INACAL) como un Organismo Publico Técnico Especializado, adscrito al Ministerio de la
et Produccion, con personeria juridica de derecho publico, con competencia a nivel nacional y autonomia
administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera, constituyendo Pliego Presupuestal;

Que, la Direccion Nacional de Tesoro Publico, a través de la Directiva de Tesoreria N°001—
2007-EF/77.15 aprobada mediante Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 y modificatorias, en su articulo =

" . N°40, prevé el manejo en la modalidad de “Encargo” al persorial de la Institucion, modalidad a la cual la Direccion

-_ ‘Contaduria N°150-2002-EF/93.01, denomina Encargo Interno,
=,

' Que, mediante Memorando N°027-2015/INACAL/SG-CA, la Oficina de Administracién,
, teniendo en consideracion la normativa citada en el considerando precedente y las necesidades de la entidad,
en el marco de la obligacion de cautelar y dar el uso debido a los recursos publicos, propone la aprobacion de
la Directiva denominada "Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo”,

Que, mediante Memorando N° 193-2015-INACAL/OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinion Técnica favorable al proyecto de Directiva;

Que, mediante Memorando N°030-2015-INACAL/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
manifiesta que considera favorable la aprobacion de la Directiva “Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de
Cuentas por Encargo”; la cual debe ser aprobada por la Oficina de Administracion, mediante emision de la
Resolucion Jefatural respectiva,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°018-2015-INACAL-PE se delega a la
Oficina de Administracion entre otras facultades la de aprobar directivas, asi como todo documento normativo
que permitan la racionalizacion del gasto y el manejo adecuado de recursos asignados por toda fuente de
financiamiento durante la ejecucion presupuestal vigente;

/“Beneral de Contabilidad Publica en el Instructivo N°018-2002-EF-93.01, aprobado mediante Resolucion de =




Que, en este sentido, resulta necesario la emision del acto administrativo que aprueba la
Directiva “Otorgamiento, Ejecucion y Rendicién de Cuentas por Encargo”

e Con las visaciones del Jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de
ﬁo‘*"”""""a.pAdminjstracidn

oPpy 3
= = SE RESUELVE:
! Articulo 1.- APROBAR la Directiva denominada “Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de

Cuentas por Encargo”

Articulo 2.- DISPONER la publicacién de Ia presente Resolucion y anexos en el Portal
Institucional del INACAL.

Articulo 3.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de la aprobacion.

Registrese, comuniquese y climplase
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José Zavala Mufioz Planeamiento y ﬂ' 7 AGU 2[]

Presupuesto

Revisado por:

81 AGD 201

Anivar Rodriguez Jefe de la Oficina de
Rodriguez Asesoria Juridica

A. Rodrigue? <

]
=
©;

0 3 SEP 2015
Jefe de la Oficina de
Administracion

Elaborado y

Aprobado por: | Carmina Carrera Amaya
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1. FINALIDAD

1.1 Normar los requisitos, para el requerimiento, la autorizacion de fondos por “encargos” al
personal del INACAL, que permita la ejecucion de gastos y rendiciones de cuentas de los
recursos otorgados por dicha modalidad en forma oportuna.

1.2 Realizar las acciones de seguimiento, supervision y control de los encargos otorgados al
personal del INACAL.

1.3 Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar criterios para la autorizacion de
la ejecucion de gastos por la modalidad de “Encargos” al personal del INACAL garantizando
que las acciones de seguimiento, supervision y control de las rendiciones de cuentas se
efectien en forma oportuna, trasparente y eficiente.

1.4 Orientar al personal del INACAL, sobre el adecuado uso de los fondos bajo la modalidad de
"Encargos”.

2. BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable '
4 Ley marco de la Administracion Financiera |
1| ey hraBiie del Sector Publico.
2 | Ley N° 28411 Ley General del StsFema _Namonai deg
Presupuesto y sus modificatorias.
3 Ley del Presupuesto del Sector Publico para
il el Afio Fiscal 2015
. Ley General del Sistema Nacional de | €
4 | Ley 26708 Contabilidad. i
5 | Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria. . =1
P " Ley del Codigo de Etica de la Funcion =
,/; WochSNal N G | Leyhreitty Publica y sus modificatorias. | '
: 7 | Ley N° 30224 Ley que crea el Sistema Nacional para la

Calidad y el Instituto Nacional de Calidad.
Ley Organica del Sistema Nacional de
8 | Ley N° 27785 Control y de la Contraloria General de la |
Republica y sus modificatorias.

5 Decreto que aprueba el Reglamento de
9 Dismete Suptemo N, i 008 Organizacion de Funciones del INACAL y su
2015-PRODUCE a3 .
modificatoria.
Directiva de Tesoreria N°® 001- | Establece disposiciones y procedimientos
2007- EF/77.15 aprobada por | generales relacionados con la ejecucion
10 | Resolucion Directoral N° 002- | financiera y demé&s operaciones de
2007 EF/T715 y sus | tesoreria.

modificatorias.

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

12 Resolucion de Contraloria  N° | Normas de Control Interno.
0320-2006-CG
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5% . . Establ n rticulo 2, las funciones que
Resolucion de Presidencia SIECICR TG qlo 518 eI &
O ' se delegan a la Oficina de Administracion
13 | Ejecutiva N° 018-2015- : , ,
del Instituto Nacional de Calidad, para el
INACAL/PE e B
presente ejercicio fiscal 2015.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento, son de aplicacion y estricto
cumplimiento, bajo responsabilidad, por parte de todas las areas usuarias, y del personal al que
se le otorga fondos por encargos del Instituto Nacional de Calidad — INACAL, independientemente
de su régimen laboral.

DEFINICIONES

3.1, Encargo: Es la modalidad de ejecucion de fondos publicos que consiste en el desembolso
de dinero autorizado por la OA que excepcionalmente se otorga al servidor o funcionario
del Instituto Nacional de Calidad para el pago de las obligaciones por la naturaleza de
determinadas funciones, el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, a las
condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios.

Bienes duraderos: Son los que rinden al consumidor un flujo de servicio durante un

tiempo superior a un (1) afio, por ejemplo: teléfono, computadora, celular, mesa, impresora,
efc.

Bienes de capital: Bienes (como maquinaria y equipo) que intervienen en el proce

Son los activos destinados para producir otros activos.

procedimiento.

Area Usuaria: Es el Organo u  Unidad Orgénica que solicita fondos a través de Ia
modalidad de Encargos.

ABREVIATURAS

CCP : Certificacion de Crédito Presupuestario.
INACAL : Instituto Nacional de Calidad.

OA - Oficina de Administracion.

OAJ : Oficina de Asesoria Juridica.

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
SG : Secretaria General

Pag.4 /22

productivo y que generalmente no se transforman. Es sindnimo de capital de produccion. # &

Responsable del Encargo: Servidor o funcionario del Instituto Nacional de Calidad que ==
recibe los recursos financieros bajo la modalidad de encargo interno, sera responsable del ©
manejo y ejecucion de los fondos y la rendicion de cuenta en cumplimiento del presente &
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Se oforgara excepcionalmente encargos al personal del INACAL que sea designado
expresamente para los siguientes casos:

5.1.1. Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones cuyo detalle de gasto no pueda
conocerse con precision, ni con la debida anticipacion.

5.1.2. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

5.1.3. Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion

geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por
los respectivos proveedores.

5.1.4. Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas, en cuanto a la oferta
local, previo informe del Responsable de Abastecimiento o quien haga sus veces.

5.1.5. Otras actividades justificadas.
En el caso de eventos y talleres, el Area Usuaria debe elaborar el presupuesto teniendo en

cuenta el numero estimado de participantes, con la finalidad de no solicitar fondos por
encima de los necesarios.

Para la custodia y resguardo del dinero otorgado bajo esta modalidad, se deberan tomar =
las medidas de seguridad a fin de salvaguardar los recursos publicos. )

El Jefe del Area Usuaria que solicito el Encargo, es responsable del seguimiento del
procedimiento hasta su culminacion y rendicion de cuenta satisfactoria. ;

Los comprobantes de pago no deberan contener enmendaduras, borrones ni - &
adulteraciones.

5.6,  Cualquier comunicacion o justificacion relativa al Encargo sera por escrito, dirigido a la OA.

Los pagos realizados por esta modalidad, no otorgan conformidad ni validan las acciones

' que no se cifian a las disposiciones legales vigentes, siendo estos pagos de exclusiva
, responsabilidad del Responsable del Encargo.

Mediante esta modalidad de gasto no seran validos como sustento de rendicion de cuenta
la adquisicion ni elaboracién de bienes duraderos (mas de un afio) o de capital.

5.9. El Responsable del Encargo debera cumplir y aplicar los principios y deberes eticos del

empleado publico, para el uso adecuado y transparente de los recursos publicos del
Estado.

5.10. Los Encargos sblo seran otorgados hasta el 30 de noviembre de cada Ao Fiscal.

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL Pag.5/22
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.11, No procede la entrega de nuevos Encargos a personas que tienen pendientes de efectuar
la rendicion de cuentas o devolucién de montos no utilizados de Encargos anteriormente
otorgados.

5.12. No procede la entrega de dos (02) Encargos a dos 0 mas servidores por el mismo objeto.

5.13. Los gastos que no guarden relacion con el objeto del Encargo no seran reconocidos,
asimismo, no se reconoceran los gastos que excedan el monto asignado.

5.14. Las situaciones no previstas en el presente Procedimiento, seran evaluadas por el Jefe de
la OA, quien determinara los procedimientos correspondientes.

6. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

6.1. DEL OTORGAMIENTO DEL ENCARGO

6.1.1. Para soliitar el Encargo, el Area Usuaria debera contar obligatoriamente con saldo
presupuestal en la especifica de gasto requerida.

. El Jefe del Area Usuaria remitira el requerimiento a la OA, con una anticipacion
minima de diez (10) dias habiles, a la fecha de inicio del objeto del Encargo,
sustentando su pedido con los siguientes documentos:

* Requerimiento del Area Usuaria (Anexo N° 1) que justifique la solicitud dgi
Encargo. G

e Plan de Trabajo, cuando corresponda.

<

. La OA, previo informe del Responsable de Abastecimiento respecto a ‘l
procedencia del Encargo, solicitara ala OPP Ia CCP, en el marco del Procedimiertos
N° 001-2015-INACAL, “Control de la Ejecucion Presupuestaria del Pliego 31

INACAL", aprobado por Resolucion de Secretaria General N° 013-2015-INACALE
SG. ?

=1

INS

. Obtenida la CCP que acredite la existencia de recursos para financiar el
otorgamiento del Encargo, la OA emitira la Resolucion Jefatural, la cual debera ser
suscrita por ellla Jefe/a de la OA, y estar visada tambieén por los Responsables de

Abastecimiento, Recursos Humanos y Contabilidad. Esta resolucién debera
contener lo siguiente:

El requerimiento del Area Usuaria.
La denominacion o descripcion del objeto del encargo.
® Lugar (distrito, provincia y region) donde se realiza el objeto del encargo, de

corresponder.

e Periodo de tiempo que durara el objeto del encargo (dias calendarios), de
corresponder.

e Nombres y apellidos completos, cargo y N° de DNI del Responsable del
Encargo.

* Elimporte otorgado en numero y letras (no podra ser mayor a 10 uIT).

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL Pag.6/22
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e N°de CCP.

e Los clasificadores presupuestarios de gasto (especifica de gasto), indicando los
montos maximos correspondientes.

e Plazo de rendicion de cuenta.

e \lisacion y firma de la Resolucion Jefatural.

6.1.5. El Responsable del Encargo, una vez emitida la Resolucién Jefatural que lo designa
procedera a:

e Recibir el importe del Encargo, a través de la emisién de un cheque, el cual
debera ser recogido en Tesoreria, o a través de un abono en una cuenta
bancaria sefialada; en ambos casos se debera cancelar el comprobante de pago
de Tesoreria y firmar el Anexo N°5. Estos documentos seran adjuntados al
expediente del Encargo.

e Recabar los Certificados de Retencion del IGV (de ser el caso).

e Solicitar informacion sobre el Sistema de Detracciones.

DE LA RENDICION DE LA CUENTA DEL ENCARGO

6.21. El Responsable del Encargo, adoptara las acciones de seguridad pertinentes que

permitan asegurar la disponibilidad del dinero y su respectiva sustentacion antes de
proceder al pago.

6.2.2. Validar las caracteristicas y datos de los comprobantes, tales como:

e Comprobante de pago debera estar girado correctamente a nombre de Instituto
Nacional de Calidad.

e Que consigne el N° de RUC: 206002283015.

e Que consigne el domicilio fiscal de la entidad: Calle Las Camelias N° 815 San
Isidro.

6.2.3. Cuando los gastos ejecutados por cada comprobante de pago, supera el importe de &3
S/700.00 nuevo soles y es cancelado con factura estén sujetos a detraccion ylo @
retencion respectivamente. Debiendo adjuntar el voucher del deposito realizadoenel >
Banco de la Nacion por este concepto; como documentacion sustentatorio en la
Rendicién del Encargo otorgado.

B
i
'l.
|

_Asimismo los gastos sustentados con Recibos por Honorarios deben ser emitidos
! 'de manera electronica por SUNAT de conformidad con la Resolucion Suprema
/N 374-2013/SUNAT. Cuando estos gastos superen, los S/.1500.00 nuevo soles,
estan sujetos a la Retencion del Impuesto a la Renta; debiendo adjuntar la
Constancia de autorizacién de Suspension de Cuarta Categoria por SUNAT de ser
el caso, debiendo comunicar a Contabilidad, a fin de proceder a su Declaracion en

el PDT dentro de los tres (3) dias calendarios contados a partir del término de la
actividad, bajo responsabilidad.

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL Pag. 7/ 22
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6.24. Cumplidas las acciones previstas en el numeral anterior, el Responsable del

Encargo, procedera a pagar a los proveedores, exigiendo la cancelacion de los
comprobantes de pago.

6.2.5. Cuando se trate de eventos y/o talleres, se debera adjuntar la lista de participantes
(Anexo N°4), una fotografia del evento teniendo como fondo a los participantes.
Estos gastos seran registrados en la Liquidacion de Gastos para Eventos y/o Talleres
- Anexo N° 3, adjuntando los documentos que acrediten el gasto y declaraciones
juradas (de corresponder), tales como:

* Pasajes terrestres, alimentacion y alojamiento antes de su llegada al lugar del
evento y/o Taller y movilidad local de los participantes que provienen de
ciudades distintas al lugar donde se realizara.

6.2.6. La Declaracion Jurada, que forma parte del Anexo N° 3, debera pormenorizar los
hechos o conceptos cronoldgicamente de lugares, gastos, tales como pasajes
terrestres intermedios, fluviales y otros conceptos, la Declaracion Jurada tendra un
limite del 10% de la UIT vigente del afio fiscal en curso.

6.2.7. Los comprobantes de pago que se encuentren sujetos al Sistema de Detracciones
deben contener adjunto el comprobante del depdsito en el Banco de la Nacion
realizado por este concepto. Asimismo, los gastos sustentados con recibos por
honorarios que contengan retencion del impuesto a la renta, deben ser comunicados
a la brevedad posible a Tesoreria, bajo responsabilidad.

6.2.8. Para la aprobacion de los gastos efectuados por el Encargo otorgado, la rendicion
de Cuenta debera contener el formato de informe de actividades (Anexo N° 02)

firmado por el Responsable del Encargo, asi como del Jefe del Area Usuaria 3
solicitante. R

6.29. En caso el Responsable del Encargo deba pagar recibos por honorarios™ - -
profesionales, estos se cancelaran por el importe neto. El pago de las retenciones = =
generadas por concepto de impuesto a la renta debera coordinarse previamente con 2=
el Responsable de Tesoreria del INACAL.

6.2.10. Como acto previo a la rendicion de cuenta del encargo otorgado (Anexo N° 2), el *
Responsable del Encargo presentara los documentos debidamente firmados al -
Responsable de Contabilidad o el que haga sus veces, para su verificacion, control
previo y liquidacion (Anexo N° 3). Este, una vez efectuada la liquidacion, devolvera

la rendicion al Responsable del Encargo para que proceda en concordancia a lo
sefalado en los numerales siguientes.

6.2.11. El Responsable del Encargo devolvera al Responsable de Tesoreria los saldos no
utilizados, antes de presentar la rendicion de cuenta. El recibo de caja que acredita
dicha devolucion debera ser presentado como parte de la rendicion del Encargo.

6.2.12.El Responsable del Encargo cumplidos los puntos 6.2.1 al 6.2.11, procedera a

entregar el expediente de rendicion a la OA quien remitiré al Responsable de
Contabilidad, o el que haga sus veces, para realizar la revision de la rendicion y
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6.3.1.

6.3.2.

. De persistir el incumplimiento de la presentacion de la rendicion de cuentas por parte

\ sector 0 a quien haga sus veces, el inicio de las acciones legales que correspondan =

remitiio al Responsable de Tesoreria para su archivo correspondiente. Dicho
expediente debera tener la siguiente documentacion:

e Rendicion de cuenta de Encargo (Anexo N° 2)

e Recibo de ingresos emitido por Tesoreria por concepto de reversion de saldos e
intereses si fuere el caso.

e Comprobante de pago emitido por Tesoreria.

® Resolucion Jefatural de otorgamiento del encargo y anexos (de ser el caso).

e Facturas, boletas o tickets por adquisicion de materiales y servicios contratados.
El Responsable del Encargo debera rubricar los mismos, y tener en cuenta las
detracciones y retencion del IGV si fuere el caso.

e El Responsable del Encargo deberé presentar, de acuerdo al caso que
corresponda, todos los documentos que justifiquen y motiven los pagos
efectuados a través del Encargo otorgado.

6.2.13.El plazo maximo para la presentacion de la rendicion del encargo otorgado al

personal de la institucion es de tres (3) dias habiles de concluido el evento.

DE LAS RESPONSABILIDADES

Son responsables del adecuado uso del Encargo, y su correcta y oportuna
presentacion de la rendicion, el Jefe del Area Usuaria que solicito el Encargo y el
responsable del mismo.

Superado el plazo limite para la presentacion de la rendicion de cuentas (3 dias
habiles) sin que el Responsable del Encargo haya cumplido con lo sefialado en el
numeral 6.2.12, la OA, previo informe del Responsable de Contabilidad, cursara
comunicacion al Responsable del Encargo y al Jefe del Area Usuaria solicita
sefalando los dias de demora en los que habria incurrido.

del Responsable del Encargo, la OA, elevara los actuados a la SG a fin de que :
evalue, previo informe legal, la pertinencia de solicitar a la Procuraduria Publica del

s tcontra el Responsable del Encargo, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio
}de las acciones civiles y disciplinarias que correspondan.
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FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

Nombre

7.1 OTORGAMIENTO DEL ENCARGO

-

Objetivo

Atender los requerimientos de encargos.

Descripcion

El procedimiento describe la atencion de los requerimientos de encargo de las Areas Usuarias.

Alcance

expediente.

El procedimiento inicia con el envio del re

querimiento de encargo y concluye con archivo del

Proveedor

Descripcion de actividades

Entrada

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario

Area Usuaria

Necesidad
para el
otorgamiento
del encargo

. Verificar que cuentan con la

Disponibilidad  Presupuestal
en las correspondientes
especificas de gasto.

¢ Existe
presupuestal?

disponibilidad

e Sl Enviar el
requerimiento de
Encargos,
conjuntamente con los
formatos solicitados.
Continuar  con la
Actividad N° 2.

e NO, Solicitar a la OPP la
modificacion
presupuestal (segun el
procedimiento
establecido en el
Procedimiento N° 001-
2015-INACAL  “Control
de la Ejecucion
Presupuestaria del
Pliego 244: INACAL").

Enviar el requerimiento del
Encargo, segln lo sefialado
en el Anexo N° 1, ademas de
presentar un Plan de Trabajo
(cuando corresponda).

Se debe enviar con una una
anticipacion minima de diez
(10) dias habiles.

Area Usuaria

Memorando,
solicitando el
otorgamiento
del encargo
(Anexo N° 1),

Plan de

Trabajo

(cuando
corresponda).

OA

= CALIDAD

7 ADOAYA
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Area Usuaria

5

e, ! X

Memorando,
solicitando el
otorgamiento
del encargo

(Anexo N° 1).

Plan de
Trabajo.

. Solicitar a

. Otorgar el

3. Revisar el requerimiento y el |

plan de trabajo (de ser el
caso).

El Responsable de
Abastecimiento deberd emitir
un informe por la procedencia
del Encargo.

¢ Requerimiento aprobado?

e S| Continuar con la
Actividad N° 4.

e Requiere cambios, Se
retorna al Area Usuaria.

e« NO, FIN.

la OPP la
Certificacion  de  Crédito
Presupuestario (CCP).

» La emision de la CCP
estara en el marco del
Procedimiento N° 001-
2015-INACAL, “Control
de la Ejecucion
Presupuestaria del
Pliego 244; INACAL”

. Emitir la Resolucion Jefatural.

» La Resolucion Jefatural,
debera estar visado por
los Responsables de
Contabilidad, Recursos
Humanos
Abastecimiento, antes de
ser firmado por ellla
Jefela de la Oficina de
Administracion.

importe  del
Encargo a traves de la
emision de un Cheque o el
abono a wuna Cuenta
Bancaria.

T

OA

Resolucion
Jefatural

Area Usuaria

Cheque /
Abono en
Cuenta
Bancaria

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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[ Comprobante
7. Recibir el cheque o el Abono de Pago de
Resolucion en cuenta bancaria. Tesoreria
Jefatural cancelado.
> Debe  cancelar el )
OA Cheque / comprobante de pago de | Area Usuaria | Declaracion OA
Abono en Tesoreria y firmar el Jurada del
Cuenta Anexo N°5. Responsable
Bancaria del  Encargo
(Anexo N° 5).
Comprobante
de Pago de
g:sg;?;;ao 8. Archivar toda la
) ‘ documentacion  en  un
Area Usuaria Declaracién expediente. OA Expediente OA (Archivo)
Jurada del
Responsable FIN DEL PROCEDIMIENTO
del Encargo.

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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Version: 01

; _ ;g Fech Vi ia:
Titulo:  Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo si-ae Vigende
INACAL
04 SEP 2015
Nombre | 7.2 Ejecucion y Rendicion del Encargo
Objetivo Realizar una rendicion adecuada del encargo ejecutado.
Descripcion El procedimiento describe la rendicion del encargo que deben ejecutar las areas usuarias.
Alcance El procedimiento inicia la validacion de los comprobantes de pago y concluye con el archivo de la
| documentacion de la rendicion del encargo.
Descripcion de actividades
Proveedor Entrada Salida Destinatario
Actividades Ejecutor
. Verificar los comprobantes de
pago.
. Realizar el pago a los Rendicion de
Cheque / proveedores. Cuentas por
Abono en ; . Encargo
A cuenta . Solicitar  la  verificacion, Area Usuaria Otorgado, OA
bancaria control previo y la liquidacion completado
a fravés del Anexo N° 2 (Anexo N° 2)
“Rendicion de Cuentas por
Encargo Otorgado”.
Rendicion de
' Cl;'ltaas gor Liquidacionde |
Area Usuaria Otorgar%o . Revisary proceder a realizar OA la rendicion del | Area Usuaria
completado la liquidacion. encargo
(Anexo N° 2) ¥

OA

Liquidacion de
la rendicion

. Verificar la liquidacion y los

saldos que se tienen que
devolver

¢Hay saldos no utilizados que
se devolveran?

Sl, Continuar con la

Actividad N° 6.
NO, Continuar con Ia
Actividad N° 7.

. Devolver los saldos no

utilizados y obtener el recibo
de Caja de Tesoreria que
acredita la devolucion.

. Entregar el expediente de

rendicién a la OA.

Area Usuaria

Expediente de
rendicion

OA

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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8. Realizar el registro
administrativo de rendicion.

Registro de la

1 dicion.
; ‘ Expediente de =
Area Usuaria o ) ; OA OA
rendicion 9. Archivar la documentacion. Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO archivado
8
G :/;

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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Titulo:  Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo .

04 SEP 2015

INACAL

8. REGISTROS

Responsable de

N Registro su administracion

Requisitos minimos

Memorando firmado y
sellado por el Jefe de la

Area Usuaria.
Solicitudes de
1 encargo / Rendicion OA La  Redicion  de
de Cuentas / Lista Cuentas y la Lista de
de Participantes Participantes,  debe
tener la firma del
Responsable del
Encargo.
Declaracion Jurada Debe estar firmada por
2 | del Responsable del OA el Responsable del
Encargo Encargo.

Debe contar con el

3 Liquidacion de V°B® del Responsable

OA de Contabilidad y el

Gastos Responsable de
Tesoreria. .'

Resolucién con la firma

y sello de la Jefatura de

la OA, y los V°B del
4 | Resolucién Jefatural OA Responsable de |
Contabildad, r

_ Abastecimiento y

L Recursos Humanos.

9. ANEXOS

* Anexo N° 01 - Modelo de Solicitud de Encargo.

® Anexo N° 02 - Rendicion de Cuenta por Encargo Otorgado.
e Anexo N° 03 - Liquidacion de Gastos para Evento y/o Taller.
®
@

Anexo N° 04 - Lista de Participantes.
Anexo N° 05 — Declaracion Jurada del Responsable del Encargo.
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 Titulo:  Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo
INACAL B é SEP 2015
ANEXO N° 1
MODELO DE SOLICITUD DE ENCARGO
MEMORANDO N® - 201../INACAL-
A lefe de la Oficina de Administracién
Asunto Solicito Otorgamiento de Fondos bajo la Modalidad de Encargo
Referencia DIRECTIVAN® ... _2015-INACAL/SG/OA
Fecha

Me dirijo a usted para comunicarle que esta (érea usuaria ) tiene programado realizar una actividad cuyas
caracteristicas son las siguientes:

DENCMINACION DE ACTIVIDAD:

LUGAR (ES):

FECHA: Del

(De acuerdo a necesidad).

al de de 201...

Al respecto, solicitamos autorizar el otergamiento de Fondos bajo la modalidad de encargo interno, por las
siguientes razones:

Los detalles del Encargo son:

RESPONSABLE DEL FONDO: Sr. (Mombre y apefiidos ), (cargo), personal (régimen faboral correspondiente )
de la (&rea usuaria), identificado con DNI N*

INFORMACION PRESUPUESTAL:
PERPEBUIN 1.[< ¢ IERRNp

Fte. Fto... ..

CLASIFICADOR DEL GASTO:
Nemenclatura Denominacién  Importe

Total

“En el caso de eventos y/o talleres indicar el nimero de participantes, equipos y local a utilizar.

= N

. ,'.S:e adjunta plan de trabajo con el detalle del objeto del encargo.

Atentamente,

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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Titulo:  Otorgamiento, Ejecucion y Rendicion de Cuentas por Encargo

INACAL
o 04 SEP 9015
ANEXO N° 2
RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO OTORGADO N° | Dia | MES | ARO
segun RJ N°
UNIDAD EJECUTORA - 1632 INTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
RESPONSABLE
OFICINA
FECHA DE EJECUCION
FECHA DE VENCIMIENTO
DOCUMENTO ;
N° PROVEEDOR O DETALLE DEL GASTO i Al
FECHA CLASE Ne (S4) ESPEC.
u
0 .
RESUMEN TOTAL
AE. AUTORIZADO | EJECUTADO SALDO RECIBIDO
SALDO
RESPONSABLE DEL ENCARGO
Sello firma y post fima
Jefe del Area Usuaria quien
solicitd el encargo

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL Pag.19/22



Version: 01
&

, . . - Fecha de Vigencia:
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INACAL

ANEXO N° 3
LIQUIDACION DE GASTOS PARA EVENTO Y/O TALLER N° | DIA |MES|ARO
|
Seriores: INTITUTO NACIONAL DE CALIDAD - INACAL
Yo, identficado con DNIN®
Lugar de origen: Dplo/Prov .
Entdad: Cargo:
Correo electronico: Teléfono personal:
N° de Cuenta CCl: Banco:
Remito a usted, la liquidacion de gastos efectuados por la asistencia al evento y/o taller " ', a realizarse los dias
de de 201 ,enlaciudadde y declaro bajo juramento no percibir vidticos para el mismo fin, en mi calidad de participante.
N°| Fecha Descripeion del gasto Tipo Doc. Seﬂ:’““’“‘“:’c Proveedor Importe S,
]
2
3
4
5
]
/
8
9
10
Sub-total con documentos (a)
DECLARACION JURADA
Por medio del presente, en mi calidad de participante del evenfo y/o taller * " arealizarse los dias de de
201

,en aplicacion del Articulo N°® 71 de la Directiva de Tesoreria del Afio Fiscal 2007, aprobada por Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15;
DECLARQ BAJO JURAMENTO, haber efectuado los gastos que a continuacion se detallan:

=
]

Fecha Descripcion del gasto Importe SI.

pLIDAD

oo |~ onjon i o na | —
= o}
cdpia| FEL DEL Zp“,K:i !

L
M
DAYA

n

e

A CRUZ OF

CIpNALID

L

M

L]

T

TIT
ES

Sub-total con declaracion jurada (b)

NBT

i
]

| TOTAL (a+ b) [

Ak

RECIBI CONFORME

Apelidos y nombres
DNIN®
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ANEXO N° 4

LISTA DE PARTICIPANTES

DiA | MES | ANO

=
o

APELLIDOS Y NOMBRES

PROCEDENCIA

CARGO

DNI FIRMA

o |lo|~w|lo|lo|s|w|m]|=

V°B® Area Usuaria

Procedimiento N° 002 -2015-INACAL
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|
ANEXO N° 5
DECLARACION JURADA

DEL ENCARGADO DE FONDOS PUBLICOS
(R.D. N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias)

B T NN - . il RINER. oty y prestando
servicios en la (area usuaria) declaro haber recibido del Instituto Nacional de Calidad el monte de S/. (ndmeros y
fetras) , que me fueran entregados en calidad de encargo conforme lo dispuesto en la Resolucidn Jefatural N°
...................... de acuerdo a los requerimientos efectuados por la (4rea usuaria} y, en ese sentido en caso de
incumpliento dela presentacion de la Rendicion de Cuenta dentro del plazo establecido, seré pasible de las medidas

disciplinarias aplicables acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

= CALIDAD

=

Lima, de dg 20... Li:
_'f i‘;

RESPONSABLE DEL ENCARGO o}

ES

INSTITU’

Sello firma y post firma

V°B® del Jefe de la Oficina de
Jefe del Area Usuaria quien solicité el

Administracion

encargo
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