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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTA
DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA
INCLUSION SOCIAL - PAIS

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para la solicitud, otorgamiento, ejecucién y rendicién de cuenta del
Fondo por Encargo en el Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social —
PAIS”, garantizando el uso adecuado de los recursos publicos, conforme a la normatividad
vigente.

2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente documento, son de aplicacion obligatoria en todas
las unidades organicas y territoriales del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la
Inclusion Social — PAIS”.

3. BASELEGAL

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

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

3.3 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

34 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

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

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

3.7 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.8 Decreto Supremo N° 150-2007-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28194, Ley para la Lucha contra la Evasién y para la Formalizacion de la Economia.

3.9 Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central.

3.10 Decreto Supremo que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria vigente.

3.11 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

3.12 Decreto Supremo N° 057-2022-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad. Ley de
Presupuesto del Sector Publico vigente.

3.13  Resolucién Ministerial N° 263-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusiéon Social — PAIS”.

3.14  Resolucion Ministerial N° 159-2022-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 003-2022- MIDIS
denominada “Catalogo de Documentos Oficiales del Ministerio de Desarrollo e Inclusién
Social — MIDIS.

3.15 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

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




PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL
& ‘ Pt e Acn PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

PAIS

Version: 01 | Fecha de Aprobacion: Péagina: 5 de 25
Elaborado por: Unidad de Administracion Revisado por: Unidad de Planeamiento y Aprobado por: Director/a
Presupuesto / Unidad de Asesoria Juridica Ejecutivo/a del PNPAIS

3.17  Resolucion Directoral N° 023-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2022-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”, asi como sus Anexos, Modelos
y Ficha, y otras disposiciones.

3.18 Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Disponen que las entidades realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

3.19 Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacién del
sistema de pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que se refiere
el Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

3.20 Resolucion de Superintendencia N° 033-2014-SUNAT, que reduce la tasa del régimen
de retenciones del impuesto general a las ventas, establecido por la Resoluciéon de
Superintendencia N° 037-2002/SUNAT.

3.21 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el régimen de
retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de
retencion.

3.22 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y su modificatoria.

3.23  Resolucién de Contaduria N° 150-2002-EF-93.01, que aprueba el Instructivo N° 018-
2002-EF/93.01 “Procedimiento Contable de la Utilizacion de Recursos Publicos por la
Modalidad de Encargos”.

3.24  Resolucién Directoral N° D000034-2021-MIDIS/PNPAIS-DE, que aprueba la version 3
del procedimiento denominado “Control y registro de documentos normativos”
(PAIS.GPP.P.05).

3.25 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° DO00010-2023-MIDIS/PNPAIS-DE, que aprueba
el “Procedimiento para la solicitud, otorgamiento, ejecucién y rendicién de cuenta del
fondo por encargo del Programa Nacional Plataformas de Accién para la Inclusién
Social — PAIS” (PAIS.GA.P.38-2023-MIDIS/PNPAIS).

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 Encargo: Consiste en la entrega de dinero a personal expresamente designado para
la ejecucion del gasto que haya necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de
determinadas funciones, al 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. En este
ultimo caso, con previo informe de la Coordinacién de abastecimiento.

4.2 Fondos Publicos: Son todos los recursos financieros de cardcter tributario y no
tributario que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacién de bienes
y servicios que las Unidades Ejecutoras o entidades publicas realizan, con arreglo a
Ley. Se orientan a la atencion de los gastos del presupuesto publico.

4.3 Servidor publico: Es la persona que presta servicios en una entidad publica del
Estado mediante cualquier modalidad de contratacion.

4.4 Responsable del Encargo: El/la servidor/a civil designado/a mediante Resolucion de
la Unidad de Administracion que recibe recursos financieros bajo la modalidad de
Encargo. Tiene a su cargo la responsabilidad del manejo, administracién y ejecucion
de los Fondos. Asimismo, es responsable de la rendicién de cuenta documentada en
cumplimiento del presente procedimiento, en cuyo caso se denominara RINDENTE.

4.5 Rindente: Es el/ la servidor/a civil responsable del fondo por encargo que debe
presentar una rendicion de cuentas adecuada y documentada de los gastos realizados
con esos fondos.

4.6 SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico,
constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de
la informacion relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico.
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4.7

4.8

4.9

4.10

411

5. DESAR

51

Sede: Lugar donde el Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion
Social-PAIS” desarrolla sus actividades. Esta denominacién comprende a las oficinas
donde funciona el Programa en la ciudad de Lima, en cuyo caso se denomina Sede
Central, asi como a las Unidades Territoriales (Oficinas regionales de la UT y
Tambos).

SGD: Sistema de Gestién Documental, es una aplicacién informatica desarrollada en
entorno web y disefiado para contribuir con las operaciones de los colaboradores del
Programa Nacional PAIS, en los procesos de recepcién, emision, despacho y archivo
de los documentos del Programa; asimismo, esta interconectado con la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado Peruano.

Unidad Solicitante: Es la Unidad Organica o Territorial que requiere que sus
necesidades sean atendidas con determinada prestacion de servicio o adquisicion de
bien, por tanto, es responsable de determinar las condiciones y caracteristicas de
aquellos bienes y/o servicios que le permitiran satisfacer sus necesidades.

Unidad y/o Coordinacidon Especializada: Para efectos del presente procedimiento,
las Unidades y/o Coordinaciones especializadas son aquellas que, en atencion a sus
funciones descritas en el Manual de Operaciones, son responsables de instruir a las
Unidades Solicitantes y/o personal del Programa, sobre el uso, condiciones y
caracteristicas de los servicios y bienes que guarden relacién con el objeto del
encargo. Se encuentran detalladas en el numeral 5.1.17.2 del presente procedimiento.

UIT - Unidad Impositiva Tributaria: Es el valor de referencia en soles establecido
por el Estado para cada periodo fiscal, y es utilizado para determinar el monto de los
derechos de tradmite en la administracion publica, la aplicaciéon de sanciones
tributarias, administrativas, obligaciones contables, ademas de otros aspectos
tributarios.

ROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ASPECTOS PRELIMINARES

5.1.1 Cuando la Coordinacién de Abastecimiento no pudiera atender un
requerimiento de bienes y servicios de forma regular, excepcional y
justificadamente se podra solicitar autorizacién para la ejecucion del fondo
publico bajo la modalidad de Fondo por Encargo.

5.1.2 El monto méaximo del Fondo por Encargo que podra otorgarse son diez
(10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) al servidor contratado bajo el
régimen CAS - Decreto Legislativo 1057. Sin embargo, para efectos del
mantenimiento basico de las Plataformas de Servicios Fijas (Tambos) el
monto maximo del Fondo por Encargo sera de hasta cuatro (4) UIT para
zonas de sierra y selva.

5.1.3 La Solicitud de Fondo de Encargo tendra como responsable de su
ejecucion a el/la Ejecutivo/a o Coordinador/a de la Unidad Solicitante. Ante
la imposibilidad del/de la mismo/a para ejecutar el encargo, éste/a debera
evaluar y designar al servidor civil que lo efectie en su reemplazo,
garantizando que dicha persona goce de idoneidad para el manejo de los
recursos publicos que le sean entregados, asi como para la ejecucion del
gasto.

5.1.4 El monto otorgado en calidad de Fondo por Encargo, previo Informe de la
Coordinacion de Abastecimiento, podra utilizarse en los siguientes
supuestos:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de
gastos no pueda conocerse con precision ni con la debida
anticipacion.
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5.1.5

5.1.6
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5.1.8

b) 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.

c) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local.

d) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas
por Ley.

e) Otras que por su naturaleza lo requieran.

Para efectos del presente documento, se encuentra comprendido dentro
del supuesto establecido en el literal c) precedente, la asignacion de
fondos por encargo para el mantenimiento de caracter basico de las
Plataformas de Servicios Fijas (Tambos) atendiendo la naturaleza de su
ubicacion geogréfica. Para ello, la Unidad Territorial solicitante previa
coordinacién con la Unidad de Plataformas de Servicios formula la solicitud
respectiva conforme a lo establecido en el numeral 5.3.1 de este
procedimiento.

Los Fondos que se otorgan por la modalidad de Encargo a los servidores
civiles, son autorizados por la Unidad de Administracion mediante
Resolucién, en la cual se detallara:

a. Numero de solicitud de Encargo (Formato N° 01).
b. Informe emitido por la Coordinacion de Abastecimiento otorgando
opinién favorable sobre la viabilidad del Fondo por Encargo solicitado.

c. Objeto del Encargo.

d. Lugar (Centro Poblado, Distrito, Provincia y Region) donde se
realizara la actividad.

e. Periodo de ejecucion del Encargo.

f.  Nombres y apellidos del responsable a quién se le otorga el Encargo.

g. Elimporte otorgado en numeros y letras.

h. Numero Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la

Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Los Clasificadores Presupuestarios (Especifica detallada de gasto).

j-  Plazo de rendicién de cuentas.

k. Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser
realizadas, de ser necesario.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion podra modificar la
Resolucién de Unidad que autoriza la asignacion del fondo por encargo,
respecto de los supuestos comprendidos en los literales b, d, e, g, h, i del
numeral precedente, previa solicitud y justificacion del/de la Ejecutivo/a o
Coordinador/a de la Unidad Solicitante presentada antes del término del
periodo de ejecucion del encargo, y previo informe de la Coordinacién de
Abastecimiento recomendando la modificacion, de corresponder.

Los gastos ejecutados mediante esta modalidad no otorgan conformidad,
ni convalidan las acciones que no se cifian a la normatividad aplicable.

No se podra utilizar los fondos por encargo para efectuar gastos en los
siguientes casos:

i.
i

iii.

iv.

En actividades distintas a las autorizadas.
En exceso al importe autorizado.

Fuera del periodo de duracién autorizado.
En partidas presupuestales no autorizadas.
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5.1.9

5.1.10

5111

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

No se otorgara el fondo por Encargo a los/las Rindentes(as), que cuenten
con rendiciones de cuenta y/o devolucion pendientes.

El/la Rindente es responsable de que la documentacién que sustente la
rendicién de cuentas sea veraz, legal y licita. Por su parte, el/la Ejecutivo/a
o Coordinador/a de la Unidad garantiza tales condiciones.

La documentacion que sustenta la asignacion y rendicion del fondo por
encargo debe ser emitida y suscrita en forma digital, salvo casos
excepcionales debidamente justificados. Asimismo, el tramite
documentario debe realizarse de forma exclusiva a través del Sistema de
Gestion Documental.

Los documentos digitales que sustentan gastos no deben ser manipulados
en términos de edicion (registro de detalle) del contenido, porque pierden
su valor legal en relacion con la firma digital.

El uso de los certificados digitales, asi como de los sellos y vistos
autorizados son de exclusiva responsabilidad de cada servidor civil a
cargo.

El servidor civil del Programa a quien se le otorg6 el Fondo por Encargo,
es responsable del manejo, administracién, ejecucién y rendicién de
cuentas del Fondo por Encargo que le sea asignado, asi como del
cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento.

Los/las Ejecutivos/as o Coordinadores/as de las Unidades Solicitantes son
responsables de autorizar las solicitudes de otorgamiento de fondos bajo
la modalidad de Encargo, asi como, de velar por el correcto manejo,
administracion y ejecucion de los Fondos a cargo de los responsables.
Ademas, son responsables de velar por la veracidad, legalidad y licitud de
la documentacién que sustenta la rendicion de cuenta, otorgando
conformidad al gasto realizado, en cumplimiento del presente
procedimiento.

Las situaciones no previstas en el presente procedimiento, seran
evaluadas y resueltas por el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion,
previa justificacion del responsable de la Unidad solicitante e informe de
las Coordinaciones de la Unidad de Administraciébn que correspondan,
segun su haturaleza.

Las responsabilidades de los involucrados en el presente procedimiento,
se describen a continuacion:

5.1.17.1 La Unidad Solicitante (previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal) es la encargada de gestionar la validacion del
requerimiento del Fondo por Encargo ante la Unidad o
Coordinacion Especializada.

5.1.17.2 La Unidad Especializada es la encargada de revisar y validar, de
ser el caso, el expediente de solicitud del fondo por encargo. Una
vez validado el expediente, otorga la conformidad en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles de haber recibido el expediente
y lo deriva por el SGD a la Unidad de Administracion para su
atencion debida. Si fuera observado el expediente, lo devuelve a
la unidad solicitante para la subsanacién, en un plazo maximo de
un (01) dia habil de recibido el expediente.
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Entre las Unidades o Coordinaciones Especializadas, que
podran validar el requerimiento del Fondo por Encargo, de
acuerdo con sus competencias, se encuentran las siguientes:

i. La Unidad de Plataformas de Servicios, a través de la
Coordinacion de Plataformas Fijas, se encuentra a cargo,
entre otros, de programar, ejecutar, monitorear y supervisar
el mantenimiento de los Tambos en coordinacion con las
Unidades Territoriales.

i. La Unidad de Articulacion y Gestién de Servicios, se
encuentra a cargo, entre otros, de supervisar la estrategia de
articulacion implementada por las Unidades Territoriales,
dentro de lo cual se encuentran comprendidos talleres y
capacitaciones del equipo territorial, entre otros. Asimismo,
tiene a su cargo la direccién y coordinacion de acciones en
la gestion del riesgo de desastres.

ii. La Unidad de Comunicaciéon e Imagen, es responsable,
entre otros, de disefiar, planificar, organizar y desarrollar la
estrategia de comunicacion, redes sociales y las relaciones
publicas, en el marco de los objetivos estratégicos del
Programa y los lineamientos del MIDIS, asi como disefiar,
elaborar y validar materiales comunicacionales de difusiéon e
imagen institucional, en coordinacién con las Unidades del
Programa.

iv. La Unidad de Tecnologias de la Informacién, se encarga
de brindar soporte tecnolégico y administrar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos de
hardware y, software y de telecomunicacion del Programa,
asi como de centralizar las necesidades de tecnologia y
comunicaciones del Programa, con la finalidad de requerir,
segun sea el caso, su mantenimiento, reposicion, adquisicion
0 renovacion.

v. LaUnidad de Administracion, a través de la Coordinacion
de Control Patrimonial, se encuentra a cargo de gestionar
y controlar los actos de adquisicion, administracion y
disposicion de los bienes muebles propios, en custodia y en
préstamo del Programa, segin corresponda, de conformidad
con la normativa vigente.

vi. LaUnidad de Administracién, a través de la Coordinacién
de Abastecimiento, gestiona las adquisiciones de bienes y
servicios, asi mismo efectla la administracion de los bienes
existentes en el almacén, supervisa y controla la adecuada
distribucién del stock.

5.2 REQUISITOS PARA DAR INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El inicio del procedimiento para la solicitud, otorgamiento, ejecucién y rendicién de cuenta
del fondo por encargo debe contar minimamente con los siguientes requisitos:

a) Expediente que contiene: Informe que sustenta la necesidad del bien y/o
servicio, adjuntando cotizaciones y/o estructura de costos.
b) Formato N° 01: “Solicitud de Otorgamiento de Fondo por Encargo”.
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5.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SECUENCIALES

5.3.1 Tramite de la asignacion del Fondo por Encargo:

53.11

5.3.1.2

5.3.1.3

53.1.4

5.3.1.5

5.3.1.6

5.3.1.7

El/la Ejecutivo/a o Coordinador/a de la Unidad Solicitante,
mediante el SGD, remite a la Unidad Especializada, con una
anticipacién minima de entre cinco (05) a diez (10) dias habiles
antes del inicio del periodo de ejecucién del mismo, los siguientes
documentos para su validacion:

a) Expediente que contiene: Informe que sustenta la necesidad
del bien y/o servicio, adjuntando cotizaciones y/o estructura
de costos, segun lo indicado en el numeral 5.1.17.

b) Formato N° 01: “Solicitud de Otorgamiento de Fondo por
Encargo”.

La Unidad o Coordinacion Especializada revisa y valida el
expediente de solicitud del fondo por encargo. Una vez validado
el expediente, otorga la conformidad en un plazo méaximo de dos
(02) dias habiles de haber recibido el expediente y lo deriva por
el SGD a la Unidad de Administracion para su atencién debida.
Si fuera observado el expediente, lo devuelve a la unidad
solicitante para la subsanacién, en un plazo méaximo de un (01)
dia habil de recibido el expediente.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion, mediante el
SGD, deriva a la Coordinacion de Abastecimiento la solicitud de
otorgamiento de Fondo por Encargo para su atencion y/o
evaluacion.

La Coordinacion de Abastecimiento evalla los documentos
remitidos y de estar conforme procede a registrar la Certificacion
de Crédito Presupuestario en el SIAF-SP y gestiona a traves del
SGD su aprobacion ante la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, en un plazo maximo de un (01) dia habil de recibido
el expediente.

En caso que la Coordinacién de Abastecimiento identifique
observaciones a los documentos que sustentan la solicitud de
Encargo, devuelve el expediente a través del SGD a la Unidad
Solicitante, a fin de subsanar las mismas y de corresponder,
reinicie el proceso de la solicitud.

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto aprueba la
Certificaciébn de Crédito Presupuestario y remite el mismo a
través del SGD a la Coordinacion de Abastecimiento en un plazo
maximo de un (01) dia habil de recibido el expediente.

La Coordinacién de Abastecimiento, remite un Informe a través
del SGD al Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion indicando
las condiciones y caracteristicas de las tareas y trabajos, y/o las
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la
contratacion de bienes y servicios, en un plazo méaximo de un
(01) dia habil de recibido el expediente, adjuntando los siguientes
documentos:

¢ Informe que sustenta la necesidad del bien y/o servicio
emitido por la Unidad Solicitante.

e Formato N° 01: “Solicitud de Otorgamiento de Fondo por
Encargo” conteniendo el documento de la validacion de la




P Programa Nacional
2 PERU Ministerio de Desarrollo Plataformas de Accién
| e Inclusién Social para la Inclusion Social
PAIS

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION

DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL
PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

Version: 01 | Fecha de Aprobacion: Péagina: 11 de 25
Elaborado por: Unidad de Administracion Revisado por: Unidad de Planeamiento y Aprobado por: Director/a
Presupuesto / Unidad de Asesoria Juridica Ejecutivo/a del PNPAIS

5.3.1.8

5.3.1.9

5.3.1.10

Unidad y/o Coordinacién Especializada.

e Certificado de Crédito Presupuestario firmado por el/la
Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

e Documento en el cual se evidencie que el Rindente no tiene
rendiciones pendientes.

e  Proyecto de Resolucién de la Unidad de Administracion.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracién, previo el VB®
del/de la Coordinador/a de Abastecimiento suscribe la
Resolucién de Unidad y remite el expediente a través del SGD a
la Coordinacion de Contabilidad, en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles de recibido el expediente. Asimismo, la resolucion
es notificada al Rindente y a el/la Ejecutivo/a o Coordinador/a de
la Unidad Solicitante.

La Coordinacién de Contabilidad registra las fases de
Compromiso Anual, Mensual y Devengado en el SIAF-SP; luego
de ello, remite a través del SGD a la Coordinacion de Tesoreria,
en un plazo méaximo de dos (02) dias habiles de haber recibido
el expediente, el “Formato de Devengado” debidamente suscrito
en calidad de control previo del expediente, contabilizacion y
autorizaciéon del devengado, adjuntando la documentacién
sustentatoria.

La Coordinacion de Tesoreria en un plazo maximo de tres (03)
dias habiles de haber recibido el expediente registra la fase de
Giro en el SIAF-SP a favor del Rindente mediante Orden de Pago
Electronica (OPE) a través del Banco de la Nacion y emite el
Comprobante de Pago, el mismo que sera notificado a través del
SGD al Rindente con copia a el/la Ejecutivo/a o Coordinador/a de
la Unidad Solicitante, para proceder con la rendicion de cuentas.
Asimismo, archiva la documentacion que sustenta el
Comprobante de Pago.

5.3.2 Ejecucion del Fondo por Encargo

5321

5.3.2.2

5.3.23

El Rindente utiliza el Fondo materia del Encargo exclusivamente
para los gastos solicitados y establecidos en la Resolucion
respectiva, sin exceder el limite del importe autorizado y dentro
del periodo establecido.

La adquisicion de bienes y/o servicios que se efectle en
ejecucioén del Fondo por Encargo otorgado, deberan realizarse
en establecimientos formales verificando que se encuentren en
condicién de ACTIVOS y HABIDOS ante la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.

Los documentos que sustentan los gastos deben estar firmados
por el Rindente segun el formato del documento que formulen
(fisico o electronico). Asimismo, se deberé tener cuidado de no
afectar la legibilidad de las cantidades y el detalle de gastos al
momento de sellar o insertar la firma (fisico o electrénico)
respectivamente. Los documentos que sustentan gastos son los
siguientes:

i. Factura o boleta de venta electrénica.

i.  Boleta de venta fisica (solo en el caso que el proveedor se
encuentre en el Nuevo Régimen Unico Simplificado- NRUS).




PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL
& ‘ Pt e Acn PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

PAIS

Version: 01 | Fecha de Aprobacion: Péagina: 12 de 25
Elaborado por: Unidad de Administracion Revisado por: Unidad de Planeamiento y Aprobado por: Director/a
Presupuesto / Unidad de Asesoria Juridica Ejecutivo/a del PNPAIS

ii.  Recibo por honorarios.

iv. ~Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT,
segln corresponda la naturaleza del gasto (solo en caso
gue el proveedor se encuentre exceptuado a emitir los
comprobantes indicados en los literales precedentes).

v.  No se aceptaran como comprobantes de gastos: (a) Tickets
y (b) Facturas emitidas de manera manual.

vi. De manera excepcional, Declaracion Jurada de gastos
segun Formato N° 02 “Declaracion Jurada para rendicion de
cuentas del Fondo por Encargo”, respecto de gastos
efectuados en caserios o lugares alejados de la ciudad,
siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la SUNAT, hasta un maximo del 10% de una (01) UIT.

vi. Los documentos precitados no deben presentar
enmendaduras, borrones ni correcciones.

vii.  Cuando los documentos que sustentan gastos sean
emitidos y/o suscritos en forma fisica, éstos deben ser
originales y encontrarse pegados en Hojas A-4 para evitar
su extravio, y, en el caso de ser emitidos en papel quimico
éstos deben ser fotocopiados y encontrarse adheridos a su
fotocopia para garantizar la perdurabilidad de la informacién
contenida en el mismo. En ambos casos seran remitidos a
la Coordinacién de Contabilidad segun lo dispuesto en el
presente procedimiento.

5.3.2.4 Los Comprobantes de Pago aprobados por la SUNAT, deberan
contener:

¢ Razon Social: PROGRAMA NACIONAL “PLATAFORMAS DE
ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL — PAIS”

e RUC: 20601993181.

e Direccién: Av. Via Expresa Luis Fernan Bedoya Reyes N°
3245 - Piso 4 (Ex. Paseo de la Republica), San Isidro — Lima,
de ser el caso.

e Detalle del gasto efectuado con los importes respectivos y
precios unitarios.

Los proveedores que brindan bienes y servicios, con cargo al
fondo por encargo, deben encontrarse autorizados por la
SUNAT, acorde a su actividad econémica. En consecuencia, los
Comprobantes de Pago (Facturas, Recibos por Honorarios,
Boletas de Ventas, entre otros) presentados deben cefiirse a lo
establecido en su actividad econémica y cumplir el Reglamento
de Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT.

5.3.2.5 Cuando se efectlen gastos por servicios afectos a detracciones
y retenciones de acuerdo a las normas tributarias vigentes, y:

i. Se obtengan facturas, se debera realizar la detraccion del
IGV de acuerdo a la naturaleza del servicio, y a las escalas
establecidas por la SUNAT, encontrandose prohibido el
fraccionamiento del servicio.

i. En caso se obtengan recibos por honorarios mayor a S/
1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 soles) se debera
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5.3.2.6

5.3.2.7

5.3.2.8

realizar la retencién de la renta de cuarta categoria y se
debera pagar al prestador del servicio solamente el importe
neto, salvo que el proveedor acredite la respectiva
constancia de “Autorizacion de  Suspensidon de
Retenciones”, debiendo verificar que la fecha de la
autorizacioén surte efecto a partir del dia calendario siguiente
de haber sido autorizado la suspension.

ii. La Coordinaciéon de Tesoreria brinda soporte tributario al
Rindente, por tanto, cualquier coordinacion y requerimiento
al respecto debera realizarse al correo electrénico
tesoreria@pais.gob.pe.

iv. Si el Rindente no aplicara las obligaciones tributarias
correspondientes a la contratacidon efectuada, asumira el
pago de dichas obligaciones tributarias y sanciones
establecidas en las normas vigentes establecidas por la
SUNAT.

El bien y/o servicio adquirido por el Rindente en ejecucion del
Fondo por Encargo otorgado para Mantenimiento de las
Plataformas de Servicios Fijas (Tambos) debera contar con la
validacion de la Unidad de Plataformas de Servicios.

El bien y/o servicio adquirido por el Rindente en ejecucion del
Fondo por Encargo otorgado para Suministro de Combustible a
las unidades vehiculares del Programa debera contar con la
validacion de la Coordinacion de Abastecimiento de la Unidad de
Administracion.

El Rindente antes de proceder con el pago debe asegurarse que
el proveedor del bien y/o servicio cumpla fehacientemente con lo
requerido.

Las contrataciones del bien y/o servicio que sean realizadas con
cargo al fondo otorgado bajo la modalidad de Encargo deben
sujetarse a condiciones que resguarden los principios de
economia, eficiencia, eficacia y transparencia.

En caso de existir saldos no utilizados, éste debe ser devuelto al
Programa dentro del plazo que se tiene para presentar la
rendicion de cuentas, dicha devolucion debe realizarse en
efectivo en Caja General — Coordinacién de Tesoreria del
Programa, sito en Av. Via Expresa Luis Ferndn Bedoya Reyes
N° 3245 - Piso 4 (Ex. Paseo de la Republica), San Isidro - Lima
— Perq, o abonar a la Cuenta Corriente N° 00-068-371244 o CCI
N° 018-068-000068371244-72 - Banco de la Nacion a nombre
del Programa.

5.3.3 Rendicién de cuentas

5.3.3.1

El Rindente recaba toda la documentacion que sustenta el gasto
del Fondo por Encargo otorgado, elabora el Formato N° 03
“Rendicion De Cuentas - Fondo Por Encargo” y el Formato N° 04
“Informe de Cumplimiento del Fondo por Encargo”, suscribe los
mismos y gestiona su suscripcion ante el/la Ejecutivo/a o
Coordinador/a de la Unidad Solicitante. Asimismo, debe
gestionar el visto bueno de la Unidad Orgénica o Coordinacion
Especializada, bajo responsabilidad.
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5.3.3.

5.3.3.

2 La presentacion de la rendicion de cuentas a la Coordinacion de
Contabilidad no debera exceder los tres (03) dias habiles
después de concluido el periodo materia del encargo y no
procede rendiciones de cuentas en forma parcial.

3 Ellla Ejecutivo/a o Coordinador/a de la Unidad Solicitante remite
através del SGD a la Coordinacién de Contabilidad indicando en
el asunto: “Rendicion de cuentas de Fondo por Encargo a
nombre de XXX de la Unidad XXX- SIAF N°XXX, adjuntando los
documentos suscritos, en el siguiente orden:

i. Anexo 01: Formato N° 03 “Rendiciéon De Cuentas - Fondo
Por Encargo N° XXX”

i. Anexo 02: Formato N° 04 “Informe de Cumplimiento del
Fondo por Encargo”.

ii. Anexo 03: Formato N° 06 “Acta de entrega de bienes”, de
corresponder.

iv.  Anexo 04: La documentacion que sustenta el gasto de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2.2.3.

v. Anexo 05: Devolucién de saldos no utilizados:

- En caso hayan devuelto en Caja General del Programa,
deberan adjuntar el Recibo de Caja.

- En caso hayan abonado a la Cuenta Corriente o Cédigo
de Cuenta Interbancaria del Programa, deberan adjuntar
el Voucher que sustenta el abono, y si este es emitido en
papel guimico debe ser fotocopiados y pegados en Hojas
A-4 para evitar su extravio y mantener su contenido.

vi. Anexo 06: Control de asistencia — Formato N° 05, aplicable
solo en los casos de realizacion de eventos, talleres de
capacitacion o similares.

Vil. Anexo 07: Formato N° 02, “Declaracion Jurada” de
corresponder.

Cada Anexo adjuntado al trdmite mediante el SGD debe ser
legible y como maximo debe pesar ocho (08) Megabyte, en caso
de superar el tamafio indicado, el sustento podra adjuntarse en
dos o mas archivos.

Es de precisar, que los documentos que sustentan los gastos
tramitados por el SGD deben ser emitidos y suscritos de manera
digital, no obstante, en caso se tramiten documentos emitidos en
forma fisica (boleta de venta fisica, recibo por pago de tasas u
otros) que fueron escaneados y adjuntados al SGD, éstos deben
ser remitidos en original debidamente foliados a la Coordinacion
de Contabilidad para su posterior traslado a la Coordinacién de
Tesoreria para su archivo; los mismos que deberan realizarse de
manera trimestral, no debiendo sobrepasar el mes siguiente del
trimestre que corresponde, siendo responsabilidad del/de la
Ejecutivo/a o Coordinador/a de la Unidad Solicitante y del
Rindente garantizar que estos documentos sean idénticos a los
tramitados por SGD y remitidos dentro del plazo sefialado.
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5.3.34

5.3.3.5

5.3.3.6

5.3.3.7

5.3.3.8

5.3.3.9

5.3.3.10

Cuando eventualmente se reciba comprobantes de Pago en
moneda extranjera, se debe consignar el monto equivalente en
soles, en nimeros Yy letras al tipo de cambio establecido por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, a la fecha de la
transaccion.

La Coordinacion de Contabilidad recibe la rendicion de cuentas
mediante el SGD, y a través de los profesionales de Control
Previo, efectla la revisidn de la documentacion que sustenta la
rendicién de cuentas.

Si la rendicion de cuentas se encuentra conforme y la devolucién
del saldo no utilizado fue realizado mediante abono a la Cuenta
Corriente o Cédigo de Cuenta Interbancaria del Programa, la
Coordinacion de Contabilidad debe verificar que el monto
devuelto, los clasificadores de gastos y el ordenante/ejecutante
del Vouchers y/o constancia de abono, concuerden con los datos
del Formato de la Rendicion de Cuentas, de encontrarlos
conforme solicita a través del SGD la emision del Recibo de Caja
a la Coordinacion de Tesoreria con atencién al/a la Especialista
en Caja.

La Coordinacién de Tesoreria a través de su Especialista en Caja
en un plazo maximo de un (01) dia habil de emitido el recibo de
caja remite dicho recibo a la Coordinacion de Contabilidad,
posterior a ello, efectia las acciones que correspondan para la
devolucién del monto a la cuenta principal del Tesoro Publico
generando la Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro Publico
(T-6). De haber observaciones sera devuelto a la Coordinacion
de Contabilidad para su subsanacion.

De no encontrar conforme la rendicién de cuentas, se devuelve
el expediente a la Unidad solicitante detallando las
observaciones, las mismas que deberan ser subsanadas en el
plazo maximo de tres (03) dias habiles de notificado.

Cumplido el plazo méaximo, sin que el Rindente realice
satisfactoriamente la rendicidn de cuenta respectiva, se efectlan
las siguientes acciones:

i. La Coordinacién de Contabilidad solicita a el/la Ejecutivo/a
o Coordinador/a de Unidad que sustent6 la necesidad del
Encargo, en su condicién de responsable solidario, la
subsanacion de la rendicion de cuentas y/o la devolucion del
importe total no efectuados por el rindente, otorgandole para
tal efecto el plazo maximo de dos (02) dias habiles.

i. De mantenerse el incumplimiento, se informara a la Unidad
de Administracién a fin de que gestione ante la Unidad de
Recursos Humanos y la Unidad de Asesoria Juridica el
inicio de las acciones administrativas y/o civiles o penales
segun corresponda.

La Coordinacion de Contabilidad a través de su Especialista en
Control Previo efectla la revisién de la documentacion que
sustenta la rendicién de cuentas, de encontrarlo conforme,
registran la informacién en el mddulo “Rendiciones y
Reasignaciones” del SIAF-SP, generan, contabilizan y suscriben
la “Nota de Solicitud de Rendicién”, y el Formato N°03: Rendicion
de Cuentas del Fondo por Encargo, luego de ello remiten el
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expediente conforme a través del SGD a la Coordinacion de
Tesoreria, debiendo contener el siguiente orden:

i.  Anexo 01: Formato N° 03 “Rendicién De Cuentas - Fondo
Por Encargo N° XXX”

i. Anexo 02: Formato N° 04 “Informe de Cumplimiento del
Fondo por Encargo”.

ii. Anexo 03: Formato N° 06 “Acta de entrega de bienes”, de
corresponder.

iv.  Anexo 04: La documentacion que sustenta el gasto de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2.2.3.

v.  Anexo 05: Devolucion de saldos no utilizados:

- En caso hayan devuelto en Caja General del Programa,
deberan adjuntar el Recibo de Caja.

- En caso hayan abonado a la Cuenta Corriente o Cédigo de
Cuenta Interbancaria del Programa, deberan adjuntar el
Voucher que sustenta el abono, y si este es emitido en papel
guimico debe ser fotocopiados y pegados en Hojas A-4 para
evitar su extravio y mantener su contenido.

vi. Anexo 06: Control de asistencia — Formato N° 05, aplicable
s6lo en los casos de realizacién de eventos, talleres de
capacitacion o similares.

Vii. Anexo 07: Formato N° 02, “Declaracion Jurada” de
corresponder.
Viii. Anexo 08: “Nota de Solicitud de Rendicion”

5.3.3.11 La Coordinacion de Tesoreria con atencion de su Especialista
recibe por el SGD el expediente de rendicién de cuentas, registra
los comprobantes de pago para la declaracién del PDT 621 — IGV
Renta “Registro de Compras”y el PDT 601 — PLAME “Recibo por
Honorarios”, de acuerdo a los plazos establecidos ante la
SUNAT. Asimismo, procede con el archivo de la rendicion de
cuentas correspondiente.

5.3.3.12 La Coordinacién de Contabilidad es responsable del
seguimiento, control y monitoreo de la asignacién y rendicion de
cuentas de los fondos por los encargos otorgados, asi como de
remitir los documentos en fisico y original de la rendicion de
cuentas a la Coordinacion de Tesoreria, de corresponder, en
concordancia con el tltimo péarrafo del numeral 5.3.2.3.

5.3.3.13 La Fiscalizacién posterior sera realizada por la Coordinacién de
Abastecimiento. De encontrarse observaciones al expediente de
rendicion de cuentas, la Coordinacion de Abastecimiento
comunica de manera directa al responsable del encargo
mediante correo electronico, con copia a el/lla Ejecutivo/a o
Coordinador/a de la Unidad solicitante, para que se realice la
subsanacion correspondiente en el plazo de cinco (05) dias
hébiles. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente procedimiento genera responsabilidad a que hubiere
lugar y ser4d comunicada a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Programa
Nacional “Plataformas de Accidn para la Inclusion Social — PAIS”.
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54 DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

- Solicitud de otorgamiento de Fondo por Encargo

- Declaracion Jurada

- Rendicién de Cuentas del Fondo por Encargo

- Informe de Cumplimiento del Fondo por Encargo

- Control de asistencia diaria para rendicion de cuenta del Fondo por Encargo
- Actade entrega de bienes

- Resolucion de Unidad de Administracion

6. PROCESO RELACIONADO

De acuerdo al Manual de Operaciones del Programa Nacional PAIS, aprobado con Resolucion
Ministerial N° 263-2017-MIDIS, el presente procedimiento se enmarca en el proceso de Apoyo:

10. Gestidon Administrativa.
10.1. Gestidn financiera y contable

7. ANEXOS

7.1  ANEXO N° 01: FLUJOGRAMA

7.2  ANEXO N° 02: FORMATOS:
- Formato N° 01: Solicitud de otorgamiento de Fondo por Encargo
- Formato N° 02: Declaracion Jurada
- Formato N° 03: Rendicién de Cuentas del Fondo por Encargo
- Formato N° 04: Informe de Cumplimiento del Fondo por Encargo
- Formato N° 05: Control de asistencia diaria para rendiciéon de cuenta
del Fondo por Encargo
- Formato N° 06: Acta de entrega de bienes
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Anexo N° 01: Flujograma del Procedimiento para la solicitud, otorgamiento, ejecucion y
rendicion de cuenta del fondo por encargo del Programa Nacional PAIS

TRAMITE DE LA ASIGNACION DEL FONDO POR ENCARGO

ENCARGOS INTERNOS

Tramite de la asignacién del Fondo por Encargo

FIN

O D

‘Expediente y Formato
I N 01 - Solicitud de.
asignacion de

Remitir expedirte

Ejecutive o Coordinador de la Unidad solicitante de encargo

Encargo
con b Subsana las
de fondo por observaciones . Toma
encargo conocimiento
S — —
“Conforme?

Revisar y validar el
expediente de
solicitud de Fondo
por encargo

Plazo: en un plazo e
miximo geO2dias
habiles dehaberredbide
el expediente

Devolver para
subsanacion

Plazo: En un plazo
..| maximo de un (01) dia
. habil derecibido el
expediente.

Otorgar
conformidad y
derivar para
atencion

Derivar para .
revisidn y evaluacion

Plazo: dos (02) dias
habiles derecbido
el expediente

Unidad o Coordinacion Especializadal

..y SuscribiriaResolucény
SGD remitiralaCoordiradon |, ;"

de Contabilidady ala
unidad solicitante

Resolucionde 12 Unidsd
de 6

Notificar RUA por
correo electranico al
rindente y Unidad
solicitante

Unidad de Administracion

Registrar D ociaF-sp
Compromiso anel |
mensual y

ontabilidad

: Devengadoy remit | . »
D T |
Plazo maximo: 2
Devengada | dias habiles de
recibido
Plazo: 1 dia habil J
4 recepcién L
e * Certificacion de
= Crédito Presupuestal
Aprovar 2
o certificaciande
Crédito Presupusstaly
remitir
= Plazo: (01) dia
s habil de recibido
E el expediente

Devolver el
- )| expediente para

susubsanacion

Rmitir un Informe que
sustents la aprobacén
del encargo

HO

N Conforme?

Informe del rea usuaria

Coordinacion de Abastecimiento

e Proyecto de RUA, Informe de
= Abastecimiento, CCP,Formato
credito N*O1:Solicitud deasignacén

presupuestario en el
SIAF-SPy remitir por [
&lS6D

de Encargo, Documenta soore
deuda de rindente

SIaF 5P

Contintia en
sig. pagina

Plazo maximo: 3
aias ndbiles de 1
recibido

Remitir Com probante
de Pago al Rinderte.
cancopiaala Unidad
salicitante y archivar
documentos

: | Realizarelgiro enel
.| siFspyemiteel
Comprobants de
Pago

Coordinacion de Tesoreria
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EJECUCION DEL FONDO POR ENCARGO Y RENDICION DE CUENTAS

Fondo materia del Encargo ser Ejecucién del fondo por encargo y Rendicin de cuentas

La adquisicion de os bienes yjo s

senvicios deberd efectuzse en

solicitados yestablecidos enla RUA sin
excederellimite autorizadoy dentro
delperiodo estabiecdo.

Qe se encuentren en condicin de

iAnexo 01: Formato N° 03 “Rendicion De.
ACTIVOS y HABIDOS ante SUNAT.

Cuentas - Fondo Por Encargo Interno”
liAnexo 02: Formato N° 04 ‘Informe de
Cumplimiento del Fondo por Encargo Interno™
iiLAnexo 03: Formato N° 06 “Acta de entrega

Plazo: tres (03) diias habiles

Viene de Pag 5 ; 5
anterior Losdocumentos que sustentan los lespués de conclido e debienes”, N
AR R T T periodo materia del enargo iuAnexo 04 La documentacion que sustenta el
Utilizar el fonde por gasts

Rindente seginel formato del

documento que formulen (fsico o :
electronico), asimismo, se debers terer : L .
cuidadodeno afectar la legibiidad e : :

a5 cantidades yel detalle de gastos 3l
momento desellaro insertarla fma
(fsico o electronico) respectiamente

encargo parala
adquisicién de bien
Yl senicio

utilizado debenser originalesypegados en
Hojas A4,

ViAnexo 06:Control de asistencia - Formato
N 05,

viiAnexo 07: Formato ' 02, “Declaracion
Jurada” de corresponder:

Recabardocumertoseee | L : beEDIs
sustenta gasto, susaior

formatos, gestiorar VBde
Jefeyarea especializada

Presentar rendicién

de cuentas
: Subsanar
: observaciones

Formato N Q3 De serel caso, devuelve

Responsable del encargo/ Rindente

“Rendicidn De Cuentas” eg:‘ﬂ:"ﬂgqia:o 2
vel Formato h* 04 SUELeE
“Infarme de Tesoreria
Cumplimierto del Fond -
habiles

r—
Subsanar

Remitir rendidnpor observaciones

¢l5GD

|

solicitante de encargo

Ejecutivo o Coordinador de Ia Unidad|

ENCARGOS INTERNOS

iSubsana

observaciones?

—_— iCanforme?

Infermar para inicio
de las acciones
administrativas y/o
civiles o penales
segin corresponda

Efectuar la revision
deladocumentacién
que sustentala

i6n de cuenta
|

Solicitar subsanacién
de rendicién de
cuentas

Solicitar subsanacion
de rendicién de
cuentas

SIAF-SP

Plazo maximo: 2
diias habiles de.
recibido

Coordinacion de Contabilidad

Remitir e expediente a
la Coordinacién de
Tesoreria, solicitande Ia
emision del recibo de

Registra informaddn
SIAF-SP, genera,
contabiliza y suscribe.
“Notade Solictud de
Rendicion”,y ¢l Formato
N°03: Rendicion de
CuentasdelFordo por
Encargo Interno

caja.

Efectuar |a revision de la
documentacion
complementara que
sustenta a rendicnde
cventas

Registra comprobartes
de pagopar b
dedlaracion del PDT 621
- IGV Renta"Registo.

Emitir recibo e ca
registrar devolucindsl
monto no utilizado enel

por Hororarios™.

- Generar Papeietade
Depésito afavor del Tesoro
Piblico (T-6) y devolver
monto

g
£
]
H
£
£
g
H
H
&

FIN




Lo
o % | Ministerio de Desarrollo
@ PERU e Inclusién Social ‘ al
PAIS

Programa Nacional

Plataformas de Accién

para la Inclusion Social

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL
PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

Version: 01 | Fecha de Aprobacion:

Péagina: 20 de 25

Elaborado por: Unidad de Administracion

Revisado por: Unidad de Planeamiento y
Presupuesto / Unidad de Asesoria Juridica

Aprobado por: Director/a
Ejecutivo/a del PNPAIS

Fecha Soliciud

Anexo N° 02

Formato N° 01: Solicitud de otorgamiento de Fondo por Encargo

Frograrma Hacioral
Faryigrmas de Boadn
pars ia irclaudn Socind
PAIS

FORMATO N™ 01

"SOLICITUD DE OTORGAMIENTO DE FONDO POR ENCARGO"
N* [correlative de Unidad OrganicaTerritorial) — 202_MIDIS-FNPAIS-{nomenciatura de Unidad

OrganicaTerritorial)

DATOS DEL RESPONSABLE DEL ENCARGD

Apalidos y Hombros

Cargn

Unidad Cwgdnica | Terriiorial

Cormeo Elecironico

Tedaf pnice yho Cadular

DBJETHD

Feriodo de Ejecucion del Encargo

o —

hasta

Dedalles de bienes yio servicios objelo del Encargo solicitade:

META

Clas lepdor da
Dkl

Hombine da ben & serddo

Uit de madida

Gt dhiad

Maits (84

Total

Ella Ejenutivora de la Unidad Exlicianbe que susoribe, ha venficado e cumplimiento de koS requisios indicados en la Dineociva

Wigenile, asumisrads b responsabiidad por o storgamienio Se mismio.

CARTA DE CONSENTIMEENTD

Fuma del Riesponsabie del Encangs

Firma delfa Ejsoutiwa/a de la Unidad Solicitants
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Formato N° 02: Declaracion Jurada

Programa Nacional
Platalodmas de Accikin
parn 1o Imlusion Soeial

PAIS
FORMATO N° 02
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado con DN N®
en calidad de que presta servicios en la Unidad

del Programa Macional PAIS.
DECLARD BAJO JURAMENTO
Que, con fecha , se efectud el pago a favor de SA/SRA por &l sigL

por el imparte de el mismo que no supera el 10% de una (01) UIT; a cambio de dicho pago se

obtuvo el NO reconocido y emitido de conformidad con lo

establecido par la SUMNAT.

JUSTIFICACION:

Mota.- Los gastos detallados no han podido ser sustentados con Comprobantes de Pago establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago autorizados por la SUNMAT, no obstante, para la emision de |a presente declaracion se ha tomado en
consideracion lo establecido en el Articulo 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 - Uso excepcional de
Declaracion Jurada para sustentar gastos.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO VB" DEL / DE LA EJECUTIVO/A DE LA UNIDAD
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Formato N° 03: Rendicién de Cuentas del Fondo por Encargo

& [ cmrors
- RENDICION DE CUENTAS - FONDO POR ENCARG O INTERNO
N* [eomelative de Unidad Ongdnica/Territorial) — 202_/MIDIS-PHNPAIS-[nome aclatura de Unidad Orgdnica Terriborial)

A RANCDEBMIGHE

AFLLDCE ¢ WO RS DEFiRDROA [
8. EECEelD
RO L DA TD L FRCHA CRATWD AF W e O8I
FiS0L UL I0h ACRISERTRATRA.
L GASTON B TAOS
L A CLAGFLADOR [ GAGTCG - AR GO LA DOSCEFTO ORI
T L FICH&
TOTAL ASEGHADD = TOTAL GATADD ==
D ELHIWEN
CLASIFICADOR RECIBIDO [5)) GASTADD DEVUELTD
TOTALES
L DEVUELTD
L RARRTIH HUMRD RCH#A el 10
WOUCHER

Se susoribe e presente formato en sefial de conformidad

E‘\rr:!lllll.Eru.ﬂrl dl-li.lﬂ Farros cl s ke {5 gl L ] Seclerimarze

& EiTRP AL i NG TRATRAA 1 L0 HTASL T

Wil " CORTROL PRV il bl S TA L DM TAS L




PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
— DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO DEL PROGRAMA NACIONAL
) ‘ Fogmas S o PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS
PAIS
Version: 01 | Fecha de Aprobacion: Péagina: 23 d255
Elaborado por: Unidad de Administracion Revisado por: Unidad de Planeamiento y Aprobado por: Director/a
Presupuesto / Unidad de Asesoria Juridica Ejecutivo/a del PNPAIS

Formato N° 04: Informe de Cumplimiento del Fondo por Encargo

Pogums bacw
Ppaorng; iy Abls
b ot el
FRE

FORMATO N° 04
INFORME DE CUMPUMIENTO DEL FONDO POR ENCARGD
N* - 202 -MIDESPHIPAIS-UT MO000K
|
Apidlidog y Rembras I I ] I
LI A0 TERAITORRAL I I
Il DATOS DE ASISHACION DE ENCARGD
Pl DX RESOILLMEICHN DE ASHIMACION DE EBNCARSD [ ] =T
Pt B RESOILUMCION BE AMPLIACSON DE ENCARGE [ ] ecs [
CEIETIVD DEL ENCARGO
PERICDD DEL ERCARSO:
Fincha dia isdcis Facha da Tar i

I DATOS DELS EJECUNOIDN DEL ENCARGD

Lo pumplidcon al obptivo del encaps anconddoraceina las parodas mdicadas, asl como al pres uguns Lo o1 i

H gasito realizds, seenzuanira a datalle anal Formano M° 03 "RENDICION ODE CUEMTAS: FOMDO POA EMCARGO™, atimismose adjusta ot dotumenios §ustiemos da gasio.

BEARTADD DEL ORSETIO DEL EMCARGD

Biaivel i gadd oo dial @ heed LS Gul Biodhe o la adgquiicion dal Bisn o eid o,

OTROS DOCUMENTOS ADIUNTOS
Se adjunta documentas [fotografias, actas ehc )

Sa suneribar, i sefal de complimanis de mato yobjedves de laUnides.

FiAk DEL RESP OMSABLE DEL ERCARGD WH® Ui DAl DG ANICA ESPECIALIZADS

FIRRAA DELALS | EFE DE LS LD AD SOUCITANTE
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Formato N° 05: Control de asistencia diaria pararendicion de cuenta del Fondo por Encargo

NOMEBRE DEL EVENTO, REUNIONES, TALLER DE CAPACITACION, INVESTIGACION U OTROS:

LUGAR :

Frograma Hacinay
Matatorssas do Aceidn
o kb Socia

[
PAIS

FORMATO N° 05
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA PARA RENDICION DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO

FECHA:

APELLIDOS ¥ NOMBRES

LUGAR DE
PROCEDENCIA

CARGOD

DNl

FIRMA

oL

0z

03

05

FIE|B(B|S|R

12

13

15

16

17

19

Firma del responsable del Encargo

Nombres y Apellidos :

DNI:

Firma y Sello del/de la Ejecutivo,/a Unidad Solicitante
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Formato N° 06: Acta de entrega de bienes

LA Priprara Maciona
e PERL Ministerio de Desarrollo Menalormas de Aogide
= | = Inclusidn Social F:;ilsﬂ'"ilwuﬂﬁ-c-cd

FORMATO N° 06
ACTA DE ENTREGA DE BIENES

FECHA DE ENTREGA :

DATOS QUIEN RECIBE:
APELLIDOS v NOMBRES :
CARGD -

TaRBED FIRBAL

DATOS OQUIEN ENTREGA:
APELLIDOS v NOMBRES :

CARGD -

FIRBAS

RELACIOMN DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

- FECHA DESCRIPCIOMN DEL UNIDAD DE CANTIDAD
BIEN MAEDHD

ol
02
03

05

Lo

Mota: Los detalles descritos en el cuadro debera coincidir con las facturas gue sustentan el gasto.

Considerandos gue los bienes garantizaron el objeto del encango olongado y no teniendd ninguna absersacion

firmamos en sefial de confor midad.

FIRM A DEL RESPONSABLE DEL ENCARGD VBT UNIDAD ORGANICA ESPECLALIZADU

FIRM A DELSDE LA EFECUTIVO/A DE L UNIDMD SOLICITANTE
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