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DIRECTIVA GENERAL N° g03 - 2018-DV-GG

"DISPOSICIONES PARA LA ASIGNACION, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS
DE FONDOS POR ENCARGO A PERSONAS DE LA COMISION NACIONAL PARA EL

DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS — DEVIDA"

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la asignacion, ejecucion y rendicion de
cuentas de fondos por encargo a personas de la Comision Nacional para el Desarrollo y
Vida sin Drogas — DEVIDA.

FINALIDAD

Asegurar la adecuada atencion, utilizaciéon y rendicion de los fondos entregados
excepcionalmente al personal de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
Drogas- DEVIDA, bajo la modalidad de encargos al personal que se requiera para la
atencion oportuna de las necesidades a efectos de contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 824 — Ley de Lucha contra el Tréfico llicito de Drogas,
modificado mediante Decreto Legislativo N° 1241 que fortalece la lucha contra el
Tréfico llicito de Drogas.

» Ley del Presupuesto del Sector Publico del afo fiscal vigente.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto aprobado con Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Ley N° 30111, Ley que incorpora la pena de multa en los delitos cometidos por

Funcionarios Publicos.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento Administrativo

General aprobado con Decreto Supremo N° 006-2017-JUS

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de

Tesoreria aprobado con Decreto Supremo N° 126-2017-EF

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940 Decreto Supremo N° 155-

2004-EF y Resolucion de Superintendencia SUNAT que norman sobre sistema de

Pago de obligaciones Tributarias con el gobierno Central (SPOT- Sistema de

Detracciones)

Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica LEY N° 27815.

Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de DEVIDA.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacién

del Estado.

Resolucion de la Superintendencia N° 007-99-SUNAT, aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago y su modificatoria y ampliatoria.

e Resolucion de Superintendencia SUNAT N° 037-2002/SUNAT y modificatorias, que
norman el Régimen de Retenciones del IGV Aplicable a los Proveedores y
designacion de Agentes de Retencién.
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» Resolucion de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT y modificatorias, que norman
sobre la emision electronica de los Comprobantes de Retencion y de los
Comprobantes de Percepcion.

¢ Resolucion de Intendencia N° 034-005-0006585/SUNAT, que autoriza a DEVIDA
emitir de forma electrénica Comprobantes de Retencion.

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

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

» Reglamento Interno de Trabajo de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin
Drogas- DEVIDA; aprobado con el expediente 9136-2014-MTPE/1/20.23 y sus
modificatorias.

e Resolucion de Secretaria General N° 053-2017-DV-SG, aprueba la Directiva N° 003-
2017-DV-SG - “Lineamientos para la Formulacion y Actualizacion de Directivas de la
Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas- DEVIDA".

e Directiva General N° 04-2017-DV-SG, “Disposiciones para regular la Gestion
Documentaria en el Sistema de Gestion Documental de la Comisién Nacional para el
Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA"

¢ Y las directivas internas vigentes a la fecha respecto a:

o Disposiciones para la Contratacién de Bienes y Servicios.
o Disposiciones para el otorgamiento de viaticos.
o Disposiciones para el pago a Proveedores.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio a todos los
funcionarios y servidores de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas -
DEVIDA, contratados bajo cualquier modalidad.

RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Oficina de Administracion (OA), los Jefes de las Unidades de Contabilidad
(UCONT), de Tesoreria (UTES) y de Abastecimiento (UABA) en la Sede Central; asi
como en las Oficinas Zonales, el Jefe de Oficina, los Especialistas Administrativos,
Abastecimiento y en Tesoreria, o quienes hagan sus veces, son responsables del
cumplimiento de la presente directiva, en la parte que les corresponda.

El servidor a quien se le otorgue el encargo y el funcionario que autorice, son
responsable de su ejecucion y de la presentacion de la rendicion de cuentas
documentadas dentro de los plazos previstos en la presente directiva.

. DISPOSICIONES GENERALES

Los encargos a personas consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro
bancario a personal de la institucion 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 de Administracion. La utilizacion de esta modalidad de
ejecucion es para fines distintos a los establecidos en el uso de caja chica y viaticos, lo
que no exime del cumplimento de los procedimientos de adquisiciones establecidos en
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las normas y directivas internas aplicables a la contratacion de bienes y servicios
vigente.

Los encargos a personas seran entregados excepcionalmente para los siguientes
casos:

a) Para cubrir eventos, talleres o investigaciones que realiza la Comision Nacional para
el Desarrollo y Vida sin Drogas- DEVIDA, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse
con precision con la debida anticipacién.

b) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacién
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
respectivos proveedores.

c) Contratacion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local, con informe favorable de la Unidad de Abastecimiento , previo informe
del area usuaria sobre las condiciones del mercado de los bienes y/o servicios
requeridos en la localidad fuera de Lima

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

Para la aplicacion de la presente directiva en las Oficinas Zonales las funciones y
responsabilidades de la Oficina de Administracion, sera realizada por el Jefe Zonal y de
las Unidades de Abastecimiento, Tesoreria, los especialistas que corresponde a cada
Unidad, respecto a la Unidad de Contabilidad es el especialista de Control Previo o
quien haga sus veces.

El monto maximo a ser otorgado en cada encargo no debe exceder de diez (10) UIT, y
pueden ser otorgados hasta el 30 de noviembre de cada afio fiscal.

Las partidas especificas que aplican a esta modalidad de asignacion de recursos, seran
la que se encuentren contenidas en la Tabla de Operaciones del SIAF aprobada por la
Direccion General de Contabilidad, y a lo dispuesto por el articulo 17° de la Ley del
Sistema Nacional de Contabilidad aprobada por Ley N° 28708, para el tipo de operacién
A"

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargo se afectara a los recursos
publicos asignados a Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas- DEVIDA.

Las areas organicas de la Sede Central que realizan capacitaciones, talleres u otros
eventos similares, deberan solicitar el aprovisionamiento de bienes y servicios, con
cargo a su meta presupuestal. Sélo en caso que la Unidad de Abastecimiento no pueda
atender lo requerido, justificadamente, se podra solicitar con una anticipacion de diez
(10) dias habiles al desarrollo de la activad o evento, la autorizacion de la ejecucion de
recursos financieros bajo la modalidad de encargo a personas. Similar procedimiento se
debera aplicar en las Oficinas Zonales.

Sistema de Gestion Documentaria (SGD).

6.8.1 De acuerdo a la Directiva N°04-2017-DV-SG, los documentos previos al
desembolso del fondo tales como, la solicitud de encargos a personas, asi como
la solicitud de reembolsos y rendiciones, seran tramitados a traves del Sistema
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de Gestion Documentaria (SGD), incluyendo los reportes y anexos que sean
necesarios, debidamente suscritos por los responsables.

Para efectos del giro por parte de la Unidad de Tesoreria, no se requiere la
documentacion en fisico.

La documentacion que sustente la rendicion de gastos, seran remitidas
fisicamente a la Unidad de Contabilidad, en originales, de acuerdo al reglamento
de comprobantes de pago, asi como los contemplados en las normas de
Tesoreria, dentro de los plazos establecidos en la presente directiva; adjuntando
copia de los documentos generados en el SGD.

6.9 Solicitud y Autorizacién de Fondos:

xscu

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.9.5

6.9.6

Las areas orgénicas solicitaran el otorgamiento de fondos bajo la modalidad de
“Encargos a Personas”, a la Oficina de Administracion o Jefe Zonal, con una
anticipacion no mayor a diez (10) dias habiles, a la fecha de realizacion de las
actividades materia del encargo previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal.

El manejo y rendiciéon de los fondos bajo esta modalidad, estara a cargo de la
persona autorizada que tiene relaciéon directa con la actividad que le motiva
mediante Resolucidén emitida por la Oficina de Administracion o Jefe Zonal.

El servidor designado, no debe tener rendiciones pendientes o devoluciones de
fondos no utilizados de encargos, anteriormente entregados, bajo
responsabilidad de la Oficina de Administracion o Jefe Zonal.

La entrega de encargos es exclusiva a una persona, no puede ejecutar en forma
paralela o simultanea dos encargos a la vez.

El Jefe de la Oficina de Administracion autorizara el desembolso de fondos
publicos bajo la modalidad de Encargo a Personas, a través de una Resolucion
Administrativa, la misma que debe contar con el visto bueno de la Oficina de
Asesoria Juridica y las Unidades de Contabilidad y Tesoreria.

En el ambito de las Oficinas Zonales, el Jefe de la Oficina Zonal autorizara el
desembolso de fondos publicos bajo la modalidad de Encargo a Personas, a
través de una Resolucion Jefatural, la misma que debe contar con el visto bueno
de los Especialistas Administrativos y Abastecimiento.

La Resolucion Administrativa autorizando el otorgamiento de encargo debe
contener los siguiente:

e El Documento de requerimiento.

e Nombre completo y cargo del servidor o funcionario a quien se le otorgara el
encargo y el Organo o Unidad Orgénica a la que pertenece.

e Denominacion o descripcion del objeto del encargo, de la actividad o de la
actividad o evento especifico a cumplir.

» Lugar donde se realiza el evento.

» Lafecha, y el periodo de duracion de la actividad o el evento.
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e La Certificacion de Crédito Presupuestal.

* Los conceptos de gastos.

» El Importe otorgado en nimeros y letras.

* Los clasificadores presupuestarios (especifica detallada de gasto).

* Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser realizadas a
través de los fondos entregados bajo la modalidad de encargo.

* El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada.

Las areas organicas que deben cumplir con sus actividades que tengan caracter
de imprevisto, de manera excepcional y sujeto a evaluacion, deberan solicitar
con una anticipacion de cinco (05) dias habiles al desarrollo de la actividad, la
autorizacion de la ejecucion de recursos financieros bajo la modalidad de
encargo a personas, remitiendo la documentacion que sustente la urgencia de
dicha solicitud.

En caso que, el area organica solicitante no cumpla con remitir la solicitud en los
plazos establecidos en los numerales 6.9.1 y 6.9.5 la Oficina de Administracion
no se responsabiliza por la demora en la ejecucién de las actividades o eventos,
siendo entera responsabilidad del solicitante.

El funcionario que autorice y/o solicite el otorgamiento de fondos bajo la
modalidad de encargo a personas, es responsable de ejercer el control respecto
al seguimiento y supervision del cumplimiento de metas fisicas de las actividades
contempladas en el plan de actividades.

6.10 De la ejecucion de fondos:

6.10.1

6.10.2

6.10.3

Los fondos por encargo seran ejecutados teniendo como referencia las
disposiciones de razonabilidad del gasto, eficacia, eficiencia, economia y
transparencia, asi como, las medidas de austeridad dictadas en norma general
o directiva interna.

Para realizar adquisiciones de bienes y servicios se podra tomar como
referencia las disposiciones contenidas en la Directiva General N° 006-2017-
DV-SG “Disposiciones para la Contratacién de Bienes y Servicios en DEVIDA”
y modificatorias.

Para la contratacion de bienes y servicios con cargo a recursos autorizados
mediante encargo a personas, el responsable de la ejecucion del fondo debe
asegurarse que los establecimientos o proveedores cuenten con:

a) Registro Unico de Contribuyente (RUC)

b) Registro Nacional de Proveedores(siempre y cuando las adquisiciones sean mayores a una
uIT)
c) Boletas de ventas o Facturas

d) Ticket de maquinas registradora

e) Boleto aéreo y/o terrestre

f) Recibo de Honorarios

g) Boletos de Viaje

h) Recibo emitido por los servicios publicos
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Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgan conformidad ni
convalidan las acciones que no se cifian a la normativa aplicable, siendo estos
pagos de exclusiva responsabilidad del funcionario o servidor a quien se
asignan los fondos.

El funcionario o servidor que recibe los fondos, conforme a lo dispuesto en la
resolucién administrativa, no podra delegar a otras personas la ejecucion del
encargo, en forma total o parcial, bajo responsabilidad.

El responsable del encargo, debera sujetarse al plan de actividades
presentado y aprobado, asi como a los presupuestos, emitidos en la
solicitud.

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad, que se aprueben
bienes o servicios programables que superen las 08 UIT por cada item, bajo
responsabilidad, en cumplimiento al numeral 6.10 de la Directiva General N°
000-2017-DV-SG.

La persona a quien se otorga el encargo, es responsable de su correcta
gjecucion y de la presentacion oportuna de la rendicion de cuentas
documentada por el monto recibido.

La ejecucion del encargo debe realizarse de acuerdo a los montos asignados
por partidas especificas de gastos, en ningun caso se podra efectuar gastos
por conceptos que no correspondan a las partidas especificas autorizadas ni
por montos mayores a los autorizados en la Resolucion Administrativa.

Los gastos que se ejecuten en exceso al monto autorizado en el encargo
mediante resolucién, no seran reconocidos por ninglin motivo y/o justificacién
bajo responsabilidad del Encargado.

Los gastos que se realicen con cargo al encargo, deberan ser sustentados con
comprobantes de pagos validos de acuerdo a lo establecido por SUNAT,
emitidos dentro del periodo autorizado en la Resolucién Administrativa, sin
enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven su devolucién y/o
anulacion caso contrario sera materia de devolucion del fondo.

Para los gastos realizados en el interior del pais, que son materia del encargo,
se podra aceptar una Declaracion Jurada Anexo N° 05 hasta por el importe
correspondiente al 10% del valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
comprendiendo: gastos de movilidad local y, de manera excepcional, gastos
efectuados en caserios o lugares alejados de la ciudad donde no exista
establecimientos formales que emitan comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

En ningln caso y bajo responsabilidad del encargado, se podra efectuar
adquisiciones por equipamiento y bienes duraderos (Activo fijo), aun cuando el
valor de bienes no supere el octavo de la UIT. Si se diera la necesidad de la
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compra de un Activo fijo, debera ser canalizado y gestionado por la Unidad de
Abastecimiento.

6.10.14 Los comprobantes de pago que justifiquen la ejecucion del gasto a partir de
S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles); o $. 1.000 (Un Mil con
00/100 dolares), deben ser bancarizados, adjuntando el Boucher en la
rendicion el monto correspondiente que acredite el mismo.

6.10.15 En las adquisiciones de bienes o servicios que estén afectas a retenciones o
detracciones de impuestos, se deberan aplicar al momento de efectuar el pago,
de acuerdo con las normas tributarias vigentes. Para tal efecto, la Unidad de
Tesoreria informara al responsable del encargo, respecto a los procedimientos
sobre retenciones y detracciones aplicables, antes de la entrega del fondo
publico.

6.10.16 Para el caso de retenciones debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) DEVIDA, como agente de retencion designado mediante Resolucién de
Superintendencia N° 135-2002/SUNAT a partir del 01/11/2002: esta obligado
de efectuar la retencion del 3% del IGV sobre el monto total del comprobante
de pago; siempre y cuando las operaciones de compra de bienes sobrepasan
el monto de S/. 700.00 (Setecientos y 00/100 soles); y dicha compra se
encuentre gravado con el IGV.

b) Las retenciones sélo son aplicables a las facturas y tickets de maquinas
registradoras.

c) El responsable del encargo debera tener en cuenta esta disposicion y
efectuar la retenciéon del 3% en el momento que realice el pago, estando
exceptuado sélo si el proveedor exhibe la Resolucién o documento que
acredite su excepcion o exoneracion.

d) Por el monto retenido, el responsable debera solicitar a la Unidad de
Tesoreria, que generen la constancia de retencion del 3% en el Sistema E-
SIADI, entregando copia al proveedor y seguidamente entregara a caja de la
Unidad de Tesoreria el monto retenido, para que esta Cltima realice el
depdsito al Banco de la Nacién por el referido concepto.

k;f 6.10.17 Para el caso de detracciones debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) La contratacion de servicios gravado con IGV esta afecta a la detraccion y su
aplicacion varia desde montos superiores a S/. 400.00 (Cuatrocientos y
00/100 soles) para los servicios de trasporte terrestre de bienes: o S/. 700.00
(Setecientos y 00/100 Soles) para otros servicios.

b) Los porcentajes a detraer varian segun el tipo de servicios contratado, para,
lo cual deben coordinar previamente con la Unidad de Tesoreria.

c) El monto declarado debe ser depositado directamente por el responsable del
encargo, en el Banco de la Nacién con el formato siguiente:(la Unidad de
Tesoreria definira el Proceso)

d) El comprobante de detraccién (adquiriente y SUNAT) que entrega el Banco
de la Nacion por el Importe detraido, debe ser adjuntado a la rendicion de
cuenta del encargo. Mientras que la copia proveedor debe ser entregado al
mismo.
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Los gastos sustentados con recibo de Honorarios, seran acompanados de la
Declaracion Jurada de percepcion de rentas de cuarta Categoria
Exclusivamente. En el caso que no se cuente con la suspension de Retencion
de 4ta Categoria, Formulario 1609, y cuyo importe supere S/.1,500.00 (Un Mil
Quinientos 00/100 Soles), la persona responsable podra retener el 8% del
Impuesto a la renta, bajo responsabilidad, debiendo realizar el pago del monto
retenido, dentro del periodo del encargo, previo llenado de formato “Guia para
Pagos Varios”, en la que se indica el RUC de DEVIDA, periodo tributario, el
codigo tributario es 3042 y el importe, recabado el ticket sellado y fechado por
el Banco; una vez efectuada dicha accion el encargado debera remitir
obligatoriamente y bajo responsabilidad a la Unidad de Tesoreria y dentro de
los tres (03) dias siguientes a la fecha de culminacion del Encargo.

Para adquirir Gtiles de oficina, tintas y toner, deberan tener en cuenta lo
establecido en el numeral 6.9 de la Directiva N° 006-2017-DV-SG, sin embargo,
podran realizar adquisiciones de este tipo de bienes en los casos que formen
parte de una actividad cuyo responsable sea un area organica de la Sede
Central siempre y cuando no excede el monto establecido por el Acuerdo
Marco.

6.11 Rendicion de Cuentas

6.11.1

6.11.2

6.11.3

La rendicion de cuentas no debe exceder de tres (03) dias habiles después de
concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser hasta quince (15)
dias calendarios, debiendo presentarse tanto por SGD, y fisicamente a la
Unidad de contabilidad con cargo a la Oficina de Administracion.

Los documentos que sustentan el gasto deberan contener los requisitos
minimos establecidos por la SUNAT (segun el Reglamento de Comprobantes
de Pago), debiendo consignar como razén social del adquiriente: Comision
Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas o las siglas: DEVIDA, con su
respectivo RUC N° 20339267821, direccion que corresponda a cada Unidad
Operativa de ser caso, denominacion de Comprobante de Pago y su
numeracion pre impresa, N° de autorizacion, datos de la imprenta y fecha de
impresion, etc. Asimismo, los Comprobantes autorizados por SUNAT, deberan
llevar estampado el sello de “Pagado” y la fecha de cancelacion del mismo.

Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT que sustenten el gasto,
deberan cumplir con las siguientes condiciones:

e Consignar los precios unitarios y totales.

e No presentar enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven su
devolucion y/o anulacion, en cuyo caso debera ser regularizado o devuelto
en efectivo.

e Contener la fecha y/o el sello o rubrica de cancelacién por parte del
proveedor.

e En los lugares en que no rija la exoneracién de IGV e IPM los
comprobantes de pago (facturas, tickets electrénicos, recibos de servicios
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entre otros) deberan desagregar el importe correspondiente a dichos
impuestos.

e Efectuar las Retenciones y/o Detracciones de IGV de acuerdo a lo
dispuesto en la Resolucion de Superintendencia SUNAT N° 037-
2002/SUNAT y modificatorias; asi como, en el Decreto Legislativo N° 940 y
modificatorias, debiendo adjuntar la constancia del depésito al
comprobante de pago cancelado, en aquellos lugares donde no rija la
exoneracion del IGV.

La conformidad de la recepcion de los bienes o de la prestacion de servicios se
acredita con la firma, nombre y sello del Jefe del Organo u Unidad Organica
requirente, en los respectivos comprobantes de pago. Tienen responsabilidad
solidaria si se otorga la conformidad sin que haya verificado previamente que el
bien o servicio se ha entregado o cumplido a satisfaccién y que no resulte
incompleto, tardio o defectuoso.

En caso de existir saldo por menor gasto, este debe ser devuelto a la Unidad
de Tesoreria en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas de concluida
la actividad materia del encargo, adjuntando a la rendicién de cuenta el recibo
de Ingreso entregado por el Tesorero.

La Unidad de Tesoreria depositara el saldo por menor gasto del fondo, en la
misma cuenta de origen dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el
mismo.

El expediente de la rendicion de encargos a personas debe contener lo
siguiente:

a) Informe final del desarrollo de la actividad visado por el funcionario
requirente del encargo en sefal de conformidad.

b) Anexo N° 04 “Rendicion de Cuenta por Encargo”

¢c) Documentos sustentatorios conteniendo los requisitos minimos de un
Comprobante de Pago y los V°B® del funcionario requirente del encargo en
sefal de conformidad.

d) Copia del Recibo de Ingreso a Caja por la devoluciéon del saldo no utilizado

e) Copia de la Resolucion de encargo

f) Copia del comprobante de pago emitido con el que se entregé el cheque.

Las rendiciones de cuentas presentadas por el responsable del encargo, gozan
de presuncion de veracidad, siendo que los documentos que sustentan el gasto
responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién admite
prueba en contrario, como resultado de las acciones de fiscalizacion posterior
ejecutadas por la Oficina de Administracion o denuncia administrativa de
terceros, debidamente comprobada.

Si como resultado de las acciones de fiscalizacion posterior se encuentren

documentos falsos, adulterados, simulados y/o similares, la Oficina de
Administracion derivara a la Secretaria Técnica de Régimen Disciplinario para
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que en el marco de las normas que la regulan, realice las acciones que

correspondan.

6.11.10

La Unidad de Contabilidad es responsable de revisar, procesar, registrar y

contabilizar la rendicién de cuentas de los Encargos a persona, obteniendo de
esta manera un estado sobre la situacion de rendiciones de cuentas de los
encargos otorgados el mismo que sera reportado a los integradores contables
para su conciliacion y analisis de saldos de las cuentas contables y asegurar la
consistencia y fiabilidad de las cifras reportadas.

6.12 Sanciones:

Las trasgresiones a las disposiciones de la presente directivas son pasibles de
sanciones administrativas, civiles y o penales en atenciéon al Reglamento Interno de

Trabajo de DEVIDA y el codigo de ética del servidor publico.

En un plazo de tres (03) dias habiles de producido el hecho, luego de agotar el debido
procedimiento, la Oficina de Administracion informara a la Secretaria Técnica, para el
inicio del proceso en el marco de las normas que regulan el Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de DEVIDA,; sin perjuicio de las responsabilidades de otra
indole que pudieran derivar asimismo, informara a la Oficina de Asesoria Juridica para

PROCEDIMIENTO
Descripcion del Procedimiento

el inicio de las acciones penales y civiles, que correspondan.

Los procedimientos establecidos en las siguientes tablas desarrollan las disposiciones
técnicas - operacionales para la gestion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
y Conformidad de los Planes Operativos Anuales y sus Reformulaciones.

TablaN° 01
SOLICITUD Y ENTREGA DE FONDOS DE ENCARGOS EN LA SEDE CENTRAL
: o Organo
Tipo de Resultado o :
N° Desarrollo del Procedimiento i /Unidad
Actividad producto Responsable
El personal responsable de |la actividad elabora el Plan de
Trabajo, la Solicitud de fondos en la modalidad de Plan de
1 Encargos a Personas de acuerdo al Anexo N° 02, | Trabajo/ Organo
suscribe ambos documentos y elabora la solicitud de Solicitud de Solicitante
Certificaciéon Presupuestal, luego envia todos los Fondos
documentos al Jefe del Organo solicitante.
El Jefe del Organo solicitante recibe la documentacién y
evalla el Plan de Trabajo de la actividad y la Solicitud de
Visto Bueno / Organo
2 | Fondos. D . o
Observaciones | Solicitante
¢Es conforme?
2:1 Sk El Jefe del Organo solicitante aprueba el Plan de
Pag. 11 de 38
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Trabajo, da Visto Bueno a la Solicitud de Fondos y a la
solicitud de Certificacion Presupuestal el cual envia a la
Unidad de Presupuesto. Contintia en el numeral 3.

22 NO: El Jefe del Organo solicitante realiza
observaciones al Plan de trabajo y/o a la Solicitud de
Fondos en la modalidad de encargos a personas y
dispone su subsanacion. Retorna al numeral 1.

El Jefe de la Unidad de Presupuesto recibe la solicitud de
Certificacion Presupuestal y dispone su evaluacion.

¢ Cuenta con Marco?

3.1 SI: El Jefe de la Unidad de Presupuesto emite la
3 | Certificacion de Crédito Presupuestal y la envia al Organo
solicitante. Contintia en el numeral 6.

3.2 NO: El Jefe de la Unidad de Presupuesto emite
comunicacion de no marco presupuestal y envia al
Organo solicitante. Continda en el numeral 4.

Certificacion
D Presupuestal
/Comunicado

UPTO

El Jefe del Organo Solicitante recibe la comunicacién de
que no existe marco presupuestal y dispone a su
4 | especialista para la realizacion de una nota de
modificacion presupuestal y solicita su aprobacién a la
Unidad de Presupuesto.

Nota de
Modificacion
Presupuestal

Organo
Solicitante

El Jefe de la Unidad de Presupuesto recibe la solicitud de
nota de modificacion presupuestal, aprueba la nota y
5 | dispone la emisibn de la Certificacion de Crédito
Presupuestal, la cual una vez emitida, la envia al Organo
Solicitante.

Certificacion
de Crédito
Presupuestal

UPTO

El Jefe del Organo Solicitante recibe la Certificacién de
Credito Presupuestal y mediante informe envia al Jefe de
6 |la OA la Solicitud de Fondos, el Plan de Trabajo
autorizado, y la Certificacion Presupuestal, dentro de los
plazos establecidos en el numeral 6.9.1 y 6.9.7.

Organo

T Informe Solicitante

El Jefe de la OA recibe la documentacién y envia a la
7 | Unidad de Abastecimiento para que se realice la
evaluacion correspondiente.

T Proveido OA

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento recibe la
documentacion y dispone a su especialista realice la
evaluacion de la pertinencia del encargo, en
8 | cumplimiento alos numerales 6.2, 6.4 y6.7.

¢ Es conforme?

8.1 SlI: El Jefe de la Unidad de Abastecimiento da Visto
Bueno a la Solicitud de Fondos en sefal de conformidad y

Solicitud de
D Fondos
Visada /
Observaciones

UABA

WY W
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envia al Jefe de la OA. Contintia en el numeral 12.

8.2 NO: El Jefe de la Unidad de Abastecimiento realiza
observaciones y envia al Jefe del Organo solicitante para
la subsanacion. Contintia en el numeral 9.

El Jefe del Organo Solicitante recibe las observaciones y
dispone al personal responsable de |la actividad para que
realice la subsanacion

Proveido

Organo
Solicitante

10

El personal responsable de la actividad recibe las
observaciones y realiza las subsanacion, luego envia la
Solicitud de fondos en la modalidad de Encargos a
Personas corregida al Jefe del Organo

Solicitud de
Fondos
Corregida

Organo
Solicitante

11

El Jefe del Organo Solicitante recibe la Solicitud corregida
y la envia al Jefe de la OA para el tramite
correspondiente. Retorna al numeral 7

Proveido

Organo
Solicitante

12

El Jefe de la OA recibe la documentacion y la envia a la
Unidad de Contabilidad para su analisis.

Proveido

OA

13

El Jefe de la Unidad de Contabilidad recibe Ila
documentacion y dispone a su especialista realice la
evaluacion en cumplimiento a los numerales 6.5.

¢Es conforme?

13.1 Sl: El Jefe de la Unidad de Contabilidad da Visto
Bueno a la Solicitud de Fondos en sefal de conformidad y
proyecta la Resolucion Administrativa autorizando el
otorgamiento de encargo, de acuerdo a lo establecido en
el numeral 6.9.6. Luego envia el Proyecto de Resolucién
a la Oficina de Asesoria Juridica para su revision y Visto
Bueno. Continta en el numeral 14.

13.2 NO: El Jefe de la Unidad de Contabilidad realiza
observaciones y envia para subsanacion. Retorna al
numeral 9.

Proyecto de
Resolucion /
Observaciones

UCONT

14

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica recibe la
Resolucion administrativa y la revisa.
¢Es Conforme?

14.1 Sl: El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica visa la
resolucion y envia a la OA. Continua en el numeral 15.
14.2 NO: El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica realiza
observaciones y envia para subsanacion. Retorna al
numeral 13.1.

Resolucion
Visada /
Observaciones

OAJ

N0 Cony
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El Jefe de la Oficina de Administracion recibe la
resolucién con Visto Bueno y suscribe la Resolucion
Administrativa, asi mismo remite original al Area de
Tramite Documentario y Archivo para coordinar su
publicacion en el SISRES, (expediente que es devuelto a
OA para las acciones necesarias).

Resolucion
Administrativa

OA

El Jefe de la Oficina de Administracion, dispone el tramite
correspondiente a la Unidad de Contabilidad para el
registro en el SIAF.

Proveido

OA

17

El Jefe de la de la Unidad de Contabilidad, recibe el
proveido y dispone a su Especialista para que efectlie los
registros correspondientes en el SIAF.

Proveido

UCONT

18

El Especialista en Contabilidad realiza el control previo al
expedienten antes de efectuar los registros en el SIAF,
luego realiza los registros de la fase del compromiso
anual, compromiso administrativo y devengado, luego
remite el expediente a la Unidad de Tesoreria para el giro
y pago correspondiente.

Registro de
Compromiso
y Devengado

UCONT

19

El Jefe de la Unidad de Tesoreria recibe el expediente y
dispone que su especialista verifigue que se cuente con
toda la documentacion sustentatoria,

Proveido

UTES

20

El Especialista de la Unidad de Tesoreria recibe el
expediente y verifica, realiza el registro de la fase de giro
y pago, luego emite el cheque o realiza el deposito en
cuenta a nombre de la persona designada con Resolucion
Administrativa, en un plazo minimo de 24 horas antes del
inicio de la actividad y envia o comunica al personal
responsable de la actividad.

Registro de
Girado y
Pago

UTES

21

El personal responsable de la actividad recibe el cheque o
abono en cuenta del monto del encargo solicitado.

Fin del Proceso

Encargo

Organo
Solicitante

Tipo: Inicio (I)  Archiva (A)  Decision (D)

Traslado (T)

Operacion (O)

Fin (F)
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Tabla N° 02
SOLICITUD Y ENTREGA DE FONDOS DE ENCARGOS A PERSONAS EN LAS OFICINAS ZONALES
' . Organo
. S Tipo de Resultado o
N° Desarrollo del Procedimiento ‘ . IUnidad
Actividad i producto | Responsable
El personal responsable de la actividad elabora el Plan de
; ; e : i Plan de
Trabajo, previa verificacion de la disponibilidad ;
.. . Trabajo/
1 presupuestal, la Solicitud de fondos en la modalidad de | . 0oz
s Solicitud de
encargos a Personas de acuerdo al Anexo N° 03, luego Fondos/
envia toda la documentacion al Jefe de la Oficina Zonal.
El Jefe de la Oficina Zonal recibe la documentacion y la
2 | envia al Especialista administrativo o quien haga sus T Proveido OZ
veces de la Oficina Zonal para su revision.
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal recibe el
3 | proveido y envia al Especialista en Abastecimiento para T Proveido 0z
que realice la evaluacion.
El Especialista en  Abastecimiento recibe Ila
documentacion y realiza la evaluacion de la pertinencia
del cumplimiento de los numerales 6.2; 6.4 y 6.7 de la
presente directiva.
R R e Solicitud de
4 | 4.1 Sl: El Especialista en Abastecimiento da Visto Bueno D Ff)ndos 0oz
0 ~ ; ¢ Visada /
a la Solicitud de Fondos en senal de conformidad y envia :
- » = Observaciones
al Especialista en Control Previo. Continia en el
numeral 5.
4.2 NO: El Especialista en Abastecimiento realiza
observaciones y envia al personal responsable de la
actividad para la subsanacion. Retorna al numeral 1.
El Especialista en Control Previo recibe la documentacioén
y realiza la evaluacion del expediente de acuerdo a lo
estipulado en el numeral 6.5 de la presente directiva.
¢Es conforme?
5.1 SI: El Especialista en Control Previo da Visto So{ilcn:d de
5 | Bueno a la Solicitud de Fondos en sefal de conformidad y D V.ondos/ (04
envia al Especialista administrativo. Continia en el 5t "f'
Observaciones

numeral 6.

5.2 NO: El Especialista en Control Previo realiza
observaciones y envia al personal responsable
de la actividad para la subsanacion. Retorna al numeral
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El Especialista administrativo de la Oficina Zonal recibe la
Solicitud de Fondos, revisa y la Visa, luego proyecta la
o g . Proyecto de
Resolucion Jefatural autorizando el otorgamiento de s
6 ; D-T Resolucion 0oz
encargo de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.9.6 y Jafataral
envia el Proyecto de Resolucion al Jefe de la Oficina -
Zonal.
El Jefe de la Oficina Zonal recibe el proyecto de Resolucion
7 | Resolucion Jefatural, la suscribe y la deriva al O-T Jefatural (874
Especialista administrativo para su tramite. Suscrita
El Especialista administrativo recibe la Resolucion y
efectla los registros correspondientes en el SIAF, realiza .
: ; Compromiso
8 | los registros de la fase de Compromiso y Devengado, O-T ()4
; = Lo / Devengado
luego remite la documentacion al Especialista de
Tesoreria.
El Especialista en Tesoreria realiza el registro de la fase
de giro y realiza el pago a nombre de la persona
designada con Resolucion Jefatural, con la debida
9 S, . i Cheque/ (13 7:d
anticipacion para el manejo, utilizacion y rendiciéon del @] Denosito
encargo, luego comunica al personal responsable de la P
actividad.
El personal responsable de la actividad recibe el cheque o
abono en cuenta del monto del encargo solicitado vy
10 | ejecuta la actividad. F Encargo 0z
Fin del Proceso
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (0) Fin (F)
Tabla N° 03
- RENDICION DE CUENTAS EN LA SEDE CENTRAL
: _ _ | - ': : Organo
N° Desarrollo del Procedimiento ATr.it'::lg:d | Ra::g::;o IUnidad
P Responsable
El personal responsable de |a actividad elabora el informe
final del desarrollo de la actividad materia del encargo de
acuerdo al Anexo N° 04, la Declaracion Jurada para
rendicion de cuentas por encargo, de acuerdo al Anexo Informe de Organo
1 . - A | Rendicion de =
N°® 05, suscribe ambos documentos, luego envia los Cusnitas Solicitante
documentos adjuntando la documentacion sustentatoria al
Jefe del Organo Solicitante, en el plazo sefialado en el |
sub numeral 6.11.1 para su aprobacion y visto byeno.
AA R e Q‘/\"J‘P\*
) (/ C O QS
% 3 e e ¢
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El Jefe del Organo Solicitante recibe la documentacion y
verifica
¢.Es Conforme?
2.1 Sl: El Jefe del Organo Solicitante da Visto Bueno a los
comprobantes de pago del sustento y suscribe la ) &
rendicion de cuentas de encargo, luego remite a la D dzxg:g:ﬁ;tgn Solirgi?::te
Unidad de Contabilidad para su revisién. Continta en el
numeral 3.
22 NO: El Jefe del Organo Solicitante realiza
observaciones y dispone al personal responsable de las
actividades subsanar las observaciones. Retorna al
numeral 1.
El Jefe de la Unidad de Contabilidad recibe la rendicién
de cuenta con la documentacion sustentatoria y dispone a T Proveido UCONT
su Especialista para que realice la revision.
El Especialista de la Unidad de Contabilidad recepciona la
rendicion y evalia que los gastos sean en las partidas
especificas autorizadas y que no se hayan excedido de
los montos considerados en la Resolucion Autoritativa,
ylo que se haya realizado la devolucion del saldo no
utilizado ante el area de caja de la Unidad de Tesoreria Rendicion

s D UCONT
en los plazos establecidos; este proceso no debe ser Evaluada
mayor a tres 03 dias de recibida la rendicion.
¢ Es conforme?
4.1 Sl: ContinGia en el numeral 16.
4.2 NO: Continua en el numeral 5.
El Especialista de la Unidad de Contabilidad realiza
observaciones y comunica al personal responsable de la .
actividad para que en un plazo de tres (03) dias subsane DT Dbssivagiones LCONT
las observaciones, envia copia de lo comunicado a la OA.
El personal responsable de la actividad recibe las 5
observaciones y realiza la subsanacion, luego envia la O-T Informe rgano
; = G g e Solicitante
informacion al Especialista de Contabilidad.
El Especialista de la Unidad de Contabilidad recepciona la
rendicion y evallia la subsanacion de observaciones

Es Conforme? icic
é r D Rendicion UCONT
Evaluada

7.1 Sl: Continua en el numeral 16.
7.2 NO: Contintia en el numeral 8.

V.PISCOYA
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El Especialista de la Unidad de Contabilidad comunica la
8 | no subsanacion de las observaciones al Jefe de la Unidad O-T Informe UCONT
de Contabilidad.
El Jefe de la Unidad de Contabilidad recibe la
comunicacion, declara el gasto como no elegible y exige
la devolucion del dinero al personal responsable de la
actividad. e
9 | ¢Existen observaciones por  falsedad de D asono UCONT
Elegible
documentos?
9.1 SI: Continta en el numeral 10.
9.2 NO: Continua en el numeral 11
El Jefe de la Unidad de Contabilidad comunica a la OAJ
10 | por intermedio de la OA para inicio de acciones Penales y T Informe UCONT
Civiles.
El personal responsable de la actividad recibe el Comprobante o
11 | requerimiento y realiza la devolucion, luego envia el O-T de Solircgzii?:r?te
comprobante de devolucién a la Unidad de Contabilidad. Devolucion
El Especialista de la Unidad de Contabilidad recibe el
comprobante de devolucion y evalta Comprobante
¢Es conforme la Devolucion? de
12 D Devolucion UCONT
12.1 Sl: Continda en el numeral 16. Evaluado
12.2 NO: Continua en el numeral 13.
El Especialista de la Unidad de Contabilidad comunica al
la Unidad de Contabilidad | formidad o |
13 Jefe de ”nl a ! e Contabilidad la no conformidad o la 0-T Informe UCONT
no devolucion realizada por el personal responsable de la
actividad.
El Jefe de la Unidad de Contabilidad recibe el informe y
comunica al Jefe de la OA el no cumplimiento de la
14 e : o-T Informe UCONT
rendicion de cuentas por parte del personal responsable
de la actividad.
El Jefe de la OA recibe el Informe y lo envia a la
Secretaria Técnica de Régimen Disciplinario para el inicio
15 | de las acciones que correspondan. F Proveido UCONT
Fin del Proceso.
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El Especialista de la Unidad de Contabilidad procede a
liguidar el encargo registro en el SIAF-Modulo de .
16 il 38y N9 O-T Liquidacion UCONT
Rendiciones y comunica al personal responsable de las
actividades.
El personal responsable de la actividad recibe la
comunicacion de la atencion satisfactoria de la rendicion
17 | de cuentas F Comunicado Organo
’ Solicitante
Fin del Proceso
Tipo: Inicio (l) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
Tabla N° 04
RENDICION DE CUENTAS EN LAS OFICINAS ZONALES
. Organo
N° Desarrollo del Procedimiento Argg\?igaed Re:::’t:gtio ~ [/Unidad
: progu ' Responsable
El personal responsable de la actividad elabora el informe
final del desarrollo de la actividad materia del encargo, asi
mismo elabora la rendicion de cuentas por encargo de
acuerdo al Anexo N° 04 y la Declaracion Jurada para
rendicion de cuentas por encargo, de acuerdo al Anexo '“f°r_m.‘? de
1 o . ; ; | Rendicion de oz
N® 05, suscribe los documentos y los envia adjuntando la Clinrnias
documentacion sustentatoria al Especialista
administrativo de la Oficina Zonal, en el plazo sefalado
en el sub numeral 6.11.1 para su aprobacion y visto
bueno.
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal recibe la Rendicién de
2 | documentacion y la envia al Especialista en Control D Cuentas 0oz
Previo para su verificacion Visado
El Especialista en Control Previo recibe la rendicion y
evalia que los gastos realizados sean en las partidas
especificas autorizadas y que no se hayan excedido de
los montos considerados en la resolucion autoritativa, y/o
que se haya realizado la devolucion del saldo no utilizado
t | jalista de T i I i 3
5 | ante e. especialista de Tesoreria en los plazos D Proveidos 0z
establecidos, este proceso no debe ser mayor a (03) tres
dias de recibido |a rendicion.
¢Es conforme?
\ 3.1 SI: Contintia en el numeral 16.
3.2 NO: Continua en el numeral 4
V. PISCOYA Pag. 19 de 38
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El Especialista en Control Previo o quien haga sus veces
realiza observaciones y envia al personal responsable de
4 | la actividad para que en un plazo de tres (03) dias O-T Observaciones oz
subsane las observaciones, se emite copia al Especialista
administrativo.
El personal responsable de la actividad recibe las '
5 | observaciones y realiza la subsanacion, luego envia la| O-T Oglfg;"a‘:.‘;gz:s oz
informacion al Especialista en Control Previo.
El Especialista en Control Previo recibe la rendicion y
evalla la subsanacién de observaciones
Es Conforme?
6 ¢ D Proveido 0z
6.1 Sl: Continta en el numeral 16.
6.2 NO: Continta en el numeral 7.
El Especialista de Control Previo comunica la no
7 | subsanacion de las observaciones al Especialista O-T Informe 0z
administrativo de la Oficina Zonal.
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal recibe la
comunicacion y declara el gasto como no elegible y exige
la devolucion del dinero al personal responsable de la
actividad. B
8 | ¢Existen observaciones por falsedad de D ERGEHD 0z
Elegible
documentos?
8.1 SI: Continta en el numeral 9.
8.2 NO: Continua en el numeral 10
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal
9 | comunica a la OAJ por intermedio del Jefe de la Oficina T Informe (074
Zonal para inicio de acciones Penales y Civiles.
El personal responsable de la actividad recibe el
10 | requerimiento y realiza la devolucién, luego envia el O Comp‘;‘éba"m o7
comprobante de devolucion al Especialista en Control ) Bevoliicitn
Previo o quien haga sus veces.
El Especialista en Control Previo recibe el comprobante
de devolucion y evalua Comprobante
1 ¢ Es conforme la Devolucion? de oz
Devolucién
11.1 Sl: ContinGa en el numeral 16. Evaluado

11.2 NO: Continua en el numeral 12,/ S LN

u.
i
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El Especialista en Control Previo o quien haga sus veces
comunica al Especialista administrativo de la Oficina

i Zonal la no conformidad o la no devolucién realizada por Q=T Iftonms 0z
el personal responsable de la actividad.
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal recibe el
inf omunica al Jefe de Oficina Zonal el n

13 informe y ¢ i Je e de Oficina Zona lo} oO-T Informe oz
cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del
personal responsable de la actividad.
El Jefe de la Oficina Zonal recibe el informe y comunica al
Jefe de la OA el no cumplimiento de la rendicion de

1% cuentas por parte del personal responsable de Ia Gt Memossndo 0z
actividad.
El Jefe de la OA recibe el Memorando y la envia a la
Secretaria Técnica de Régimen Disciplinario para el inicio

15 | de las acciones que correspondan. k= Comunicado OA
Fin del Proceso.
El Especialista en Control Previo o quien haga sus veces, Rendicién de

16 | visa la rendicion de cuentas en senal de conformidad y O-T Cuentas (0V4
remite al Especialista en administracion. Visada
El Especialista administrativo de la Oficina Zonal visa la Rendicién de

17 | rendicion de cuentas en sefial de conformidad y remite al O-T Cuentas (oy4
Jefe de la Oficina Zonal para su aprobacion final. Visada
El Jefe de la Oficina Zonal recibe la rendicién de cuentas, Rendicién de

18 | la revisa y la suscribe, luego la envia al Especialista en O-T Cuentas oz
administrativo para que proceda a liquidar el encargo. Suscrita
El Especialista administrativo procede a liquidar el
encargo y registro en el SIAF — Modulo de Rendiciones, . ,

19 p o o O-T Liquidacién (074
seguin corresponda de los documentos para su liquidacion
y comunica al personal responsable de las actividades.
El personal responsable de la actividad recibe la
comunicacion de rendicion uentas. i

20 Y : Hecuentas F Comunicado (074
Fin del Proceso

; % Tipo: Inicio () _—Archiva (A) __Recision (D) Traslado (T) Operacion (0) Fin (F)
SF T} Q- -

3 V\i\'j\

[ Wge I)
X2 by
ANYS
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VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

IX.

Los Jefes, Especialistas Administrativos, Especialistas en Tesoreria, Especialistas en
Abastecimiento y Especialistas de Rendicion de Cuentas de las Unidades Operativas o
quienes hagan sus veces, estan obligados, bajo responsabilidad, a cumplir con las
normas establecidas por Sistema Nacional de Presupuesto Publico; Sistema de
Tesoreria del Sector Publico, la normativa de Contrataciones Publicas y de todas las
directivas internas vigentes que norman los Sistemas Administrativos; asi como de las
disposiciones de la presente directiva.

Las Unidades Operativas quedan facultadas a emitir Resoluciones Administrativas
suscritas por los Jefes de las Unidades Operativas, o quien haga sus veces, para el
otorgamiento de encargo a personal de la institucién.

Que la asignacion de los recursos bajo la modalidad de encargo a personal de la
Unidad Operativa (con contrato vigente en la modalidad del DL 728 o modalidad CAS),
no supere el equivalente a 10 UIT, teniendo en consideraciéon que cada compra no
supere el monto maximo de Unidades Impositivas Tributarias (UIT) excluidas del ambito
de las normas de contrataciones del Estado. El encargo al personal de una Unidad
Operativa solo se otorgara para realizar gastos fuera de la ciudad donde esta ubicada
su Sede Administrativa; quedando prohibido entregar encargo al personal que no
pertenezca a la misma.

El Especialista Administrativo de la Unidad Operativa o el que haga sus veces es
responsable de los Sistemas Administrativos que hace uso la Unidad Operativa y tendra
a cargo al personal que lo ejecuta: Especialistas en Tesoreria, Abastecimiento y
Especialistas Administrativos de las Oficinas de Coordinacién, entre otros servidores
administrativos.

Los casos excepcionales no contemplada en los numerales precedentes, podran
gestionar mediante informe debidamente sustentado y justificado ante la Oficina de
Administraciéon quien emitira respuesta direccional al respecto, en estricta observancia a
las normas.

ANEXOS

Anexo N° 01: Glosario de Términos.

Anexo N° 02: Solicitud de fondos bajo la modalidad de encargos

Anexo N° 03: Carta de autorizacion de retencién en caso de incumplimiento de Rendicién.

Anexo N° 04: Rendicion de Cuentas por Encargo.

Anexo N° 05: Declaracién Jurada para rendicién de cuentas de encargo.

Anxo N° 06:

Asistencia diaria para rendicion de cuentas por encargo, evento, taller de
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Anexo N° 07: Flujograma de procedimiento de Solicitud de Fondos de Encargo Sede
Central.

Anexo N° 08: Flujograma de procedimiento de Solicitud de Fondos de Encargo Oficina
Zonal.

Anexo N° 09: Flujograma de procedimiento de Redicion de Cuentas en la Sede Central.

Anexo N° 10: Flujograma de procedimiento de Redicion de Cuentas en la Oficina Zonal.
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Austeridad y racionabilidad en el gasto:

Las disposiciones de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico constituyen un
conjunto de medidas necesarias para la racionalizacién del gasto, asi como para el
manejo adecuado y eficiente de los recursos.

Encargo Interno o personas:

Puede utilizarse, excepcionalmente, la modalidad de “Encargo” 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 del 6rgano de abastecimiento u
oficina que haga sus veces.

Responsable del encargo:

Personal de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas- DEVIDA
contratado bajo el régimen de Decreto Legislativo 728 Régimen Laboral. Privado y 1057
Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion administrativa de
Servicios (CAS).

Documentacion sustentatoria:

Elemento de evidencia que permite el conocimiento de la naturaleza. Finalidad y
resultados de una operacion o transaccion. La documentacion sustentatoria, cuando se
trata de rendiciones de cuenta se hace a través de los Comprobantes de Pago, y/o el
anexo de Declaracion Jurada de ser el caso, documentos emitidos por entidades
bancarias y documentos emitidos por Entidades Publicas.

Retencion :

La retencion es la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra percepcién para
el pago de un impuesto, de deudas en virtud de embargo, es decir, te retienen ahora
para asegurar el pago.

Rendicion de Cuentas:

Es el acto administrativo mediante el que los responsables de la gestion de los fondos
publicos o cuentadantes informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacion de los
recursos puestos a su disposicion en un ejercicio econémico.

Unidad Ejecutora:

Constituye el nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas. Una Unidad
Ejecutora cuenta con un nivel de desconcentracion administrativa que: Determina y
recauda ingresos,; contrae compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a
la legislacion aplicable; registra la informacion generada por las acciones y operaciones
realizadas; informa sobre el avance y/o cumplimiento de metas; recibe y ejecuta
desembolsos de operaciones de endeudamiento; y/o se encarga de emitir y/o colocar
obligaciones de deuda.
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Errores materiales:

Si como resultado de la revision de la rendicion de cuentas se detecten errores
materiales en los documentos que sustenten el gasto (p.e. error en fechas, calculo de
IGV, nimero de RUC, etc.), el responsable del Area Administrativa de la Oficina Zonal y
la Unidad de Contabilidad de la Sede Central comunicaran los errores materiales,
solicitando al responsable de la actividad, via correo electréonico institucional, que
entregue el nuevo documento por la misma via y en un plazo de cinco (03) dias
habiles, prorrogables a solicitud del responsable de la actividad.

Inconsistencia del gasto:

Si como resultado de la revision de la rendicion de cuentas se detecten gastos que
vulneran el Criterio de Razonabilidad del Gasto, el Especialista Administrativo de la
Oficina Zonal y el especialista de la Unidad de Contabilidad de la Sede Central
comunicaran las observaciones, solicitando al comisionado, via correo electronico
institucional, que presente sus aclaraciones, por la misma via, en un plazo de dos (02)
dias habiles, prorrogables a solicitud del responsable de la actividad.

Falsedad:

Si como resultado de la revision de la rendicién de cuentas se detecten documentos
falsos, documentos adulterados, documentos simulados y similares, el Especialista
administrativo de la Oficina Zonal y la Unidad de Contabilidad de la Sede Central
comunicaran las observaciones, solicitando al comisionado, via correo electronico
institucional, que presente sus aclaraciones, por esta via, en un plazo de dos (02) dias
habiles, prorrogables a solicitud del comisionado.
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ANEXO N° 02

SOLICITUD DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS A PERSONAS - SEDE
CENTRAL
S/E N° -2018-

I.  DATOS DEL ENCARGADO
APELLIDOS Y NOMBRES DNI:
DIRECCION DOMICILIO
CONDICION LABORAL
ORGANO QUE GENERA Unidad a la cual
EL ENCARGO Pertenece

Il. DATOS DEL ENCARGO

Denominacion ylo
descripcion del objeto
del encargo, de Ia
actividad o evento

especifico
Lugar donde se realiza el FTE. FTO.: Poblacion
evento Beneficiaria
lll. FECHA, Y EL PERIODO DE DURACION DE LA ACTIVIDAD Y/O EVENTO.
Fecha de Inicio de la Actividad Fecha de Término de la actividad Fecha de Rendicion de Cuenta
Dia Mes Afio Dia Mes Afo Dia Mes Ao

IV. PRESUPUESTO SOLICITADO
Datos del Certificado de Crédito presupuestario:
item Actividad / Evento Componente Meta Especifica del Importe S/.
Gasto
Total S/.
Son:
VB v°B® veB® V°B°
Jefe del Organo Jefe de la Oficina de Jefe de Unidad de Jefe de la Unidad de
Solicitante Administracion Abastecimiento Contabilidad

En caso de no rendir cuentas en el plazo establecido por la Directiva de encargos a personas, soy conocedor de
las sanciones administrativas que podrian aplicarme.

Firma del Encargado
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ANEXO N° 03
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Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas —

SOLICITUD DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS A PERSONAS — OFICINA

ZONAL
SIEN°___ -2018-___

I. DATOS DEL ENCARGADO
APELLIDOS Y NOMBRES DNI:
DIRECCION DOMICILIO
CONDICION LABORAL
ORGANO QUE GENERA Unidad a la cual
EL ENCARGO Pertenece
Il. DATOS DEL ENCARGO
Denominacion ylo
descripcion del objeto
del encargo, de Ila
actividad o evento
especifico
Lugar donde se realiza el FTE. FTO.: Poblacién
evento Beneficiaria
ll. FECHA, Y EL PERIODO DE DURACION DE LA ACTIVIDAD Y/O EVENTO.
Fecha de Inicio de la Actividad Fecha de Término de la actividad Fecha de Rendicion de Cuenta
Dia Mes Ao Dia Mes Ano Dia Mes ARo
IV. PRESUPUESTO SOLICITADO
Datos del Certificado de Crédito presupuestario:
Item Actividad / Evento Componente Meta Especifica del Importe S/.
Gasto
Total S/.
Son:
V°B v°B® V°B® v°B®
. Especialista Especialista en Control Especialista en
Jéfe-de La Oficina Zonal administrativo Previo Abastecimiento
En caso de no rendir cuentas en el plazo establecido por la Directiva de encargos a personas, soy conocedor de
las sanciones administrativas que podrian aplicarme.
Firma del Encargado
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ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO

Directiva General N° 2018-DV-GG "Disposiciones para la asignacion,
ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por encargo a personas
de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas —
DEVIDA"

Responsable del encargo

Denominacion del Encargo

Organo y/o Unidad Organica :

Actividad del POI

Fuente de Financiamiento

Mes al que corresponde S/E N° -2018- Fecha
N° de
Orden Comprobante de pago Detalle
Fecha Tipo Nuamero Razén Social o Nombre Concepto Importe S/. ESPBGCJE;Z: e
TOTAL S/.
RESUMEN
Especifica del Gasto Entregado S/. Rendido S/. Devuelto S/.

Total

Firma y sello del responsable de la Unidad

Organica

V. PISCOY,

Firma del responsable del encargo
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA PARA RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO

V0! .o i G S RS T ST e | 1dENTITIcade (@) con"DNI
N . e N AR TS P con el cargo de:  iecivissvesessini de la

w........, de la Comisiéon Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas- DEVIDA ,
cai domicilion Bite B suammemmemmrmrnsrsrsrsnas A 8 cuupspsensicnias B0
concordancia con la Normativa vigente y teniendo conocimiento de las sanciones estipuladas en
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Anual de Presupuesto del
Sector Pulblico vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado los gastos que a

continuacion se indican:

Nombre del
pueblo en el
Fecha Concepto cual han Importe
sido
incurridos

Notas: Solo para sustentar los gastos efectuados en lugares alejados, donde no es posible
obtener comprobantes de pago, o servicios de movilidad, solo hasta un importe diario de 30% de
la asignacion y hasta por un maximo del 10% Unidad Impositiva Tributaria UIT

TOTAL S/.
; Firma del Encargado

+  Detallar el nombre del pueblo, caserio en el (los cuales han sido incurridos
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ANEXO N° 06

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
(Encargos otorgados para Talleres)

Directiva General N°® 2018-DV-GG “Disposiciones para la
asignacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
Caniseio da Minictros BNVida Sin Draogac = DEVID encargo a personas de la Comision Nacional para el Desarrollo
Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA y Vida sin Drogas — DEVIDA”

EVBALO! csnianinnemuminvans e, e SN S i R S S S S R R s B
LOgar: ...y e SaNEa R R TR N FAS VNS Fecha : / /
gr dii Apellidos y Nombres Lugar de Procedencia Cargo DNI FIRMA

Firma del responsable del encargo
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SOLICITUD ¥ ENTREGA DE FONDOS DE ENCARGOS EN LA SEDE CENTRAL

f 10. EL PERSONAL

B
Z PROVEIDO, SUBSANA LAS
5 OBSERVACIONES ¥ ENVIA
& 11 EL JEFE RECIBE LAS
2 SOLICITUD DE FONDOS 9. EL JEFE RECIBE LAS
] SUBSANADA Y ENVIA A LA OBSERVACIONES ¥ DISPONE AL
3 OA PARA SU REVISION PERSONAL RESPONSABLE QUE 3
REALICE LA SUBSANACION
7. EL JEFE RECIBE EL g&ﬂ;f;i?&":
= EXPEDIENTE ¥ ENVIA A LA ENVIA A LA UNIDAD DE
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO CONTABILIDAD PARA
PARA LA EVALUACION. SU ANALISIS
MIENE
< 82 EL JEFE REALIZA
OBSERVACIONES ¥
ENVIA PARA LA
E SUBSANACION
5 8. EL JEFE RECIBE EL —_—
EXPEDIENTE ¥ DISPONE A SU £ 5
< ESPECIALISTA PARA QUE SE CONERMET
8 REALICE LA EVALUACION 8.1 EL JEFE DA VISTO
9 BUENO A LA SOUCITUD
g DE FONDOS Y ENVIA A
LA OA
& (132 EL JEFE REALIZA
-] OBSERVACIONES ¥
ENVIA PARA SU
SUBSANACION
g 13. EL JEFE RECIBE LA -
DOCUMENTACION ¥ <
e DISPONE A SU EXPECIALISTA bl
PARA QUE REALICE LA (131 EL JEFE DA VISTO BUENO A
i EVALUACION DEL EXPEDIENTE (A SOUCITUD ¥ PROVECTA LA L
g RESOLUCION ADMINISTRATIVA ==
DE AUTORIZACION ¥ ENVIA J‘
142 EL JEFE REALIZA
OBSERVACIONES Y ENVIA
NO PARA SUBSANACION
14. EL JEFE RECIBE EL L
= PROYECTO DE :ES
=] RESOLUCION Y DISPONE CONFORME?
5U EVALUACION

14.1 EL JEFE VISA LA
RESOLUCION Y Envia
ALAOGA

CONTINUA
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Comision Nacional para el Desarrollo

y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Directiva General N° 2018-DV-GG "Disposiciones para la
asignacién, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
encargo a personas de la Comision Nacional para el Desarrollo

y Vida sin Drogas — DEVIDA"

SOLICITUD Y ENTREGA DE FONDOS DE ENCARGOS EN LA SEDE CENTRAL

B
>
] 21. EL RESPONSABLE
E RECIBE EL ENCARGO
a SOLICITADO EN CHEQUE
2 O DEPOSITO EN CUENTA
Fi
<
S A
=]
15, EL JEFE RECIBE LA 16. EL JEFE DISPONE A
RESOLUCION, LA REVISA Y LA LA UNIDAD DE
o @ SUSCRIBE, LUEGO REMITE AL CONTABILIDAD PARA
S ATDA PARA SU PUBLICACION REALIZAR EL REGISTRO
VIENE Y D!FUGON EN EL SIAF
h 4
) 18, EL ESPECIALISTA RECIBE EL
17. EL JEFE RECIBE EL PROVEIDO PROVEIDO Y REALIZA EL
¥ DISPONE A SU ESPECIALISTA CONTROL PREVIOY EL
REALIZAR LOS REGISTROS REGISTRO DEL COMPROMISO Y
CORRESPONDIENTES EN EL SIAF DEVENGADO EN EL SIAF, LUEGO
ENVIA

UNIDAD DE TESORERIA | UNIDAD DE CONTABILIDAD

19, EL JEFE RECIBE EL

EXPEDIENTE ¥ DISPONE QUE

SU ESPECIALISTA VERIFIQUE

QUE SE CUENTE CON TODA
LA INFORMACION

20, EL ESPECIALISTA RECIBE EL
EXPEDIENTE, VERIFICA, REALIZA
EL REGISTRO DEL GIRADO Y
EFECTUA EL DEPOSITO O GIRA
EL CHEQUE, LUEGO ENVIA
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Comision Nacional para el Desarrollo

y Vida Sin Drog

Directiva General N° 2018-DV-GG ‘“Disposiciones para la
asignacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
JEVIDA encargo a personas de la Comision Nacional para el Desarrollo
D St y Vida sin Drogas — DEVIDA"

Anexo N° 08:

Flujograma de procedimiento de Solicitud de Fondos de Encargo Oficina Zonal.

SOLICITUD Y ENTREGA DE FONDOS DE ENCARGOS EN LA OFICINA ZONAL

OFICINA ZONAL

INICIC

1. EL PERSONAL RESPONSABLE
ELABORA EL PLAN DE TRABAIO,
LA SOLICITUD DE FONDOS DE
ACUERDO AL ANEXO N* 03,
SUSCRIBE AMBOS DOCUMENTOS

¥ ENvia AL JEFE

10. EL PERSONAL
RESPONSABLE DE LA

) ACTIVIDAD RECIBE ELCHEQUE
O ABONO EN CUENTA DEL
MORNTO DEL ENCARGO

v

2.EL JEFE RECIBE LA
DOCUMENTACION ¥ LA
ENVIA AL ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO PARA SU
EVALUACION

Y

3. EL ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO RECIBE LA
DOCUMENTACION ¥ LA
ENVIA AL ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTO PARA SU
EVALUACION

v

4, EL ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTO RECIBE
LA DOCUMENTACION Y
EVALUA

SOUCITADO AN

9. EL ESPECIALISTA EN TESORERIA
REALIZA EL REGISTRO EN EL SIAF
DE LA FASE DEL GIRO © ABCNO
EN CUENTA ¥ COMUNICA AL
PERSOMAL RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

B.EL ESPECIAUSTA
ADMINISTRATIVO RECIBE LA
RESOLUCION ¥ EFECTUA LOS

REGISTROS EN EL SIAF REGISTRA
LA FASE DE COMPROMISO ¥
DEVENGADO, LUEGO ENVIA AL
ESPECIALISTA EN TESORERIA

42.EL ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTOQ REALIZA
OBSERVACIONES ¥
DISPONE SU
SUBSANACION

5.2, EL ESPECIALISTA EN
Es CONTROL PREVIO REALIZA
CONFORME? OBSERVACIONES Y RESOLUCION JEFATURAL
DISPONE SU LA SUSCRIBE ¥ LA DERIVA
SUBSANACION AL ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

7. EL JEFE RECIBE EL
PROYECTO DE

4.1 EL ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTO DA
VISTO BUENODE

CONFORMIDAD Y ENVIA

5. EL ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO R?CTBE ES
LADOCUMEN"I’ACION % CONFORME?
EVALUA sI

&, EL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
RECIBE LA DOCUMENTACION, REVISA
Y VISA LUEGO PROYECTA LA
RESOLUCION JEFATURAL DE
AUTORIZACION Y LA ENVIA AL JEFE
PARA SU SUSCRIPCION

5.1. EL ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO DA
VISTO BUENC DE
CONFORMIDAD ¥ ENVIA

V. Prscom
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Comision Nacional para el Desarrollo

a Sin Drogas - DEVIDA

Anexo N° 09:

Directiva General N® 2018-DV-GG “Disposiciones para la
asignacién, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
encargo a personas de la Comisién Nacional para el Desarrollo
y Vida sin Drogas — DEVIDA"

Flujograma de procedimiento de Redicion de Cuentas en la Sede Central.

RENDICION DE CUENTAS SEDE CENTRAL

1
22 EL JEFE REALIZA
OBSERVACIONES ¥
1. EL RESPONSABLE DE LA DISPONE SU
ACTIVIDAD ELABORA EL SUBSANACION
E INFORME FINAL DE ACUERDO AL NO
ANEXO N 04, LA DECLARACION ——
JURADA DE ACUERDO AL e :ES
2 ANEXO N* 05, SUSCRIBE AMBOS VERIACA N/ CONFORME?
e DOCUMENTOS ¥ ENVIA AL JEFE 4
IMICIO :
g - odieg sI St RS BT 6. EL PERSONAL RESPONSABLE
DOCUMENTACION EUENO A LOS
8 SUSTENTATORIA DE LA ACTIVIDAD RECIBE LAS
; 52'&';“3:?&?5?333 OBSERVACIONES Y REALIZA LA
SUBSANACION, LUEGO ENVIA
DE CUENTAS, LUEGO ENVIA LA INFORMACION
PARA REVISION
3.ELJEFE RECIBELA | 7. ELESPECIALISTA
RENDICION DE CUENTAS ¥ RECIBE ¥ EVALOA LA
LA DOCUMENTACION %’m%:&i
SUSTENTATORIA Y
i ks REAIS.i}."E: gaiiavaé?nes (ES
(=] - ¢
= Espm:fﬁg‘ A ¥ ENVIA PARA QUE EN 3 CONFORME?
g DIAS COMO MAXIMO <
SUBSANE LAS g N,/ N
.g o OBSERVACIONES.
§  EUEE A B. EL ESPECIALISTA
2 CALIS] <ES COMUNICA LA NO
2 RECEP.G%NA LA . > CONFORME? SUBSANACION DE LAS
E RENDICION ¥ EVALUA N\, OBSERVACIONES AL
= " JEFE
S
CONTINUA EN
EL NUMERAL
16

N Goni
V.PISCOYA
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Directiva General N° 2018-DV-GG ‘Disposiciones para la
asignacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
encargo a personas de la Comisién Nacional para el Desarrollo
y Vida sin Drogas — DEVIDA"

RENDICION DE CUENTAS SEDE CENTRAL

11. EL RESPONSABLE DE LA aesms:ml iA
ACTIVIDAD RECIBE EL COMUNICACION
REQUERIMIENTO Y REALIZA LA VIENE SATISFACTORIA DE
DEVOLUCION, LUEGO ENVIA EL RENDICION DE CUENTAS | o,
COMPROBANTE A LA UNIDAD o
DE CONTABILIDAD
NO (EXISTE
9. EL JEFE RECIBE LA B ) 16. EL ESPECIALISTA
COMUNICACION, DECLARA ng;&:;‘f'ogse PROCEDE A LIQUIDAR EL
EL GASTO COMO NO eblamaciends ENCARGO Y REGISTRA LA
g ELEGIBLE Y EXIGE LA INFORMACION EN EL
a VIENE DEL DEVOLUCION DEL DINERO MODULO DE RENDICIONES
- NUMERAL 8 S1 10 EL JEFE COMUMNICA A 12 EL ESPECIALISTA § DEL SIAF LWWEGO
.g LA OAJ POR INTERMEDIO RECIBE £L N iES CONFORME COMUNICA
s DE LA OGA PARA INICIO COMPROBANTE DE /7 LA DEVOLUCION?
¥ DE ACCIONES PENALES Y DEVOLUCION Y EVALUA
CIVILES
2 13. EL ESPECIALISTA el
COMUNICA AL JEFE LA NO INFORME ¥ COMUNICA AL
JEFE DE LA OA ELNO
CONFORMIDAD O LA NO e
DEVOLUCION REALIZADA Cum HQDELA
RENDICION DE CUENTAS
15. EL JEFE RECIBE ELINFORME |
¥ LA ENVIA A LA SECRETARIA
TECNICA DE REGIMEN
DISCILINARIO PARA INICIO DE
— ACCIONES QUE
e CORRESPONDAN
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Presidencia del Comisién Nacional para el Desarrollo

Consejo de Minis

y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Directiva General N° 2018-DV-GG "Disposiciones para la
asignacion, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos por
encargo a personas de la Comision Nacional para el Desarrollo
y Vida sin Drogas — DEVIDA”

Anexo N° 10:
Flujograma de procedimiento de Redicién de Cuentas en la Oficina Zonal.

RENDICION DE CUENTAS OFICINA ZONAL

OFICINA ZONAL

(1 EL RESPONSABLE DE LA ACTVIDAD
ELABORA EL INFORME FINAL LA
RENDICION DE CUENTA DE ACUERDO AL 2. EL ESPECIALISTA
ANEXO N°* 04, LA DECLARACION JURADA ADMINISTRATIVO RECIBE
O—. DE ACUERDO AL ANEXO N* 05, SUSCRIBE LA DOCUMENTACION ¥
LOS DOCUMENTOS Y ENVIA AL ENVIA AL ESPECIALISTA
Nicio ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO. EN CONTROL PREVIO
ADJUNTANDO LA DOCUMENTACION /
SUSTENTATORIA

|

3. EL ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO RECIBE
LA RENDICION DE
CUENTAS ¥ LA EVALUA

.

[

5.EL RESPONSABLE DE LA

4 EL ESPECIALISTA EN ACTIVIDAD RECIBE LAS
CONTROL PREVIO REALIZA
OBSERVACIONES ¥ REALIZA
OBSERVACIONES ¥ DISPONE .
3 LA SUBSANACION, LUEGO
SU SUBSANACION EN 3 DIAS
ol ENVIA AL ESPECIALISTA DE
o CONTROL PREVIO
/ \ (ES +
/CQNF{)RME’ 6. EL ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO RECIBE LA
RENDICION CORREGIDA ¥
EVALUA LA SUBSANACION
DE OBSERVACIONES
ZES

/ \CONFORM E?

g N/ no
7. EL ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO
-~ COMUNICA LA NO
SUBSANACION DE LAS
CONTINUA EN OBSERVACIONES CONTINUA
EL NUMERAL
16

P"‘C‘J‘
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15, EL JEFE RECIBE EL INFORME
Y LA ENVIA A LA SECRETARIA
TECNICA DE REGIMEN
DISCILUNARIO PARA INICIO DE
ACCIONES QUE
CORRESPONDAN
unm%m nnm'?umsu T T
COMUNICA AL ESPECIALISTA | | ELINFORME ¥ cOMUnICA ”",E‘:g ch:'m""
AMDINISTRATIVO LA NO AL JEFE ELNO et o el g
CONFORMIDAD O LA NO CUMPLIMIENTO DE LA AN O OB
10. EL RESPONSABLE DE LA NO DEVOLUCION REALIZADA RENDICION DE CUENTAS
g ACTIVIDAD RECIBE EL 11 EL ESPECIALISTA EN
= REQUERIMIENTO Y REALIZA LA CONTROL PREVIO RECIBE {ES CONFORME
DEVOLUCION LUEGO ENVIA EL EL COMPROBANTE DE LA DEVOLUCION?
COMPROBANTE A LA UNIDAD DEVOLUCION ¥ EVALUA
5 EESOHTARICHAD 16 EL ESPECIALISTA EN 17. 6L ESPECIALISTA
- a CONTROL PREVIO VISA LA TIVO RECIBE
RENDICION DE CUENTAS EN LA RENDICION DE
E 8. E“S"‘“f.j“-"“ u SENAL DE CONFORMIDAD Y CUENTAS ¥ LA VISAEN
ADMINISTRATIVO RECIDE REMITE AL ESPECIALISTA SENAL DE CONFORMIDAD
g g COMUNICACION DECLARA ADMINISTRATIVO ¥ REMITE AL JEFE
= EL GASTO COMO NO
E ELEGIBLE ¥ EXIGE LA .
VIENE DEL DEVOLUCION DEL DINERO - -
é NUMERAL T 18 EL JEFE RECIBE LA
RENDICION DE CUENTAS,
REVISA ¥ SUSCRIBE, LUEGO
e ENVIA AL ESPECIALISTA
ADMINSITRATIVO PARA LA
\
[ 10 ELeseecausTA | \
ADMINSITRATIVO PROCEDE 20, EL PERSONAL
A UQUIDAR EL ENCARGO Y RESPONSABLE RECIBE LA
REGISTRA EN EL MODULO DE coMu DE N
RENDICIONES DEL SIAF, RNEDICION DE CUENTAS
| LWEGOCOMUNICA
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