Lima, 90 SET. 2019

VISTO:

El Memorandum (OPP) N° OPP01367/2019, de 23 de setiembre de 2019, de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se dictan
disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucion financiera y demas
operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de cada Afo
Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestales del Gobierno
Nacional y de los Gobiernos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales: en este ultimo
caso incluye disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho
nivel de gobierno;

Que, el numeral 40.1 del articulo 40 de la citada Resolucién Directoral establece
que 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 Gltimo caso,
con previo informe del 6rgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces;

Que, asimismo, el numeral 20.2 del articulo 20 del Decreto Legislativo N° 1441,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece, en cuanto a las Reglas para
la Gestion de Tesoreria, que las rendiciones de cuenta y/o devoluciones por concepto de
encargos, caja chica u otros de similar naturaleza autorizados por la Direccion General del
Tesoro Publico se efectian y registran en los plazos y condiciones que establecen las
Directivas del ente rector, incluyendo la aplicacion de intereses y penalidades cuando
corresponda;

Que, mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, se aprobd
el Reglamento de Comprobantes de Pago; sin embargo, mediante Resolucién de
Superintendencia N° 150-2019-SUNAT, se modificé la primera a fin de establecer nuevos
requisitos de los comprobantes de pago y los documentos vinculados a estos a efectos de la
administracion del impuesto al consumo de las bolsas de plastico; asimismo, se modifico, entre
otros, la Resolucion de Superintendencia N° 188-2010-SUNAT a fin de establecer disposiciones
para la emision de factura y boleta de venta electronica;

Que, con Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/50.01, se aprueba la Directiva
° 001-2019-EF/50.01, Directiva para la Ejecuciéon Presupuestaria, la cual establece las pautas
pata la ejecucion de presupuestos institucionales de los Pliegos del Gobierno Nacional,
Gopiernos Regionales y Gobiernos Locales, para el afo fiscal respectivo;

Que, asimismo, con Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, se aprueba la

“\ /| Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las

ntidades del Estado”, cuya finalidad es lograr que las entidades del Estado implementen el
Sistema de Control Interno como una herramienta de gestion permanente, que contribuye al
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cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestion eficaz, eficiente, ética y
transparente;

Que, bajo ese marco normativo, mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE
se aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
que establece las actuales competencias y funciones de las diversas dependencias de la
entidad;

Que, de conformidad con los articulos 31 y 32 del Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, establecen que la Oficina General de
Administracion es responsable de la gestion administrativa y financiera del Ministerio, y del
cumplimiento de las funciones establecidas en las normas de los Sistemas Administrativos de
Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento, y tiene entre sus funciones proponer y/o aprobar
normas internas vinculadas con los sistemas administrativos a su cargo, asi como directivas
para optimizar la gestion administrativa del Ministerio. Asimismo, el articulo 34 del mismo
cuerpo normativo dispone que corresponde a la Oficina de Finanzas ejecutar los procesos
establecidos en las normas de los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria del Ministerio, asi
como ejecutar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas financieras,
promoviendo las medidas correctivas que correspondan;

Que, en tal sentido, y atendiendo a las competencias y funciones establecidas
sefaladas, se ha identificado la necesidad de derogar la Resolucion Jefatural N° 315-2015-RE,
que aprobo la Directiva OGA N° 03-2015-RE “Administracion del Fondo por Encargo Personal”;
y, bajo dicho marco normativo, aprobar una directiva que establezca las disposiciones para la
administracion del Fondo por Encargo Personal;

Que, mediante el documento de visto, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, a traves de la Oficina de Racionalizaciéon y Métodos, emitié opinion técnica para la
aprobacion de la Directiva N° 002-OGA-2019-RE, denominada “Disposiciones para la
Administracion del Fondo por Encargo Personal”;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y de la
Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores:

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la Ley
N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la Directiva OGA N° 002-2019/RE “Disposiciones para la
dministracion del Fondo por Encargo Personal” que, como anexo, forma parte integrante de la
predente resolucion.

Articulo 2.- Responsabilidad

Encargar a la Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion,
izar las acciones necesarias, a efecto de dar cumplimiento a la Directiva OGA N° 002-
19/RE “Disposiciones para la Administracion del Fondo por Encargo Personal”;
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Articulo 3.- Publicacién

Disponer que la presente resolucién y la directiva anexa sea publicada en la
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www. qob/rree), para su difusion y cumplimiento.

Articulo 4.- Derogacion

Deroguese la Resolucion Jefatural N° 315-2015-RE, que aprobd la Directiva
OGA N° 03-2015-RE “Administracion del Fondo por Encargo Personal”

Registrese, y comuniquese

Registrado en la Fecha

30 SEP 2019
%RJN" 0555 /RE
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DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO POR ENCARGO PERSONAL

1. FINALIDAD

Efectuar el otorgamiento oportuno de los recursos bajo la modalidad de Fondo por
Encargo Personal, en adelante Encargo Personal, destinados a la ejecucion de
actividades especificas y urgentes, asi como garantizar la oportuna rendicion de
cuentas y presentacion de informes.

2. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todas las unidades de organizacion y servidores del Ministerio de Relaciones
Exteriores, en adelante MRE, independiente de su régimen laboral, cuando requieran
disponer de fondos en la modalidad de Encargo Personal; asimismo, para los
responsables de verificar el cumplimiento de los requisitos y tramitar la autorizacion;
y también para los encargados de revisar y aprobar la rendicién del Encargo
Personal.

3. BASE LEGAL

Normas especificas

a) Decreto Supremo N°150-2007-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley para la Lucha contra la Evasion y para la Formalizacion de la Economia:
referida a los topes para utilizar medios de pago.

b) Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
afo en curso.

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

d) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

e) Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago.

f) Resolucion de Superintendencia N° 150-2019/SUNAT "Establecen nuevos
requisitos de los comprobantes de pago y los documentos vinculados a estos a
efecto de la administracion del impuesto al consumo de las bolsas de plastico"

Normas institucionales

a) Ley N” 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

b) Decreto Supremo N° 135-2010-RE que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Normas generales

a) Leyes de Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal correspondiente.

b) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

c) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

d) Decreto Supremo N° 055-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.
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e) Decreto Supremo N° 179-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Impuesto a la Renta.

f) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Publica.

g) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Caédigo Tributario.

h) Decreto Supremo N° 014-2014-RE, que aprueba la Politica Nacional Antartica.

i) Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-EF/50.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

j) Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades
del Estado”.

Los mencionados dispositivos legales incluyen sus normas modificatorias,
reglamentarias, complementarias y conexas.

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Del procedimiento para el otorgamiento del encargo personal

El procedimiento con la descripcion de las actividades para el otorgamiento del
encargo personal, se muestra en el siguiente esquema:

Umd:ad de FIN 0GA Responsable Encargado FIN
Organizacion
51 52 53 ) 54 55 56 )

Solicitud del Verificacion de Autorizacion, Ejecucion del Rendicion de Revisiony |
Encargo E> requisitos del E> entrega y E> Encargo |:> cuenta del conformidad |
Personal Encargo comunicacién Personal Encargo de la rendicion

Personal del Encargo Personal del Encargo

Personal Persanal P

5.1 De la solicitud del Encargo Personal

La unidad de organizacion (en adelante Solicitante), puede solicitar el Encargo
Personal, cuando se requiera realizar eventos, talleres, investigaciones,
adquisicion de bienes/servicios o contingencias derivadas de situaciones de
emergencia declaradas por Ley; cuyo detalle de gastos no pueda conocerse
con precision, con la debida anticipacion y/o ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local.

5.1.1 Del responsable y monto del Encargo Personal (en adelante
Responsable)

El Solicitante debe asignar un Responsable sin rendiciones pendientes
previas de Encargo Personal y solicitar un monto de Encargo Personal
menor o igual a diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), con
excepcion de aquellos cuya ejecucion sea en el exterior.




DIRECTIVA , ; .
O _AMinisterio | Organo Responsable: | Rl l
. PERU 5 - —
de Relaciones Exteriores N° 002-0GA - - .. -
bﬁ‘ ‘ 2019RE Oficina General de Administracion | 3 de 19 ‘

5.1.2 De la presentacion del requerimiento del Encargo Personal

El Solicitante requiere el Encargo Personal ante la Oficina General de
Administracién (en adelante OGA), con copia a la Oficina de Finanzas (en
adelante FIN), presentando:

» Solicitud de Encargo Personal (Anexo 1).

Para cada caso especifico detallado a continuacion, se presentara
adicionalmente la siguiente documentacion:

5.1.2.1De la capacitacion de personal diplomatico en el exterior,
presentar adicionalmente:

» Copia del Programa Anual de Capacitacion, Especializacion y
Perfeccionamiento Profesional de los Miembros del Servicio
Diplomatico de la Republica, que contenga un rubro destinado al
apoyo economico para capacitaciones realizadas en entidades
educativas del exterior.

5.1.2.2 De la Expedicion Cientifica a la Antartida, presentar
adicionalmente:

a) Cotizacion(es) de bienes y/o servicios a adquirir visadas en sefial de
conformidad por la Direccion de Asuntos Antarticos.

b) Resolucién Ministerial designando la delegacion peruana de
expedicionarios.

c¢) Documento que sustente el requerimiento para la compra excepcional
de alimentos para los expedicionarios durante la expedicion cientifica.

5.1.23 De la apertura o reapertura de OSE, presentar
adicionalmente:

a) Resolucion Suprema o Decreto Supremo (segun sea el caso).
b) Resolucion designando al responsable de la apertura o reapertura del
OSE.

Para el encargo personal sefalados en los numerales “5.1.2.2 y 5.1.2.3", esta
permitida la adquisicion de activos fijos o bienes de capital.

5.1.3 De los plazos para presentar la solicitud de Encargo Personal

El requerimiento del Encargo Personal debe presentarse dentro de los

siguientes plazos:

a) Expedicion Cientifica a la Antartida y apertura o reapertura de OSE:
siete (7) dias habiles previos al inicio del periodo de ejecucion del
encargo.

b) ODE vy otros: cinco (5) dias habiles previos al inicio del periodo de
ejecucion del encargo.
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c) Para el encargo personal solicitado en el mes de diciembre, la unidad
de organizacion debera tomar las previsiones necesarias a fin de
presentar su requerimiento con la debida anticipacion, considerando
que el registro del giro en el Sistema SIAF-SP debe efectuarse como
maximo los dos ultimos dias habiles antes de finalizar el afio fiscal.

Verificacion de requisitos del Encargo Personal

La OGA deriva a FIN el requerimiento del Encargo Personal, quien verifica los
requisitos y plazos sefialados en el numeral “5.1".

Autorizacion, comunicacion y entrega del Encargo Personal

FIN solicita el Informe Previo a la Oficina de Logistica, donde se concluya como
procedente la adquisicion de los bienes y servicios bajo la modalidad de
encargo.

FIN tramita la Certificacion de Crédito Presupuestal ante la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y formula el proyecto de Resoluciéon Jefatural,
para la autorizacion del encargo.

OGA firma el proyecto de Resolucion Jefatural y FIN remite al Responsable Ia
Resolucion e informacion para el uso y rendicién del fondo.

El Encargo Personal es entregado al Responsable mediante cheque, giro
bancario u otra modalidad de transferencia o pago electronico.

Ejecucion del Encargo Personal
5.4.1 Del gasto del Encargo Personal

El Responsable debe cumplir con lo siguiente:

a) Aplicar los criterios de eficiencia y eficacia, debiendo efectuar los
gastos de acuerdo a los conceptos, montos y periodos autorizados en
la Resolucion Jefatural, no estando permitido el delegar las funciones
y responsabilidades a otra persona.

b) Verificar los comprobantes de pago por la adquisicion de bienes y/o
servicios, no debiendo tener borrones, enmendaduras, partes ilegibles
o acumular puntaje a tarjetas particulares (de crédito y/u otras); vy,
cuando sean emitidos en el territorio nacional, deben cumplir con la
normativa de comprobantes de pago establecida por SUNAT, asi
como el Instructivo “Correcta Emision de Comprobantes de Pago” (ver
Anexo 2) y el Instructivo “Correcta Emision de Comprobantes de Pago
electronicos” (Anexo 3).

c) Gestionar la documentacion para acreditar el cambio de moneda, de
corresponder.

d) Efectuar el depésito a la cuenta bancaria del proveedor, cuando la

adquisicién de los bienes y/o servicios supere los US$1 000,00 (mil y

00/100 dolares americanos) o S/3 500,00 (tres mil quinientos 00

soles).
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5.4.2 Del gasto en la Expedicion Cientifica a la Antartida

El Responsable debe cumplir con lo siguiente:

a) Adquisicion de bienes y/o servicios conforme a las cotizaciones
autorizadas por la Direccién de Asuntos Antarticos.

b) Pago los bienes y servicios adquiridos previa:

i. Conformidad de recepcién de los bienes por el funcionario
designado por la Direccion de Asuntos Antarticos, dejando
constancia de ello en la guia de remision.

i. De ser el caso, las cotizaciones autorizadas en el literal a) del
numeral 5.1.2.2, pueden ser actualizadas, de acuerdo a las
necesidades inmediatas de la expedicion cientifica, para lo cual se
debe contar con la conformidad de la Direccion de Asuntos
Antarticos.

5.5 Rendicién de cuenta del Encargo Personal
5.5.1 De los requisitos para rendir el Encargo Personal

El Responsable debe presentar la rendicion mediante memorandum a la

OGA con copia a FIN, adjuntando los siguientes documentos:

a) Rendicion de Encargo Personal visada por su Jefe inmediato, segtin
el Anexo 6 o 7; y el archivo de la hoja de calculo.

b) Comprobantes originales de pago manuales o electrdnicos,
acreditando la adquisicion de bienes y/o servicios, cancelados por el
proveedor y/o la constancia de pago bancario, visados por el
Responsable.

c¢) Informe de ejecucion, describiendo las acciones realizadas, los
resultados obtenidos y el cumplimiento de los objetivos; informe
elaborado por el Responsable y posteriormente visado por el jefe de
la dependencia solicitante.

Para cada caso especifico detallado a continuaciéon, se presentara
adicionalmente la siguiente documentacion:

5.5.1.1 De los requisitos del Encargo Personal en el Territorio
Nacional

a) “Consulta RUC” de cada proveedor incluido en la rendicion de cuenta,
donde se detalle la condicion de “Habido”

b) Consulta de No Obligado a emitir Comprobantes Electronicos, por
cada Comprobante de Pago manual, exceptuando los recibos de
honorarios.

c) Autorizacion SUNAT de cada uno de los comprobantes de pago
manuales o electronicos.

d) Archivo digital “xml”, que contenga la validacién de las facturas
electrénicas.

e) Comprobante(s) de Retencion del IGV y/o Papeleta de
Detraccion, que acredite la retencion y/o detraccig
criterios para determinar las [ '

Deposito\de
,.conforme a Jos
CIONEs-(ver Anexo
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f) Solicitud de suspension de retenciones y/o de pagos a cuenta del
impuesto a la renta por rentas de cuarta categoria, Formulario Virtual
N° 1609, cuando el Recibo por Honorario sea mayor a S/ 1 500,00 (Mil
quinientos y 00/100 soles) y no se efectla la retencidén de impuesto a
la renta de cuarta categoria.

g) Constancia de pago del 8% del Impuesto a Renta de Cuarta Categoria,
por cada Recibo por Honorarios mayor a S/ 1 500,00 (Mil quinientos y
00/100 soles) que no cuente con suspensiéon de retenciones y/o de
pagos a cuenta del impuesto a la renta por rentas de cuarta categoria.

h) Papeleta(s) de depdsito a la cuenta bancaria del proveedor, cuando la
adquisicion de los bienes y servicios supere los US$ 1 000,00 (mil
dolares americanos) o S/ 3 500,00 (tres mil quinientos y 00/100 soles).

i) El documento original (recibo de caja y/o papeleta de depoésito a la
cuenta bancaria proporcionada por FIN) acreditando la devolucion del
saldo no utilizado, cuando corresponda.

Los reportes indicados en los incisos d), e) y f), se obtendran, accediendo
a la pagina de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria:
www.sunat.gob.pe

5.5.1.2 De los requisitos del Encargo Personal en zonas de frontera

a) Cuando no es posible obtener Comprobantes de Pago en zona de
frontera, debera adjuntar, debidamente completada, la Declaracion
Jurada (ver Anexo 4), hasta por el 10% de la UIT vigente.

b) Cuando la contratacion de personal supere el 10% de la UIT vigente
en zona de frontera y no es posible obtener Comprobantes de Pago,
debera adjuntar debidamente completado el Contrato de Servicio
(Anexo 5).

5.5.1.3 De los requisitos del Encargo Personal en el Exterior

a) Documentos acreditando el cambic de moneda de transferencia a la
moneda local o viceversa (devolucion de saldo no utilizado), cuando
corresponda.

b) Comprobantes originales de pago manuales o electronicos
autorizados en el pais, con la constancia de pago bancario, visados
por el encargado y traducidas al espafiol. En los casos de compra de
activo fijo, el comprobante debe contener informacion detallada del
bien adquirido (marca, modelo, serie, etc.).

c) Documento autorizando la retencion del saldo no utilizado.

5.5.1.4 De los requisitos del Encargo Personal en la Expedicion
Cientifica a la Antartida

a) Cotizaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios, debidamente
autorizadas por la Direccién de Asuntos Antarticos.

b) Guias de remision o similar que acredite la recepcion de los bienes

adquiridos por el funcionario designado.

c) Conformidad emitida por la Direccion de Asuntos A
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5.5.2 Plazos para la presentacion de la rendicion

El Responsable presenta la rendicion a la OGA en los siguientes tres (3) dias
habiles para las actividades desarrolladas en el pais, y quince (15) dias
calendarios siguientes de culminado el periodo de ejecucion para actividades
desarrolladas en el exterior.

5.6 Revision y conformidad de la rendicion del Encargo Personal

5.5.1 FIN es responsable de revisar la rendicion de cuentas, conforme a los
requisitos y condiciones aplicables establecidos en los numerales 5.4 y
5.5 de la presente directiva.

5.5.2 Cuando los documentos presentados cumplan con las disposiciones y
requisitos senalados en la presente directiva, FIN rubrica y sella los
informes de revision de cuentas en sefial de conformidad, siendo
indispensable la firma y sello de los funcionarios responsables de la
revision del informe, para proceder con la contabilizacion de la rendicidn
y posterior archivo.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1

6.4

Del incumplimiento de requisitos de la rendicion del Encargo Personal

De verificarse el incumplimiento de cualquier disposicion, FIN debe devolver la
documentacion al Responsable para su modificacion. En el caso que los
comprobantes de pago no sean corregidos e incumplan lo establecido en el
Anexo 2 y/o la normativa tributaria, los montos seran asumidos por el
Responsable.

Del plazo para subsanar incumplimientos del Encargo Personal

De incumplirse los requisitos y/o condiciones antes sefialados, el encargado
tiene un plazo de cinco dias (5) habiles siguientes, a partir de la fecha de ser
notificado, para efectuar su descargo y/o corregir su rendicion de cuentas, v,
de ser el caso, procedera a efectuar la devolucion adicional respectiva.

De la ampliaciéon del monto y/o plazo de ejecucion del Encargo Personal

La ampliacion procede cuando antes de haberse vencido el periodo de
ejecucion senalado en la Resolucion Jefatural de autorizacién del Encargo
Personal, el Organo solicitante o el Jefe inmediato del Encargado, remite a
OGA, con copia a FIN, documentacion sustentando el pedido. De considerarlo
procedente, OGA podra, excepcionalmente y mediante Resolucion Jefatural,
ampliar el monto y/o plazo del Encargo Personal.

Del incumplimiento de la rendicion y/o devolucién de saltos
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correspondientes, salvo el incumplimiento por circunstancias o hechos
acreditados como fortuitos o de fuerza mayor.

FIN llevara el control de los Encargos Personales pendientes de rendicion y la

custodia de los documentos relacionados con la rendicion documentada del
Encargo Personal.

La presente directiva sera aplicable para aquellos gastos efectuados a partir de
la fecha de aprobacién de la presente directiva.

7. RESPONSABILIDAD

7.1 OGA y FIN, asi como el personal comprendido en el procedimiento de
autorizacion, aprobacién, ejecucion y rendicion del Encargo Personal, son
responsables del cumplimiento de las normas contenidas en la presente
Directiva.

7.2 El Responsable debe custodiar, ejecutar y rendir los recursos otorgados bajo
esta modalidad, conforme a los plazos y condiciones establecidas en la
resolucion de autorizacion, bajo responsabilidad, asi como mantener una
constante coordinacién con FIN.

7.3 Queda bajo responsabilidad del Organo solicitante, la evaluacion y el
cumplimiento de las metas y objetivos del Encargo Personal solicitado.

' 7.4 El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva
"j_I conlleva a la determinacion de las responsabilidades a que hubiera lugar
conforme a la normativa aplicable en cada caso.
ANEXOS
Anexo 1 Solicitud de Encargo y Presupuesto de gastos.
Anexo 2 Instructivo correcta emision de comprobantes de pago
Anexo 3 Instructivo correcta emision de comprobantes de pago electrénicos
~t15=~_Anexo 4 Declaracién Jurada para zonas de frontera
L7 Anexo 5 Contrato de servicios para zonas de frontera
J%Z.M%Zﬁnem 6 Formato de Rendicion de Encargos (Nacional),
o h“) nexo 7 Formato de Rendicion de Encargos (Exterior)
i~_~Anexo 8 Criterios para determinar retenciones y detracciones
22 Anexo 9 Formato de Informe de Ejecucién de Encargo

Anexo 10 Formato de Informe de Revision de Rendicién de Encargo
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ANEXO 1
SOLICITUD DE ENCARGO PERSONAL N
MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES
MEMORANDUM (.. )N° .. . [ . .
A . OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION/1
De T -
Asunto . Solicitud de Fondo por Encargo Personal a nombre de
/3 por un monto de
......................................................... /4
Referencia - Antecedente del requerimiento de Encargo.
Considerando ... ... /5 se llevara
acabo
/6
En tal sentido solicitamos disponer de los recursos necesarios por la
modalidad de Encargo Personal para lo cual precisamos los siguientes datos:
Nombres, Apellidos y DNI del Encargado
o 4
Importe Total del Encargo e A s s et
Moneda T o T e U R R /9
Periodo de Ejecucion e 10

Lima ...

“Con Anexo(s):
- Presupuesto de Gastos para el Encargo Personal
- Copia Vigente y legible del DNI del Encargado

CC. - Oficina de Finanzas

/1' E!uencargo sera dirigido a la Oficina General de Administracion
ZM ‘/ﬂ Denominacion del érgano solicitante.
i fawombres y apellidos completos del Encargado.
Nz ‘« -*,./M Cantidad monetaria del Encargo Personal, en ntimeros y lefras.
g /5 Detallar motivo del Encargo Personal.
/6 Objeto del Encargo Personal.
/7 Nombres, apellidos completos y DNI del Encargado.
/8 Cantidad del Encargo FPersonal en guarismos.
/9 Tipo de moneda del Encargo Personal.
/10 Rango de fechas del Encargo.
/11 Firma del Organo solicitante.
/12 Responsable de Finanzas a cargo de tramitar el Encargo Personal.
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PRESUPUESTO DE GASTOS PARA
EL FONDO POR ENCARGO PERSONAL /1
Nombres y Apellidos del Encargado /2
Numero de DNI A3
Importe Total del Encargo el
Moneda silB
Peliodo0a BISRUSION === =00 F it i i ket s ane et srensea /6
N° Concepto del gasto Clasificacion Importe
P Presupuestal/ -
A o
2.0 ]
3
— 4_ — - )
s - _
6 | _
7 S
8 | A A .
-3 . e B
10 0 o i .
L U N 4
12 . - -
13 o -
14 N
15 ) B
Total
218
S\
" ¢ INotas:
/ ‘W1 El Presupuesto de Gastos debe estar adjunto al memorandum de solicitud de Encargo Personal.
/2 Nombres y Apellidos completos del Encargado.
/3 Numero del Documento Nacional de Identidad.
/4 Cantidad monetaria del Encargo Personal en ntmeros.
/5 Moneda del Encargo Personal.
/6 Rango de fechas de utilizacion del Encargo Personal.
/7 Clasificacion Presupuestal (Solo para Encargos solicitados para el desarrolio de la Expedicion Cientifi
Antartida). ¥
/8 Firma del Jefe del Organo solicitante.




3 ,..-‘Fuente: Reglamento de Comprobantes de Pago.
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ANEXO 2
INSTRUCTIVO “CORRECTA EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO

Fisicos”
Las compras sustentadas con facturas fisicas deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

R.U.C. 20144298161
= FACTURA
016 No 000851

~

s0N: Cuatro mil cuatrocientos veintidés con 40/100 nuevos soles /10

5

p. TERMINAL TERRES'

TSCF-AD-243.001 S
ICAS.A.
ADQUIRENTE O USUARID
~ Notas:
1 Fecha de Emision dentro del periodo autorizado
2 "MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES" (En mayusculas)
3 Direccion: JR. LAMPA NRO. 545 LIMA
4 RUC: "20131380101"
N & Cuando aplique el nimero de guia de remisién
Y6 Cantidad y unidades
{7 Detallando el bien vendido o tipo de servicio prestado
_¥8 Precios unitarios de los bienes vendidos o servicios prestados.
9 Valor de venta de los bienes vendidos/servicio prestado, sin incluir los tributos.
10 Venta total expresada en forma literal
11 Datos de la imprenta o empresa grafica que efectud la impresion
12 Fecha de Cancelacion dentro del periodo autorizado
13 Porcentaje y monto del IGV
14 Importe total de la venta o del servicio prestado, expresado numérica.
15 Debe indicarse la cantidad de bolsas de plastico y el impuesto acompafnado de las siglas ICBP,
denominacion “Impuesto al consumo de las bolsas de plastico” y redactarse todo el documento s
on letra legible.

Lima, 06 de agosto del 2019 n 9

Senor(es):  MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES /2 R.U.C.: 20131380101 /4

Direccion:  JR. LAMPA NRO. 545 LIMA 13 GUIAN" 123456 /5

"CANTIDAD DESCRIPCION P. UNIT. V. ‘JEI:I}"..-’?\. _x_'
20 glnis Mobilube 6 x 80 W906L4 /7 S/ 33,94 18 :5/ 678,80 /2
100gln | Mobildelvac MX 15 W40 C14 S/ 30,69 S/ 3069,00

02 und Bolsa Plastica $/ 0,20 E5/ 0,40 |

s s CANCELAD0 SUSTOWL 374820
: r.J'_:JII: M1 ima 10 ,,,,,, de Marzu ....... el 2015 nz2 gy 1318 = 674’60
05 Bhatea 2018

s | i

g

V&

—#7/0555
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO “CORRECTA EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO
ELECTRONICOS”

)

g
N b

Las compras sustentadas con facturas electronicas deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

AMERICA LATINA SAC
AV TERRA NOVA N° 777 - URE. EL PACIFICO

FACTURA ELECTRONICA
RUC; 20777999777

Lambayeque - Lambayeque - Lambayeque EQ01-38
Fecha de
Vencimiento
Fecha de Emision : 01/07/2019 /1
Sefior(es) . MINISTERIO DE RELACIONES /2
p o = " EXTERIORES
| RUC ; 20121380101 M
| Direccion del AR JIROM LAMPA 545 LIMA-LIMA- /3
| Cliente " LIMA
| hipo de Moneda @ SOLES
Observacion i5
: _ Un = " ' e . - =
Cantidad . .. Cadigo Descripcion 201
!_ il i i o ueitens
01 SERVICIO DE COFFEE BREAK PARA EL EVENTOQ .., RJ N* 8 12 S/1.271.19 ! i
o e |
Sub Total Ventas 8
Anticipos :
) ) e s Descuentos :
Valor de Venta de Operaciones Gratuitas | 5/ 0,00 | ;
------ Valor Venta :
15C
SON: DOS MIL TRESCIENTOS SESENTA Y 00/100 SOLES Gy .
Otros Cargos | 5/0.00] |
Otros Tribulos ; _: s D__.OD_
Mo Importe Total : | $/1,50000] | /9

| s =
|| Esta es una representacidn impres

@ de la lactua electronica, generada en ef Sistema de SUNAT. Puede verificarta utilizando
siclave SOL,

Fuente: Reglamento de Comprobantes de Pago.
Nota: Si la Factura electrénica no cumple las reglas, el personal del ministerio, asumira el monto de la factura

Notas:

/1 Fecha de Emision dentro del periodo autorizado.

/2 "MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES" (En mayusculas).
{3 Direccion: JR. LAMPA NRO. 545 LIMA.

/4 RUC: "20131380101".

/5 Cuando aplique el numero de guia de remisién,

/6 Detallando el bien vendido o tipo de servicio prestado.

/7 Precios unitarios de los bienes vendidos o servicios prestados.

,:1.8 Valor de venta de los bienes vendidos/servicio prestado, sin incluir los tributos.

/9 Importe total de la venta o del servicio prestado, expresado numerica y literalmente.

' 110 Fecha de Cancelacidn dentro del periodo autorizado.

11 Monto del IGV.
Nota: Debe indicarse la cantidad de bolsas de plastico y el impuesto acompafnado de las siglas ICBPER o la

denominacion “Impuesto al consumo de las bolsas de plastico”, y redactarse todo el documento sin enmendadur
con letra legible (ver ejemplo en el numeral 15 del Anexo 2).
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA PARA ZONAS DE FRONTERA
(Cuando no sea posible obtener comprobantes de pago)

Yo, , identificado con DNI N°

Responsable del Encargo Personal autorizado mediante Resolucion

Jefatural N° xxx-xx de fecha xxx, destinado a la ejecucion de gastos operativos
desarrollados en zona de frontera; declaro bajo juramento, haber gastado el importe de S/

( y 00/100 Soles), sin haber podido obtener

facturas, boletas u otros documentos que lo sustenten. Dichos gastos fueron ejecutados

len los siguientes rubros:

IRefrigerios XXXXXXX
WMovilidades XXXXXXX
Contratacion de personal XXXXXXX
OtroS (Especificar) XXXXXXX
Total XXXXXXX

Lima, de de

FIRMA RESPONSABLE
DEL ENCARGO PERSONAL

DNI N°

Nota: Importe no puede ser mayor al 10% de la UIT, vigente.
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ANEXO 5

R :’4 PERU | Ministerio

. de Relaciones Exteriores
CONTRATO DE SERVICIO PARA ZONAS DE FRONTERA

.............................. identificado con documento de identidad
.............................................................................................. ; con domicilio
BTN e R e e B S e s A o e
........................... 12, en adelante denominado “PROVEEDOR DE SERVICIOS”, de la otra parte el sefior
Identificado con documento de identidad
.............................................................................................. 13, en representacion del Ministerio

de Relaciones Exteriores, con domicilio fiscal en Jr. Lampa N° 545 — Lima 01. al que se le denominara

“CLIENTE”, quienes hemos acordado realizar el presente contrato libre de presiones en mutua

conformidad, el cual contempla el servicio
(o [ e O - - - . R - N R
.......................................................... 14 con un precio de venta de
......................................................................................................................... 15

que rige desdeeldia......................... yooncluye el dia............oooiiiiiii 16

POR LO TANTO:
En sefial de conformidad, con el presente contrato, frmamos y colocamos nuestras huellas digitales las
partes que suscriben el presente: “PROVEEDOR DE SERVICIOS” asi como el “CLIENTE”,

PROVEEDOR DE SERVICIOS CLIENTE

Nombres U e A R R S NGITHES § cmmmesmassasmmmse s
Apellidos D e P R R S Apellides ¥ wenmarsnanaessasssie
DNI : G R S A DNI D e e e R

“| Adjuntar: Copia de DNI proveedor de servicios
| Notas:

/1 Ciudad y fecha de la firma del contrato de servicio
/2 Nombres y Apellidos completos; tipo y numero de documento de identidad, y domicilio completa del Proveedor de Servicios
/3 Nombres y Apellidos completos; tipo y nimero de documento de identidad de la persona en representacion [isterio.
/4 Denominacion y detalle del servicio contratado
/5 Cantidad monetaria en numeros y letras, detallando el tipo de moneda (nuevos soles, dolares, efc.
/6 Fecha inicial y final der’ servicio contratado




‘S0t a0 ebum uoPpIpual B ap |20} apodun |2 anb osed ug jeoNy

apodal [9p UCIDRIOEIS B) 5P BYI3) A PEPNID 2/
“opuUo-] 9P OPREIRIUT 9P ASMI0}DANC] [P Sopljlade £ SauquIoU “eull g/
‘opuo 9P opefiesus 9P JBINIEY CUGIRI] A |IBWD ' Sopijjade-SaIGLIOU "BULIY Gf
BENop A SaU0IDUSIAI 8P UOIDBELILLSISP B] Bied SOUSIUD SO| B Opsanoe 9P BUCDIIED BUBND 9P RUTy B B ojsandul 9P Uoioualay vf
SOUCIDIRIOP A SDUOIMUDIA Op UQIDBUILLLDISP B Ried SOUDUD SO| B ODISNDE P BPUCdSaLIoD OPUBND NS 3P UOIDIRISC £/
SOUCIDIRIGE A SSU0IDUSLE S0 UOIIRUILLISISP 8] eied SOUSIUD SO| B ORISNOE 9P PPUCOSIL0D OPURNI AD) 9P UOIDUSiay 2/
(A UoD) RINIORY 1ML A (ADI WIS) @21 "Bl@j0g "’INjoRS L/
SEJON

XX0DZ [9P XX 3P XX "B 2/

=nRn

HE]

sopiady £ saquion sopijjedy A SauqQUION

g9/ juEpdIOS JojdaId G/ opuo |op opefiriug
B = |

¥

euobejed ey

ap musy msendw|| Ao| ep ucoenag | ADI%E uopueley

ugpuaey

9 OX3INV

=01 euodu

‘|eaued uoswg
o)ses ap ajjeeq Jopeasacid N Aeueg L/ ojuawinaog ep odig ep eysey | epeysey

oN | [2IMBIS UDION|osaY
PEPARYY © Ojuang

S2J012]1X3 S2UCPE|9Y 2p
OHIDISIUIAL

6L 2P Gl

euifed

[
UQIDRIISIUILPY 8P [BJBUSS) BUIDIO _

‘a|qesuodsay ouebiQ

S2U0LIBIXT SBUOERY 2P

JY/61L02- VOO-200 oN
YAILO3IHIO cuBISIUN




yaes .«....n.ﬁunon_

G

“opuo4 |2p opefuesud |2p ySrpoloauK] 9P sopllede A sauquiou ‘euln
‘opuo |2p opelueoun |2p JeNj22 ocuQaja) A ews ‘sopljlede-saiquiou ‘'euuld L/
SEjoON

eyosaq A pepniy €/

JenEn

Jrews

sopijjady A sauquion

L/ opuo4 |9p opefuesuy
euuly

sopljjady A sauquioN
2/ delDlog J019a1
BeuLy

000 _ | = oalvs

ogaiginId
000 IVLOL e =

rN[o[w(n|o]~oo

1e20] epebiojo il s
epauowu us epauowli uo ojses ap ajie}ag 1opaaaoid N A auag ! 22 esus oN

*/4 ap apoduu] 14 ap apoduy SpEYIe] | Sp eYoS]

oN |BINBjap uoIoNjosay
PEPRhI}JY O ojuanyg

—MJ FEIr=) epauoyy ap odi]

S240112]1X3] S2UOoRE|9Y =2p ‘”&‘
FORKNILXNI TYNOSHId ODAVYINI 3d NOIDIANTA ouasiuin LI RS
L OX3ANV
| oL =P el R besea JY/6102- VOO0-200 oN . S240173 SUONERY 2P| 1.%.- 7
_ ‘a|qesuodsay ouebip VAILD3NIa ousIsug| b _

euibed

\A.hf_.nz_qwa Ty



Y DIRECTIVA o _ Organo Responsable: Feing
: : tre ° 002-OGA - - —
h(.-'-} de Relaciones Exteriores I EAIZARIERIRMELS Oficina General de Administragion 17 de 19

ANEXO 8
CRITERIOS PARA DETERMINAR RETENCIONES Y DETRACCIONES

N° | Compra | Tipo de compra o servicio | Retencion| Detraccion| Desde
. Bienes suministrados por Buen Contribuyente o
_1__ | B_z_t_ene_s. Agente de Retencic')nflgercepcién d - 0% P
] Bienes suministrados por otros tipos de
% |Bens Cp_n_tribuyentes(proveepdores gngr_{os de retencion) | % ) _700‘01
'3 | Servicio | Consumo en restaurantes abiertos al publico | 3% . 700,01
4 | Servicio | Courier N —— = 4% 700,01
|5 | Servicio | Instalacion/desmontaje de aire acondicionado - 4% 700,01
6 | Servicio | Instalacién/retiro de mobiliario empotrado - | 4%  |700,01
7 | Servicio | Instalaciones y acabados de infraestructura | - 4% 700,01
8 |Servicio |Instalaciones eléctricas o - 4% | 700,01
9 | Servicio | Transporte de bienes - 4% 400,01
10 | Servicio | Impresion - 2 ~12% | 700,01
11 | Servicio | Revisiones Técnicas Vehiculares % 12% | 700,01
12 | Servicio | Catering S o 12% | 700,01
13 | Servicio | Arrendamiento de bienes muebles / inmuebles - 10% | 700,01
14 | Servicio | Mantenimiento y reparacion de bienes muebles = 12% 700,01
|15 [ Servicio | Transporte de Personas - | 0% |700,01
B) CRITERIO PARA DETEMINAR EL MONTO A RETENER EL IMPUESTO A LA RENTA _
N° |Compra | Recibo de Honorarios | Retencion| Desde
Con Constancia de Suspensién de Retencion de Impuesto a la
1 | Servicio |Renta autorizada antes de la fecha de emision del recibo por 0% - |
| honorarios electronico L . '
e Sin Constancia de Suspension de Retencion de Impuesto a la 1 |
2 |Semici |penta " B BN - Y1
EJEMPLOS:

1/ El Encargado realiza la compra en el territorio nacional de un Grupo Electrégeno, emitiendo el
proveedor sujeto a retencion una factura a nombre del Ministerio de Relaciones Exteriores por un monto
total de S/ 5 000,00 soles.

Solucion:

Considerando la compra de un bien a un contribuyente sujeto de retencion, de la seccion A) se elige
la segunda opcion (Bienes suministrados por otros tipos de Contribuyentes), determinando el aplicar
una retencion del tres por ciento (3%), por tanto, el calculo de la retencion es:

=) Retencion = Precio de Venta x 3%
S S/ 5 000,00 x 3 %
S/ 150,00

2/ El Encargado realiza la compra en el territorio nacional del servicio de pintado de un inmueble,
recibiendo del proveedor una factura por servicios por un monto de S/ 900,00 soles.

Solucion:
T De la seccidon A), se elige el tipo de compra o servicio mas relacionado al servicio de pintado,
correspondiendo aplicar el registro numero 7, correspondiente a Instalaciones y acabados de
7M. :.;in'[raestructura, con una detraccion del cuatro por ciento (4%). Por tal motivo, la detraccion es:

% &/Detraccion = Precio de Venta x 4%
“».___“Detraccion = S/ 900,00 x 4%
~ 1227 Detraccion = S/ 36,00
. Notas:

a) Los porcentajes son aplicables al monto total de la compra incluido IGV.

b) Los porcentajes y rangos de afectacion de retencion/detraccion, son sujetos de v
Superintendencia de Administracion Tributaria — SUNAT. /
La constancia de suspension debe tener una fecha anterior a la fecha de emisi¢
Honorarios.

A0
© @
—_
® @
=5 3
8 0
o0
=3 =
n i

¢




R DRECTVA | OrganoResponsable: | "9
deRelciones Extanes N 002-00A-0IRE Oficina General de Administracion 18 de 19
ANEXO 9
INFORME DE EJECUCION DE ENCARGO N° 000 — 20XX
A LA . Oficina General de Administracion
DE . Nombre completo del encargado
ASUNTO Informe de rendicion del Encargo otorgado

con RJ XXX-XX

Mediante el presente se remite la rendicion de cuentas del encargo otorgado
con la RJ XXX-XX, adjuntandose el Formato de Rendicion, con el detalle de los
gastos ejecutados (Anexo 07 u 08) y el saldo por devolver de S/ xxxx, xx (de
ser el caso).

COMENTARIOS DE LAS ACTIVIDADES CUMPLIDAS
Comentario de las actividades cumplidas que generaron los gastos detallados
en el Anexo 07 u 08 “Formato de Rendicion del Encargo Personal”.

COMENTARIOS Y EXPLICACIONES

El Responsable del Encargo Personal debera comentar si se cumplieron con
los objetivos y metas esperados, asimismo, debera dar las explicaciones
necesarios cuando la ejecucion del encargo difiera de los conceptos y/o montos
considerados en el presupuesto de gastos presentado por la unidad de
organizacion solicitante del encargo personal)

Lima, xx de xxx de xxx

NOMBRE COMPLETO DEL ENCARGADO

c/c a la Oficina de Finanzas

Nota: El informe debe encontrarse visado por la unidad de organizacion.
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ANEXO 10
INFORME DE REVISION DE RENDICION DE ENCARGO

FIN N° 000 - XXXX - RE

A LA . Unidad de Contabilidad

DE . Nombre completo del revisor

ASUNTO : )I?indicién Encargo otorgado con RJ N° XXX-
ENCARGO . Concepto del encargo

PERIODO EJECUCION DE

GASTO

IMPORTE ASIGNADO 2 8/

US$

FUNCIONARIO ENCARGADO

COMENTARIOS DE LA RENDICION:

RECOMENDACIONES:

CONCLUSIONES:

Lima,

Nota El Informe debe encontrarse suscrito por el Jefe de la Oficina de Finanzas

o ?\(:cr.a'ﬂ de




