MINISTERIO DE EDUCACION
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
Av. Alvarez Calderon N° 492 Torres de

Limatambo - San Borja

Resolucion Jefatural N° g903 UGFL.07-2016

San Borja,
VISTOS: 7 MAR. 2016

El Oficio N° 038-2016 /UGEL 07/ET-TES/ADM, con expediente SINAD N°
18131-2016; con (17) folios.

CONSIDERADO:

Que mediante Decreto Ley N° 25762, se cred el Ministerio de Educacion,
determinandose su &mbito de competencias y funciones y estructuras organicas
basicas; asimismo se cred la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07.

Que, el Ministerio de Educacion, como integrante del Poder Ejecutivo, se
& Bhcuentra sujeto a las disposiciones contenidas en la ley N° 27444, Ley del
ocedimiento Administrativo General, que en su articulo 61° establece que las
ompetencias de las entidades tiene su fuente en la constitucion y en las leyes, y
es reglamentada por las normas administrativas que de aquellas se derivan:

: Que, en ese contexto, el numeral 62.3 del articulo 62° de la ley N° 27444,
; Qtablecta- que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
TURA ?é‘ternas necesarias para eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

~

™ Que, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificaciones, en su articulo 40°,
prevé el manejo en la modalidad de “Encargo” al personal de la instituciones,
modalidad a la cual Direccién General de Contabilidad Publica en el instrumento N°
018-2002-EF-93.01, aprobado mediante Resolucién de Contaduria n°150-2002-




Que el numeral: 40.2 “El uso de esta modalidad debe regularse mediante
Resolucion del Director General de Administracion o de quien haga sus veces,
estableciendose que, para cada caso, se realice descripcion del objeto del
“Encargo”, los conceptos del gasto, sus montos maximos, las condiciones a que
deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el tiempo que
tomara el desarrollo de las mismas, sefialando el plazo para la rendicién de cuentas
debidamente documentada, la que no debe exceder los tres (3) 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 de hasta
quince (15) dias calendario”.

Que en ese sentido, resulta necesaria la emisién del acto administrativo que
apruebe la Directiva “Procedimientos para El Otorgamiento, Ejecucién y Rendicion
de Cuentas por Encargos al Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local
N°07”

Con las visaciones del Area de Asesoria Juridica, Responsable del Equipo
de Tesoreria y del Area de Administracion.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762 Ley Organica
del Ministerio de Educacion, modificado por Ley N° 26510; la Ley N° 28693, Ley
General de Sistema Nacional de Tesoreria, Resolucién Directoral N°001-2011-EF-
77.15, que establece disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria
aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,

SE RESUELVE

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N°002-2016-UGEL.07/ADM, dencminada
‘Procedimientos Para EI Otorgamiento, Ejecucion y Rendicién de Cuentas por
2 Encargos al Personal de la Unidad de Gestién Educatlva Local N°07”, la misma que
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Notificar la presente Resolucion a todas las dependencias de la
Unidad de Gestion Educativa Local N°07- UGEL 07.

AL Lu]qs Damlhrduva Toxres
Jefe del Ares de Administracién
UGEL N° 07 - San Borja



DIRECTIVA N° 02-2016-UGELOQ7/TES.

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTAS POR ENCARGOS AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N°07

1. OBJETIVO
Establecer procedimientos administrativos para la solicitud, otorgamiento y
rendicion de recursos en la modalidad “Encargo” al personal de la Unidad de
Gestién Educativa Local N° 07.

2. FINALIDAD

e Contar con un instrumento normativo que establezca el procedimiento para
la programacion, requerimiento, autorizacion y otorgamiento de encargos,
asi como la rendiciéon de cuentas, de la forma que se pueda realizar el
tramite adecuado y oportuno para la asignacién de recursos por dicho
concepto.

e Realizar las acciones de seguimiento, supervision y control de los fondos
bajo la modalidad de Encargos al personal de la Unidad Ejecutora de
Gestion Educativa Local n°07.

Ri# £ Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y estricto
\ cumplimiento para todos los servidores publicos, incluido el personal contratado
s|pajo movilidad de contratacién Administrativa de Servidores- CAS que en
representacion de la Unidad Ejecutora de Gestion Administrativa N°07 |, se le

otorgue “Encargos” para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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4. BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

modificatorias
4.2 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
4.3 Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
4.4 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas

modificatorias y complementarias.

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

5. RESPONSABILIDADES
El Funcionario o servidor a quien se le otorgo el encargo interno es enteramente
responsable de su ejecucion y la presentacion de la rendicion de cuenta

documentada dentro de los plazos previstos en la presente directiva.

6. DEFINICIONES

6.1 Encargo Interno:

Es la modalidad de ejecucion de fondos publicos que consiste en el desembolso

de dinero autorizado por la oficina de Administracion, que excepcionalmente se
otorga al servidor o funcionario de la UGEL 07 para el pago de las Obligaciones
1 _r ue, por naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas
‘ ?\( '{ o trabajos indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales, no

pueden ser efectuados por dicha oficina General.

6.2 SIAF- SP:







6.3 Responsable Del Encargo Interno:

Servidor o funcionario de la UGEL 07 que recibe los recursos financieros bajo la
modalidad de encargo interno, sera responsable del manejo y ejecucion de los

fondos y la rendicion de cuenta en cumplimiento de la presente directiva.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Los encargos internos al personal de la UGEL 07 deberan ser solicitados

unicamente por los Jefes de Areas y Jefes de Equipo.

7.2 Los encargos internos seran otorgados excepcionalmente para los siguientes

Casos.

a) Para cubrir los eventos, talleres de capacitacion e investigaciones que
realizan los docentes de la UGEL 7, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precision o con debida anticipacion.

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

c) Contratacion de bienes y servicios, ante restriccion justificada en cuanto

a la oferta local, previo informe favorable de la oficina de logistica.

d) Contingencias derivadas de situacion de emergencia declaradas por ley.

7.3 La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los
- que tienen establecidos la caja chica, no exime del cumplimiento de los

procedimientos aplicables de acuerdo a la normativa de contrataciones.

7.4 Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgan conformidad ni

convalidan las acciones que no se cifian a la normativa aplicable, siendo
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7.5

7.6

7.7

estos pagos de exclusiva responsabilidad del funcionario o servidor

responsable de la ejecucion de los recursos financieros autorizados.

El monto maximo a ser otorgado en cada encargo interno no debe exceder
de diez (10) unidades impositivas tributarias (UIT) y pueden ser otorgados al
31 de diciembre de cada afio fiscal.

Los érganos y unidades organicas que realizan capacitaciones, talleres u
otros evenios similares deberan solicitar el aprovisionamiento de bienes y
servicios, con cargo presupuestal a su meta. Solo en el caso que el Equipo
de Logistica no pudiera atender lo requerido, justificadamente, podran
solicitar con una anticipacion de diez (10) dias habiles al desarrollo de la
actividad o evento, la autorizacién de la ejecucion de recursos financieros

bajo la modalidad de encargo interno.

Los érganos y unidades organicas que deben cumplir con actividades que
tengan caracter de improviso, de manera excepcional y sujeto a evaluacion,
deberan solicitar con anticipacion de cinco (5) dias habiles al desarrollo de la
actividad, la autorizacion de la ejecucidn de recursos financieros bajo
modalidad de encargo interno, remitiendo la documentacién que susiente la

urgencia de dicha solicitud.

En el caso que, el equipo solicitante no cumpla con remitir la solicitud en los
plazos establecidos en los numerales 7.6 y 7.7, El area de Administracion no
se responsabilizara por la demora en la ejecucion de las actividades o

eventos, siento entera responsabilidad del solicitante.






8. DISPOCISIONES ESPECIFICAS
8.1 De la Solicitud

La solicitud de fondos en la modalidad de encargo internc debe ser

presentada al Area de Administracion utilizando los siguientes formatos:

a) Formato n® 01 “Solicitud de fondos bajo la modalidad de Encargo
Interno”

b) Formato n° 02 “Carta de autorizacion de retenciéon en caso de
incumplimiento de rendicion cuentas”, debidamente suscrita por el
funcionario o servidor quien se le otorga el encargo interno y sera

responsable de la ejecucion del mismo.
8.2 De la Autorizacion

El Jefe del Area de Administracion autoriza el desembolso de recursos
financieros mediante la modalidad de encargo interno a través de una

Resolucion Jefatural.
8.3 Del Tramite

a. El Area de Administracion remite la documentacién de la solicitud de
encargo Interno a la Oficina de Logistica con la finalidad que evalué

y emita el informe correspondiente respecto a la condiciones y

| caracteristicas de las ftareas y ftrabajos y/o las restricciones

| justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacion de bienes
y servicios.

b. El Equipo de Contabilidad y Control Previo, previo informe del Equipo
de Logistica, regisira la solicitud de certificacion de credito

presupuestario en el SIAF- SP, la misma que sera remitida al Equipo







de Planeamiento y Presupuesto para la aprobaciéon y emision de la
certificacion de Crédito Presupuestario, conforme a lo establecido en
el articulo 77° del TUO de la ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto.

c. La habilitacion de recursos financieros en'la modalidad de encargo
interno se efectuara por especificas y detalladas de gasto y por
fuente de financiamiento de acuerdo a lo solicitado, y los gastos
materia de Encargo deben efectuarse conforme a lo autorizado por el
Area de Administracién.

d. El Equipo de Contabilidad elabora el proyecto de resolucién Jefatural
y lo remite debidamente visado al Area de Administracién para su
aprobacioén, el mismo que como minimo debera contener la siguiente
informacion:

e El Documento de Reguerimiento

¢ Denominacion o descripcion del evento

e Lugar (distrito, provincia y Region) donde se realizara el
evento

e Periodo de Tiempo que durara el desarrollo del evento
(fechas)

e Nombre, apellidos, DNI y cargo del servidor o funcionario a
quien se le otorgara el Encargo Interno.

e Certificado de Crédito y Presupuestario

e El Importe otorgado en numero y letras (No podra ser mayor a
10 UIT)

e Los clasificadores Presupuestarios (Especifica detallada de
gasto)

e Plazo de rendicion de cuenta

e Las condiciones a que deben ser sujetarse las contrataciones
a ser realizadas. |

e. El area de Administracion suscribe la Resolucion Jefatural y dispone

su notificacion al Equipo solicitante, con la finalidad que el
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responsable de la ejecucién de los recursos financieros autorizados
bajo la modalidad de Encargo Interno, se apersone a la oficina de

tesoreria con su documento Nacional de ldentidad a:

e Recoger el cheque y cancelar el comprobante de pago
¢ En el mismo acto recabara, el ser el caso, los certificados de
retencién de IGV

e Solicitar informacion sobre el sistema de detracciones |GV

=

8.4 De La Ejecucion

8.4.1 Para la contratacion de bienes y servicios con cargo a los recursos
autorizados mediante encargo interno, el responsable de la ejecucion

del fondo, debe asegurarse antes de efectuar el pago respectivo que

los establecimientos o proveedores cuenten con:

¢ Registro Unico de contribuyente RUC
e Boletas de venta o Factura
e Ticket de maqguina registradora

e Boleto aéreo y/o terrestre

8.4.2 Para los gastos realizados en el interior del pais, que son materia de
encargo interno, se aceptara una declaracién jurada hasta por el
importe correspondiente al 10% de (UIT), dicha declaracion jurada
comprendera gastos por movilidad local y, de manera excepcional,
gastos efectuados en caserios o lugares alejados de la ciudad donde
exista establecimientos formales que emitan comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de la conformidad con lo establecido por la
SUNAT.







8.5 De la Rendicion de cuentas

8.5.1

Las rendiciones de cuentas de los encargados internos otorgados
deberan ser presentadas ante el Equipo de Contabilidad en un plazo
no mayor de (03) dias habiles de culminada la actividad o evento
materia del encargo interno, salvo cuando se trate de actividades
desarroliladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser hasta
de quince (15) dias calendarios, para lo cual debera utilizar los
siguientes formatos:

Formato N°03 “Rendicion de cuenta por el otorgado”, adjuntando los

respectivos comprobantes de pago.

Los comprobanies de pago deben ser originales:

e Boleta de venta (Usuario)
e Factura (Usuario y copia Sunat)
¢ Ticket de maquina registradora (Original y copia SUNAT), los
gue necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa
el RUC de la UGEL 07
o Boleto aéreo y/o terrestre (Fisico, electrénico a nombre del
comisionado de la UGEL 07)
Los comprobantes de pago sefialados deben contener la siguiente
informaciéon de origen (Formulada por el proveedor del bien y/o

Servicio):

¢ Fecha de emision

e Emisién a nombre de UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA N°7
indicando el RUC 20334929281, o al nombre del comisionado
para caso de pasajes terrestres.

¢ Deben consignarse en detalle el gasto efectuado con los

importes respectivos y precios unitarios.






Los comprobantes de pago deben presentarse sin enmendaduras
borrones o adiciones escritas y firmados por el responsable de la
ejecucion del Encargo, caso contrario no seran aceptados como parte
de la rendicion de cuentas. Asimismo, deberan estar foliados y

engrapados en hoja de papel para facilitar su archivo.

b Formato N° 04 “Relacién de gastos reembolsados en evenios con
cargo a fondos otorgados por encargo”

¢ Formato N° 05 “Control de asistencia diaria- Encargos otorgados para
talleres”

8.5.2 Las rendiciones de cuenta de los encargados Internos se presentan

adjuntando adicionalmente la siguiente informacion:

e Copia de la Resolucion Jefatural que autorizo el encargo
Interno.

e Copia del informe emitido por el responsable de la ejecucion
del encargo interno, el mismo que deben presentar a su
superior inmediato, contando con el sello de recepcioén del
respectivo equipo y/o area y la visacion del jefe inmediato, en
el cual se detalle y justifique de modo sucinto cada uno de los

gastos realizados.

8.5.3 En caso de existir saldo por un menor gasto, este debe devolverse al

Equipo de Tesoreria en un plazo de no mayor de (24) Horas de

culminada la actividad materia del Encargo, la oficina de tesoreria
emite un recibo de ingreso a caja, el cual debe ser adjuntado (original

y copia) a la rendicion de cuenta.

8.5.4 De existir observaciones en la rendicién de cuenta presentada, esta

sera devuelta al responsable de la ejecucién del encargo para su







subsanacion, la cual deberdn efectuarse dentro de los (03) dias

habiles contados a partir de recepcion, para luego ser presentas y
tramitada

8.5.5 Cumplido el pazo maximo sin que el responsable del fondo realice
satisfactoriamente la rendicion de cuenta respectiva, corresponde

tomar las siguientes acciones, bajo responsabilidad:

a El Equipo de contabilidad cursara la comunicacién via correo
electronico al funcionario que autorizo la solicitud y al
funcionario o servidor a quien se le otorgo el encargo interno,
indicando los dias de retraso en la presentacion de la rendicion
de cuenta documentada.

Asi mismo informara al Area de Administracion a efector que a
través de la oficina de tesoreria se efectle las acciones
orientadas a efectuar la retencién al funcionario o servidor a
quien se le otorgo el encargo interno, hasta por el monto

asignado, a través de la respectiva planilla de pagos o de

cualquier otra retribucién que pudiera percibir de la UGEL 07.

b Transcurridos los (30) dias calendarios del vencimiento del

plazo establecido, sin que el responsable de la ejecucién del

Encargo realice satisfactoriamente la rendicibn de cuenta

Ge-"'f;rjn = . o . .. .
Sl respectiva, corresponde iniciar acciones administrativas

orientadas a efectuar el recupero de los fondos otorgado.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Cuando los Jefes de Area y Jefes de Equipo son asignados como
responsables del encargo interno, la solicitud debera estar suscrita por un

jefe inmediato superior.
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9.2 El solicitante y responsable del encargo interno, a quien se le otorgara los
recursos financieros, no debe tener pendiente, rendiciones de cuenta y/o

devoluciones de dinero por encargos internos otorgados anteriormente

9.3 No se autoriza La adquisicion ni la elaboracion de bienes duraderos cuya

vida util sea mayor a un (01) afo o de bienes de capital

9.4 Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por
el jefe de Administracién, quien determinara el procedimiento

correspondiente.

10 ANEXOS

Forman parte de la presente direcfiva los siguientes formatos de uso obligatorio

Formato N° 01: solicitud de fondos bajo la modalidad de encargo interno
Formato N°02: Carta de autorizacion de retencion en caso de incumplimiento
de rendicion de cuentas.

Formato N° 03: Rendicion a cuenta por encargo otorgado

Formato N°04: Relacion de gastos reembolsados en eventos con cargo a
fondos otorgados por encargo

Formato N° 05: Control de asistencia diaria- Encargos otorgados para talleres

10

lng, l;ETs Danie] Cordova Torres

1 Area dé Administracion
UGEL N° 07 - San Borja
]

Jefe j
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FORMATO N° 01

MEMORANDUM N° -2016/UGEL.07/ET-TES
Para g ING. LUIS DANIEL CORDOVA TORRES
Jefe del Area de Administracién
Asunto i Solicitud de otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargo
Referencia : Directiva N° -2016/UGEL.07/ET-TES
Fecha : San Borja,

Tengo el agrado de dirig'me a usited, a fin de comunicarle que |Ia

vevvvvni.(Organo o Unidad Organica), tiene programado realizar el
evento..............

ceeiiiieieieni e (Denominacién completa y  objetive de la  actividad
programada), a realizarse en ...................................(Lugar de la realizacién de la actividad
programada) del......... - | [ de .......de 2016 y cuya poblacién objetivo
OB s wvce s s b s S
En ese sentido, soliciio a su despacho tenga a bien autorizar el otorgamiento de los fondos bajo la
modalidad de encargo interno, por el importe total de S/, ................ (ool y 00/100

Soles), conforme al siguiente detalle:
= Responsable del encargo interno: Sr. (@).........ovviiiiiiiiiiiii . (nombres vy
apellidos), identificado (@) con DNl N°................., «con el cargo
Ao s 08 Blassmuammes (Organo o unidad organica).
o Detalle de la relacion que existe entre el encargo salicitado con las funciones gque
desempefia el érgano o unidad organica solicitante y la contribucidén al cumplimiento de los
objetivos institucionales:

Informacién Presupuestal:
FUENTE DE CONCEPTO ESPECIFICA DE
FIANACIAMIENTO META (DETALLE DEL GASTO} GASTO IMPORTE (S/.)

TOTAL GENERAL

Es propicia la oportunidad para expresarles los sentimientos de mi consideracion y estima
personal.
Atentamente,

Firma del responsable del érgano ¢ unidad erganica.
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- AdadeGestin

e Educacion - Administrativa

FORMATO N° 02

CARTA DE AUTORIZACION DE RETENCION EN CASO DE
-7 IMCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS

BT IO B0 i i s A SR S A s R

Sefior:
ING. LUIS DANIEL CORDOVA TORRES
Jefe del Area de Administracion

Presente.-
Por intermedio de la presente, yo,
identificado (a) con DNI N°® oo servidor (a) /

funcionario (a) de la Unidad de Gestion Educativa Local 07 San Borja,
AUTORIZO que en el caso de exceder el plazo maximo para presentar la
rendicién de cuenta documentada por el encargo interno otorgado y/o hacer
efectiva la devolucion de los saldos no utilizados , conforme lo establecido
en la presente Directiva, se me efectua la retencién a través de la Planilla
de Pagos o de cualquier otra retribucion que pudiera percibir de la UGEL
07, hasta por el monto total del encargo recibido S/................cccevvinnnnnn.
Soles, suma que sera revertida al Tesoro Publico o a la cuenta corriente
gue dio origen a la entrega del encargo.
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FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO OTORGADO

SEGUN R.J. N° N° | DIA| MES |ANO

DEPENDENCIA (*):
RESPONSABLE DEL ENCARGO:
MOTIVO DEL ENCARGO:

VENCIMIENTO:
N® DOCUMENTO PROVEEDOR / DETALLE DEL IMPORTE CLASIFIC.
FECHA CLASE (**) N*® GASTO Si. GASTO
RESUMEN TOTAL 0.00
C.GTo AUTORIZADO EJECUTADO | SALDC RECIBIDO 0.00
SALDO 0.00
N
: TOTAL 0.00 0.00 | 0.00
Responsable del encargo interno

(*) Oficina, Direccién General
(**) Factura, Boleta de venta, Formato 2 “relacion
De gastos” (solo para gastos en eventos o talleres)

Sello firma y post-firma del Jefe que solicito el encargo
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FORMATO N° 04

RELACION DE GASTOS REEMBOLSOS EN EVENTOS CON CARGO A
FONDOS OTORGADOS POR ENCARGO

RESPONSABLE DEL ENCARGO:
MOTIVO DEL ENCARGO:
LUGAR DE EJECUCION DEL ENCARGO: Fecha de Ejecucién del evento desde

APELLIDOS Y NOMBRES DNI

CARGO QUE DESEMPERNA

REGION PROVINCIA DISTRITO

GASTOS DOCUMENTADOS:

CLASE(™) N® FECHA DETALLE CLASIFICADOR DE
GASTOS

GASTOS POR DECLARACION JURADA (No exceder al 10% UIT), los mismos que ni pueden ser sustentados con los
respectivos comprobantes de pago, segun lo establecido por el Art. 71° de la Directiva de Tesoreria N| 001—2007-
EF/77.18, aprobada Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 y disposiciones complementarias y modificatorias.

N® CONCEPTOS

TOTAL
BB s SRR e e [D0IEE
DECLARO, recibir el importe fotal suscrito en el presente documento.
Lugar y fecha,

Responsable del encargo interno
DNI
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