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Callao, () 4 SEP, 2019

VISTOS:

El Memorando N° 654-2017-GRC/OCI de fecha 29 de noviembre de 2017, emitido por el Organo
de Control Institucional del Gobierno Regional del Callao; el Informe N° 191-2019-GRC/GA-
CONTA de fecha 02 de abril de 2019, emitido por la Oficina de Contabilidad; el Memorando N°
425-2019-GRC/GA de fecha 05 de abril de 2019, emitido por la Gerencia de Administracion; el
Informe N° 026-2019-GRC/GRPPAT/ORE-FSR de fecha 17 de abril de 2019, emitido por el
profesional de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; el Memorando N° 750-2019-

RC/GRPPAT de fecha 22 de abril de 2019, emitido por la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Memorandum N° 546-2019-GRC/GA, de fecha 24
de abril de 2019, emitido por la Gerencia de Administracion; el Memorando N° 366-2019-
GRC/GAJ, de fecha 02 de mayo de 2019, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; El
Memorando N° 288-2019-GRC/GA-TESO, de fecha 08 de mayo de 2019, emitido por la Oficina de
Tesoreria; el Informe N° 205-2018-GRC/GA-OL, de fecha 14 de marzo de 2018, emitido por la
Oficina de Logistica; el Memorando N° 317-2019-GRC/GA-OL, de fecha 16 de mayo de 2019,
emitido por la Oficina de Logistica; El Informe N° 842-2019-GRC/GA-ORH de fecha 17 de mayo de
2019, emitido por la Oficina de Recursos Humanos; el Informe N° 268-2019-GA-CONTA, de fecha
24 de mayo de 2019, emitido por la Oficina de Contabilidad; El Informe N° 203-2019-GRC/GA, de
fecha 07 de junio de 2019, emitido por la Gerencia de Administracion; el Informe N° 606-2019-
GRC/GAJ, de fecha 12 de junio de 2019, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; El Informe
N° 397-2019-GRC/GRPPAT, de fecha 05 de julio de 2019, emitido por la Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial; El Oficio N° 699-2019-GRC-GGR, de
fecha 08 de julio de 2019, emitido por el Gerente General Regional; EIl Memorando N° 553-2019-
GRC/OCI, de fecha 10 de julio de 2019, emitido por el Jefe del Organo de Control Institucional; el
Memorandum N° 615-2019-GRC/GAJ, de fecha 19 de julio de 2019, emitido por el Gerente de
Asesoria Juridica y el Memorandum N° 1129-2019-GRC/GA, de fecha 23 de julio de 2019-
GRC/GA, emitido por la Gerencia de Administracion, el Informe N° 361-2019-GRC/GA-CONTA, de
fecha 25 de Julio de 2019, emitido por la Oficina de Contabilidad; El Memorandum N°1162-2019-
GRCI/GA, de fecha 25 de julio de 2019, emitido por la Gerencia de Administracién; el Informe N°
135-2019-GRC/GAJ-JFCHO, de fecha 06 de agosto de 2019; El Informe N° 842-2019-GRC/GAJ;

de fecha 06 de agosto de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Ley Organica de Gobiernos Regionales en concordancia con el Articulo
191° de la Constitucion Politica del Estado, establece que los Gobiernos Regionales emanan de la
. |voluntad popular. Son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, economica y
administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo, para su administracion econémica y
financiera, un Pliego Presupuestal;

Que, mediante Memorando N° 654-2017-GRC/OCI de fecha 29 de noviembre de 2017, el Organo
de Control Institucional reitera a la Oficina de Logistica informacion referida a las acciones adoptada
para la implementacién de la Recomendacién N° 6 del Informe de Auditoria N° 001-2015-2-5355
denominado “Examen especial a la gerencia de Administracion y Finanzas del Gobierno Regional del
Callao”, adjuntando en el expediente parte de la copia del mencionado informe de auditoria;

Que, la recomendacion efectuada al Gobernador Regional sefala: “Exhortar a la Gerencia General,
que disponga la implementacién de una directiva interna que detalle el procedimiento para el
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otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuentas bajo la modalidad de encargos internos, acorde a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2017-EF/77.15%;

Que, mediante informe N° 191-2019/GRC-GA-CONTA, de fecha 02 de abril de 2019, la Oficina de
Contabilidad formula y remite a la Gerencia de Administracion la propuesta de Directiva General,
informando que “(...) tiene como objetivo principal la implementacion de la Recomendacién 6) del
Informe de Auditoria N° 01-2015-2-5355; asi como, propiciar el uso racional y eficiente del gasto
en la modalidad de encargo interno, conforme a lo sefnalado en el Articulo 40° de la Directiva de
Tesoreria”;

Que, mediante Memorando N° 425-2019-GRC-GA, de fecha 05 de abril de 2019, la Gerencia de
Administracion, comunica que ha revisado la propuesta de directiva; asimismo, solicita a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial la continuidad
del tramite con la finalidad que se apruebe el proyecto de directiva;

Que, mediante Informe N° 026-2019-GRC/GRPPAT-ORE-FSR, de fecha 17 de abril de 2019, el

rofesional de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica opina que el proyecto de directiva se
encuentra acorde a la estructura establecido en la Directiva General “Lineamientos para la
elaboracion, aprobacion y actualizacion de directivas en el Gobierno Regional del Callao”,
aprobado mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 278-2008-GRC-GGR;

Que, mediante Memorando N° 750-2019-GRC/GRPPAT, de fecha 22 de abril de 2019, la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial con la finalidad de
continuar con el tramite de aprobacion, remite el proyecto de directiva general denominada
“Lineamientos para el otorgamiento de encargos internos al personal del Gobierno Regional del
Callao”, para que la Gerencia de Administraciéon y sus unidades organicas involucradas visen los
lineamientos de la Directiva, para que posteriormente sea remitido a la Gerencia de Asesoria
Juridica para opinion legal correspondiente;

Que, mediante Memorando N° 546-2019-GRC-GA, de fecha 24 de abril de 2019, la Gerencia de
Administracion remite el proyecto de directiva general a la Gerencia de Asesoria Juridica para el
tramite de aprobacion. Siempre que lo considere factible;

Que, mediante Memorando N° 366-2019-GRC/GAJ, de fecha 02 de mayo de 2019, la Gerencia de
Asesoria Juridica, previa revision devuelve expediente con observaciones a fin de que se precisen
las modificaciones realizadas al proyecto de directiva, entre otros, observa que se debe adjuntar
los informes de las areas involucradas con las visaciones a la propuesta modificada de la directiva;

Que, mediante Memorando N° 288-2019-GRC/GA-TESO, de fecha 08 de mayo del 2019, la
Oficina de Tesoreria, hace suyo el Informe N° 136-2019-GRC/GA-TESO-JRCT de fecha 08 de
mayo de 2019, elevado por el especialista de tesoreria, manifestando su conformidad para la
continuidad del tramite de aprobacion de la directiva general “Lineamientos para el otorgamiento
de Encargos Internos al personal del Gobierno Regional del Callao”, visandose la misma por el
Jefe de la Oficina de Tesoreria, en sefal de conformidad;

Que, mediante Memorando N° 317-2019-GRC-GA-OL, de fecha 16 de mayo de 2019, la Oficina
de Logistica, manifiesta que, de la revision del proyecto de directiva en cuanto a sus muiltiples
modificaciones en la base legal y parte de su contenido sefala que ratifica su opinién de
conformidad al Informe N° 205-2018-GRC/GA-OL de fecha 04 de marzo de 2018, remitiendo la
misma con el visto bueno para la continuidad de aprobacién del proyecto de directiva
“Lineamientos para el Otorgamiento de Encargos Internos al personal del Gobierno Regional del
Callao”;

Que, mediante Informe N° 842-2019-GRC-ORH, de fecha 17 de mayo del 2019, la Oficina de
Recursos Humanos con el visto bueno de conformidad, eleva la propuesta de Directiva visada,
para su consideracion y continuidad del tramite de aprobacion;

- OR

Que, mediante Informe N° 268-GRCIGA-CONTA, de fecha 24 de mayo s 2048, fa GhbidEde ORICINAL

Contabilidad, remite informe a la Gerencia de Administracion con la implementaciéon/de /las
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observaciones realizadas por la Gerencia de Asesoria Juridica, para su revision y opinion previo
los vistos buenos de la Gerencia de Administracion y la Oficina de Racionalizacién y Estadistica,
sea remitida a la Gerencia de Asesoria Juridica para la continuidad del tramite de aprobacion;

Que, mediante Informe N° 203-2019-GRC/GA, de fecha 07 de junio de 2019, la Gerencia de
Administracion, eleva los actuados a la Gerencia General Regional manifestando que, debido al
tiempo transcurrido, no seria oportuno implementar la propuesta de Directiva de Encargos
Internos, que no existio, sugiriendo se archive el Proyecto de Directiva propuesto;

Que, mediante Informe N° 606-2019-GRC/GAJ, de fecha 12 de junio de 2019, la Gerencia de
Asesoria Juridica, considera que los actuados sean remitidos a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para en funcién a lo dispuesto en el
numeral 17), del Articulo 73° del documento técnico normativo de gestion institucional (Formular
y/o revisar las Directivas y/o documentos normativos propuestos por los 6rganos y unidades
organicas del Gobierno Regional, en coordinacion con las areas involucradas), se pronuncie en
relacion a lo expuesto por la Gerencia de Administracion;

Que, mediante El Informe N° 397-2019-GRC/GRPPAT, de fecha 05 de julio de 2019, la Gerente
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, hace suyo el Informe del
especialista elevado mediante Informe N° 022-2019-GRC/GRPPAT-ORE-MRR, manifestando que
se realice la consulta al Organo de Control Institucional (OCl), sobre lo manifestado por la

Gerencia de Administracion;

Que, mediante Oficio N° 699-2019-GRC-GGR, ‘'de fecha 08 de julio de 2019, la Gerencia General
Regional corre traslado de los antecedentes del Proyecto de Directiva General al Organo de
Control Institucional, a fin de que emita opinion respecto de la procedencia o no de la
implementacion de la Directiva interna, en virtud a lo manifestado por la Gerencia de

Administracion;

Que, mediante Memorando N° 553-2019-GRC/OCI, de fecha 10 de julio de 2019, el Organo de
Control Institucional manifiesta que “Las recomendaciones son medidas concretas y posibles que
se exponen en el informe de auditoria resultante de la ejecucion del servicio de control posterior,
con el propésito de mejorar la eficiencia de la gestion de la entidad”, conforme lo establece el
iteral a) numeral 6.3.3 Del titular de la entidad, de la Directiva N° 006-2016-CG/PROD
“Implementacion y Seguimiento de las Recomendaciones de los Informes de Auditoria y su
Publicacion en el Portal de Transparencia Estandar de la Entidad”, aprobada mediante Resolucion
de Contraloria N° 120-2016-CG, devolviendo el expediente a la Gerencia General Regional; para
que de acuerdo a su competencia disponga acciones para su implementacion definitiva;

Que, mediante Memorandum N° 615-2019-GRC/GAJ, de fecha 19 de julio de 2019, la Gerencia de
Asesoria Juridica, considerando lo manifestado por el Organo de Control Institucional, remite los
actuados a la Gerencia de Administracion para los fines correspondientes;

Que, mediante Memorandum N° 1129-2019-GRC/GA, de fecha 23 de julio de 2019-GRC/GA, la
Gerencia de Administracion dispone la revision del Proyecto de Resolucion y efectuar los ajustes

Que, mediante Informe N° 361-2019-GRC/GA-CONTA, de fecha 25 de Julio de 2019, la Oficina
de Contabilidad actualiza el Proyecto de Resolucion para la aprobacion de la Directiva General
“Lineamientos para el Otorgamiento de Encargos Internos al Personal del Gobierno Regional del
Callao” y sefiala que no es necesario actualizar los vistos de la Directiva General en razon que los
funcionarios gue visaron el proyecto de Directiva General se encuentran en actual funcion;

Que, mediante Memorandum N° 1162-2019-GRC/GA, de fecha 25 de jumgp?m itidoypor (3R GINAL
Gerencia de Administracion; y con los vistos en sefal de conformidad, ite’ los actuados a la
Gerencia de Asesoria Juridica para la continuacion del tramite de Aprobacion de |
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General “Lineamientos para el Otorgamiento de Encargos Internos al Personal del Gobierno
Regional del Callao”;

Que, mediante Informe N° 135-2019-GRC/GAJ-JFCHO, de fecha 06 de agosto de 2019, emitido
por el Abogado de la Gerencia de Asesoria Juridica, sefala que resulta viable aprobar la Directiva
General sobre “Lineamientos para el Otorgamiento de Encargos Internos al Personal del Gobierno
Regional del Callao” y sus anexos, previa subsanacion de las observaciones;

Que, mediante Informe N° 842-2019-GRC/GAJ; de fecha 06 de agosto de 2019, emitido por el
Gerente de Asesoria Juridica remite los actuados para continuar con el tramite de aprobacion de
acuerdo a lo expresado en la conclusion del Informe 135-2019-GRC/GAJ-JFCHO;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad a las atribuciones delegadas por la Resolucion
Ejecutiva Regional N° 000322 de fecha 14 de agosto de 2018, y en concordancia con lo
establecido en el nuevo Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional del Callao aprobado mediante la Ordenanza Regional N° 000001 de fecha 26
de enero de 2018, y con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Gerencia de Asesoria Juridica y, Gerencia de Administracion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva General “Lineamientos para el
Otorgamiento de Encargos Internos al Personal del Gobierno Regional del Callao”, que en anexo
adjunto forma parte de |la presente Resolucion Gerencial General Regional.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGUESE a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones la publicacion de la presente Directiva General en el Portal Institucional.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGUESE a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la
notificacion de la presente Directiva General, a los Organos y Unidades Organicas
correspondientes, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

@GOBIER DEL CALLAO

Econ. RODOLFO RAUL CAS RO RETES

GERENTE GENERA

....................

FRANCISGAJIMENEZ GODOS
FEDATARIO ALTERNO

GOBIERNQ REGIO IAL DEL CALLAQ
Reg. N LohLt . Facha Mﬁf??ﬁm
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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ENCARGOS INTERNOS AL
PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

DIRECTIVA GENERAL N° () () 2 -2019-GRC- GGR/GA-CONTA

FORMULADO POR: GERENCIA DE ADMINISTRACION / OFICINA DE
CONTABILIDAD

FECHA: (4 SEP. 2019
. OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos para otorgar encargos internos al personal del
Gobierno Regional del Callao, para adquirir bienes y servicios que, por su naturaleza son de

caracter excepcional y urgente.
FINALIDAD

Utilizar eficientemente los recursos publicos de conformidad con la normatividad vigente.

BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Perd

3.2 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.3 LeyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias

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

3.5 LeyN° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales

3.6 Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico vigente

3.7 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del sector Publico vigente

3.8 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

3.9 Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y modificatoria.

3.10 Qrdenanza Regional N° 000001 de 26 de enero de 2018, aprueba el Nuevo Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
del Callao y modificatorias.

3.11 Decreto Legislativo N°1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

3.12 Decreto Legislativo N°1441 del Sistema Nacional de Tesoreria

3.13 Decreto Legislativo N°1438 del Sistema Nacional de Contabilidad

3.14 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno de

las Entidades del Estado.
3.15 Resolucion de Contaduria N° 150-2002-EF/93.01, aprueba el Instructivo N° 018-2002-

EF/93.01.
3.16 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°

001-2007-EF/77.15.

3.17 Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15 de 8 de abril de 2009, modifica la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesoreria”.

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y normas modificatorias.

3.19 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT.

3.20 Resolucion de Superintendencia N° 246-2017/SUNAT.

3.21 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y normas modificatorias.

3.22 Resolucién Ejecutiva Regional N° 181-2005-Region Callao, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones y su modificatoria.

3.23 Resolucion Gerencial General Regional N° 278-2008-60bie§§ %@F@L dORIGINAL
GGR, que aprobod la Directiva General N° 003-2008-GRC- PPA IOIE%
A= A
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“Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de Directivas en el
Gobierno Regional del Callao”.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por los responsables del 6rgano o unidad organica del Gobierno Regional del
Callao, que solicitan fondos bajo la modalidad de Encargos Internos para la adquisicion de
bienes o servicios que, por su naturaleza excepcional y razones de urgencia, no sean
factibles adquirir o contratar en condiciones de oportunidad y lugar de entrega requeridos, a
través de los procedimientos regulares.

V. NORMAS

5.1 El encargo, consiste en la entrega de dinero al servidor o funcionario (en adelante
personal) del Gobierno Regional de los regimenes laborales 276, 728 y CAS
solicitante, mediante giro bancario, o excepcionalmente, mediante cheque para el
pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de un
objetivo institucional, no puedan ser efectuados a través de otros procedimientos
establecidos por la Gerencia de Administracion.

Para efectos de la presente Directiva, cuando se haga mencion del término encargo,
se entendera como “fondos otorgados bajo la modalidad de encargo interno” distintos
al fondo fijo para caja chica y viaticos, pudiendo otorgarse la misma de forma
excepcional en los siguientes casos:

5.2.1 Actividades institucionales no programadas tales como eventos, talleres, entre
ofros, originados como consecuencia de acontecimiento no previsible
(epidemias, contaminacion, y/o situaciones similares).

5.2.2 Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por
mandato legal. Tales como: (siniestros originados por efectos de la naturaleza,
yo la mano del hombre).

5.2.3 Adquisicién de bienes y servicios, previo informe de la Oficina de Logistica
justificando las restricciones en cuanto a la oferta y/o ventajas de contratarlos
en el mercado local, tales como: desabastecimiento de bienes y servicios.

El encargo se autoriza mediante Resolucion emitido por la Gerencia de
Administracion, estableciéndose en el acto resolutivo el nombre del responsable del
encargo, descripcion del objeto del “Encargo”, conceptos del encargo, especificado
por clasificador de gasto, la fuente de financiamiento, los importes maximos por
especifica de gasto y el tiempo que tomara el desarrollo de la actividad materia de
encargo.

No procede la entrega de nuevos encargos al personal que tienen pendiente la
rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de encargos anteriormente
otorgados, bajo responsabilidad de la Gerencia de Administracién.

El personal que recibe los recursos financieros bajo la modalidad de encargo es el
responsable del manejo y ejecucion de los fondos y la rendicion de cuenta de acuerdo
a lo establecido en la presente directiva.

Los encargos seran gestionados Unicamente a través de la Gerencia General y/o
Gerencias Regionales, quiénes autorizan el proceso de tramite debidamente
justificado.

El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargo es de diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias vigentes, establecidas por el Ministerio de Economia
y Finanzas — MEF.

el deposito en la respectiva cuenta bancaria aperturada para el

El desembolso de los fondos autorizados por encargo podra realizarse a través de
aiea}al'a»?%ﬁwi
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depésito de los sueldos u otra cuenta bancaria proporcionado por el responsable del
encargo.

5.9 El Formato "Autorizacién Encargo Interno a Personal de la Institucion”, contendra
necesariamente el consentimiento y aceptacion del responsable respecto a la
autorizacion de descuento en caso de no presentar la rendicion de cuenta dentro del
plazo de tres (3) dias habiles, posteriores a la fecha de culminacion del encargo.

5.10 El monto maximo de cada comprobante de pago no debe exceder el importe de ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias vigente a la fecha, monto maximo para adquirir
bienes y servicios sin proceso de seleccién, conforme lo establece el literal a) del art
5° de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225.

5.11 El formato de autorizacion de encargo en caso de personal directivo sera firmado por
los siguientes funcionarios:

- Gerente General Regional.
- Gerente de Administracién.
- Jefe de la Oficina de Logistica.

En los casos que involucre a los Jefes de Oficina y demas servidores seran
autorizados por los funcionarios siguientes: ES COPIAFIEL DEL-ORIGINAL
- Gerencia Regional de la dependencia solicitante.
- Gerente de Administracion.

- Jefe de la Oficina de Logistica.

~”’ANCI‘:f(:‘?i\—J‘HiﬁE‘NEZ GO”OS

VI. MECANICA OPERATIVA FEDATARIO ALTERNO
A
BY  Delaclickid v suterimciba el B GOBIERN@ REGIONAL DEL CALLAO
. e la solicitud y autorizacién del Encargo Reg. N° / .Fochy
== &‘ﬁf’f"‘?ﬂ?ﬂ

6.1.1 El érgano o unidad organica que requiera utilizar la modalidad de encargos,
_ S presentara a la Gerencia de Administracion su solicitud (a través de la Gerencia
A B General y/o Gerencias Regionales) con una anticipacion minima de cuarenta y
ocho (48) horas, salvo excepciones autorizadas por la Gerencia General
Regional, detallando los bienes, servicios, asi como sus especificaciones
técnicas, términos de referencia y los costos estimados que seran atendidos
bajo la modalidad de encargo. Ademas, precisara el periodo y/o plazo de su
ejecucion, a efecto del cémputo del plazo de la rendicion de cuentas
establecido en el numeral 6.6.1. de la presente Directiva, siendo indispensable
para su autorizacion adjuntar el formato “Autorizacion de Encargo Interno a
Personal del Gobierno Regional del Callao” (Anexo 1), debidamente firmado,
con especificacion de la informacion siguiente:
= Datos del responsable del encargo (Nombre y apellidos, érgano o unidad
organica, cargo)
= Datos referidos al encargo interno (objeto)
= Datos referidos al presupuesto autorizado (Concepto, NEMO, CIS,

Especifica, Importe estimado)

6.1.2 La Gerencia de Administracion, derivara a la Oficina de Logistica la solicitud y
documentacion anexa presentada por el érgano o unidad orgénica que requiera
anticipos bajo la modalidad de encargo, a fin de que emita el informe
respectivo.

6.1.3 Una vez emitido el informe favorable por parte del jefe de la Oficina de
Logistica, la documentacion sera remitida a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para la
Certificacién de Crédito Presupuestario.

6.2 De la autorizacion

6.2.1 De encontrarse conforme los requisitos y contar con la disponibilidad financiera,
la Gerencia de Administracion, elabora y emite la Resolucién autorizando el
otorgamiento del encargo, indicando el objeto del mismo, los conceptos del
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gasto, sus montos maximos, periodo de duracién del encargo y el nombre del
responsable de su manejo y rendicion, para luego remitirlo a la Oficina de
Contabilidad para que registre el Compromiso Presupuestal y devengado en el
SIAF RP.

6.2.2 La Oficina de Contabilidad, procesa el encargo en el SIAF RP y remite a la
Oficina de Tesoreria, para el giro correspondiente.

6.3 De la Transferencia y/o giro de cheque

La Oficina de Tesoreria procede a emitir el comprobante de pago, transfiere importe
en cuenta autorizada y/o gira y entrega el cheque a nombre de la persona designada
en la Resolucion, a quién se autoriza el encargo.

6.4 De la utilizacion del encargo

6.4.1 El responsable del encargo, adquiere los bienes y/o contrata los servicios, con
criterios de austeridad, racionalidad y en las mejores condiciones para la
Entidad.

6.4.2 El responsable del encargo atiende el pago de los bienes y servicios
requeridos, sin exceder los limites autorizados por especifica del gasto y dentro
del periodo de ejecucion de la actividad y/o proyecto indicado en la Resolucion
de la Gerencia de Administracion.

6.4.3 El responsable del encargo efectia el desembolso respectivo y estampa en el
documento el respectivo sello de PAGADO (que le sera proporcionado por la
Oficina de Tesoreria).

6.4.4 La recepcion de bienes debe acreditarse mediante la Nota de Entrada al
Almacén (NEA), documento que sera elaborado por el responsable del
Almacén con el V° B® de la Oficina de Logistica.

6.4.5 No estd permitido pagos por conceptos de gasto que no estén autorizados
expresamente en la Resolucion de la Gerencia de Administracion.

6.4.6 El responsable del manejo del encargo no podra delegar a otras personas la
ejecucion del encargo, bajo responsabilidad administrativa.

6.4.7 Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la
ejecucion del gasto que es materia del encargo en el marco de los
procedimientos y plazos establecidos, se sujetan a lo dispuesto en la
normatividad Presupuestal y de Tesoreria vigente.

6.5 De los comprobantes de pago y retenciones

6.5.1 Los comprobantes de pago (facturas, recibo por honorarios electrénico, boletas
de venta, tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras), deberan reunir
las caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-
99-SUNAT, y sus modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre del Gobierno
Regional del Callao, con domicilio en Av. Elmer Faucett N.° 3970 Callao.,
RUC N.° 20505703554, '

6.5.2 No se aceptaran, para la rendicién de cuenta del encargo, la presentacion de
comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o signos de enmendaduras,
mutilados, adulterados y/o con signos de falsificacion.

6.5.3 El responsable del encargo en coordinacion con la Oficina de Tesoreria
realizara las retenciones de |GV que por ley correspondan, debiendo
efectuarse los depositos dentro de los plazos de Ley.

o‘\ 6.5.4 QLW%ED[OS gastos por prestacion de servicios sean sustentados con recibos
COPV\ FIELD ‘LOR‘pé rarios electrénicos y superen los S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con
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00/100 Soles), el responsable del encargo estara obligado a retener el ocho por
ciento (8%) por concepto de Impuesto a la Renta de cuarta categoria, salvo
que el proveedor acredite la respectiva constancia de "Autorizaciéon de
Suspension de Retenciones”, debiendo verificar que la fecha de la autorizacion
es previa a la emision del recibo por honorarios electronico, teniendo en
consideracion, que la autorizacion surte efecto a partir del dia calendario
siguiente de haber sido autorizada la suspension.

6.5.5 Cuando los gastos por compra de bienes gravados con Impuesto General a las
Ventas (IGV), superen el importe de los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100
Soles), el responsable del encargo estara obligado a efectuar la retencion del
tres por ciento (3%) sobre el importe total de lo facturado, salvo en el caso, de
que la operacion esté sujeta al SPOT- Sistema de Detracciones, sea un agente
de retencion, buen contribuyente o agente de percepcion, seglin su respectiva
ficha RUC obtenida de la pagina web de la SUNAT.

6.5.6 Cuando correspondan las retenciones mencionadas en los numerales 6.5.4 y
6.5.5, el responsable del encargo debera pagar al proveedor solamente el
importe neto. El importe retenido debera ser entregado a la Oficina de
Tesoreria, a fin de que se realice el pago respectivo ante la SUNAT y genere el
comprobante de retencién elecirénico correspondiente, el cual podra ser
visualizado por el proveedor a través de su CLAVE SOL de la SUNAT.

6.5.7 El monto minimo y porcentaje de detraccion por los gastos de adquisicion de
bienes y/o prestacion de servicios gravados con el Impuesto General a las
Ventas (IGV), se aplicaran de acuerdo a los Porcentajes establecidos en los
Anexos |, Il y lll, por la SUNAT, para lo cual, el responsable del encargo debera
solicitar el nimero de la cuenta de detracciones aperturada por el proveedor en
el Banco de la Nacién, a fin de depositarlo utilizando el formato de "Depdsito de
detracciones" de dicho Banco y en coordinacion con la Oficina de Tesoreria
(Caja). El incumplimiento del depdsito de las retenciones que generen multas,
seran asumidas por el responsable del Encargo Interno.

6.6 De la Rendicion

6.6.1 El responsable del encargo elaboraréd y presentara ante la Gerencia de
Administracién la rendicion del encargo debidamente documentado con los
gastos efectuados dentro de un plazo maximo de 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. La rendicion de cuentas se efectuara
Unicamente en el Formato "“Resumen de Rendicion de Cuenta por Encargo
Interno” (Anexo 2), adjuntado el (Anexo 3) y de ser el caso el (Anexo 4).

6.6.2 Los gastos por la adquisicién de bienes necesariamente deberan contar con la
recepcion del ingreso al almacén y el visto bueno del responsable de la

Gerencia/Oficina ejecutante.

6.6.3 Los documentos de rendicion del gasto, deben contar con el V° B° y sello del
Titular del érgano y/o Unidad Organica que solicito los fondos del encargo, asi
como de la Gerencia de Administracion.

6.6.4 El saldo no utilizado del encargo sera devuelto a la Oficina de Tesoreria. El
Recibo de Caja que acredita dicha devoluciéon debera ser presentado como

parte de la Rendicion de Cuentas.
6.6.5 La Oficina de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del encargo, en la

misma cuenta de origen dentro de las veinticuatro (24) horas de recepcionado
el mismo. Esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para ofros fines.

6.6.6 La Oficina de Contabilidad revisara y dara conformidad a la rendicién del

encargo, verificando la documentacién sustentatoria %g@@yﬁg pﬁgerggz_eﬁré@lg INAL

conceptos y monto total autorizado. De no encontrarse conforme proce
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su devolucion al responsable del encargo, para la regularizaciéon respectiva en
un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas.

6.6.7 La Rendicion de los Gastos por partida especifica se sujetara de acuerdo a lo
autorizado en la Resolucién de la Gerencia de Administracion y segun lo
establecido en la Base Legal de la presente Directiva

6.7 Del Registro

6.7.1 Los gastos ejecutados por encargo, deberan ser afectados contablemente con
cargo a las partidas especificas del clasificador del gasto autorizado y montos
asignados en la Resolucion que aprueba el encargo; no otorga conformidad a
las acciones contrarias a la normativa aplicable, siendo estos pagos de
exclusiva responsabilidad del funcionario o servidor encargado de la ejecucion
de los recursos financieros autorizados.

6.7.2 La Oficina de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos bajo la
modalidad de encargos hasta su liquidacion.

6.7.3 La Oficina de Contabilidad realizara el registro administrativo y contable de la
fase de Rendicion en el Sistema SIAF — RP.

6.7.4 Procesada la Rendicion de Cuenta, la Oficina de Contabilidad remitira el
expediente a la Oficina de Tesoreria para su archivo, conjuntamente con el
comprobante de pago que origino el egreso de fondos.

6.8 Del Control

6.8.1 Vencido el plazo establecido en el numeral 6.6.1, la Oficina de Contabilidad
infformara a la Gerencia de Administracion que el personal encargado no ha
cumplido con la rendicion correspondiente.

6.8.2 La Gerencia de Administracion notificara al infractor dando un plazo de 24
horas para que cumpla con la rendicion; caso contrario, comunicara a la Oficina
de Recursos Humanos para que proceda conforme a sus atribuciones, sin
perjuicio de las acciones civiles y/o penales de ser el caso.

6.8.3 Cuando por caso fortuito, o por razones de fuerza mayor, se postergué la fecha
de inicio de las actividades materia del encargo; el personal del encargo debera
elaborar un informe debidamente motivado, al Gerente de Administraciéon con
copia a las Oficinas de Contabilidad y Tesoreria, seguidamente mediante cargo
procedera a depositar el cheque o los fondos publicos en la Caja Fuerte a
cargo de la Oficina de Tesoreria, bajo responsabilidad.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 El personal del Gobierno Regional del Callao que reciben fondos bajo la modalidad de
encargo y aquellos que intervienen en su framitacion, son responsables del
cumplimiento de las disposiciones de |la presente directiva.

7.2 La Gerencia de Administracion a fravés de la Oficina de Contabilidad evaluaran el
cumplimiento estricto de lo previsto en la presente Directiva, informando a las.
instancias respectivas segun corresponda.

7.3 El Organo de Control Institucional es responsable de garantizar la legalidad del gasto
y verificar el fiel cumplimento de lo establecido en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo 1: Autorizacion de Encargo Interno a Personal del Gobierno Regional del Callao.
Anexo 2: Resumen de Rendicion de Cuenta por Encargo Interno.

Anexo 3: Informe de Resultados del Encargo Interno. ' PIA FIEL DEL-ORIGINAL
Anexo 4: Declaracion Jurada por Gastos de Encargo Interno. ES COPIAFIEL DEL J s
Anexo 5: Diagrama de Flujo / [ /‘/’
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ANEXO 1

AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

DA MES ANO
I.- RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO
NOMBRES Y APELLIDOS
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CARGO

Il.- ENCARGO INTERNO
OBJETO DEL ENCARGO:

(Numeral 3 del Arliculo 40° de la Direcliva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; modificado por la Resolucién Direcloral N° 004.
2009-EF/77.15)

* FECHA DEINICIO DELENCARGO | - FECHA DE TERMINO DELENCARGO | = FECHA DE RENDICION Y/O DEVOLUCION -
L DIA MES ANO | DA | MES [ - ANO DIA MES | "0 ANO
1iL.- PRESUPUESTO AUTORIZADO
CONCEPTO NEMO cis ESPECIFICA IMPORTE §/.
SON: TOTAL
AAERE GENE:;;T:: :’NN FEEREE GERENTE DE ADMINISTRACION JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

NOTA: Recibi lo cantidod de /. ............................ Con carge o rendir cuento documerniodo, en el plozo mdxime de tres (3)
dios hébiles después de concluido le actividod. Si vencide diche plaze incumpliero ceon lo rendicidn y/c  deveolucién de los
forides asipnedos por “Encorge Interno”, outerize sin lugor o reclome se me descuente de mis Remuneraciones,
Borificociones. Gratificociones, CT8 ¢ cualguier ctre ingreso que me correspornda por cuolguier concepto. En coso que ne

se reclice el "Encargo Internc’. devolveré los fondos piblicos en un plozo re moyor de 24 horas.

GINAL

DNIN®

Firmc del Encorgede
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ANEXO 2

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO

DA MES ANO

OBJETO DEL ENCARGO INTERNO:

RESOLUCION DE AUTORIZACION:

MONTO ASIGNADO:

Nt DE COMPROBANTE DE PAGO DE TESORERIAL..vvvvvvvvevenenees N*DESIAF:.......

Yo,

Adjurte a lo presente rendicion de cuenio documentodo en relocién o los dotos edjunios consignados como se detalic:

(Numeral 40.3 del Adiculo 40° de ko Direcliva de Tesoreria N° 001.2007-EF/77.15; modificado por la Resolucién Direclorol N¢ 004.2009.EF/77.15)
COMPROBANTE DE PAGO
1TEM | FECHA PROVEEDOR CONCEPTO CIRIAIOn o8 IMPORITE OBSERVACIONES
PO DE DOCUMENIO | N* DE DOCUMENTO GAsIo

T0TAL GASTADO

MONIO ASIGNADO

DEVOLUCION SEGUN RECIBO DE CAJA O DEPGSITO BANCARIO

\* B GERENTE DE ADMINISTRACION VPE¢ JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD V8¢ UNIDAD DE INTEGRACICH CONTARLE FIRMA Y DNi DEL ENCARGO DE RENDICION

ES COPIAFIEL QELORlGlNAL

L[‘i" ...-;-.tl-.lq--‘
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ANEXO 3
INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO INTERNO
DIA MES ANO
INFORME N°
DIRIGIDO A:
APELLIDOS Y NOMBRE DEL ENCARGADO:
RESOLUCION DE AUTORIZACION:
OBJETO DEL ENCARGO INTERNO:
FECHA DE INICIO DEL ENCARGO FECHA DE TERMINO DEL ENCARGO FECHA DE RENDICION Y/O DEVOLUGION
DIA MES ANO DIA MES ANO DIA MES ANO

Me dirijo a usted a fin de informarle que como consecuencia del "Encargo Interno” se efectuaron las siguientes acciones:

1
2.
3
4

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Ve B° del Jefe Inmediato Firma del Encargado

DNI N®

ES COPIAFIEL DEL ORIGINAL

i
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA POR GASTOS DE ENCARGO INTERNO

DA MES ANO
I.- DATOS DEL ENCARGADO (Apellidos y Nombres)
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CARGO
Il.- DATOS DEL ENCARGO INTERNO
RESOLUCION DE AUTORIZACION:
OBJETO DEL"ENCARGO INTERNO"
V0 (oo e | Identificaco con DNIN° .....ocovnenenrnnnen , n cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, declara bajo juramento haber gastado la suma de Si: .............. Soles
[ssnmms s ianntisSiss Gt }s pOT 81 CORCEPO R «ivivisssessensmmersrnininsansosmasassrisasanenssnnsinnssssons
........................................................................................................................... , en virtud de no haber podido
obtener comprobante de pago para sustentar los diversos gastos incurridos.
Fecha Firma del Encargado
NOTA: La declaracion jurada total no debe exceder el 10% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
Articulo 71° Numeral 71.3 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

ES COPIA FIEL DEL-ORIGINAL

F—F\f\N"‘ISC#—\ MENEZ GODQOS
FEDATARIO ALTERNO
':OBIEPNO REGIONAL DEL CALLAO

Reg. N°.. LB.L).... Fecha . 0.4, SEP. 2018
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