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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
UGEL GRAU

“Arfio de la Recuperacion y Consolidacién de fa Economia Peruana”

HESOLIICIGN DIRECTORALN®  (go373 -2025-UGEL-G
Chuquibambilla, ] 2 MAR ?UQS

------ Vlsto, el MEMORANDUM N° 0217-2025-
¥ ME/GRA/DREA/D-UGEL-G, de fecha 12

= de marzo del 2025, INFORME N° 025-

i 2025- MEDIGRAIDREAIUGEL G.ADM, de

\\ fecha 11 de' marzo del 2025; y, deméas

{ | : i documentos -adjuntos con numero total de
"\\. S dieclocho (18) falios ditiles;

CONSIDERANDO

- Edan ' Que, es Politica de la Umdad de Gestion' Educativa Local Grau comprendldo en la
7 "»:_-,;{,_, |recc16n Reglonal de Educacion Apurfmag, velar y garantizar la correcta aplicacion: de las normas legales
p?_gﬁ,‘ % ovigentes para el normal desarrollo de las actividades técnico pedagégicas y administrativas programadas

@ * “para el presente afio Iect:vo 2025, tanto en la:sede admln ‘strattva cortio en las Inshtuc:ones Educativas de

Que de acuerdo al numeral 6 1 dei articu!o 6° del Decreto Leglsiattvo N° 1441 del
Slstema Nacxonal de: Tesorersa son: responsables de la admmlstrac"'é.n de los Fondos Publicos, el Director
General de Administracién o el Gerente de Finanzas y el Tesorero 0 quienes hagan sus veces, en las
~ % Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico y las que hagan ‘SuUs veces, asi como en los Pliegos
4 ! presupuestarios de los Gobiernos Locales, y su designacion debe ser acredltada ante Ia Dlrecclén General
i/ ,el Tesoro Publico, conforme a los procedlmlentos que se establezca : | g

¢ Que asnmlsmo eliinciso 4).del: nAumeral 6.2, del mismo cuerpo normatlvo establece
,/ que son funcnones de:los responsables de la administracion. .de los Fondos Publicos, ‘el dictar normas y
procedimientos . internos, orientados a asegurar el adecuado ‘apoyo economico financiero a la gestion
institucional; implementando lo establecido por el ente rector, -

. Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley N 27444 Ley de Procedimiento
: dmlnlstratlvo General, establece: que los actos dé administracion interna de |as entidades estan destinados
organizar ¢ hacer funcionar sus propias:actividades o servicios; son regulades. por cada entidad, con
sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la referida Ley y de aquellas normas que expresamente
asilo establezcan

Que el-numeral 40.1 del articulo 40° de Ia Dtrectlva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15,y ‘modificada por la Resolucion
Directoral N° 004-2009-EF/77.15 establece que las entidades publicas pueden utilizar la modalidad de
"Encargo” a persopal de la institucién para el pago de obligaciones que, .por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, no puedan ser efectuados de manera directa por la Oficina General de Administracion;

Que, asimismo el numeral 40.4 del articulo 40° de la referida Directiva de Tesoreria,
establece que la utilizacion de esta modalidad de ejecucién es para fines distintos de los que tiene
establecidos en fondo para pagos en efectivo o fondo fijo para caja chica y los viaticos, no exime del
cumplimiento de los procedimientos de adquisiciones aplicables de acuerdo a Ley, y es de exclusiva
competencia y responsabilidad de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades;

Que, siendo asi, mediante INFORME N° 025-2025-MED/GRA/DREA/UGEL-G.ADM,
de fecha 11 de marzo de 2025, la Oficina de Administracion de la UGEL Grau, en aplicacién de las
disposiciones legales antes mencionadas, solicita la aprobacion mediante acto resolutivo de la Directiva N°
04-2025-GRA/DREA/UGEL-ADM-GRAU denominada “NORMAS DE PROCEDIMEINTOS PARA LA
SOLICITUD, OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MOLIDAD DE
ENCARGO INTERNO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL GRAU”;

Que, la presente Directiva, tiene como objetivo, establecer las disposiciones para
regular la solicitud, autorizacién, utilizacion y rendicion de cuentas del fondo otorgado a los servidores de la
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Unidad de Gestién Educativa Local Grau, bajo la modalidad de ENCARGO INTERNO, con la finalidad de

/Ou?g "500\ orientar y facilitar la correcta administracién del fondo de manera eficiente y oportuna;
e

%-7‘ Que, en ese sentido, resulta necesario contar con un instrumento normativo que

f‘@ tablezca el procedimiento de autorizacion, programacion, otorgamiento rendicién de encargos internos de

SER%DJR»A < farma que se pueda realizar la formalidad correspondiente y oportuna; asimismo realizar las acciones de

: segwmlento control y supervision del mismo; a fin de asegurar la eficiencia y eficacia de la gestién de estos
' recursos;

Que, es asi que, mediante MEMORANDUM N° 0217-2025-ME/GRA/DREA/D-
D‘O\QGEL G, de fecha 12 de marzo del 2025, el Despacho Directoral, dispone proyectar Resolucién Directoral

A @ robando la Directiva N° 04-2025-/GRA/DREA/UGEL-ADM-GRAU denominada “NORMAS DE
OCEDIMEINTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y RENDICION DE
NDOS BAJO LA MOLIDAD DE ENCARGO INTERNO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
HOCAL GRAU”,

' Que, ‘estando a lo actuado por la Oficina de Administracién, con el visto bueno de la
~ Oficina de Gestién Instltumonal Asesoria Juridica y Recursos Humanos de la Unidad de Gestién Educativa
ws L% Local Grau;

A De conformldad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema
/" | Nacional de Tesoreria y modificatorias; Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su
/G “ Tdxto Unico Ordenado, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; Ley N° 32185, que
o 304 Grav: b ‘aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio: Fiscal 2025; Directiva de Tesorerla N° 001-2007-

APURZ" EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007- EF/77.15.y modificatorias; Resolucién Directoral
it Regional N® 1091-2022-DREA de fecha 27 de mayo de 2022, y en uso de las facultades que le confiere las
o normas legales vigentes;

SE RESUELVE -.

il ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 04-2025-GRA/DREA/UGEL-ADM-

GRAU denominada “NORMAS DE PROCEDIMEINTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO,
“\\4 DMINISTRACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MOLIDAD DE ENCARGO INTERNO EN LA
% UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL GRAU?”, la misma que en documento anexo forma parte
integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente resolucion a las &reas
correspondientes, para su conocimiento y fines pertinentes.

ISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

(/\ & on3
. Nelly OBLITAS BARRA DE WARTHON
Directora del Programa Sectorial |li
Unidad de Gestién Educativa Local - GRAU
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MEMORANDUM N° 0217—2025-MEIIDRE AID-UGEL-G.

A : Bach. Richard Valentin Serrano Cuellar
Proyectista de Resoluciones -UGEL GRAU

ASUNTO “ PROYECTAR RESOLUCION DIRECTORAL
REF. : INFORME N“OES—ZG%-MED'GRNUREAMGEL-G ADM.
FECHA : Chuqulbambllla 12.de marzo dei 2025:

Medianﬁe el presente yen atenmén al documento de la
referencia, sirvase proyectar la_Resolucion: Directoral de la directiva
‘NORMAS Y'PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD OTORGAMIENTO,
ADMINISTRACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGQ INTERNO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
DE GRAU".

Solicito -atend'er este requerimiento con fa celeridad
correspondiente considerando los plazos indicados.

Atentamente;-
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INFORME N° 025-2025-MED/GRA/DREA/UGEL-G.ADM, MINISTERIO DE EDUCAG G
UNIDAD DE GESTION EDUCET }\J/E lf\O%’AOL GRAU
PARTES

A : Prof. Nelly OBLITAS BARRA RECIBIDO
DIRECTORA- UGEL GRAU 11 MAR. 2025

DE : Lic. Adm. Gabriel Hu;hua Chipana {Registro %3892 ----- Fowo: . 1 E
ADMINISTRADOR-UGEL GRAU | Hom: T2 Fima. L
. LA RECEPCION DEL DOCUMENTO NO ES SENAL DE CONFORMIEA.E

ASUNTO : SOLICITO PROYECCION DE RESOLUCION DIRECTORAL.

REF. : DIRECTIVA N°  -2025-MINEDU/GRA/DREA/UGEL-GRAU.

FECHA : Chuquibarbilla, 11-de Marzo de 2025,

Mediante el presente me dirjjo usted, para saludarlo muy cordialmente y al mismo
tiempo manifestarle que, con el objetivo de establecer las disposiciones para regular la solicitud,
autorizacion, utilizacion yrendicién de cuentas del fondo otorgado a los servidores de la UGEL Grau, bajo
la modalidad de encargo interno, se remite la directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
SOLICITUD OTORGAMIENTO, . ADMINISTRACION. Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO ENLA UNIDAD DE GESTIéN EDUCA TIVAS LOCAL GRAU”.
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Unidad de Gestion Educativa Local de Grau administracion@ugelgrau.gob.pe

Av. Circunvalacion S/N Chuguibambilla-Grau
http://www.ugelgrau.gob.pe
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

DIRECTIVA N°.....-2025-GRA/DREA/UGEL-ADM-GRAU

NORMA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD OTORGAMIENTO,
ADMINISTRACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO
INTERNO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL GRAU

Propuesto por:
Oficina de Tesoreria

Chuquibambilla - Apurimac - Peru
Enero - 2025
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NORMA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL GRAU

- \‘L\ OBJETIVO

J, Establecer las disposiciones para regular la solicitud, autorizacion, utilizacién y rendicion de cuentas del fondo

"\ otorgado a los servidores de la Unidad de Gestion Educativa Local de Grau, bajo la modalidad de ENCARGO

. INTERNO, con la finalidad de orientar y facilitar la correcta administracion del fondo de manera eficiente y oportuna.

\2\ I%J,\!DAD

i

H,'jContar con un instrumento nermativo que establezca el procedimiento de autorizacion, programacion, otorgamiento

/ y rendicion de encargos internos de forma que se pueda realizar la formalidad correspondiente y oportuna; asi
mismo, realizar |las acciones de seguimiento, control y supervision.del mismo; a fin de asegurar la eficiencia y eficacia

de la gestion de estos recursos.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacion y estricto cumplimiento para todos los
servidores publicos de La Unidad de Gestion Educativa Local Grau, entendiéndose como servidores plblicos a
* aquellos contratados bajo el Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Reforma Magisterial N© 29944 y sus
modificatorias, asi como los servidores contratados bajo el ambito del Decreto Legislativo N° 1057 u otras

"~ modalidades de contrato.

4. BASE LEGAL

>

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y sus modificatorias.

Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

Ley N° 30225, "Ley de Contrataciones del Estado"; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 350-
2015-EF.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe la adquisicion de cualquier tipo de bebidas de contenido
alcohélico por parte de las entidades del Estado, con cargo a recursos piiblicos.

Ley N° 31084 Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2021.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién de Contraloria 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.

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

sus modificatorias.

15
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> Resolucion Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al uso de la modalidad del
"Encargo" con fondos plblicos a que se refieren los articulos 62° y 63° y disposiciones conexas de la Directiva
e N de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.15.
\ Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago, y
G ’ ]:} sus modificatorias.
% Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de retenciones del I1GV
@\plicable a los proveedores y designacion de gentes de Retencion, y sus modificatorias.
> Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77.15, Modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/ﬁ':-15, aprobadalpor R.D. N° 002-2007-EF/77.15
§ _.;: Resolucion Directoral N° 036 -2010-EF-77.15, Disposiciones en materia de procedimiento y registro

Novar”  relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para

operaciones de encargos.
‘.\"lh> Resolucion Directoral N° 040-201 1-EF/52.03, se establecieron disposiciones en el Proceso de
/' Programacion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF
- SP
» Resolucion Directoral N° 050- 2012-EF/52.03, dictan disposiciones adicionales a la Directiva de
: \ Tesoreria N° 001-207- EF/77. 15 aprobada por R.D. N° 002- 2007-EF/77,15 y modificatorias
i > Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025, Ley N°32185
> Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

> Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.
> Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad

5. RESPONSABILIDADES -

5.1. La Oficina de Administracion es la responsable de supervisar y hacer cumplir las disposiciones de la presente
directiva.

5.2. La Oficina Tesoreria y Contabilidad seran los encargados de brindar asistencia técnica y asesoramiento en el
cumplimiento de la presente directiva.

5.3. Los servidores publicos de la UGEL Grau, que reciben fondos otorgados bajo la modalidad de encargo interno
es el responsable del manejo de los fondos, y aquellos que intervienen en su tramite, son responsables del
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

5.4. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generara responsabilidad administrativa, civil y/o

penal a las que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente.

"
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6. DISPOSICIONES GENERALES

& a\
;:»'-'gigb"@fd" .1. El encargo interno consiste en la entrega de dinero al solicitante, a través de una Orden de pago Electronico -
'k gg« o OPE, que es entregada de forma excepcional al personal de la institucion, expresamente designado para la
\%::BZ“A ejecucion de gasto que haya necesidad de realizar.
= . 6.2. Rara efectos de la presente directiva, cuando se haga mencién del término "encargo’, se entendera como los
/s {S&? ?o}dqs otorgados bajo la modalidad de encargos internos.
! é‘g’ 3. La Deck(r?cién Jurada se utilizara de manera excepcional cuando se trate de casos, lugares o conceptos por
\\'é% los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con las normas

emitidas por SUNAT.

aplicables, siendo de exclusiva competencia y responsabilidad del que recibe el encargo y de su jefe inmediato.
-4l5. La utilizacion del encargo sera para fines distintos a los que se tienen establecidos en el fondo fijo para caja
chica y viaticos; y se podré otorgar en los siguientes casos: i
6.5.1. Actividades institucionales-no programadas tales como: eventos, capacitaciones talleres, entre otros.
Contingencias derivadas de situaciones de emergencia (inundaciones, terremotos) declaradas por
mandato legal
Adquisiciones de bienes y/o servicios, previo informe de la Oficina de Abastecimiento que justifique
las restricciones o ventajas de contratarlos en el mercado local. Para efectos de la presente directiva,
los casos antes mencionados se entenderan como "actividad materia del encargo”.
6.6. El encargo se autorizard mediante Resolucion Directoral de la UGEL Grau, estableciéndose en cada caso lo

siguiente:

v" El nombre del responsable del encargo.

Numero del Documento Nacional de |dentidad - DNI
La denominacion o descripcion del evento materia del encargo.”

Lugar donde se realiza el evento o actividad materia del encargo.

AN N NN

Los montos a encargar y clasificadores por especificas de gasto, fuentes de financiamiento y los
importes maximos por especifica de gasto.

v El tiempo que tomara el desarrollo de la actividad materia del encargo.

v El plazo de rendicion del encargo
6.7. El monto maximo del encargo no debera exceder de ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

6.8. El encargo solo podra ser otorgado hasta el 30 de cada afio fiscal.

(3
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL ENCARGO

La solicitud del encargo sera emitida por el responsable de la comisién o programa, la misma que debera
ser remitida a la oficina de Administracion, debidamente firmada, adjuntando la R.D. de designacion del
encargado, plan de ejecucion de actividad, con una anticipacion de tres (03) dias habiles de anticipacion
. alafecha del evento para el cual sera solicitado el Encargo.

a Solicitud de asignacidn de fondos por encargo interno segun Anexo N° 02, firmado por el

. administrador del encargo y el titular de la dependencia solicitante.
b. Plan de Actividades, previamente aprobada con Resolucién Directoral
¢. Informe técnico de la dependencia solicitante sustentando la asignacion de fondos en la
modalidad de encargo interno. -

La Oficina General de Administracion evalia el plan de trabajo y la documentacion sustentadora e informe
de abastecimiento.de corresponder para su proyeccion y aprobaci'én mediante resolucion directoral.
La Oficina de administracion solicitara al area de Gestion Institucional (Finanzas) la certificacion de crédito
presupuestario (CCP) a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP) mediante documento.
El area de Gestion Institucional (Finanzas) emitira la Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP), la
misma que es remitida a la oficina de Administracion.
La Oficina de Administracion verificara que contenga los documentos mencionados en los numerales
precedentes.
La Oficina de Administracién registrara el compromiso, devengado, giro y pago correspondiente en el

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP).
7.1.7. La oficina de Tesoreria comunicara al responsable del encargo-interno, que el abono sera a través del
Orden de Pago Electrénico - OPE.

7.2. DEL OTORGAMIENTO DEL ENCARGO
7.21. La Oficina de Contabilidad a través del Area de Control Previo verifica las firmas del titular de la

dependencia solicitante y del administrador del encargo, segin corresponda, en el Anexo N° 02,
procediendo a la certificacion correspondiente.

7.2.2. Recibida la opinion de la Oficina de Contabilidad y de la Oficina de Abastecimiento, de corresponder, la
Oficina General de Administracion emite la Resolucién Directoral de autorizacion de fondos bajo la
modalidad de encargo interno, la cual constituye el documento sustentatorio para la entrega de dinero al

administrador del encargo (recursos intransferibles) utilizando como medio la Orden de Pago Electronica

(OPE).
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o J“‘:’*‘} 7.2.3. La Oficina General de Administracion deriva la resolucion directoral a la Oficina de Contabilidad para su
\fr. registro, control, compromiso y devengado en el SIAF-SP, y ésta luego la deriva a la Oficina de Tesoreria

\ 2N para que ejecute la fase del giro, previa autorizacion con memorandum.
A\ {

N
N

13. DE-\lh{CANCELACION 0 POSTERGACION DE LA ACTIVIDAD

T

/ — '§‘r\7.3.1. La r\1celacic’)n o postergacion de la actividad es comunicada por la dependencia solicitante a la Oficina
a‘@) ;} GenerQI\gl_g Administracion indicando las circunstancias que motivaron la cancelacion o postergacion

) A/ dentro de IBs? (dos) dias calendarios previas al inicio de la actividad.
T“\a-‘.- 7.3.2. De ser el casb, los fondos desembolsados al administrador del encargo son devueltos mediante la

Papeleta de depésito T-6 a favor del Tesoro Piblico, en el plazo de 2 (dqs)’d_ias calendarios de la
cancelacion o postergacion de la actividad, bajo responsabilidad de iniciar el procedimiento establecido.

El responsable del encargo recabara el dinero a través del Orden de Pago Electronico OPE.

El responsable del encargo solicitara la informacién previa al desarrollo de la actividad, cuando por razones
geograficas o competencia de mercado, no exista posibilidad encontrar las cotizaciones requeridas, el jefe
inmediato autorizara la excepcionalidad.

El responsable del encargo utilizara el dinero Unica y exclusivamente para atender la actividad materia del

encargo, de acuerdo a la resolucion directoral emitida por la UGEL Grau.

7.5. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

7.5.1. La rendicion de cuenta se presenta ante la Oficina de Administracion en un plazo de 3 dias habiles de
concluida la actividad, con informe detallado del responsable, debidamente documentada, adjuntando
copia de la resolucion directoral que autorizo el encargo, el Anexo N°03 “Rendicidn de cuentas por

Encargo”.
7.5.2. La rendicion de cuentas se sustenta mediante los documentos establecidos en el Reglamento de

Comprobantes de Pago; donde se debera adjuntar y cumplir lo siguiente:

a. Los comprobantes de pago que sustentan gastos deben especificar de forma detallada el gasto
realizado, adjuntando la planilla o relacion de personas que hicieron uso del servicio, compra y/o
traslado de bienes, entre otros. No se aceptan comprobantes que consignen “Por Consumo”.

b. Presentar en original los comprobantes de pago, consignando la fecha de emision segin
cronograma de actividades.

¢. Consignar el RUC N°20490983245, a nombre de la Unidad de Gestion Educativa Local Grau

d. Visto bueno y sello del titular de la dependencia solicitante.

A
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e. Recibo de caja o Boucher del depdsito, debidamente visado, donde se demuestra la devolucion del
saldo no ejecutado, en caso de corresponder. La devolucion se podra realizar mediante la oficina de
tesoreria, adjuntando la Papeleta de Deposito T-6.

f.  En caso excepcional, se presentara la Declaracion Jurada, debidamente firmada (Anexo N° 04),
para sustentar gastos, cuando se trate de zonas rurales, donde no sea posible obtener
comprobantes de pago de conformidad a lo establecido por la SUNAT. El monto de la Declaracion
Jurada no debera exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente

| del afio que corresponde.

El }éfe inmediato del responsable del encargo firmara el Formato de "Rendicion de Cuentas por Encargos
otorgados", visara los comprobantes de pago Y la declaracion jurada, de corresponder,

El solicitante del encargo remitira formalmente la rendicién de cuentas del responsable del encargo a la
oficina de contabilidad, en un plazo que no exceda los tres (3) dias habiles de finalizado el desarrollo de
la actividad materia del encargo.

La oficina de contabilidad y tesoreria, revisara la rendicion de cuentas del encargo en un plazo de dos (02)
dias habiles, Encaso de 'detectar observaciones devolvera formalmente al solicitante del encargo, afinde
levantar las observaciones en un plazo no mayor de un (01) dia habil, bajo responsabilidad.

La oficina de contabilidad, de encontrar conforme la rendicion de cuentas, registrara la rendicién en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP).

Posteriormente el expediente de rendicién debera ser derivado a la oficina de tesoreria para la custodia

del acervo documentario.

7.6.1. Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios, 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 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y sus
modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre de la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL GRAU,
con RUC N° 20490983245, con Domicilio Fiscal SECTOR ILLARASCA NRO. S/N (CALLE
CIRCUNVALACION CHUQUIBAMBILLA) APURIMAC - GRAU - CHUQUIBAMBILLA.

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

7.6.3. Los documentos sustentatorios del gasto (facturas, boletas de ventas, recibos de honorarios electronicos,
entre otros) deberan estar debidamente pegados (con goma) en papel bond A-4, y aquellos comprobantes
de pago impresas en papel térmico debe contener una copia; esto a fin de conservarlos adecuadamente.

7.6.4. Cuando los gastos por prestacion de servicios sean sustentados con recibos por honorarios electrénicos
y superen los S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 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
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roveedor acredite {a respectiva constancia de "Autorizacién de Suspension de Retenciones", debiendo
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*,
Teansn?

verificar que la fecha de la autorizacién es previa a la emisién del recibo por honorarios electrénico,
teniendo en consideracion, que la autorizacion surte efecto a partir de dos dias (02) calendario siguiente

de haber sido autorizada la suspensién.

7. .DELA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

T

»

'?._?_.1. En caso de cancelacién o suspension del encargo oforgado, el solicitante del encargo, debera comunicar
. las causales mediante documento debidamente justificado, a la oficina de Administracian, quien derivara

.‘\_ .
a.,lg oficina de contabilidad-para que efectie la anulacion del encargo en las fases registradas en el Sistema

Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

{ P )
L35/ CJ 7.7.2. En caso de que se-haya efectuado la entrega de los fondos al responsable del encargo, éste debera
' T S devolver bajo responsabilidad el importe recibido en la oficina de tesoreria de la UGEL GRAU, presentando
— '.‘y r:

la solicitud con el Anexo N° 5 para la generacion de la Papeleta de Deposito T-6 (previamente ingresado
por mesa de partes), y sea devuelto a Favor del Tesoro Publico, en un plazo de dos (02) dias habiles.

7.8. DE LAS PROHIBICIONES

Estara prohibido el desembolso de encargo cuando:

a. El servidor plblico no haya efectuado las rendiciones de cuenta de encargos anteriormente otorgados.

f 2
1\,34,3_“;_-‘ b. La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con vinculo laboral (CAS, D.L. 276, u ofro
N:ﬁ tipo de vinculo laboral) en la Unidad de Gestién Educativa Local Grau.

. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el jefe de administracion, quien
determinara el procedimiento correspondiente.

8.2. El area usuaria que solicita el otorgamiento del fondo bajo la modalidad de Encargo es responsable de velar
por el estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

8.3. En caso de que el responsable del encargo no cumpla con fa rendicién de cuentas del encargo y de los saldos
no ejecutados, la oficina de Administracion adoptara las acciones de su competencia para que se apliquen las
medidas disciplinarias y acciones legales previstas en la normativa vigente.

8.4. En caso de que el responsable del encargo presente en la rendicién de cuentas documentos adulterados o
falsificados incurre en falta grave. La oficina de contabilidad y tesoreria presentard a la oficina de
Administracion dichos documentos mediante informe, a fin de que se remita a la comisién de procesos
disciplinarios para la apertura del procedimiento administrativo disciplinario, para inicio del deslinde de
responsabilidades ante la presunta falta.

8.5. Los casos no contemplados en la presente directiva son resueltos por el Area de Administracion.

o4
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8.6. La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion

Directoral.
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador del Encargo: Es el servidor autorizado por resolucion directoral para la ejecucion de los
recursos financieros asignados en la modalidad de encargo interno y responsable de la rendicidn de cuentas
debidamente sustentados en los plazos establecidos en la presente directiva.

N
Cantrol Interno: Comprende las acciones de cautela previa, simultanea y de verificacion posterior que realiza

la enitidad sujeta a control, con la finalidad que la gestion de sus recursos, bienes y operaciones se efectie
correctay eficientemente.

Control Previo: El control previo es €l conjunto de procedimientos y acciones basados en las normas
generales de caracter financiero y contable, aplicado de forma obligatoria con la finalidad de transparentar la
documentacion sustentatoria del gasto.

Dependencias: Niveles de VOrganizac':iéh: érg?nos, pnidades organicas y drganos desconcentrados que
ejecutan sus actividades a través de la Unidad de Gestién Educativa Local Grau.

Encargo Interno: Entrega de dinero utilizando como medio la “Orden de Pago Electronica (OPE) a través del
Banco de la Nacion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales,
no pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina General de Administracion.

Fondos Piblicos: Son los flujos financieros que constituyen derechos de la Administracion Financiera del
Sector Publico, cuya administracion se encuentra a cargo del Sector Publico, de acuerdo con el ordenamiento
legal aplicable.

Rendicion de Cuentas: Es la obligacion de los funcionarios y servidores de dar cuenta ante las autoridades
competentes y ante la ciudadania por lo fondos y bienes del Estado a su cargo y por la mision u objetivo
encomendado.

Servidor: Se refiere a los servidores publicos organizados en los siguientes grupos: funcionario piblico,
directivo pblico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias. Asimismo, comprende a
los servidores de todas las entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan
por los Decretos Legislativos N° 276, N° 728 y N° 1057.

Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-RP: Sistema disefiado como una herramienta para
la asignacion, ejecucion y control de la utilizacién de los recursos piblicos ligada a la Gestion Financiera del
Tesoro Publico en su relacion con las denominadas unidades ejecutoras.

Transparencia: Es el deber de los funcionarios y servidores de permitir que sus actos de gestion puedan ser
informados y evidenciados con claridad a las autoridades de gobiemno y a la ciudadania en general, a fin de
que estos puedan conocer y evaluar como se desarrolla la gestion con relacion a los objetivos y metas
institucionales y como se invierten los recursos publicos.

ot
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ANEXO N° 02

FORMATO “SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO”

&Responsable de la administracion del encargo:

?}lombres y apellidos

5 fDependencia

Régimen laboral de contratacion:

Decreto Legislativo N° 276 Decreto Legislativo N° 728

Contratacion Administrativa de Servicio -

CAS

Numero del contrato CAS

Vigencia del contrato CAS

Dependencia

Meta

F.F.

N° Clasificador del gasto

Gastos

Monto S/

TOTAL

06
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Causal que justifica el encargo (numeral 5.1.2 de la presente directiva)

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de!f gaste no pueda conocerse

con precision, ni con la debida anticipacion.
b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencias declaradas por Ley.

¢) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geografica ponen
en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los proveedores; siempre y

cuando la actividad lo amerite y se contemple las especificas de gasto respectivo.

u S
dquisicion de bienes y servicios ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,

A
a*\»(evia informe de la Oficina de Abastecimiento.

Firma del titular de la dependencia
solicitante

Firma del administrador del encargo
DNI N°

DNI N°

or
e
Wy

2

Nota: Los fondos entregados son intransferibles y de uso exclusivo del administrador del encargo.

65
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ANEXO N° 03
FORMATO “RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO POR ENCARGO

b INTERNO”
\ ,Q EGISTRO SIAF N° N° NOTA DE PAGO

/ \ESOLUCION DIRETORAL N° Fecha Resolucién Directoral

r FECHA DEL EVENTO DESDE | AL:
APELLIDQS Y NOMBRES
. \o/( S\ DN T CELULAR EMAIL DOMICILIO
‘=ofAL [ JREGIMEN LABORAL DE GONTRATACION
‘md:a;@ DEPENDENCIA

Mediante el presente documento, cumplo con presentar la Rendicion de Cuentas de! Fondo por-Encargo Intemo, para lo cual adjunto los comprobantes de
pago seqdn detalle

115 5 F Wne | U0 RAZON SOCIAL DETALLE DEL GASTO Glasificador | \mpoRTE
{{ / &/t ok :
\‘ K.r Py . 2 —

" . }L. 3

. ) 4

Declaracién Jurada de.Gastos
TOTAL
RESUMEN DE GASTO
DETALLE | CLASIFICADOR DE GASTO
TOTAL, GASTO
RESUMEN POR ESPICIFICA DE GASTO EJECUCION DEL GASTO
Clasificador Importe Importe Saldo FONDO POR ENCARGO OTORGADO | Recursos
de Gasto Otorgado Rendido i Ordinarios

MONTO DEL HABILITO

MONTO RENDIDO

SALDO

(*) DEVOLUCION

RETENCION

{*) Importe reembolsado con vaucher de depésito o transferencia a la Cuenta Recaudadora del Banco de la Nacién con nimera
de Operacion: ...........ccccevvvene ORDEN DE PAGO ELECTRONICO - OPE

Lugar y Fecha: Chuquibambilla,

......... de.........

veree e dEl 2025

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DEL ENCARGO

FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA

SOLICITANTE
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ANEXO N° 04

FORMATO “DECLARACION JURADA DE GASTOS POR ENCARGO INTERNO”

7. (VI GRS . et B uB identificado con DNI N°.................., servidor/a de la Unidad de
- Gestion Educativa Local Grau, en la Direccion/Oficing de ..........coovvnrvnnccrsicnciiienns ; en cumplimiento al Art,
: §1 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucion Directoral N° 002- 2007-EF vigente

fecha de Qf.\resente declaracwn DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos por la suma de

_ /(’,j S,’, ......................... e B e, e T e pen s s e soles) por los cuales no fue posible obtener
k_t‘i comprobantes de pago alguno
=)
Sron apS
=== No | FECHA DESCRIPCION y/o DETALLE DEL GASTO CLASTICROOR  DE | iMpORTE 8/

TOTAL

a Declaracion Jurada de Gastos corresponde a la asignacién de fondos bajo la modalidad de Encargo Interno
aprobado mediante Resolucion Directoral N°....oivvisiiereariarsrueeenn

En fe de lo cual firmo la presente DECLARACION JURADA DE GASTOS.

Lugary fecha:

Firma del titular de la dependencia
solicitante

DNI N° DNI N°

Firma del administrador del encargo

o3



ol

U PERU | Ministerio MO REOHN ol Ny 4 UGEL GRAU
?Q? ._ B e Enacin L% APURIMAC Ir_z;t;;-l.i' WY I ERod

Taggys?

"Afio de la recuperacitn v consalidaciéin de la economia peruana”

ANEXO N° 06

FORMATO “ORDEN DE LOS DOCUEMNTOS SUSTENTARIOS”

N ANEXO N° 02:
N FORMATO “SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO”

R N DOCUMENTOS
~f‘9c‘é‘yo\,‘ 1 Meimoréndum de la dependencia solicitante a la OGA para la asignacion de fondo en la
. ( /@ 1) modalidad de encargo intemo.
(5w )2 | Plande Actividades.
S 0 G 3 | Informe técnico de la dependencia solicitante sustentando la asignacion del fondo por encargo
X 2N f\F"‘ interno. ] |
4 | Resolucién Directoral que aprueba la asignacion de fondos en la modalidad de encargo interno.
5 Comprobante de Pago de la Oficina de Tesoreria — Modulo SIAF-SP.

[I.LANEXO N° 03:
FORMATO “RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO POR ENCARGO INTERNO”
N° _ DOCUMENTOS
1 Informe Técnico de las actividades realizadas por el administrador del encargo. .
'?;5 2 | Vaucher de depésito (original) de la Papeleta de Deposito T-6 por menor gasto de
SepeS 82 corresponder
A g_3t§1!\n-_-f::n O

;4‘_'}'"'.

Ay, N 3 0 Comprobantes de pago en original que sustentan la rendicion de cuentas.
\:" AFV

‘ 0 Comprobantes de pago electronicos en original y copia fotostatica.
| 0 Ordenados cronoldgicamente y foliados en la parte superior derecha (nimeros) pegadas en
| hojas de papel bond A4 (pueden ser reciclables) para facilitar su archivo.

| 0 En el reverso del comprobante de pago: Nombres, apellidos, firma y nimero de DNI del
. administrador del encargo.

0 En el reverso del comprobante: Visto bueno y sello del titular de la dependencia solicitante.

lIl. ANEXO N° 04
FORMATO “DECLARACION JURADA DE GASTOS DE POR ENCARGO INTERNO”




