GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

e
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION 1#
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONTUMAZA e

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

Resolucion Directoral UGEL N° 947 -2025-GR.CAJ-DRE/UGEL.Ctzd.

Contumazd, ] J i\if\R 2025

Visto: el Memorando N° 237-2025/GR.CAJ/DRE-UGEL-CTZA/D, el Oficio N° 041-2025-GR-DRE-
CAJ/UGEL-CTZA/D-AGA, y la Directiva N° 001-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA.

CONSIDERANDO:

Que, teniendo en cuenta el principio de la legalidad, previsto en el numeral de 1.1 del inciso del
articulo IV del Titulo preliminar de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
establece; “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la constitucién, la ley y al derecho,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
v confendas por lo que se entiende que la actuacion de la Autoridad Administrativa debe cefirse dentro de

. los! ‘-’m‘q.rgenes que establece nuestra normatividad nacional vigente, con la finalidad de observar
V| blemente sus alcances; siendo asi, el principio de Legalidad busca que la Administracién Pablica
respetely cumpla las normas legales al momento de ser aplicadas en los casos materia de su competencia.

Que, la Ley N° 32185, Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2025; ha
derado en Entidades Ejecutoras Presupuestales, del Pliego 445 — Gobierno Regional de Cajamarca, la
fitente de financiamiento de Recursos Ordinarios;

~ Que, mediante la Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77/ 15, que dicta Disposiciones en Materia
de Procedimiento y Registros Relacionados con Adquisiciones de Bienes y Servicios y Establecen Plazos y
: Mantos Limites para Operaciones de Encargo.

oy Que, mediante el Oficio N° 041-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CTZA/D-AGA, de fecha 14 de marzo de

2025 el Administrador de la UGEL Contumaza; solicita la aprobacién resolutiva de la Directiva N° 001-
2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA, denominada “Normas y procedimientos para el Otorgamiento,
~-. Ejecucién y Rendiciéon de Fondos Entregados Bajo la Modalidad de Encargo Interno al Personal de la
~oidd Unidad de Gestion Educativa Local de Contumaza”.

, . Que, la finalidad de la Directiva es establecer lineamientos y procedimientos que orienten la

. entrega, uso, control y rendiciéon documentada de los fondos otorgados a los funcionarios v servidores de
% la'Unidad de Gestion Educativa Local Contumazé, para el desarrollo de diversas actividades conforme a la
“"_“normatividad vigente.

Que, mediante Memorando N°® 237-2025/GR.CAJ/DRE-UGEL-CTZA/D, de fecha 17 de marzo del
~+~-20285, el Director de la UGEL Contumaza, dispone proyectar resolucion Aprobando la Directiva N° 001-
& iy .;2025 GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA, denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento,

7 | Ejecucién y Rendicion de Fondos Entregados Bajo la Modalidad de Encargo Interno al Personal de la Unidad
~de Gestion Educativa Local de Contumaza’®.

A Que, estando a lo aprobado por el Despacho Directoral, y a lo visado por las areas y oficinas
\ _cgrrespondxentes, y

De conformidad con la Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77/15, la Ley N° 32185, Ley del
Presupuesto del Sector Pliblico para el Afio Fiscal 2025; el TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; y el D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa Local;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, la Directiva N° 001-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA,
denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Ejecucion y Rendiciéon de Fondos
Entregados Bajo la Modalidad de Encargo Interno al Personal de la Unidad de Gestién Educativa
Local de Contumazd”, cuyo objetivo es: “Contar con un instrumento técnico normativo en el que se
establezca procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de los fondos entregados bajo la
modalidad de Encargo Interno al personal de la Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza”, la mismo
que forma parte integrante de la presente resolucion.
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Articulo 2°.- DISPONER la Publicida

d de la presente Directiva en el portal electrénico de la UGEL
Contumaza: www.ugelcontumaza.gob.pe.

Articulo 3°.- DISPONER, que la Oficina de Tramite Documentario o la que haga sus veces en la
Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza notifique la presente resolucién a quien corresponda, de
acuerdo con el Art, 18° TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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DIRECTIVAN® gp{ -2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA.

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE
FONDOS ENTREGADOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONTUMAZA”

.. OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico normativo en el que se establezca procedimientos para el otorgamiento,
ejecucion y rendicion de los fondos entregados bajo la modalidad de Encargo Interno al personal de la Unidad de
Gestien Educativa Local Contumaza,

I, FINALIDAD

Establecer lineamientos y procedimientos que orienten ia entrega, uso, control y rendicién documentada de los
fondas otorgados a los funcionarios y servidores de la Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza, para el
desarrollo de diversas actividades conforme a la normatividad vigente.

ll. BASELEGAL

; : 3.1 LeyN°27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y madificatoria(s).

R 3.2 Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Conirol y de fa Contraloria General de la Republica
y sus modificatorias.

3.3 Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y Modificatorias.

3.4 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

3.5 Decreto Supremo N°082-2019-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

3.6 Decreto Supremo N* 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias D.S N° 377-2019-EF y D.S N° 168-2020-EF.

3.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texta dnico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del

.~ Procedimiento Administrativo General.
3.8 Decrefo Legislativo N° 1440, def Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
3.9 Decreto Legislativo N° 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria.
** 310 Decreto Legislativo N° 1438, del Sistema Nacional Contabifidad.

3.11 Resolucién Directoral N° D02-2007- EF/77.15, Que Aprueba ia Directiva N° 001-2007-EF/77:15 Directiva
de Tesoreria y modificatorias.

3.12 Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77/15, que Modifica la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

3.13 Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77/15, que Dicta Disposiciones en Materia de Procedimiento y
Registros Relacionados con Adquisicién de Bienes y Servicios y Establecen Plazos y Montos Limites para
Operaciones de Encargo.

3.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, Ampliatorias
y Modificatorias.

3.15 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT Régimen de Retenciones de IGV Aplicable a los
Proveedores y Designacién de Agentes de Retencion, y Modificatorias.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y de estricto cumplimiento por parte de
los funcionarios y servidores de la Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza, a quienes se fes otorgue
recursos en calidad de “Encargos Intemo”, para ef cumplimiento de ios objetivos institucionales.

V. RESPONSABILIDADES

51 El Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o el que haga sus veces, es la
responsable de supervisar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en [a presente directiva.

5.2 1a Oficina de Contabilidad o el que haga sus veces seré la encargada de brindar asistencia técnica y
asesoramiento en el cumplimiento de la presente directiva,
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53 Los servidores publicos de la Unidad de Gesfion Educativa Local Contumaza, que reciben fondos bajo la
modalidad de Encargo Intemo, son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

54 Los responsables de las Areas, Oficinas, Comisiones y Programas de la UGEL Coniumaza, quienes
soliciten el otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargo Interno, son también responsables del
debido y estricto cumplimiento de las disposiciones de fa presente directiva.

55 Elincumplimienio de lo dispuesto en la presente directiva generara responsabilidad administrativa, civil ylo
penal a las que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en 'a legislacion vigente.

Vi. DISPOSCIONES GENERALES

Consiste en la entrega de dinero mediarte una Orden de Pago Electronica— OPE - que es eniregada en forma
excepcional al personal de la Unidad de Gestion Educativa Local Confumaza, expresamente designado para la
ejecucién del gasto que haya necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, a las condiciones y caractetisticas de ciertas tareas y
trabajos o a restricciones justificadas en cuanio a ia oferta local de determinados bienes y servicios. En este (itimo
caso, previo informe de la Oficina de Ahastecimiente o la que haga sus veces.

e | 61 Los Encargos Intemos a los servidores de la Unidad de Gesfién Educativa Loca Contumaza, seran
ey | olorgados de manera excepcional y destinados finicamente para la realizacién de las siguientes
4 actividades:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con
precision ni con la debida anticipacion.

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

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

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo
Informe de la Oficina de Abastecimiento o el que haga sus veces. :

6.2 La soliciiud de Engargo Intemo serd remitida al Area de Gestion Administrativa, Infraestructura -y
Equipamienio o el que haga sus veces para la evaluacion.

6.3 No procede la entrega de nuevos Encargos Internos a los servidores que fienen pendiente efectuar la
rendicién de cuentas o devolucién de los montos no utilizados por Encargos intemos anteriormente
otorgados, bajo responsabilidad del Jofe del Area de Gestion Administrativa, Infraestrustura y
Equipamiento o el que haga sus veces y del jefe del Area u Oficina solicitante.

6.4 No procede la entrega de Encargos intemos a dos o mas servidores para el mismo objetivo.

6.5 Esta prohibido realizar Encargos Intemos a personas contratadas bajo modalidad de locacién de Servicios
y consuliotias.

— W 6.6 Los gastos que no guarden relacion con el ohjetiva del Encargo Interno o que excedan el monto asignado
e para el mismo, no seran reconocidos.

6.7 Eldesembolso de los fondos para “Encargos Internos” a los servidores de la institucion que sea designado
como encargado, seré realizada a través de giro con {Orden de Pago Electrénica).

6.8 Queda prohibido que el responsable del Encargo Interno delegue a un tercero la ejecucian del gasto de
los fondos recibidos en la modalidad de Encargo Intemo, bajo responsabifidad.

vil.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.4 DELA SOLICITUD

7.4.1 Para solicitar el "Encargo Internc”, el Area u Oficina debe verificar la disponibilidad de marco
presupuestal en atencion a la especifica de gasto requerida para dicho “Encargo Interno”.

7.1.2 Toda soficitud bajo modalidad de “Encargo Interno® debe ser requerida al Area de Gestion
Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o el que haga sus veces, con una anticipacién no
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7.2

menor & cinco (5) dfas habiles a la fecha de reafizacion de la actividad, a la solicitud de encargo
interno deberé adjuntar el Anexo N° 1 "Solicitud de asignacién de encargo interno” debidamente
sustentado y suscrito por el Jefe del Area y por ef encargado a quien se le asignara el "Encargo
interno”. Ef pedido det Encargo Interno debera contener:

»  Elinforme técnico que sustenta la ejecucion de Ia actividad.
> Declaracién Jurada de autorizacién de descuento,
>  La disponibitidad presupuestal.

7.1.3 El Area u Oficina registra fa solicitud de encargos utilizando el Anexo N° 1 “Solicitud de Asignacién
de Encargo Interno",

7.14 En el caso gue la solicitud de asignacién de encargos requiera ser modificada o suspendida, el
responsable del Area u Oficina solicitante del encargo, debera comunicar por escrito al jefe del Area
de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o el que haga sus veces, sustentando los
molivos de fal accidn bajo responsabilidad, antes de (as 24 horas de a fecha de inicio del encargo
solicitado, luego se derivard la solicitud a la Oficina de Contabilidad o el que haga sus veces, con la
finalidad de que se realicen las modificaciones que resulten necesarias efectuar y de ser el caso se
anule fa Resolucién Administrativa que autoriza dicho encargo.

7.1.5 En el caso que el "Encargo Interno" otorgado sea suspendido o anulado y haya sido desembolsado,
el encargado debe devotver los fondos publicos a Caja de la Oficina de Tesoreria o el que haga sus
veces, en un plazo no mayor de veinticuatro {24) horas, contados a partir de la comunicacion escrita
que disponga fa suspension o anutacion, se iniciara el proceso de apercibimiento y de persistir se
correra traslado a Secretaria Técnica.

7.1.6 El monto maximo a ser otorgado en cada "Encargo Interno” seré hasta tres (3) Unidades Impositivas
Tributarias — UIT.

7.1.7 Cuando el Encargo, requiera la opinion de fa Oficina de Abastecimiento o la que haga sus veces, el
informe técnico debe ser conciso y preciso, sefialando el lugar donde se desarrollaran las actividades
materia del Encargo Interno, no se pueden brindar adecuadamente los bienes ylo servicios
requeridos.

AUTORIZACION

7.2.1 El Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o la que haga sus veces detiva la
"Solicitud de Asignacion de Encargo interno” a fa Oficina de Abastecimientos o ia gue haga sus
veces, para emision de informe técnico.

7.2.2 El responsable de [a Oficina de Abastecimientos o el que haga sus veces, debe informar y evaluar
en el Anexo N° 1 "Solicitud de Asignacién de Encargos Intemo", las restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios, detallando las condiciones a las que
deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas; siendo esta opinién,
indispensables para el otorgamiento del Encargo Interno, que de considerar ia solicitud viable, emite
la opinién correspondiente y la Oficina de Contabilidad o la que haga sus veces, emite el informe en
donde el solicitante no tiene rendiciones pendientas

7.23El Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento, solicita al Area de Gestin
Institucienal — Presupuesto fa Disponibilidad de Crédito Presupuestal para el Encargo Interno.

7.2.4 La Ofigina de Presupuesto o el que haga sus veces, emite la disponibilidad de Crédito Presupuestal
para el Encargo Inferno, derivando al Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento
para la emision de fa Resolucién Administrativa.

7.2.5 El Encargo Interno se aprusban mediante Resolucion Administrativa por el Jefe del Area de Gestion
Administrativa, Infraestructura y Equipamiento de la Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza,
la descripcién del objeto del “Encargo Interng”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones
a que deben sujetarse las adquisiciones y confrataciones a ser reaiizadas, el tiempo que tomar4 el
desarrollo de las mismas y el plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.
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726 EL Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o el que haga sus veces remite a
la Oficina de Contabilidad o el que haga sus veces la Resolucion Administrativa, a fin de que efectué
el compromiso y devengado correspondiente para el Encargo Intermo.

7.3 OTORGAMIENTO
7.3.4 La Oficina de Contabilidad o la gue haga sus veces, luego de tener a la vista la Resolucion
Administrativa que aprueba el Encargo Interno y la certificacion respectiva procederd a realizar el

Compromiso Anual, Compromiso y Devengado, a través de modulo SIAF-SP; luego deriva la
documentacién a la Oficina de Tesoreria o la que haga sus veces.

7.3.2 La Oficing de Tesoreria o el que haga sus veces procede a girar en el Sistema SIAF-SP, el giro a
través de OPE (Orden de Pago Electrénica), a nombre de la persona designada en la Resolucion
Administrativa.

7.4 RENDICION DE CUENTAS

7.4.1 La Rendicion de cuentas del Encargo Interno se realizara en un ptazo no Mayor de tres (3) dias

ol habiles después de concluida la acfividad materia del Encargo, para presentar la rendicion ante el
! Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o la que haga sus veces, adjuntando
la siguiente documentacicn.

% Para el informe de rendicién de cuenta del Encargo Inferno recibido, se ufilizara el Anexo
5 — Informe del Encargo Interno Otorgado.

% Se utilizara el Anexo N° 2 "Rendicién de Cuenta Por Encargo Interno Otergado®,
adjuntando documentacion sustentatoria en original de los comprabantes de pago visados
por el comisionado y ef Responsable del Area u Oficina.

% En el caso de cubrir eventos y talleres, se debe utilizar el Anexo N° 3 "Control de
Asistencia (En@rgo s otorgado para Talleres)".

% Se ufilizaré el Anexo 4: Declaracién Jurada por Encargo Interno Otorgado de ser
necesario

7.4.2 El responsable del “Encargo [ntemo" debe adoptar las acciones carrespandientes, a la sustentacion
del gasto anles de proceder al pago, entre ellas debe verificar las caracteristicas y datos que deben
contener los comprobantes de pago. A efectos de presentar el Anexo N° 2 "Rendicion de Cuenta
Por Encargo Interno Otorgado™, el encargado debe sustentar cada gasto efectuado durante la

/./ : -if““ N\ gjecucion del Encargo, a través de los comprobantes de pagos respectivqs (facturas, boletas de
/ OO N\ ventas, tickets de maquina registrador‘a,_entre otros), los cuales deben cumplir los requisitos exigidos
i ou / . porla SUNAT, para sustentar gastos Unicamente cuande se trate de casos, lugares o congeptps, en
o A TO Y JE] los que o haya sido posible obtener tos comprobantes de pago (el monto de ta declaracion jurada

/ /f corresponderd a los gastos reales, estrictamente imposibles de rendir con documentos). Para otros
~——t gastos no sefialados, serd el Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento o el que
:odog e haga sus veces, quien determine la manera expresa jos casos, lugares o conceptos en los que se

deba utilizar la Declaracién Jurada por Encargo Interno Otorgado (Anexo 4) como sustento del gasto
de acuerda al articulo 71.2 de la Directiva de Tesoreria N° 0001-2007-EF/77.15; los comprobantes
de pago deben ser emitidos a nombre de la Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza,
consignando los datos siguientes:

- Dencminacion o Razon Social: Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza
- RUC: 20529675886

7.4.3 Los comprobantes de pago deberan ser presentados en original, sin presentar barrones ni
enmendaduras, y deberan sefialar expresamente el detalle de cada gasto efectuado.

7.4.4 Cuando el comprobante de pago supere el importe de S/ 700.00 la transaccion serd sujela a
detraccion ylo retencidn en tanto corresponda (Cuando se desarrollen bajo el ambito de promocion
de la Amazonia Ley N° 27037, debiendo adjuntar la constancia del deposilo realizado en et Banco
de la Nacién, anexando el voucher de pago a la Rendicion de Cuentas del Encargo otorgado;
asimismo, los gastos sustentados con Recibos por honorarios deben ser emitidos de manera
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7.5

7.6

electronica utilizando la plataforma informatica "SUNAT Operaciones en Linea" en conformidad con
lo dispuesto en la Resolucion Suprema N° 374« 2013/SUNAT.

7.4.5 Cuando estos gastos superen los 8/ 1,500.00 estan sujetos a la Retencién del Impuesto a la Renta,
en caso de exoneracion deberan adjuntar la Constancia de Autorizacion de Suspension de Cuarta
Calegoria emitido por la SUNAT {Formulario 1609), debiendo comunicar a la Oficina de Contabilidad
o la que haga sus veces, 2 fin de proceder a su Declaracion en el PDT PLAME - Plantilla elecirénica,
dentro de los tres (3) dias calendarios contados a partir del término de la actividad, bajo la
responsabilidad.

7.4.6 Cuando se trate de eventos y talleres se debera adjuntar la lista de participantes utilizando el Anexo
N° 3 “Control de Asistencia (Encargos otorgados para Talleres)", una fotografia del evento
tenienda como fondo 2 los participantes, asl como otros documentos que acrediten el desarrollo del
evento.

7.4.7 Todos los comprobantes de pago que sustente los gastos efectuados, deberén contar con ef V°B° y
sello del Jefe del Area y/o Oficina solicitante, indicando nombres y apellidos completos, asi como el
nimero de DNI, dichos comprobantes de pago deberan ser presentados y adosados en hojas tamafio
A4, para facilitar su archivo.

7.4.8 Realizada la rendicion del Encargo Interno en el plazo establecido y de existir saldos no uiilizados de
dinero, el encargado fiene un plazo de veinticuatro (24) horas para devolver el saldo del monio
otorgado, a la Oficina de Caja, ia cual emitira el Recibo del Ingreso por el importe devuelto, luego la
Oficina de Tesoretia o el que haga sus veces procedera a realizar el depdsito de devolucion al Tesoro
Publico, dentro de las veinticuatro {24) horas de recibido el saldo.

7.4.9 La documentacién presentada como sustento de los gastos realizados, en caso que formule alguna
observacion documentacién presentada, sera comunicada al encargado mediante el MAD, y se
devolvera la documentacidn al Area u Oficina correspondiente, otorgandofe al encargado un plazo
de dos (2) dias hdbiles para la subsanacién y continuar con el tramite cormespondiente.

7.4.10 La Oficina de Contabilidad o la que haga sus veces es la encargada de la revision de la Rendicion
y dar conformidad a la rendicién de cuentas de Encargo Interno con el V°B® correspondiente,
posteriormente sera derivado a la Oficina de Tesoreria o el que haga sus veces para su archivo en
el comprobante de pago.

74.11 No se aceptaran los gastos presentados en |as rendiciones de cuenta, que no guarden relacion
con el objetivo del Encargo Interno o las fechas de los gastos esién fuera del periodo de
programacion de ias actividades.

DISPOSICION FINAL

Las Areas u Oficinas que soliciten Encargo Interno, debera contener fo estrictamente indispensable,
evitando tener que solicitar fondos para bienes y servicios que deben ser atendidos por [a Oficina de
Abastecimiento o la que haga sus veces; lo cual deberd efectuarse con la debida anticipacion.

CONTROGL

La Oficina de Contabilidad o la que haga sus veces, efectuara el seguimiento y control de los encargos
oforgados, dando cuenta cuando estos no son rendidos en su oportunidad o contenga vicios o
adulteraciones; ello para [a determinacién de responsabifidades.
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7.7 FLUJOGRAMA

AREA USUARIA | ADMINISTRACION ABASTECIMIENTOS AGl- ! CONTARBILIDAD TESORERIA |
|I | PRESUPUESTO | | |
b S il (S X RS- - ==l 0
| INICIO ‘ ‘
| | | | |
Eiecitia el requerimienta | Evalda el Evallia y emite opinion schre el |
per escrito, justiicando ef requerimiznto y sl Encargo Intemo ! I .
cardcler excepcional del caracter exceptional '
Encargo Inlemo, de | | det Encarge Intemo,
| Deriva al Resp. de
to al 1
Evego el ! Ahastecimiento St ND
E Emite opinidn Efectia fa .
: favorable parz || contratacion a
el Encargo través de ‘ |
‘ —"‘ﬁ Intemo, deiva otdenesde | | . ‘
|| Efechiala sclicitud de 2 compra y
disponibiidad de Administracitn servicio |
Crédito Presupuesal, ' Evali ey
deriva a AG! - | St
Presupuesto | 'Spﬂé’:é'd‘ﬂ: o
|
l | Presuptestal, |
deriva a |
| Etaora Resalucion Administracién_ | | .
Administrakiva del ‘ Efectia el regislro de Efectia f girg por
| Encargo Intemo Encargo Intemo en OPE del Eqcargo
| SIAF. D Interno a'rle%lAF,
' ' it Imprime 1P ¥
deriva a Tesoreria 3% otiicalalBalara

Efectia la revisién y | |

Efectia la gjecucion del | | conrol previo de la

Encargo Intemp y finde

Recibe y evatiala
rendicion del Encargo

2 rendicion del Encarg
de acuerdo a 108 Anexos intemo, deriva a ! ‘ interno, 4 Esté ‘ .
92,03, 04y05 | l Contabilidad i I conforme? Efectia i registro de
| | . la rendicion de
‘ | | Encamo Intemo en el
[ NO s | SIAF, adjunta al /P y
| | archiva
| |
| ' '
| ‘ | FINAL | |

Vill.  ANEXOS
- Anexo 1: SOLICITUD DE ASIGNACION DE ENCARGO INTERNO
- Anexo 2: RENDICION DE CUENTAS POR ENCA RGO INTERNO OTORGADO
- Anexo 3;: CONTROL DE ASBTENCIA {ENCARGOS OTORGADOS PARA TALLERES)
- Anexo 4: DECLARAC 10N JURADA POR ENCARGO INTERNO OTORGADO

- Anexo 5 INFORVE DEL EN CARGO INTERNO OTORGADO
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Anexo 1
Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza
SOLICITUD DE ASIGNACION DE ENCARGO INTERNO

Denominacién de la dependencia solicitante

Responsable de la dependencia

Responsable dei encargo intemo

Certificacion Presupuestal N°
|

Fuente de Financiamiento

Actividad/Proyecto

| Objeto del encargo interno

Fecha de inicio de la actividad |

Fecha de término de la actividad

ESPECIFICA DEL GASTO DENOMINACION PARTIDA ESPECIFICA DEL GASTO IMPORTE 8/

[TOTAL, §/

Nota:
Vo 0 . Anexar al requerimiento un informe técnico justificando el pedido, los conceptos del gasto y las condiciones a que se
debe sujetarse ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, &l mismo que sera evaluado por la Oficina de
¢ abastecimiento,

Firma y sello de) Jefe del Area Responsable de Encargo [ntemo
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Anexo 2

RENDICION DE CUENTASPOR ENCARGO INTERN O OTORGADO

Responsable

importe Otorgado

Importe Gastado

Imporie Devuelto

b A Fuente Financiamiento

ProyectofActividad

Resolucion Administrativa N°

Comprobante de Pago N°

Expediente SIAF
e SRR PR RaRiReS IMEORTE

EMISION CLASE | SERE N GASTO ESPECIFICAS 5l
*Agregar linaas de ser el caso
[ TOTALS! |
Y
Firma y sello del Jefe del Area Responsable de Encargo Interno
Firma y sello del Resp. Contabilidad Administrador
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Anexo 3

CONTROL DE ASISTENCIA (ENCARGOS OTORGADOS PARA TALLERES)

DATOS DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO
LUGAR
FECHA ]

N /1 LUGAR DE

A N° | APELLIDOS Y NOMBRES PROCEDENCIA CARGO DNI N® FIRMA

{Asignar renglones de ser el caso)

Pagina ¢|!
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Anexo 4

DECLARACION JURADA POR ENCARGO INTERNO OTORGADO

DATOS DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO

PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA
NOMBRE Y APELLIDOS
DN

CARGO

i . CONDICION LABORAL

DATOS DEL ENCARGO INTERNO

" RESOL UCION
| ADMINISTRATIVA N®

IMPORTE ASIGNADO

| FECHADEINCIO [FECHADETERMNO |

De conformidad con |o dispuesto en el Decreto Supremo N° 07-2013-EF, y al Articulo 71° de [a Directiva de Tesoreria
N® 001/2007-EF/77.15, aprobada segin Resolucion Directoral N” 002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO
haber realizado los gastos que detalia a continuacion, de los cuales no me ha sido posible obtener gl comprobante de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, por el imporie de
, durante la ejecucion del encargo, como sustento por los siguientes conceptos:

\\ FECHA DETALLE CLASIFICADD IMPORTE 5/

y TOTAL §/

Er fe de lo cual firmo la presente Declaracidn Jurada.

Contumaza, de de 202 _ .

Firma del Responsable del Encargo Interno
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Anexo 5

INFORME DEL ENCARGO INTERNO OTORGADO

INFORME N°....cooiiiniininininiinsnesisnss s s asiennnnases

Sefior
> FUNCIONARIO QUE AUTORIZO EL ENCARGO INTERNO

--------------------------------------------------------------------------------

Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza

Asunto : Encargo OOFGado .. riieiienss sy s s s sesa s sis s snsssma s ssnsstss e enresesesnesne s ansvsansasanes
Ref. : Resolucion AdminSrativa N ...uvcscosiesse e rsses semmaasesissersesesssrenesssnsine nrassassreoens
CONTUIMAZA, ....ccvavuianennieriesnsrressrersreesassssntannssanensisnns ternssnstsnnretenss ssassnnessesnnstnsias v rasrsbssnsntniessssbses baestinmnese

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, a la vez informar las acciones realizadas durante el desarrollo de la
actividad/proyecto del encargo interno, de acuerdo a lo establecido en el documento de la referencia;

. OBJETVOS

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

V. CONLUSIONES Y RECOMENDACIONES

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

( Atentamente,

Firma del Responsable del Encargo Inferno
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