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GOBIERNC REGIONAL LAMBAYEQUE

DIRECTIVA No. 80) -2016-GR-LAMB.
(Aprobada con Decreto Regional No.¢o%-2016-GR.LAMB/PR)

“NORMAS PARA LA UTILIZACION, CONTROL Y RENDICION DE FONDOS OTORGADOS VIiA
ENCARGO INTERNO”

1.0 FINALIDAD
Establecer los procedimientos y precisiones a la adecuada utilizacion, control y rendicién de
cuentas de los fondos otorgados bajo fa modalidad de "Encargo a Personal de la Institucion’,
por foda fuente de financiamiento, en fodos los 6rganos estructurados que conforman el
Gobierno Regional Lambayeque.

2.0 BASELEGAL

2.1 Ley No. 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

2.2 Ley No. 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

2.3 LeyAnual del Presupuesto del Sector Piblico, para el Afio Fiscal correspondiente.

2.4 Ley No.27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales.

2.5 Ley No.27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal, modificada por LeyNo. 27958.

2.6 Ley No. 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.

2.7 LeyNo 28425 Ley de Racionalidad de los Gastos Ptiblicos.

2.8 Decreto Supremo No. 035-2012-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley No. 28693,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.9 Resolucion de Contraloria No. 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

2.10 Resolucion Directoral No. 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesorerfa No.
001- 2007-EF/77.15 y sus modificatorias y complementarias.

2.11 Resolucion Directoral No. 004-2009-EF/77.15, precisiones sobre la ejecucion def gasto en la
modalidad de "Encargo a personal de la Institucion”.

2.12 Resolucion Directoral No. 036-2010-EF/77.15, plazos y montos limites para la modalidad de
"Encargo a Personal de la Institucion”,

2.13 Resolucion Directoral No. 040-2011-EF/52.03, que modifica el monto méximo y plazos para
el oforgamiento de jos "Encargos a Personal de [a Institucion”.

2.14 Resolucién de Superintendencia No. 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago
Y sus disposiciones Decreto Ley No. 256632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
normas modificatorias y complementarias.

2.15 Ordenanza Regional No. 024-2015-GR.LAMB/CR, aprueba modificacion al Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Lambayeque.

3.0 ALCANCE
Estan comprendidas en la presente Directiva, fodos los érganos estructurados que
conforman el Gobjerno Regional Lambayeque, para la ejecucién de recursos financieros
oforgados bajo la modalidad de Encargo a personal de la Institycion, autorizados bajo
cualquier fuente de financiamiento.

DEFINICIONES
Encargos a personal de la institucion

Es la modalidad de ejecucién de fondos publicos que consiste en la entrega de dinero
autorizado por la Oficina Regional de Administracién o fa que haga sus veces, que
excepcionalmente se oforga a personal de la institucién para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de determinadas funciones o caracleristicas de ciertas tareas o trabajos
indispensables para el cumpﬂm:ento de los objetivos institucionales, no pueden ser
efectuados de manera directa po




4.2 SIAF-SP
El Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Pablico — SIAF SP, constituye
el medio oficial para el registro, procesamiento y generacion de la informacidn relacionada
con la Administracion Financlera del Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se
desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los Organos Rectores.

4.3 Responsable def Encargo Intemo
El sewvidor o funcionario de la institucion que recibe los recursos financieros bajo la
modalidad de Encargo Interno, sera responsable del manejo y ejecucién de fos fondos y la
rendicion de cuenta en cumplimiento de la presente directiva.

5.0 DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El oforgamiento de fondos bajo la modalidad de “Encargos” a Personal de la Institucion,
consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a personal de la institucion
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 instituciones, no pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina Regional
de Administracién o la que haga sus veces en fa Unidad Ejecutora.

5.2 Los “Encargos” a personal de la Institucion, serdn otorgados excepcionalmente para Ios
siguientes casos:

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

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

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

d) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,
previo informe del 6rgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces, y para los
relacionados con la preparacién de alimentos del personal policial y militar.

5.3 La entrega de fondos bajo la modalidad de “Encargos”, se regula mediante Resolucién
Jefatural, aprobada por el Jefe Regional de Administracion o el haga sus veces,
estableciendo lo siguiente:

)} El documento de requerimiento.

b) Denominacién o descripcion del objeto del “Encargo”.

¢} Lugar (Distrito, Provincia, Regién) donde se realiza el evento.

d) Periodo de tiempo que durara el desarrolio del evento.

e) Nombres, apellidos, DNI y cargo del servidor o funcionario a quién se le otorgard el
Encargo Interno.

f) Los Clasificadores Presupuestarios (Especifica detallada de gasto).

g} Meta presupuestal y fuente de financiamiento.

} Ef importe otorgado en nimeros y letras.

El plazo de rendicién de cuenta.

Las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser
realizadas.
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El monto méximo a ser oforgado en cada Encargo Interno no debe exceder de diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente, con excepcidn de los destinados a :

a) La compra de alimentos para personas y animales.

b) Pago de jornales.

La utilizacién de esta modalidad de ejecucién es para fines distintos de los que tienen
gestablecidos el Fondo de Caja Chica y los viaticos, no eximiendo del cumplimiento de los
procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo a Ley, y es de exclusiva competencia y
responsdbilidad de las Unidades Ejecutoras.
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5.6 No procede la entrega de nuevos ‘Encargos” a personas y/o Gerencias Regionales
Rindentes que tienen pendientes la rendicion de cuentas o devolucién de montos no

. Uutilizados de “Encargos” anteriormente otorgados, bajo responsabilidad del Jefe Regionalde
Administracion o quien haga sus veces.

5.7 El registro que comprende el Compromiso, Devengado y Giro se realiza hasta el 31 de
diciembre de cada Afio Fiscal.

6.0 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Solicitud:
Las Gerencias Regionales Rindentes o Unidades Organicas, deberdn presentar la solicitud
de fondos en la modalidad de Encargo Interno a la Oficina Regional de Administracién o la
que haga sus veces en cada Unidad Ejecutora.

6.2 De la Autorizacion
El Jefe de la Oficina Regional de Administracién, o quien haga sus veces autoriza el
desembolso de recursos financieros mediante la modalidad de Encargo Interno a través de
una Resolucibn Jefatural Regional.

6.3 Del tramite

6.3.1 La Oficina Regional de Administracion, o la haga sus veces remite la documentacién de la
solicitud de encargo interno a la Oficina de Logistica o la que haga sus veces, a fin que
evalie y emita el informe correspondiente respecto a las condiciones y caracteristicas de
las tareas y trabajos, y/o las restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la
contratacion de bienes y Servicios.
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6.3.2 La Oficina de Logistica 0 la que haga sus veces, proporcionara el informe técnico de
viabilidad a la Oficina Regional de Administracion o la que haga sus veces, para elaborar
la Resolucion Jefatural Regional y ser derivado a la Oficina de Contabilidad para su
revision por Control Previo.

6.3.3 La Offcina de Contabilidad, previa Resolucién Jefatural de la Oficina Regional de
Administracion o la haga sus veces, solicitard la Certificacion del Crédito Presupuestario
en el SIAF-SP, la misma que serd remitida a la Oficina de Presupuesto para la aprobacioén
Yy emisioén de la Certificacion de Crédito Presupuestario, conforme a lo establecido en el
articulo 77° del TUO de fa Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de
Presupuesto, debiendo registrar en el Modulo Administrativo SIAF-SP, hasta la fase de

6 Devengado.

6.3.4 La habilitacion de recursos financieros en la modalidad de encargo interno se efectuara por
especificas detalladas de gasto y por fuente de financiamjento de acuerdo a lo solicitado, y
los gastos materia del Encargo deben efectuarse conforme a lo autorizado por la Oficina
Regional de Administracién o quien haga sus veces.

6.3.5 La Oficina de Tesoreria procede a su revision, elaboracion del Comprobante de Pago y
emision del cheque a nombre del responsable sefialado en la resolucién correspondiente.
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ey aaﬁﬁﬁﬁg El encargado del manejo del Encargo Interno, adquiere los bienes y servicios, con criterio
S ?Sp de austeridad y racionalidad, utilizando los mecanismos sefialados en la normatividad

presupuestal y la Directiva de Tesoreria vigente, asl como sus modificatorias y
complementarias.

6.4.2 El encargado del manejo del Encargo Interno, es el responsable de atender ef pago de los
bienes y servicios requeridos y autorizados, sin exceder los limites por especifica del gasto
¥ dentro del periodo de ejeclici 'g;e; actividad y/o proyecto indicado en la Resolucién
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6.4.3 No estd permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucion Jefatural. )
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6.4.4 El responsable del manejo del Encargo Intemo, debe prever que antes de adquinr los
bienes y/o servicios, el establecimiento comercial o proveedor cuente con la autonzacion

vigente de acuerdo a las normas emitidas por la Superintendencia de Administracion
Tributaria — SUNAT, como :

I. Registro Unico de Contribuyente RUC
il. Bofetas de venta o Factura.

ifi. Recibo de Honorarios Electronicos.

iv. Ticket de maquina registradora.

v. Boleto terrestre.

6.4.5 El responsable de la ejecucién del Encargo interno, deberéd tener en cuenta en caso
hubiera que efectuar la retencién de IGV, Impuesto a la Renta 4° Categorfa y/o
Detraccion a quienes se encuentren sujetos dentro de lo regulado por la Superintendencia
de Administracion Tributaria — SUNAT, deblendo coordinar e instruido por la Oficina de
Tesoreria 0 quien haga sus veces.

6.4.6 Se prohibe al responsable del Encargo Interno, delegar a un tercero la gjecucion de los
fondos recibidos en la modalidad de Encargo Interno, bajo responsabilidad Administrativa.

6.5 De la Rendicion de Cuentas
6.5.1 Las rendiciones de cuentas de los encargos intemos otorgados, no debe exceder los tres
(3) dias habiles después de concluida fa actividad materia del encargo, salvo cuando se

trate de actividades desarrofladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta
quince (15) dias calendario.

6.5.2 Los comprobantes de pago que sustente la efecucion del gasto deben ser originales y
emitidos a nombre del Gobierno Regional de Lambayeque o Unidad Ejecutora
correspondiente, con el respectivo RUC, de conformidad con lo establecido en el
reglamento de comprobante de pago aprobado por la SUNAT, sin enmendaduras, borrones

0 adiciones escritas y debidamente cancelados, ademas las fechas de los documentos

deben ser las comprendidas en el tiempo del desarrollo de la actividad, tales como:

“INL  Factura (usuario y copia SUNAT).

- . Boleta de venta (usuano).

< i, Ticket de maquina registradora (original, copia SUNAT), los que necesariamente deben

/ indicar en forma impresa ef RUC del Gobiemo Regional Lambayeque Sede y/o Unidad

Ejecutora correspondiente.

iv. Declaraciones juradas, se aceptard solamente en casos excepcionales debidamente

sustentados, caso de movilidad local y otros.

v. Informe de Actividades, elc.

Las rendiciones de cuenta de Ilos encargos internos se presentan adjuntando
adicionalmente la siguiente informacion:

a) Copia simple de la Resolucién Jefatural que autorizé el encargo interno.

b) Indicar a que desembolso corresponde la rendicion.

Detalle de los gastos y resumen de las pariidas especificas.

Cuando se trate de eventos deberan adjuntar las listas de los participantes, fofografias
de evento teniendo como fondo a los participantes, invitaciones, asi como otros
documentos que acrediten el desarrolio del evento.

Copia del informe emitido por el responsable de fa ejecucién del Encargo Intemo, el
mismo que debe presentar a su superior inmediato, contando con el selfo de recepcion
. del respectivo rgano o unidad orgénica y la visacién def jefe inmediato.
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6.5.4 En caso de existir saldo por un menor gasto, éste debe ser devuelfo a la Oficina de

o 'tesoreria o la que haga sus veces, en los plazos establecidos de culminada la actividad
materia del Encargo, remitiéndose un Recibo de Ingreso a Caja, el cual debe ser adjunto
un original a la rendicién de cuenta documentada.

6.5.5 Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V° B°® del responsable
de la ejecucion del Encargo Interno, jefe superior inmediato y Gerenfe de la unidad
glecutora.

6.5.6 Ef encargado del manejo del fondo del Encargo, el solicitante del fondo y el responsable de
la actividad o proyecto para el cual se requirlo el Encargo, son responsables
solidariamente de la buena utifizacion de los fondos asignados.

7.0 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los funcionarios y trabajadores responsables del cumplimiento de fa presente directiva

deberan efectuar las acciones necesarias para cautelar los recursos encargados, asf como

J su rendicion en forma oportuna.

7.2 Los Encargos que se hubiesen enltregado antes de la entrada en vigencia de la directiva,
deberan adecuarse a lo dispuesto en la presente.

@ 7.3 La Oficina Regional de Administracion o la que haga sus veces, través de la Oficina de
Contabilidad efectuard el seguimiento, verificacion, evaluacion, anélisis y constancia de la
documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuentas, a fin de asegurar la oportuna y
correcta rendicion que permita dinamizar las rebajas contables.

7.4 Toda rendicion de cuentas documentada debe ser debidamente acreditada y en caso que la
enfidad advierta irregularidad se tomaran las medidas correctivas y éstas seran puestas en
conocimiento del 6rgano de Control Institucional.

7.6 Corresponde al responsable del Encargo y al Jefe de la Oficina Regional de Administracion o
quien haga sus veces, la correcta aplicacion de las normas contenidas en la presente
directiva.

7.6 Cualquler aspecto no contemplado en la presente Directiva sera resuelto por fa Oficina
Regional de Administracion.

7.7 En caso de haberse olorgado Encargos para la atencion a actividades programadas por [a
entidad y ésfas no se hublesen realizado o el gasto haya sido menor por el recorte de metas
u otros conceptos que conlleven a la devolucién tofal o parcial de lo girado, ésta deberé
efectuarse en un plazo no mayor de veinticuatro(24) horas de haberse producido ef hecho
que acordo ef uso de los recursos.

6 7.8 El incumplimiento a o establecido en la presente directiva, constituye falta de cardcter
disciplinario, sufeta a sancion administrativa correspondiente, dentro del marco del Decreto
Legislativo No. 276 y su Reglamento Decreto Supremo No. 005-90-PCM y demas
disposiciones complementarias vigentes.

8.0 DE[LAS SANCIONES
En caso de incumplimiento de fo estipulado en la resolucion de autorizacién del encargo, el
encargado sera syjefo de aplicacion de las sanciones establecidas de acuerdo a ley.

RESPONSABILIDADES

El funcionario o servidor a quien se le otorgé el encargo interno es responsable de su
ejecucion y de la presentacion de la rendicion de cuenta documentada dentro de los plazos
previstos en la presente directiva.
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9.2 El cumplimiento de Jo establecido en la presente Direcliva es responsabifidad de los
Gerentes, o Titular de la Unidad Orgénica, incursos en esta norma regional,

Chiclayo, enero de 2016
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