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N° 116-2015-SG/MC

Lima, 17 SET 2015

VISTOS: el Memorandum N° 433-2015-OGPP-SG/MC de Ia Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, el Memordandum N° 360-2015-OGA-SG/MC emitido por la
Oficina General de Administracion, y;

CONSIDERANDO

Que, por Ley N° 29565 se cred el Ministerio de Cultura, como organismo del Poder
Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico, constituyendo un pliego
presupuestal del Estado;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en su
articulo 61 establece que la competencia de las entidades tiene su fuente en [a
Constitucion y en la Ley, siendo reglamentada por las normas administrativas que de ellas
derivan;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura;

Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del precitado Reglamento, la
Secretaria General def Ministerio de Cultura tiene entre sus funciones aprobar, cuando
corresponda, o tramitar la aprobacién de directivas sobre asuntos de administracion
interna del Ministerio de Cultura;

Que, a través del Memorandum N° 360-2015-OGA-SG/MC la Cficina General de
Administracion remite el proyecto de directiva denominado “Procedimientos para el
Otorgamiento, Administracion y Rendicién de cuentas del Encargo Interno del Ministerio
de Cultura”;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Memorandum N° 433-
2015-0GPP-SG/MC, emite opinién técnica de conformidad al citado proyecto de directiva;

Con el visado de fa Directora General de la Oficina General de Administracion, la
Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica y de la Directora General de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura, la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el Decreto Supremo N° 005-
2013-MC que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Ministerio de
Cultura y la Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2015;




SE RESUELVE.:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Directiva N® 003-2011-OA-SG/MC "Procedimientos
para la adecuada utilizacion del “Encargo” a personal de la Institucion del Ministerio de
Cultura”, aprobada mediante Resolucién Administrativa N° 003-2011-OA-SG/MC.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva N° 013 -2015-SG/MC “Procedimientos para el
Otorgamiento, Administracion y Rendicion de cuenta del Encargo Interno del Ministerio de
Cultura”, la misma que en documento anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 3.- La presente Directiva entrara en vigencia desde el momento de su
publicacion en el Portal Institucional del Ministerio de Cultura.

Articulo 4.- Disponer que se publique la presente Resolucion y Anexos en el
Portal Institucional del Ministerio de Cultura (www.cultura.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.

Ministerio de Cultura

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

Mario Huapaya Nava
Secretario General




DIRECTIVAN® 013 -2015-SG/MC

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y
RENDICION DE CUENTA DEL ENCARGO INTERNO DEL MINISTERIO DE CULTURA

l OBJETIVO

Establecer procedimientos para la programacion, asignacion, ejecucion,
rendicién y control de recursos financieros en la modalidad de “Encargos” a
todos los drganos y unidades organicas del Ministerio de Culfura
involucrados en el uso y disposicion, de conformidad con la normatividad
emitida por el Organo Rector del Sistema Nacional de Tesoreria.

Il. FINALIDAD

2.1 Nomar los procedimientos que deberan seguir los responsables
{encargados) del manejo de los fondos otorgados en la modalidad de
“Encargos”.

2.2 Cautelar la correcta administracion de los fondos publicos, observando
la racionalidad y austeridad en la ejecucidn del gasto publico, sin
poner en riesgo los objetivos institucionales.

2.3 Establecer los plazos de presentacion de las rendiciones de cuenta.

2.4 Establecer funciones de control en las areas involucradas.

iil. BASE LEGAL

» Ley N° 20565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

o Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, sus
modificatorias y complementarias.

o Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal vigente.

e Decreto Supremo N° 005-2013-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), del Ministerio de Cultura.

¢+ Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, RD N° 004-
2009-EF/77.15, RD N° 040-2011.EF/52.03 y RD N° 050-2012-EF/52.03

e Resolucién de Superintendencia N° 007-89-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

» Resolucién de Superintendencia N° 245-2013-SUNAT, que dictan
disposiciones relativas a los requisitos minimos que deben contener los
Comprobanies de Pago.

¢ Resolucidn de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT que aprueba el

Régimen de Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y
designacion de agentes de retencion.
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios, empleados publicos,
de los Organos, Unidades Organicas y Proyectos Especiales, en adelante
dependencias, que conforman el Pliego 003: Ministerio de Cultura,
conformado por las Unidades Ejecutoras: 001 Administracién General, 002
MC-Cusco, 003 Zona Arqueoldgica Caral, 005 Naylamp — Lambayeque, ,
007 Marcahuamachuco, 008 Proyectos Especiales y 009 La Libertad, que
mediante Resoiucion Administrativa se le asignen recursos financieros bajo
la modalidad de “Encargos” y que bajo responsabilidad deben dar estricto
cumplimiento a la presente Directiva.

RESPONSABILIDAD

5.1 Elcumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de los
funcionarios, empleados publicos que se le asignen recursos
financieros bajo la modalidad de ‘Encargos” y que bajo
responsabilidad deben dar estricto cumplimiento de la presente
Directiva.

5.2 La Oficina General de Recursos Humanos y la Oficina General de
Administracion a traves de las Oficinas de Contabilidad, Tesorerfa y
Abastecimiento, o quienes hagan sus veces en las Unidades
Ejecutoras: 001 Administracion General, 002 MC-Cusco, 003 Zona
Arqueologica Caral, 005 Naylamp - Lambayeque, 007
Marcahuamachuco, 008 Proyectos Especiales y 009 La Libertad,
velaran por el cumplimiento de la presente Directiva.

En tal sentido, cuando en la presente directiva se haga referencia a
las Oficinas mencionadas en este numeral, se entendera referido
también a quien haga sus veces en cada Unidad Ejecutora del Pliego
003: Ministeric de Cultura.

5.1 Son responsables solidariamente de la buena utilizacion de [os fondos,
el funcionario solicitante asi como el responsable designado para el
manejo del fondo por la modalidad de "Encargo”.

5.2 El responsable del Encargo es responsable de la elaboracion,
presentacion y seguimiento de su rendicion de cuenta (documentos
mas devolucidon de saldos no utilizados), hasta lograr que la
documentacion que sustentan los gastos lleguen al Control Previo v la
devolucion del saldo no utilizado al Area de Tesoreria.
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Vil

VIGENCIA

l.a

presente Directiva tiene vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion, y es de caracter permanente, mientras no contravenga normas
emitidas por el Gebierno Central.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

7.3

El “Encargo” consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro
bancario al personal de la institucidon para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o frabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por la
Oficina General de Administracion ¢ la que haga sus veces.

Se asignara el “Encargo”, para la ejecucion de gastos tales como:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle del
gasto 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. :

d) Adquisicién de bienes y servicios ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local, previo informe de la Oficina de
Abastecimiento;

El “Encargo”, debe estar sujeto a una programacion vy justificacion del
Plan Operativo Institucional - POl del Ministerio de Cuiltura, en el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad Organica
solicitante, salvo excepcion especificada en el inciso b} del numeral 7.1
de la presente Directiva.

El “Encargo” deberd aprobarse mediante Resolucién Administrativa
emitida por la Oficina General de Administracidn, en la cual se debera
consignar:

a) El nombre del responsable del manejo del “Encargo”.



7.4

7.5

7.6

b) La descripcion del objeto del "Encargo”.

c) Los conceptos del gasto y sus respectivos clasificadores.

d) La fuente de financiamiento y meta presupuestal.

e) El monto solicitado.

f) Las condiciones a que deben sujetarse las adguisiciones y
contrataciones a ser realizadas.

g) El tiempo que tomara el desarrollo de la actividad para la que se
generod el “Encargo”.

h) El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada,

concordante con la normatividad vigente.

El monto méximo a ser otorgado en cada "Encargo”, no debera
exceder de Diez (10) Unidades Impositivas Tributarias —UIT.

La utilizacién de los fondos bajo la modalidad de "Encargo”, es para
fines distintos, de aquellos gue se tienen establecidos para el Fondo
Fijo para Caja Chica y Viaticos; por lo que sera utilizado Unicamente
para lo cual fue solicitado y que debe guardar relacion con el objeto del
mismo.

No procede la entrega de nuevo “Encargo” al personal que tiene
pendiente de entrega |la rendicién de cuenta o devoluciones de montos
no utilizados de "Encargos” anteriores,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

Del requerimiento de “Encargo”

Las Unidades Organicas que soliciten fondos por “Encarge” deberan
cumplir con el siguiente procedimiento.

a) La solicitud de “Encargos” debera ser presentade por la unidad
orgdnica con una anticipacidén de quince (15) dias calendario a la
fecha de inicio del periodo de [a ejecucion de la actividad.

b) La Solicitud de “Encargo”’, estara dirigida a la Oficina General de
Administracién. En el caso de las Direcciones Desconcentradas de
Cultura, la solicitud debera contar ademas con la aprobacion del
Despacho Viceministerial correspondiente, a través de su
respectivas Direcciones Generales, excepto en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura que operan como Unidades
Ejecutoras.

Debera utilizarse el modelo ANEXO N° 01 “Solicitud de Asighacion
de Fondos por Encarge”, de la presente Directiva, en la que se
consignara la siguiente informacién:
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» La descripcion del objeto del “Encargo” debiendo justificar las
razones del mismo, debiendo contar con la programacién
correspondiente.

o |os clasificadores del gasto con el importe solicitado.

* La Meta Presupuestal.

o La fuente de financiamiento.

s El importe total del monto a solicitar.

o FEl periodo de la actividad.

» La proforma o cotizacion del servicio u bien a adquirir para el
desarrollo del evento.

e Los nombres y apellidos completos del trabajador designado
como responsable del fondo, indicando su Régimen Laboral de
contratacion, pudiendo ser del régimen del Decreto Legislativo
N°276, del Decreto Legislativo N° 728 o Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS.

o Adjuntar el ANEXO N° 02 (Autorizacion de Descuenio por
Planilla de Haberes) debidamente suscrito, cautelandose de
esta forma la recuperacion del fondo, en caso de no efectuarse
la rendicion de cuentas.

c) En las Direcciones Desconcentradas de Cultura, se debe otorgar
encargos Unicamente al Director siempre y cuando pertenezca al
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276, del Decreto
Legislativo N° 728 o Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS.

d) La Oficina de Contabilidad, gesticnara el Certificado de Crédito
Presupuestario ante la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto.

e) La Oficina de Abastecimiento emitird opinién sustentada sobre la
factibilidad o no de atender la solicitud de fondo bajo modalidad de
“Encargo”, de conformidad a lo sefialado en el inciso d) del numeral
7.1 de la presente Directiva.

f) La Oficina de Contabilidad emitira informe dirigido a la Oficina
General de Administracion, sefialando el régimen laboral al que
pertenece el responsable designado para el manejo de los fondos,
que no registra montos pendientes de rendicion de cuenta yfo
devolucion de fondos por encargos anteriores, los clasificadores de
gastos y elaborara el Proyecto de Resolucion que sera elevado a la
Oficina General de Administracion.

g) Postericrmente a elio, la Oficina General de Administracion,
procedera a expedir el Acto Administrativo.



h)

La Resolucién Administrativa, se constituira en el documento
sustentatorio para la emisién del cheque o transferencia bancaria a
nombre del responsable designado por el funcionario solicitante.

Finalmente, la Resolucién Administrativa sera remitida a la Oficina
de Contabilidad para su registro y control (Fase del Compromiso %
Devengado) y posteriormente derivada a la Oficina de Tesoreria
para que ejecute la fase del giro y pago en el SIAF v la emision del
Comprobante de Pago respectivo a nombre del responsable
designado.

8.2 De ia cancelacidn o postergacion de la actividad.

a)

b)

c)

Toda postergacion de actividades debera ser comunicada a la
Oficina General de Administracion con un plazo de 48 horas de
anficipacion a la fecha de inicio de la actividad.

De haberse cobrado el cheque ante el Banco respectivo y si la
actividad no se efectuars, el responsable del "Encargo” estd en la
obligacién de devolver los fondos recibidos a la Oficina de
Tesoreria, teniendo como plazo maximo hasta el dia siguiente de la
fecha prevista del inicio del periodo de la actividad.

Tratandose de cheques no utilizados, estos deberan ser devueltos a
la Oficina de Tesoreria teniendo como plazo maximo hasta el dia
siguiente de la fecha prevista para el inicio del periodo de la
actividad.

8.3 De la detraccion del Impuesto General a las Ventas - IGV

a)

b)

Las facturas recepcionadas por un servicio prestado (no incluye
hospedaje) cuyo importe sea superior a S/, 700,00 {Setecientos
con 00/100 nuevos soles), estaran afectas a un porcentaje de
detraccion equivalente al 10% del precio a pagar al proveedor.
Sélo en el caso de alquiler de transporte para carga de bienes si el
importe es mayor a S/. 400,00 (Cuatrocientos y 00/100 Nuevos
soles), el porcentaje a aplicar sera del 4%.

En el caso de la aplicacién de la detraccion, el responsable del
fondo bajo responsabilidad entregard a Tesoreria, el monto
retenido al término de la comisién de servicios, para el
correspondiente pago a la SUNAT.

En el caso de detracciones, el responsable del fondo bajo
responsabilidad debe adjuntar en la rendicion el depédsito de la
detraccion realizado en el Banco de fa Nacién.



8.4 De las rendiciones documentadas del “Encargo”

a) La rendicion de cuenta, no debe exceder los tres (03) dias habiles,

después de concluida la actividad del “Encargo”, salvo cuando se
trate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo
caso puede ampliarse hasta quince (15) dias calendario.

b) El proceso de rendicidn de cuentas constituye una declaracion de

c)

responsabilidad  exclusiva del trabajador designado como
responsable de los fondos, rendicién que se encuentra sujeta a ser
revisada y verificada posteriormente, si el caso lo amerita. En tal
virtud la omisién de datos, presentacion de documentos que no
correspondan y/o con alteracion, dara lugar para que la Oficina de
Contabilidad informe a la Oficina General de Administracion sobre
las anomalias encontradas, y a la devolucion y/o descuento al
encargado de fos montos observados y la apertura de las
responsabilidades que correspondan.

La Rendicion de cuenta, sera presentada directamente a la Oficina
de Contabilidad, para lo cual utilizard el ANEXO N° 03 “Rendicién de
Cuenta de Fondo por Encargo” de la presente Directiva, en la que
se adjuntara el informe técnico del responsable del manejo de
fondo, el mismo que contendra el desarrollo y resultado del evento.

En caso de determinarse pagos que no correspondan o hayan
pagado comprobantes adulterados, falsificados, entre otros, el
usuario que canceld el gasto asumira la reposicién de los Fondos
Publicos con su peculio y/o se procedera al descuento establecido
en el Anexo N° 02 (AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA DE
HABERES) de la presente Directiva, independientemente de las
responsabilidades administrativas, y deméas acciones legales que
correspondan

d) Se reconoceran como documentos sustentatorios de gasto a las

Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Tickets o
Cintas emitidas por Maquinas Registradoras, que deberan contener
los requisitos y caracteristicas establecidas en el Reglamento de
Comprobantes de Pagc aprobados por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

Los comprobantes de pagos deberdn ser emitidos a nombre del
MINISTERIO DE CULTURA consignando el RUC N° 20537630222,
en el caso de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General, en
los demas casos se consignara el nombre y RUC de las respectivas
Unidades Ejecutoras; estos comprobantes de pagos sera emitidos
en originales, consignandose la fecha de emisién, detalle especifico
del gasto efectuado, con el precio unitario y el monto total de ser el
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a)

)

k)

caso. En el reverso, se debe indicar los nombres y apellidos,
namero de DNI y firma del responsable designado, asi como el
Visto Bueno de su Jefe inmediato.

Los proveedores que expidan dichos documentos deberan tener la
condicion de activos y habidos ante SUNAT.

El monto maximo para la adquisicién de bienes y/o servicios no
debera ser mayor a una (01) Unidad Impositiva Tributaria — (UIT).

Se efectuara retenciones del 8% del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categorfa, cuando el importe del recibo por honorarios pagado
supere los S/. 1 500.00, la cual debera ser abonada a la SUNAT
mediante la guia de pagos varios (Formulario 1662). Asi también la
copia fotostatica del voucher mas copia del comprobante de pago
deberan ser remitidos a la Oficina de Contabilidad para su posterior
declaracion al Ente administrador (SUNAT).

No se efectuara retenciones cuando el usuario adjunte al Recibo por
Honorarios la CONSTANCIA DE SUSPENSION, el mismo que surte
efecto a partir del dia siguiente de su otorgamiento

La rendicién de encargo puede efectuarse excepcionalmente
mediante Declaracién Jurada Gnicamente cuando se trate de casos,
lugares o conceptos, por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por fa SUNAT. El mismo que debe estar sustentado
en el informe técnico. El monto de la Declaracion Jurada no debera
exceder del diez por ciento (10%) de la UIT - Unidad impositiva
Tributaria vigente.

De efectuarse, un menor gasto al autorizado, el responsable
devolvera a la Oficina de Tesoreria (Area de Caja) el monto no
utilizado adjuntando el “voucher” original, a la rendicién de cuenta.

No existe reembolso, por mayor gasto efectuado.

El responsable del manejo del Encargo Interno, debera realizar los
gastos dentro del periodo de tiempo que dure la actividad y de las
partidas especificas presupuestales asignadas mediante Resolucion
Administrativa.

Asi también, aquellos casos en los cuales los recursos asignados
sean usados en distintas actividades a las que fueron programadas,
fuera de los plazos de ejecucion, por encima del importe estipulado
ylo en rubros distintos a los sefialados por la Resolucién
Administrativa, no se aceptara la rendicion de cuenta, debiendo el
encargado devolver el monto asignado.



8.5

n)

Asimismo, si existiera bienes sobrantes de la actividad desarrollada
se adjuntard a la rendicidn copia del acta suscrita entre el
responsable del "Encargo” y el responsable del Almacén (central o
periférico).

Del control y revision

a)

b)

d)

La Oficina de Contabilidad es responsable de la revision y control de
las rendiciones de los “Encargos” otorgados al personal de la
institucion.

De existir observaciones en la rendicién de cuentas, ésta sera
devuelta al encargado para que en el plazo de tres (03) dias habiles
proceda a subsanarlas, bajo responsabilidad. De encontrarse
conforme las subsanaciones remitidas, la Oficina de Contabilidad lo
registrard en el SIAF-SP como rendido y lo derivard al Area de
Tesoreria para su archivo definitivo.

Si vencido el plazo para subsanar las observaciones, no se hubiere
realizado; la Oficina de Contabilidad solicitaréd a la Oficina General
de Recursos Humanos, la ejecucion del descuento de acuerdo al
ANEXO N° 02 “"Autorizacion de Descuento por Planilla" de la
presente Directiva; procediéndose a informar a la Oficina General
de Administracién para las acciones administrativas pertinentes.

Asi también la Oficina de Contabilidad, podra efectuar el control
posterior a las cotizaciones remitidas, a fin de desvirtuar cualquier
sobrevaluacion de los costos de los bienes o servicios adquiridos.

El incumplimiento del literal a) y b) del numeral 8.4 de la presente
Directiva, por parte del responsable del Encarge, constituye
incumplimiento de sus términos contractuales, por lo que la Oficina
de Contabilidad, debera informar a la Oficina General de Recursos
Humanos, para que proceda conforme a Ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los casos no previstos en la presente Directiva seran autorizados

por el funcionario responsable de l|a Oficina General de
Administracién, o quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

9.2 Dejar sin efecto la Resolucidon Administrativa N° 003-2011-OA-

SGMC, que aprueba la Directiva N° 003-2011-OA-SG/MC
“‘Procedimiento para la adecuada utilizacién del “Encargo” a
personal de la Institucién del Ministerio de Cultura”.



X. ANEXO3S

» Anexo N° 01: Solicitud de Asignacion de Fondos por Encargo.

Anexo N°02: Solicitud de Autorizacion de Descuento por Planilla de
Haberes.

« Anexo N° 03: Rendicién de Cuenta de Fondo por Encargo Interno.

Anexo N° 04: Declaracion Jurada por Encargo Interno.
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Sefiora.

ANEXC N°1

SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS POR ENCARGO

Directora General de la Oficina General de Administracion
Presenie.-

Por medio del presente, agradeceré aprobar la asignacidn de fondos, bajo la medalidad de Encargo, segin el siguiente

detalle:

Descripcion del Objeto del Encargo:

Relacion de gastos a cancelar con los fondos del Encargo:

Gastos

Monto S/,

Fecha de Pago

Causal que justifique el Encargo:

a. Desarmrollo de Evento, o investigacienes, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con
precisidn ni con la debida anticipacion.

b. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declarada por Ley.

c. Servicios bdsicos y alquileres de dependencias que por razenes de ubicacidn gecgrafica
ponen en riege su cumplimiente dentro de los plazos establecidos por Ios respeciivos
proveedores.

d. Bienes y Servicios, ante restriccicnes justificadas en cuanto a [a oferta local

Persona responsable de la administracion del Encargo:

Nombre y Apellidos:

Régimen de Contratacion Decreto Legislativo N° 728

Decreto Legislativo N° 276

Contratacion Administrativa de Servicio - CAS

N° de Contratos, fecha de suscripcion y vigencia:

Declaro que la persona asignada como responsable para la administracion del presente Encargo, a la fecha, no tiene
pendiente rendicién de cuentas o devoluciones de montos ne utifizados de Encargos anteriormente otorgados.

Alentamente,

Firma del Solicitante

Nota: Las DDCs deben adjuntar documento por ¢l cual ¢l Despacho Viceministerial, a través de su respoctiva Direccion General, autoriza ia reallzaclén del
evento objeto del Encargo, excepto en las Direcciones Desconcentradas de Cultura que operan come Unidades Ejecutoras.
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ANEXO N2 02

El que suscribe, ..ccvceeecnneveirreceere e ddentificado con DN N e,

contratado bajo 1a Modalidad ... e srssenssen eesenneees (INGICAT ST €5
nombrado, contratado a plazo fijo, por Contrato Administrativo de Servicio — CAS),
servidor de [a Direccion y/o OfiCina.. . vccciceeeicieecceenceee . AUTORIZO A LA OFICINA
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, HA REALIZAR EL DESCUENTO POR el importe de
S/ e iveveiinenennn, Monto otorgado por concepto de encargo no rendido dentro de los plazos
que establece la directiva vigente, por saldo no devuelto y/o por rendicién defectuosa u

observada.

San Borja, ... e ssrcnreenenen 81 2015




ANEXO N2 03

A : JEFA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
ASUNTO : SOLICITUD DEL FONDO POR ENCARGO DE §/.
FECHA : San Borja,

Mediante el presente cumplc con presentar la Rendicidn de Cuenta del Fondo por Encargo
otorgado al suscrito mediante Resolucion Administrativa N2 - -0GA-5G/MC de

fecha y Comprobante de Pago N? -2015 de fecha , para lo cual
adjunto los comprobantes de pago por un importe de §/. ., en los que detallo a
continuacion:

TOTALS/.

MONTO DELENCARGO S/.

SALDO 5/

{*} Importe devuelto con voucher de caja N

Atentamente,
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Anexo N° 04
DECLARACION JURADA PARA ENCARGO INTERNO
Ya, servidor del Ministeric de Cultura, PECLARC BAJO

JURAMENTO haber efectuado gastos por ia sumade S/, por los cuales no fue posible obtener
el comprobante de pago respeciivo. Los conceptos de tales gastos se indican a continuacign:

ENCARGO INTERNO

ITEM FECHA |CONCEPTODEL GASTO DESCRIPCION yfo DETALLE DEL GASTO IMPORTE

TOTAL

La presente Declaracion Jurada corresponde Asignacion de fandas baje la modaiidad de Encarge Intemo
Aprobado mediante Resolucion Administrativa N

En fe de lo cual firme la presente DECLARACION JURADA

Lugar y Fecha:
DNI: DiNI:
Firma cel responsable del Encargo Fimna y Sello del Jefe Inmendiato

{*) El monto de la Deciaracién Jurada no deberd exceder det 10% de la ULT vigente {Unidad Impositiva Tributaria), v
se expide siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocides y emitidos de conformidad ¢on [o

establecido por la Superimtendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT
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EXPOSICION DE MOTIVOS

lL.a Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001
2007 EF/77.15, dispositivo que a su vez ha sido modificado por el articulo 1° de la
Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15, cuyo tenor sefiala que los “Encargos”
consisten 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 los
objetivos institucionales, no pueden ser efectuados por la Oficina General de
Administracion.

Asimismo, el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001 2007 EF/77.15, establece que
el uso de esta modalidad debe regularse mediante Resolucién del Director General de
Administracion o de quien haga sus veces, estableciéndose que, para cada caso, se realice
la descripcién del objeto del “Encargo”, los conceptos del gasto, sus montos méaximos, las
condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el
tiempo que tomara el desarmrollo de las mismas, sefialando el plazo para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, la que no debe exceder los tres (3) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias
calendario.

En nuestra Institucion mediante la Resolucién Administrativa N° 003-2011-OA-SG/MC, se
aprobo [a Directiva N° 003-2011-0OA-SG/MC “Procedimientos para la adecuada utilizacion
del “Encargo” a personal de la Institucién del Ministerio de Cultura”, la misma que en
coordinacion con las Oficina de Contabilidad y Tesoreria ha sido actualizada, proponiendo
gue su alcance sea de aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios,
empleados plblicos, de los 6rganos, Unidades Organicas y Proyectos Especiales que
conforman el Pliego 003:; Ministerio de Cultura, conformado por las Unidades Ejecutoras:
001 Administracién General, 002 MC-Cusco, 003 Zona Arqueoclogica Caral, 005 Naylamp -
Lambayeque, 007 Marcahuamachuco, 008 Proyectos Especiales y 009 La Libertad.

En ese sentido se ha procedido a elaborar la propuesta de directiva denominada
“Procedimientos para el otorgamiento, administracion y rendicién de cuenta del “Encargo”
intemo del Ministerio de Cultura que contiene procedimientos y nomas orientados a
viabilizar la adecuada administraciéon de los recursos financieros asignados bajo la
modalidad de "Encargos”, como también el manejo y niveles de responsabilidad para los
funcionarios y servidores aplicados del Pliego 003 — Ministeric de Cultura.




