Resolucidon de Secretaria
General

Lima, 7§ AR, 2008
VISTOS:

El Informe N° 137-2007-MIMDES/OGA vy el Oficio N° 267-2008-
MIMDES/OGA de la Directora General de la Oficina General de Administracion, y los
Memorandums N°s 079 y 158-2008-MIMDES/OGPP de la Directora General de la
Oficina General de Planificacién y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 62, numeral 62.3, de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que toda entidad es competente para
realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
misién y objetivos;

Que, mediante el Informe N° 137-2007-MIMDES/OGA y el Oficio
N° 267-2008-MIMDES/OGA de Vistos, la Directora General de la Oficina General de
Administracién, en coordinacién con la Directora General de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto, propone la aprobacion de la Directiva General:
“Procedimientos para la Solicitud, Habilitacion, Ejecucién y Rendicion de Cuenta, de
Recursos Financieros Ejecutados en al Modalidad de Encargos Internos’, cuyo
objetivo es normar el procedimiento de solicitud, habilitacién, manejo y rendicién de
cuenta documentada en forma oportuna y eficiente, por los recursos financieros
entregados y ejecutados en la modalidad de anticipos por Encargos Internos en la
Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Ministerio de la Muijer y
Desarrolio Social;

. Que, el articulo 1, literal b) de la Resolucién Ministerial N° 006-
2008-MIMDES, prescribe que el Despacho Ministerial delega en el funcionario a cargo
de la Secretaria General la facultad de aprobar directivas, circulares y/o manuales, asi

. como todo documento de caracter normativo que permita la racionalizacién del gasto y
el manejo adecuado de los recursos asignados por toda fuente de financiamiento
durante la ejecucién presupuestaria 2008, asi como los que regulen los actos de
administracion interna, tramites internos, lineamientos técnico-normativos y
metodoldgicos, orientados a optimizar los procedimientos y procesos administrativos
de caracter interno, a cargo de los 6rganos de apoyo del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social;




Que, en tal sentido resulta pertinente emitir el acto que aprueba
la Directiva General que es materia de la presente Resolucién, propuesta por la
Directora General de la Oficina General de Administracion;

Con las visaciones de las Directoras Generales de la Oficina
Generales de Administracion y la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, asi
como del Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 27793 — Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrolio Social - MIMDES
aprobado por Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES y modificatoria, la Resolucion
Ministerial N° 236-2005-MIMDES, que aprueba la Directiva General N° 001-2005-
MIMDES: “Normas para la Formulacion, Tramite, Aprobacién y Actualizacion de
Directivas” y la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15;y,

En uso de las facultades delegadas mediante Resolucion
Ministerial N° 006-2008-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N° 002-2008-
MIMDES: “Procedimientos para la Solicitud, Habilitaciéon, Ejecuciéon y Rendicion de
Cuenta, de Recursos Financieros Ejecutados en al Modalidad de Encargos Internos”,
que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién, para el Afio
Fiscal 2008.

Articulo 2.- Comunicar la presente Resolucion a las
=, dependencias de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion
en el Portal Institucional del MIMDES.

Articulo 4.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan
a la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

AR ENRIGUE SANGHEZ GONZALES
Sedretario General
MIMDES




Minlsterio de la Mujer y
Desaimollo Social Directiva General N°.

Procedimiento para la solicitud, habilitacion, ejecucion y rendiciérfde cuenta, de
recursos financieros ejecutado en la modanidad de Encargos Internos

DIRECTIVA GENERAL N° 002-2008-MIMDES

“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, HABILITACION, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA, DE RECURSOS FINANCIEROS EJECUTADOS
EN LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS”

Formulado por Oficina General de Administracion.

L OBJETIVO

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacion, manejo y rendicién de
cuenta documentada en forma oportuna y eficiente, por los recursos financieros
entregados y ejecutados en la modalidad de anticipos por Encargos Internos en
la Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central del Ministerio de la Mujer
y Desarrollo Social.

i FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer procedimientos de
gestion que permitan una adecuada administracion de los recursos
financieros otorgados en la modalidad de anticipos por Encargos Internos,
dentro de la Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, en el marco de la politica de
austeridad y racionalidad establecida en la normatividad vigente.

BASE LEGAL

1. Ley N° 27793 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer

y Desarrollo Social. «

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 29142 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal

2008.

Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES - Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, modificado por

Decreto Supremo N° 006-2007-MIMDES.

6. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

7. Directiva N° 003-2007-EF/76.01, “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria”. ;

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

PN
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio en todas las Unidades Organicas de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social, para la ejecucién de recursos financieros de anticipo en




5.1

MIMDES ‘

Ministesio de la Mujery _
Desanollo Socal Directiva General N°. -3007-MIMDES
Procedimiento para la solicitud, habilitacion, ejecucion y rendicion de cuenta, de
recursos financieros ejecutado en ta modalidad de Encargos Internos

la modalidad de Encargos Internos recibidos por toda Fuente de
Financiamiento.

NORMAS
Definicién

a) Cuentas de Anticipo

Es la modalidad de Encargos Internos, del desembolso de dinero que
transfiere la Oficina General de Administracion del MIMDES a través de la
Oficina de Tesoreria, mediante giro de cheque, telegiro, en efectivo u otras
modalidades del servicio interbancario sujeto a presentar rendicién de
cuentas documentadas que se otorga en forma excepcional a personal de la
Entidad expresamente designado para la ejecucion del gasto que la Unidad
Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social tenga necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de
las respectivas funciones a realizar para el oportuno y adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las condiciones y
caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios, en este Gltimo
caso previo informe de la Oficina de Logistica.

b) De la autorizacion
Ei(a) Director(a) de la Oficina General de Administracién del MIMDES
autoriza los requerimientos de fondos solicitados, debidamente sustentados,
mediante Resolucién.

MECANICA OPERATIVA
De la solicitud de fondos por Encargos Internos

La solicitud en la modalidad de anticipo por Encargos Internos se presenta
por escrito (Oficio, Memorando, o Carta segun corresponda) debidamente
suscrita por el titular de la Unidad Organica que solicita los fondos, dirigida
al(a) Director(a) General de la Oficina General de Administracién,
adjuntando el sustento de la actividad programada, y detalle especifico de
gastos a realizar, debiendo contar para dicho efecto con certificacién de
crédito presupuestario en el calendario de compromisos del mes al que
corresponda la ejecucion del gasto, por fuente de financiamiento otorgada
por la Oficina de Presupuesto y Programacion de Inversiones de acuerdo a
su meta (POI) y la opini6n escrita del(a) Jefe(a) de la Oficina de Logistica,
sobre la imposibilidad de atender el requerimiento.

Para actividades que se financian con fuentes distintas a Recursos
Ordinarios y Encargos Recibidos, éstos deben contar con saldos en la
Cuenta Corriente respectiva.

Toda solicitud en la modalidad de anticipo por Encargos Internos, debe
contar con la autorizacién expresa del(a) Director(a) General de la Unidad
Organica solicitante; asimismo, en la solicitud se consignara la informacién
siguiente:




6.2.

Directiva Ggpakak: iz sisre
Procedimiento para la solicitud, habilitacion, ejecucion ¥ rendicio

recursos financieros ejecutado en la modalidad de Encarge€ Internos

>

Nombres y apellidos del responsable del manejo del Encargo Interno y de la

rendiciéon de cuenta respectiva.

Fecha y lugar de la realizacién de la actividad programada.

Denominacion completa y objetivo de la actividad programada.

Periodo de duracién de la actividad programada.

Codigo y denominacién de la meta Presupuestaria.

Importe solicitado, desagregado por partidas especificas de gastos.

Destino de los recursos (breve descripcién y sustentacién con los

documentos que el area solicitante estime pertinente, indicando la relacién

que existe entre el encargo solicitado con las funciones de la dependencia
solicitante y el cumplimiento de los objetivos institucionales).

» Fuente de Financiamiento. En caso de Donaciones indicar la Fuente
Cooperante y/o numero de cuenta corriente u otro documento de
desembolso.

> Carta debidamente suscrita por el responsable del encargo, donde autorice

expresamente a que se proceda a descontar de sus remuneraciones o

cualquier otro pago que efectué el MIMDES a su favor, en caso de no

cumplir con la rendicién del Encargo en el plazo establecido en el numeral

6.4 de la presente directiva.

VVYVVYVYY

Habilitacion de Encargos Internos

Los responsables de las Unidades Orgénicas que organizan y desarrollan
seminarios, talleres u otros eventos similares, programados en el Plan
Operativo Institucional — POI, debidamente aprobado para el ejercicio
presupuestal en ejecucién, solicitan a la Oficina de Logistica el oportuno
aprovisionamiento de bienes o servicios. Sélo en el caso gque esta Oficina
no pudiera atender Io requerido, justificadamente, se solicitara la
habilitacién de recursos ante la Oficina General de Administracién, acorde
a lo dispuesto en el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, con
quince (15) dias antes del inicio del evento o actividad, con la autorizacién
del(a) Director(a) General de la Oficina General de Administracion
mediante Resolucion.

La habilitaciéon de fondos en la modalidad de Encargo Interno se hara por
partidas especificas de gastos y por fuente de financiamiento, acorde a lo
solicitado. Los gastos deben efectuarse de acuerdo al encargo otorgado.
De manera excepcional, los fondos no utilizados podrian destinarse a otros
gastos, debidamente sustentados y con la aprobacién expresa del(a)
Director(a) General de la Oficina General de Administracidon mediante
Resolucioén.

Queda establecido que a ningin personal de la entidad que adeude
rendicion de cuentas por Encargos Internos, se le podra asignar recursos
bajo esta modalidad, bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.

La habilitacién de Encargos Internos con recursos de cualquier fuente de
financiamiento, es autorizada mediante Resolucién Directoral de la Oficina
General de Administracion, con la visacion de los Jefes de las Oficinas de




6.2.5.

Desanolo Socal Directiva General N*. -2007-MIMDES
Procedimiento para la solicitud, habilitacién, ejecucion y rendicion de cuenta, de
recursos financieros ejecutado en la modalidad de Encargos Internos

Logistica, Contabilidad y Tesoreria, en sefial de conformidad de contar con
los requisitos establecidos por la normativa aplicable, tales como: la
descripcion del objeto del Encargo, el responsable del manejo del Encargo,
los conceptos del gasto, sus montos maximos, las condiciones a que
deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el
tiempo que tomara el desarrollo de las mismas, asi como el plazo para la
rendicion de cuentas debidamente documentada.

La Unidad Organica solicitante que deba cumplir con actividades que
tengan caracter de imprevisto y que no estan consideradas en el Plan
Operativo Institucional - POI, deberd comunicar tal situacién al(a)
Director(a) General de la Oficina General de Administracidn con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles a su realizacién, a efectos que
autorice mediante Resolucién Directoral la habilitacién de los fondos
requeridos, previa certificacion de disponibilidad presupuestal con cargo al
Calendario de Compromisos del mes al que corresponda la ejecucion de
gastos, otorgada por la Oficina de Presupuesto y Programacién de
Inversiones y que sera tramitada por la Unidad Organica solicitante.

. La Unidad Orgénica solicitante debe elaborar el presupuesto de las

actividades programadas a realizar y presentar la informacién detallada
referida a los conceptos mencionados lineas abajo.

> Objetivo o0 meta.

> Servicios y/o bienes a ser adquiridos.

> Numero de poblacion objetiva a convocar.
» Calendario de inicio y fecha de término.

Ejecucion de los Encargos Internos

. Una vez concluida la actividad o evento, la Unidad Orgénica respectiva

remite a la Oficina de Contabilidad de Ia Oficina General de
Administracion, los comprobantes de pago originales que se adjuntaran a
las rendiciones, pudiendo ser éstos: :

a. Boletas de Ventas (Usuario).

b. Facturas (Usuario y SUNAT).

c. Ticket de maquina registradora (Original, copia SUNAT) los que
necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa el RUC del
MIMDES (RUC N° 20336951527).

d. Boleto aéreo y/o terrestre (a nombre del MIMDES o del Comisionado).

Estos Comprobantes de Pago contendran la siguiente informacién de origen
(formulada por el vendedor del bien o servicio):

» Fecha de emision. ‘

> Emitidas a nombre del MIMDES, con su respectiva direccion (Jr. Camana
616 — Lima), o del Comisionado en caso de Boleto aéreo y/o terrestre.

» En caso de facturas debe de registrarse el RUC del MIMDES (RUC N°
20336951527).




6.3.2.

Ministerio de la Mujery

Desamollo Social Directiva General N°.  -2007-MIMDE&
Procedimiento para la solicitud, habilitacion, ejecucion y rendicion de cuenta de

> Los comprobantes de pago deben consignar en detalle el gasto efectuado
con sus importes respectivos, a precios unitarios.
» No se aceptaran comprobantes de pago con borrones o enmendaduras.

El MIMDES es Agente de Retencidn, designado por la SUNAT, por tanto toda
factura, cuyo importe (incluido el IGV) sea mayor a S/. 700.00 (Setecientos y
00/100 Nuevos Soles), estd afecta a la retencion del 6% del total del
comprobante de pago (factura), para ello deben recabar de la Oficina de
Tesoreria el Comprobante de Retencion respectivo. De forma similar, el
MIMDES debe de aplicar el Sistema de Detracciones por las adquisiciones
mayores a S/. 700.00 (Setecientos y 00/100 Nuevos soles) de Bienes o
Servicios sujetos a este Sistema. Los fondos retenidos por estos conceptos,
asi como los saldos no utilizados, deben depositarse en la Oficina de Tesoreria
dentro de las veinticuatro (24) horas de terminada la actividad materia del
encargo.

Para los gastos realizados en el interior del pais, que son materia del
Encargo, se aceptard una Declaracion Jurada hasta por un monto
equivalente al 10% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT, conforme a lo
normado por el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria 001-2007-
EF/77.15. Dicha Declaracién Jurada comprenderé gastos por movilidad
local y, de manera excepcional, gastos efectuados en caserios o lugares
alejados de la ciudad, donde no existan establecimientos formales que
emitan comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la SUNAT.

Rendicion de Cuentas

. Las rendiciones de cuentas por Encargos Internos otorgados, debidamente

documentadas y autorizadas por el Director General o Jefe de Oficina en
sefal de conformidad, deben presentarse, con cargo y en forma definitiva,
a la Oficina de Contabilidad de la Oficina General de Administracién
(Anexo N° 02).

. El plazo méximo para la presentacién de la rendicién de cuentas

documentada, es de tres (03) dias habiles culminada la actividad.
Las rendiciones de cuentas se presentan adjuntando:

6.4.3.1 Copia de la Resolucién con la que se autorizé el Encargo Interno y que
detalla los gastos proyectados.

6.4.3.2 Copia del informe emitido por el responsable del Encargo y que
presentd a su Oficina, el mismo que debe contar con el sello de
recepcion de la respectiva Oficina y el V°B° del Jefe Inmediato y/o
Director(a) General, segtn sea el caso, donde se detalle y justifique de
modo sucinto cada uno de los gastos realizados; adicionalmente se
incluiréd copia de la lista de asistencia firmada por los participantes, de
corresponder.

Los Comprobantes de Pago presentados son los originales, firmados y
visados por el rindente y el jefe inmediato y/o Director General, segun
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6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

MIMDES .

Ministerio de la Mujery es 65 M
Desanofio Socia Directiva General N°.
Procedimiento para la solicitud, habilitacién, ejecucién y rendiefn de cuenta, de

recursos financieros ejecutado en la modalidad de Encargos Internos

corresponda; debidamente foliados y engrapados en hojas para facilitar su
archivo.

En caso de existir saldos por un menor gasto, éste debe ser devuelto a la
Oficina de Tesoreria, en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de
culminada la actividad materia del Encargo. La Oficina de Tesoreria emite
un recibo de Ingreso a Caja, el cual debe ser adjuntado (original o copia) a
la rendicion de cuenta.

De haber un mayor gasto, podra solicitarse el reembolso, siempre que
exista una justificacion, el cual debe ser aprobado previamente por el
Director(a) General o Jefe inmediato.

El tramite del reembolso debe ser sustentado, necesariamente, con
comprobantes de pago y la solicitud debe explicar el exceso de los gastos
realizados. Dicha solicitud debe ser presentada a la Oficina General de
Administracién para su aprobaciéon mediante el mismo acto formal que aprobd
el Encargo, condicionada a la disponibilidad presupuestal respectiva.

De encontrar conforme la rendicién de cuentas, la Oficina de Contabilidad
lo registrara en el SIAF-SP como rendido, efectuando la contabilizacién y
liquidacién respectiva.

De existir observaciones en la rendiciéon de cuentas presentada, ésta es
devuelta al rindente para su subsanacién, que debe realizarse en un plazo
no mayor de setenta y dos (72) horas a partir de su recepcion, para luego
ser presentado y tramitado. )

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las adquisiciones y contrataciones que sean necesarias efectuar en virtud
del - Encargo, deberan sujetarse al marco legal aplicable al tipo de
adquisicion o contratacién correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La presente Directiva es difundida a través de la pagina web del MIMDES,
debiendo las maximas autoridades de las demas Unidades Ejecutoras que
integran el pliego MIMDES, formular sus propias directivas internas
siguiendo los lineamientos establecidos en la presente Directiva, en un
plazo maximo de quince (15) dias habiles, bajo responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

La ejecucion del Encargo Interno es de responsabilidad exclusiva de la
persona designada para tal efecto; asimismo el Jefe inmediato y/o el(a)
Director(a) General de la Unidad Organica que suscribe el requerimientoy
visa la documentacién sustentatoria del gasto, es responsable solidario.

El(a) Director(a) General de la Oficina General de Administracién, asume
su responsabilidad en lo que respecta al cumplimiento de la presente
directiva.




Anexo N'5 2

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS INTERNOS O ANTICIPO DE FONDOS

Nombre y apellidos:............ consenssnsenseresaneneesnisressnessnstecssarasess GATZOY teevierrereessaosrensresseseoneosssmeneannn

EVENLOr ...t rvcanessessnasensscensorsressasnensrnens Periodo: del .........../....... ) SO Y A
Solicitud N®:.......cccccoernne Comprobante de pago:........ccoceveemennne..

@ T
TOTAL | ]
TOTAL RECIBIDO | |
SALDO A DEVOLVER/ - | |
Fecha de rendicién........ Y SRR S

~
_s‘;\S‘rR 1S

(S (¢}
< z
Y A

Do . Firma Director/Jefe frea solicitante Firma Comisionado




Miri‘isterio'de la Mujer
Yy Desarrollo Social

rendicién de cuenta, de recupsetTinancieros ejecutado en la
modalidad de Encargos Intemnos

Lima,
Carta

Sefiores
Director (a) General de Administraci6n
Presente-

De mi especial consideracioén:

Por intermedio de la presente autorizo, para proceder a descontar de mis
................................... que me abona el MIMDES, en caso de no cumplir con rendir cuenta del

Encargo que en la fecha recibo, dentro del plazo que la Directiva Interna asl lo dispone.

Atentamente,

NOMBRE :
DNI :

DOMICILIO :

Cc. Archivo
MIUG

Jr. Camana 616 Cercado de Lima
Central Telefénica 501 -2000

Formato N° 05
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