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GOBIERNG REGIONAL DE LIMA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

“Ario del Didlogo y fa Reconcifiacién Nacional”
“Decenio de (a Igualdad de oportunidades para mujeres y fiombres 2018 - 202;"

Resslucién Directoral Regiornal
N 000847 -2018- DRELP

Santa Maria, ) . 451, 2018

Visto, el OFICIO N° 0989 /GRL/DRELP-D/2018 vy los documentos que lo acompafian con
un total de 12 Folios

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto supremo N° 022 — 2003 - ED, se crea la
Direccidn Regional de Educacién de Lima provincias, dependiente en lo Administrativo del
Gobierno Regional de Lima y en lo Técnico Funcional del Ministerio de Educacion, cuyo
ambito jurisdicclonal, comprender e departamento de Lima, excepto la provincia de
Lima,

Que, el articulo 1 de ia Ley N° 28112, ley Marco de la
Administracidn Financiera del Sector PUblico, en adelante la “Ley”, sefiala que la misma
tiene por objeto modernizar la administracién financiera del Sector Publico, estableciendo
las normas basicas para una gestién integral y eficiente de los procesos vinculados con Ia
captacion y utilizacion de los fondos publicos, asi como el registro y presentacién de la
informacién correspondiente en términos que contribuyan al cumplimiento de los deberes
y funciones del Estado, en un contexto de responsabilidad y transparencia fiscal y
* blsqueda de Ia estabilidad macroeconémica;

Que, los articulos 4 y 5 de la Ley disponen que la Administracién Financiera del Sector
Pablico estd constituida por sistemas, con facultades v cormipetanclas que la Ley v demds
normas especificas les oforgn, vara establecer firacedinientos v directivas nacesarios para

: | : i . = T TR e L TS b iu
o Administracian Financiera del Sector Pablico y SsuUE respactivas drgancs rectorss del
4 Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, el literal c) del articulo 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
f [ General del Sistema Nacional de Tesorerfa, aprobado por el Decreto Supremo N" 126-
2017- EF, en adelante el “TUO de Ia Ley N° 28693", sefiala que es alribucién y
! responsabilidad de las unidades ejecutoras y dreas o dependencias equivalentes en las
entidades, a través del Director General de Administracién o quien haga sus veces, dictar
S normas y procedimiel_'ltos in_ternos orientados a asegurar el ade_cuado apoyo econémico
s financiero a la gestion institucional, implementando ia normatividad y procedimientos
i3 wﬂg ' egtahlecidos par of Sistema narinnal da Tacnraria an Fanrardgnes rae lns aeace diinsbae
Qe Jus demis Sisiamas inEgranies de la Adminisiracion Financiera del Sectal 1yl
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Que, = numeral 30.2 del articulo 30 del TUO de la Ley N° 28693, dispone que el
Director Ganeral de Administracion o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora
establece los procedimientos para el procesamiento de la documentacidn sustentatoria de
la obligacién a cancelar. Asimismo, imparte las directivas para que las areas relacionadas
con la formalizacién del devengado, tales como Logistica y Personal, u oficinas que hagan
sus veces, cumplan con la presentacién de la documentacién sustentatoria a la
correspondiente Tesorerfa, u oficina que haga sus veces, con la suficiente anticipacion a
las fechas o cronogramas de page asegurando la oportuna y adecuada atencién del pago

correspondiente;

Que, él artlculo 8 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, modificada por la Resolucién Directoral N°
004-2009-EF/77.15, en adelante la “Directiva de Tesorerfa”, sefiala la documentacion en

que se sustenta el devengado;

Que, él articulo 3 de la Resolucién Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta
disposiciones en materia de procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos,
sefiala que para efectos de garantizar que el pago a los proveedores del Estado se realice
estrictamente en los plazos estipuiados en las respectivas condiciones contractuales, el
Director General de Administracidn, o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora, debe
dictar disposiciones expresas de manera que los responsables de la Oficina de
Abastecimiento o su equivalente, asi como las areas autorizadas a otorgar la conformidad,
cumplan con enviar a la Oficina de Tesoreria, o la que haga sus veces la documentacién

sustentatoria para el giro correspondiente;

Que, el articulo 2 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.1.5, que dicta
disposiciones complementarlas a la Directiva de Tesoreria, aprobada por la Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras; considera documentacidn adicional para efectos de la sustentacion del Gasto
Devengado 2 que se refiere el articulo & de 1a Directiva de Tesoreria;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 28716* Ley de Control Interno de las entidades del
Estado, dispone que las entidades del Estado implantan obligatoriamente sistemas de
control interno en sus procesos, actlwdades, recursos, operaciones y actos mstltucmnales,
Giicnicndo Lu Sjecuddn b cumplinicle e, otz obios, dos objvice g ales )
Promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en Ias operaciones
de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que presta; if) Cumplir la
nrematiidad aalieshln o 1a antidad v oatie anararinnee: v, i} Rarantizar |2 ranfiahilidad v

oportunidad de la informacién;

Que, la Norma Bdésica 1.7 “Asignacidn cl= autoridad y responsabilidad” de la “Norma
General para el Componente Ambiente dé Control”, contenida en el numeral III de las
Normas de Control Interno, aprobadas mediante la Resolucién de Contraloria N° 320-
2006- CG, en adelante las “Normas de Contral Interno”, sefiala que es necesario asignar
claramente al personal sus deberes y responsabilidades, asi como establecer relaciones de
infarmaridn niveles v renlas de autorizacian. asi como los limites de su autoridad;

Cile, 1 Norma Basica 3.8 'T"Dl:u rientaciin de procesos, achvidades v tareas” de la

"Worma General para el Componente Actividades de Cantiol Garepcial”, contenida en el
| I p
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numeral III de las Normas de Control Interno, precisa que los procesos, actividades y
tareas deben estar debidamente documentados para asegurar su adecuado desarrollo de
acuerdo con los estdndares establecidos, facilitar la correcta revisién de los mismos y
garantizar la trazabilidad de los productos o servicios generados;

Que, bajo dicho marco normativo, mediante el Informe OFICIO N° 0089/GRL/DRELP-
OAIE/2018,, la Oficina de Administracidn concluye que actualmente la DRELP no cuenta
con un documento normativo (Directiva) que regule los procedimientos y determine los
documentos competentes y necesarios que debe contener un expediente de pago; por lo
que a fin de contar con un instrumento normativo que regule los procedimientos y
determine los documentos que sustentan el expediente de pago, propone para su
aprobacién el proyecto de Directiva denominada “Normas y Procedimientos para el
Control Previo en las distintas fases de la Ejecucién del Gasto del UE 1190 de DRELP.,

Que, con el Informe OFICIO N° 00989/GRL/DRELP-D/2018, autorizado por el Director
regional de Educacion Lima Provincias concluye que el citado proyecto de Directiva
denominada "Nermas y Procedimientos para el Contro! Previo en las distintas fases de la
Ejecucién del Gasto se encuentra conforme a las disposiciones establecidas en la
DIRECTIVA N° 0008-2018 GRL-DRELP/OAIE-CONTAB,

Que, en atencion a las consideraciones expuestas, resuita procedente aprobar ia
Directiva denominada “Normas y Procedimientos para el Control Previo en las distintas
fases de la Ejecucién del Gasto DRELP, la cual tiene por objeto establecer normas y
procedimientos administrativos a sequir, para la aplicacién de un adecuado Control Previo

~ correspondiente & la documentacidn que sustenta las distintas fases de |a ejecucion del
/. < gasto publico, lo que permitira contribuir a la legalidad y confiabllidad de las operaciones
: = que realice la DRELP, asi como a un adecuado reconocimiento de las operaciones en los

k. registros Contables y Financieros; con la finalidad de contar con un documento normativo
que regule los procedimientos el marco de una adecuada ejecucién del gasto, que
asegure la correcta elaboracién, consolidacin y presentacion de la documentacidn
relacionada a los compromisos contraidos por la Entidad, con criterlos de eficiencia,
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; [”‘m Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno;
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la Directiva dé Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucion Directoral N°©
NN2- 2007-FF/77.15. modifirada por Ia Reenliridn Nvartnral N© (MNA-INNQ.ERS7T + =

lunciones estallecidas del Reyiamanto de Organizacion y Funciones v« i DRELP,
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SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR la Directive N° 008-2018-GRL -
DRELP/OAIE-CONTAB, denominada “Normas y Procedimientos para el Control Previo &n
las distintas fases de la Ejecucidn del Gasto de la DRELF que como Anexo forma parte

integrante de la presente Resolucién

Articulo 2° TRANSCRIBIR, Las disposiciones de la Directiva N°
008-2018-GRL ~ DRELP/OAIE CONTAB entraran en vigencia a partir del dia siguiente de
su publicacion

Articulo 3° Difundir la Directiva N° 008-2018-GRL — DRELP/OAIE-
CONTAB

Articulo 4° ENCARGAR al Area de Contabifidad y Control Interno
de la Direccidn Regional de Educacidn Lima Provindias la aplicacion y cumplimiento de la
presente directiva

Registrese Comuniquese y Ciimplase

1. prow®
Lic. José Lujs Figrés Obando.
DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV
DIRECCION REGIONAL [DE EDUCACION LIMA PROVINCIAS
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Direecién Regional de Educaclén

“Decenio de la Igualiad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Aito def Didlogo y fa Reconciiacion”

DIRECTIVA 2 999 L. 2015- Gy -DRELP/OAIE-CONTAB,

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL PREVIO EN LAS DISTINTAS
FASES DE LA EJECUCION DEL GAST O DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DE LIMA — PROVINCIAS”™

1. OBJETIVOS

1L1.  Fstablecer Normas ¥ Procedimientos administrativos a seguir, para la aplicacicn
de un adecuado Control Previ correspondiente a la documentacion que
sustenta Jas diistintas fases de /3 gjecucion del gasto publico, lo que permitirg
contribuir a la legalidad Y confiabilidad de las operaciones que reaffce fa
Direccidn Regional De Educacion Lima — Provincias, asf como a un adecuado
reconocimiento de las operaciones en los reglstros Contables Y Financieros.

21-  Contar con un documento normativo que regule los procedimientos en e/ marco

cormpromisos contraidos por la Entidad, con criterios de effciencla, eficacla y
austeridad, a fin de cumplir con los planes, objetivos y metas de fa Direccidn
Reglonal De Edvicacion Lima Provincias,

AL g 3. BASE LEGAL

Aoy |.|.|.:|:§4.' T

A Lo - . - ; TR P
35\l - Ll ¥, 3.1.-  La creacion de la Direccidn Regions| De Educacion Lims - Provingias
B Lrafyrium T8 J.2- ey N°2R112 Ley Marco de la Administrocisy Fihanciers ao! Secior Fuslico
- ",.‘l’:.'.'. il A5 Il W= 2RF08 1o restaral ol Sicfamia Wacinea ! ria e tshiletasd
b F - i LS. | bl b LidL .- - LR
' | 35 Ley W2 30025 Ley de Caonfrataciones daf Estaid

I 36 Lecrefo Sugremno ve J09-2012-£5, gue apriieba el Texto Ueice Ordenzdo ade iy
ey NE 28411, Ley Goneval dal Sisteing Nacieieal de Presunuesin
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ae il ley Ve 25444 Ley del Procedimiento ddiinsteative Creneral
| 310  Resolucion de Contraloria \° F20-2006-C5, que aprueba las Normas de Contro/
| Interno
" 311 Resolucién Directoral N°o 002-2007-FF/77.18, que aprueba la Directiva de
' Tesoreriy NP Q08 - 75777, 45,

312 Resolueitin) Dfsefoss) No OX6-2010-£F/77 15, gue dicta dispasicionies en matena
a2 procsdmicnin CISUT relacanades con Nfuisiocn e Lenes y servicios |
establecern (zzos v montos linites PArg Oosrasones de encanms,
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Directeral N° D92-2007-EF/77.15, respean dd cisrre de cpsanonss del Adu
Fiscsl anteribr, dal Gasto Devengato y Giada y gzl uso g s Cqja Chida, enfre
OLras.

314  Resotucidn de Suparintendsncia N° pO7-98/SUNAT, que aprueha el Repfamenic
e ;‘-,-:m;w.-mh'::r-fr' d Paga

2.75  Rosakeion Diectoma) N 030201 (LEF/7E0L nue apruebs ia Direciiva N° (25~
I010-E5776.00, “Directive pare fa Efecunfon Fresupi St

t2c referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones  ampliatorias, modificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y obligatorio
cumplimiento por todos los Organos y servidores de fa Direccion Regionsl De Educacion Lima —
Provincias que participen directa e indirectamente en el proceso de efecucion de las fases del

gasto publico
5.- VIGENCIA
SO La presente Directiva &s aprobada por la Oficina de Administracion, Infraestructura y
P e, Equipamiento, su vigencia es permanente y su actualizacion se efectuard a propuesta de la
L ; ¢ referida Area de Contabilidad.
e i
o ’f 6.- RESPONSABILIDAD

‘ Sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones que formen parte de las normas legales
vigentes, se establecen las siguientes responsabilidades:

6.1 Responsabilidades de los drganos de DRELP.

st % 111 Solictar con la debida anticipacion y oportunidad los requerimientos que
; requieran ser verificados por Control Previo para su pago respectivo.

$ 8 M [ P Bose fond - e e & TR .~ ¥ P . T
f TE ey ¥ Waar Haaliiiiles v gabily, S LU TERANNRD SRS @ vl
5 \ 4, pord s b H ' PO |
dEPOSICIOnEs, Anexas ¥ piazos previsths por ly presenie fxrectiva,

Pt 1.1.3  Adiuntar Iz documentecion requensia pars & panp de los sewvicius o bienes
e fomy oo fofm I3 L LIPS R o Tl =i e e b, fn= o i el ra f
SRR sctablecivio o) le normativa interna de la Entidad y fa normatividad vigente gue
o qF COTRRLONIY,
il ;
. Py | - .‘u{.f"./uu..d 7 ultrl';.ln.a i i
Oficina de Administracion a efectos de continuar con i35 SCCanes e Control
Previo para el pago correspondiente.

6.2 Responsabilidades de la Oficina de Administracion

6.2.1 Verificar la documentacidn presentada por los drganos de la DRELP. para &
pago de los gastos y compromisos asumidos a través del control previo establecido

en fa presente Directiva.
23 Carmttuir o5 expogitaies ger  EGD  (OrrEsooy thenies  par dof gasios Y
POINETEOS 5 ts gar 13 DRELA. Gy ks proveslanss yr oS soniGores.



6.2.3 Verificar que los expedientes de pago cumplan con los criterios, caracteristicas y
condiciones establecidos por I3 normatividad vigente.

0.2k Cautelar la adecuada administracion y custodia de Jos reciysos maiEnEes,
econdmicos y financieros de la DRELP. por los gastos a erogar.

6.2.5 Constatar la veracidad y/o razonabilidad en la informacidn consignada en la
documentacion que sustentan los expedientes de pago.

6.2.6 Garantizar que se cumplan con los requisftos documentarios al momento de Iz
presentacion de los expedientes que sustentan los gastos o compromisos asumidos
por la Entidad,

6.2.7 Evaluar, revisar y determinar la confiabilidad de Iz documentacion que conforma el
expediente de pago para proseguir con su trémite.

6.2.8 Realizar la fiscalizacion posterior de la documentacicn presentada por los drganos

orERed de Iz DRELP. como sustento del pago o gasto correspondiente.
i '..“’”:'
,, £ A 2 6.2.9 Resolver los casos no previstos en la presente Directiva conforme a i
3 e 1,}: i normatividad vigente,
L
7 DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Oficina de Administracion, Infraestructura ¥ equipamiento en el marco de sus funciones
supervisa, ejecuta y  evalda los procesos técnicos de Logistica, Contabilidad Y tesorena,
efecucion financiera y de registro contable Y presupuestal de /las operaciones financieras
de la DRELP, a efectos de suministrar informacion que contribuya a la toma de decisiones
de la Alta Direccidn, y a promover la eficlencia ¥ eficacia def control del gasto en las
distintas fases de la efecucion del gasto publico, verificando que los expecdientes
derivados para el proceso en el SIGA Y SIAF-SP cumplan con los criterios técnicos y
linearnientos establecidos por la normatividad vigente.

LM ULV ED LM ECHFTUAS

f
- 8.1 De/ Control Previo
u
a g e [} - [ ¢
vokgalundg gy &l resgnnsable dal Conlrol Prews. con 3 Fralliss de cautotar i
SRR Slmyistrackin ¥ aslodia de by reruesos malereEs, exonanioes v

fmancieras que 2 Entidad orogue pare fy sdouisciin do benés o firestacicn de

: “I ~ 8.1.2 Este procedimiento consiste en revisar cuidadosamente ef aspecto documental que

compone y/o conforma un expediente de pago, los mismos que sustentan fas
| operaciones administrativas y financieras en el marco de la ejecucion del gasto
publico, el Control Previo solo garantizard que se cumplan con los requisitos
documéntarios al momento de la presentacion de Jos expedientes.

Sd. 3 b gase un expediants no hayd Siib revisace rreviEmenta oor o resmonsabks o
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pago, devolviendo dicho expegiente al responsalbie ve Control Frevio, a fin a=
corstatar iz veraodad yo resanainicad en fa mfarmacion consigrads.

L

&2 Coortuniginl de Efectiar el Conmtrol Preyie

G.2.1 A travds du) Contiol! Previo s rediliiars L. revision del expediente de pago antes de
efectuar cualquier registro en el sistema SIAF-SP, o en su defecto Ja fase def
"Devengado”, a fin de asegurar que los expedientes preparados por las dreas
usuarias o quienes intervienen en el mismo, contengan la documentacion
necesaria para realizar el referido registro y, no contengan errores u omisiones de
ninguna clase.

8.2.2 La fase del "Devengado” deberd realizarse Unicamente cuando los expedientes de
pago hayan sido revisados y cuenten con el Visto Bueno (V°B°) del responsable de
Control Previo de la Oficina de contabilidad, quien verificard que la documentacion
adjunta se encuentre conforme a lo que requieren las normas de contabilidad y
tesoreria vigentes, comunicando cualquier observacion u error que pudieran tener
a las dreas usuarias para su subsanacion.

8.2.3 Los comprobantes de pago de pago deberdn ser derivados oportunamente a la
Oficina de Administracion, a fin que ésta lo derive al responsable de Control Previo
de la Oficina de contabilidad, para el trdmite respective y, cumplimiento de los
plazos establecidos para el pago correspondiente.

#.2.4 Sf en la etapa de Control Previo se advierte alguna observacion u omision en la
documentacion, el expediente completo serd devuefto al drea que corresponda,
siendo responsabilidad de éste, cualquier demora o atraso en los pagos como
consecuenicia de Ia presentacion inoportuna de la documentacion complementaria.

8.2.5 Cuando el expediente de pago esté debidamente revisado y exento de errores u
observaciones y, que, a su vez, haya sido registrado la fase del devengado en ef
sistema SIAF-SP, serd derivado al Especialista de Tesoreria de la Oficina o
Administracidén, para el giro correspondiente, operacion mediante la cual s=
extingue total o parclaimente el compromiso contraido por la Entidad.

El Responsable de Logistica de la Oficina de Administracion, revisard el cumplimiento de

los términos contractuales establecidos en los términos de referencia, especificaciones

técnicas, contrato, orden de compra o serviclo y demés documentacion que establezcan

Higacione s T o weadoresy ant ooms eitiet 0 LiiAg Eenjce eobee omes ton
relacionados a la ejecucion de dichas obligaciones para el pago, de conesponder. Esta
revision se realiza antes que el expediente de pago sea derivado il respansEine -
Control Previo de la Oficina de Administracion o quien hage sus veces.

£l Responsable = Logistica de la Oficina de Administracion realizard las sijiznies
aclividades:

v Una vez recibidas las conformidades de bienes y/o servicios por la Ofcing de
Administracidn, ésta las derivard al Responsable de Logfstica de la Clicina de
Administracidn quien las remitird al responsable de efecucion contractual de la
Oficina de Administracion o quien haga sus veces, con la finalfdad que revise &/
expediente, tenfendo en cuenta lo siguiente:

a) Que oz b 4 SEVES 5 [fEyan D Oehiro  oc los piizas



b) Sien la efecucion ha ocurrido ampiiaciones de plazo por atrasos ocurridos por

causas ajenas al Contralista,
¢) La aplicacion de penalidades por atrasos ocurridos por causas imputables al

Contratista.

v Conlando con Ia documentacion sefialada, remitird la misma al responsable de
Control Previo de la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, para
las acciones correspondientes.

8.4 De Ja Documentacion Sustentatoria del Gasto

Los expedientes de pago derivados a Control Previo a cargo del Especialista de
Contabilidad o quien haga sus veces, deberdn contener los documentos minimos
requeridos, sobre los cuales se evaluardn, revisardn y determinarédn la confiabilidad para
proseguir con el tramite correspondiente.

Los documentos que conforman el expediente de pago, deberdn presentarse en
orlginal, salvo en los casos previstos en la normatividad vigente.

A continuacion, se detalla la documentacion minima qgue debe contener un expediente
de pago, a fin de ejecutar gastos derivados de los compromisos contraidos por la Entidad’

8.4.1 Adquisicion de Bienes o Servicios

a}  Informe de Conformidad de bien o servicio: Este documento debe contener
obligatorlamente todos los requisitos y criterios consignados en los Anexos
Nros. 1, 2 y 3 de la presente Directiva, los mismos que deben estar
debidamente firmado por el drea usuaria.

b)  Informe del cumplimiento de los términos contractuales: Informe a cargo
- del drea usuaria, en el cual se hard de conocimiento si el proveedor cumplic o
no con los términos contractuales para la cual fue contratado,

¢)  Informe de prestacion de servicio: Fste documento debe ser elgborado pos
& provesdor £ oS (2505 gue prestan senicios a kg Enbided, de Bcidndo 3 13
relasion. contractual indicsdy én Jos Términos de Referencia, o cuando ¢
caihry AmErifa . avntSoiin  ddatalliats otal .Ffr.-.-r.«f-.-,n,:r-n-.-tr-r.rrql rrses et i

\ d) Cafelo de Penalidad: Estard a cargo dal Responsabie de Logistics o quien
1 gga sus VeXEs, frevia vaiidecidn del responsable de Efecucian Contratisal o
e et SE weore en of atn = have delectade o neurnnliminssns =
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W Documento gue ecredife la racepcidir o Bian; Dicho docuiento aplicad ol
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vinganes de L Entatad (Beries de Copsurmy v Patrimicnialés), Jos mismios que
asi=ran estar debidaments lirmades po- & drea usuara,

f) Guia de Remisidn: Debidamente suscrita y sellada por el responsable i
Almacén de la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, el mismo gue
deberd precisar Ia fecha de recepcion de los bienes.

g) Comprobante de Fago: El docinenio diherd &0 emitids en ummpimianto a
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gdcironicos (Faclhg EfEcrmnis) & provesdoy veiera esiar eulorizade por la
SUNAT, & incumplimema ¢a L'-fr'; y evalidarg & cormprobanie ermindy, no siendo
poinfe of proceso en & SIAF-5)

Suspension de Renta de 4ta Categoria: Este bimaly deberd adimtarss en
cE5n (e & provecdr exndla Recilo por Honorariys prafesiinglss o fayd
efactiado b suspevisicn de Reyile, 2 hismo gike delierd estal sulonzidp por 't
SUNAT.

Ficha R.U.C.: Deberd ser impresa de la pdgina web de la SUNAT a fin de
varificar si el proveedor se encuentra en estado "Activo” y “"Habido”.

Registro Nacional de Proveedores - RNP: Este formalo serd de uso
obligatorio en todos los expedientes de pago para aquellas contrataciones cuyos
montos sean mayores a Una (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT), el mismo
que deberd estar vigente al momento de la contratacion y/o notificacion de la

orden, o firma de conirato,

Formato de Cuadro Comparativo (Bienes y Servicios): Para evidenciar ¢!
estudio de mercado efectuado por la adquisicion de bienes y servicios y que se
haya elegido la mejor propuesta econdmica de acuerdo a las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

Cotizaclones de los proveedores: Para verificar y validar la informacion
consignada en el cuadro comparativo.

Notificaciones de Ias Ordenes de compra o serviclos (Correos
Electronicos): Para tener como referencla y determinar los plazos del
cumplimiento de los términos contractuales con la Entidad.

Copla de las Carlas Fianzas: Farz verificar la vigencia y cobertura de los
mismas.

Orden de Compra o Servicio: A fin oo verificar los ftems materia de
adguisicianes o eEslaniongs de servio, y ¢ a2 fal mangna vefnfarr s/ fueron

amnititos i neuscrks 2 los trmines de roferencip o pspsdificariner eepiae

Certificaclén de Crédito Presupuestario: Deberd adjuntar la Nola de
Certificacion impresa del reporte SIAF-SP con €l visto y la firma autorizada por
fla Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

curnicafum Vitae: CUanuo se e Giiluan e o audianed te cofins o
costalonas

a5 A LT (Il e tane At o FhAinn o Frianbe Trbarhameasina

(C'CI) en la gue DREI.P deberd efectuar los abonos correspandrentes, el mismo
que debe estar vinculado al nimero de R.U.C. del proveedor.

Numero de cuenta de detraccion: Adjuntar documento en la que ¢!
proveedor indica el numero de su cuenta de detraccion, de corresponder.
_r_-'"u" e.{m :rL.J_r:r ;.:w los Onganos *'*.ru.-rn. i

Asgiy gl <2 aniieileE adfunian SoCyieiE0ie SUECANEY, W8 TESNE (Has el
slar sSfalac en los Hivpleos oe we% ool o catdfitiones cinfrasie=,



Cuando = trate de compromisos derivados de contrataciones a travds de
proceso de seleccion, el expediente deberd contener, ademds de los requisitos
sefialados con anterioridad, lo siguientes dacumentos

Copla del Acta de Otorgamlento Buena Pro: Este documento deberd estar
debidamente firmado por todos los miEgrantes que conforman el comité i
seleccion,

w) Copia del Contrato: Fc necesario adjuntar la copia del contrato para la

verificacion respectiva de la relacion contractual con el proveedor.

8.4.2 Vidticos. Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio

£n el caso de los expedientes que autoricen la asignacion de recursos por concepto
pasajes, vidticos y otros gastos en comision de servicio a los servidores de la DRELP,
deberdn estar debidamente sustentados con la siguiente documentacion:

8.4.2.1 Asignacion de vidticos

a) Informe de soficitud de la comision de servicio.

b) Planilla de Vidticos y Gastos de Pasajes.

¢) Formato de Recepcicn de Vidticos por Comision de  Servicio.

d) Solicitud de vidticos.

&) Certificacion Presupuestal,

£} Plan de Trabajo de las actividades diarias a desarroflarse, indicando e/

destino y demds recorrido que el comisionado deba realizar.

g) Resolucion Administrativa en caso de Reembolso de mayores gastos
efectuados.

Los requisitos Indicados en los literales b), ¢) y d), deberdn ser impresos del
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA), los mismos que deberdn
estar visados y flrmados por los responsables de cada Organo (centro de
costos), asi como tambien por los comisionados, de ser el caso.

8.4.2.2 Rendicidn de vidticos

1 s araliarts s fre spiones realivatse 2o ol fnmaicion s

o L. Dl - cadiadigum pia livd il ) i ST |

) Bevlaracion Jurata e Gastos,

&) Reavmlinitin oe cuenta por Jiingsano,

&) Rewibo de Ingreso (Emitido per of Expacialista de Tesavalia)
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Adicionalmente a los documentos y formatos descritos en la presente Directiva, 1 solicitud,
asrgnac;on, gjecucion y rendicidn de cuenta de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos otorgados
en comision de servicio, deberd sujetarse a lo dispuesto en la Directiva de Vidticos
aprobada por /a Entidad, que regule dichas materias; debiendo el responsable de Control
Previo de la Oficina de Administracicn o it 2 fcha SUis veneES, Ry rﬁ"a e cusate oon ke
iefifatics) reglienda. gue pare tal efecln zamals dichs (hrecanveg v 13 msmalieitsd
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&.4. 3 Enc=oos Intemos

Lds edncargos constituyan recursos dinerarios ofgaass Con Epo & fendll Cite
dentro gé (s plaras gdtabiedidos por & nommaiiva igenle, ) unicaments debsian
sor otorgados @ Ic*~ senadores o= B Entided dedifamenie gulorirados meniante &1
arto Resalithvo covrspondionle amitiela por 18 O5cliz de Administeasin

ia atioeizackin ;f .i’Tn—" s picarEnte on cumpiinEnic 6 desaraio ofe aolhvidages

fropas de lg Enlidad que seen excepcionales, previa aultorizacion en el pian L"
fradajo de cada depersiena, oe ser el G350,

8.4.3.1 Solicitud

El documento de solicitud realizado por las dependencias deberd contener
por lo menos!

a) Nombre completo del Encargado.

b) Unidad Orgénica a la que pertenece.

¢) Programa de la Actividad o Proyecto.

d) Periodo y/o Plazo de Ejecucion.

e) Presupuesto de la actividad a hivel de Centro ¢z Costos y Esp=aifica de

Gasios.
f) Detalle de los bienes y/o Servicios que serdan cublertos por los  recursos
otorgados.
8.4.3.2 Aprobacion

La aprobacidn deberd realizarse tnicamente mediante el acto Resolutivo
correspondiente emitido por la Oficina de Administracion, el mismo que deberd
contener por lo menos, 1a informacidn descrita en el documento de solicitud, y
de tal manera reflejar de manera clara y precisa el responsable del manejo y
use de los fondos asignados bajo responsabilidad.

Adiclonalmente a lo sefialado en la presente Directiva, los expedientes que
autoricen el otorgamiento de encargos internos a los servidores de la DERLF,
deberén estar debidamente sustentados con la documentacion correspondiente
y cumplir con el procedimiento a seguir para su otorgamiento, conforme a lo
dispuesto por la Directiva interna aprobada por la DRELP que regule su
autorizacidn, otorgamiento, giecucion y rendicion de cuenta; debiendo el
respoNSable de Luritidf Fieviv de fa Uliiina ue woniabiiidau, veriion (Ue Cucriic
con la documentacion requeiids que para tal efecto sefiala dicha Directiva y fa
normatividad vigente.
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Entided, cuya rErpensabiiidad del mangioy

Custodia es asignado mediante Resolucidn de Administracion, cuya finalidad es
efectuar pagos menudos y no pregramados.

8.4.4.1 Apertura y Autorizacion

a) la apedura e fordos de cafa olvea, reembolsos y mpdiicaciones gue digran
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b) Las solicitudes e reembolso = caja chica deberdn ser sustentados
mediante comprobantes de pagos autorizados por la SUNAT en original,
cuyos datos deberdn contener ef R.U.C. la DRELP, razdn social y direccion
exacta, cualquier borron o enmendadura en dichos comprobantes invalida e/
documento y no serén recoriocidos como parte de las solicitudes o=

reembolso.

¢)Las solicitudes de reembolso, deberdn contener el resumen detallado de
todos los comprobantes de pago que sustenten el monto soficitado, a fin de
verfficar si los conceptos consignados en cada una de ellas, estin
debidamente clasfficados segun la naturaleza de cada operacion (gasto).

Los gastos y las rendiciones efectuadas con fondos de caja chica,
adicionalmente a lo dispuesto en la presente Directiva , deberdn estar
sustentados en los supuestos contemplados en la Directiva interna aprobada
por Ia DRELP que regule la administracion del Fondo de Caja Chica, cuyos
expedientes deberdn estar debidamente sustentados con la documentacion
correspondiente y cumplir con los criterios y procedimientos a seguir para su
oforgamiento y rendicion, conforme a lo dispuesto por dicha Directiva;
debiendo el responsable de Control Previo de lfa Officina de contabilidad,
verificar que cuente con la documentacion requerida que para tal efecto sefials
la citada Directive y la normatividad vigente.

=\l 8.4.5 Del Pago de Planilla
RN -
> S
2 fﬂ' | EE Aprueban Cronograma Anual Mensualizado para el Pago de las Remuneraciones y
°, onkpsin : Pensiones en la Administracidn Publica, asf como de las Pensiones correspondientes al
W g D. L. N° 19990, financiadas con cargo al presupuesto de la ONP, a aplicarse durante el

Afo Fiscal 2018 RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 001-2017-EF/52 Lima, 20 de
diclembre de 2018 , asimismo al régimen laboral especial de Contratacion
Administrativa de Servicias - CAS deberd estar debidamente firmada por el Responsable

_ . de Recursos Humanos o quien haga sus veces, visada por el Asistente de Planillas o
it ! quien haga sus veces, y autorizada por €l jefe de la Oficina de Administracion, (i ciz!

X -._ o '-_,i pe
F ”*, ._-":t deberd contener como minimo los siguientes documentos:
SE U4y kR
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= Joa L\ =) Crerten! 2 actenriy e nesanEl e FEREL P
¢l Demfe de mmunsaciones por wiela gresugiieslal, ongang, remiumsraconss,
desriontos plerretencones, ast como los apontes o BERALLLD o cadz serwdar 9
iy Eritiad.
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Wl . 4 o Ay - | ‘ se—amFamiday .y
I ' suspension de Renta de 4ta Categona, caso contrario no se procesard d/cha
expediente y se devolverd al Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, a fin que re: m'-w.-_ « fas phsenacionss efectuadas por el responsable e
| Controf Previo de Iz (i (e Adnhnlstiacion o quien hags sis vicss,
!
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8.5.1 En'casy e Fago Unico

Cuando la ejecucion del gasto realizado por la Cilliad s83 Westrile expresamente v
fos términos de referencia v docurnentos compelentes, la modalidad de ejecucion y la
presentacion unica del producto (un entregable), el expediente de pago debe
contener toda /la documentacion (en original) delallada en el numeral 8.4 de /a
presente Dfrea‘lva, de acuerdo a la naturaleza de la operacion (Gastos en bienes o
servicios, asignacion de vidticos y encargos internos, pago de planilla, y rendicion de
caja chica).

8.5.2 En caso de Pagos Parciales

F omn s limmimmban miim mn Amemceatlag -

Cuando la ejecucion del gasto realizado por la Entidad se encuentre descrita
expresamente en los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Contratos o
demds documentacion que establezcan obligaciones de los proveedores, la modalidad
de ejecucion y la presentacion peﬂodfca de productos (mas de un eniregable), el
expediente de pago debe contener dnicamente documentacion paraal descrita en ef
numeral 8.4 de Ia presente Directiva, segtin la naturaleza de la aperacion, de acuerdo
al siguiente detalle:

2. Documentos Originales

Informe de Conformidad de bien o servicio (Anexos Nros. 1, 2y 3)
Informe del cumplimiento de los términos contractuales, de ser el caso.
Formato de Cdlculo de Penalidad, de ser el caso.

Informe de prestacion de servicio del entregable.

Guia de Remision.

Comprobante de pago

SANANSNSS

b. Copia de documento
v Documento que acredite ia entrega del bien o servicio.
v Notificaciones de las drdenes de compra o servicios (Correos Flectronnes 1 otro
i,

< Terimifos -:‘-:' Reforencs o E 5pe.‘..rfh_"ﬁi'ir"ﬂ‘" Tecrne

Lichas documentos deberin sor adjintados haste sgadar &/ Gitims psgo.

Jar. fllrksaf—= ffa=m= sF. Fro aboilomb e Hal e

dentro de las compelencias de la Oficina de Administracidn, a través del Responsable de
Logistica, el Fspecialista de Contabifidad y el Especialista de Tesoreria o quienes hagan sus
veces, respecto a los expedientes que sustentan los compromisos contraides, deberdn
estar debidamente documentados y validados a través de las conformidades de bienes y
servicios generados por las dreas usvarias.

Los pocetimiEniis .?r & {mplican malizar conlrol (New o 65 diedeines o manod
Harivaeiae 3 la Oficine gz Adimnstiracion, deberan efectuane do'la skpete maners!
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remitirén = la Oficina de Administracion, la Conformidad del bien o servicio s=/iatsds
en los Anexos Nros. 1, 2 y 3, seglin sea el caso, debidamente firmado por e/
responsable del drea usuaria, siendo que a través del Responsable de Logistica de la
citada Oficina o quien haga sus veces, se constituird el expediente para & proceso
de pago correspondiente, el cual deberd consignar lo siguiente:

a) Nombre del Froveedor.

b) Objeto de la contratacidn y/o adquisicion de servicios y bienes.

¢) Numero de orden de compra o servicio, de ser el caso.

d) Numero de contrato, de ser el caso.

e) Importe total de Ia orden o contrato suscrito con el proveedor.

f)  Plazo de enirega de bienes o prestacion de servicios, segtin correspondsa.

g) Importe de entregables, de ser el caso.

h) Fecha de la notificacidn de /a orden o del contrato.

[}  Fecha de conformidad de la orden o del contrato,

J) Area.usuaria que otorga la conformidad (de acuerdo a las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia),

k) Cumplimiento de los plazos de ejecucion de la orden ¢= compra o setvicio, 0
contralo.

I) Dias de retraso, de corresponder.

m) Observaciones que dieran lugar a aclaraciones respecto a puntos especificos

en la glecucion de la orden de compra, de servicio, o contrato.

n) requerimiento.

o) certificacion

p) factura, boleta

q) registro nacional de proveedores 1 UIT(Unidad Impositiva Tributaria)

Lar maformnasion descrite en los Werates antes mdicadns, deberé cumplir cabalmente con las
dispasiciones  establecidas en 3. [éy de Confrataciones o=l Estadp y su Reglamento
Vigeyife, @ comb con s aposiciones lecales vigenies aprobadss por ef Organismo
SN, ShipPivEDr te fas Canlratationes del Esiadt (O5CE),
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tisnnpsto on N ainisal B4 diedg presente Diective: 57 a2l procsin de reVisidn fio

I = advierto .’F.-':'Ji'if.-‘-'-"-.' :&.‘herlx cign, € respansalis g Canlrol Previc, convigniiig su
wslp buzno (VOBR) on of expadiente en seral de confurmidad), pale efectuyr wio
procesar by Gse o dewengado en &) SIAF-SE, y s2r ;"er‘-?:m al Especiallsie o
Tesyem 0 quivriaas sus veces, parm & gire comesparli=nte.
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para gue en el marce oF sus campalencds evae s alissrvationss delenlades. En
cain. = pluervaciones Nvenlidas requigran gochmeriacon aioana:, 52 elsra
gestiondr con fas dreas usvaras, g fh de compigiar &f axpadiente e Pk,

liente e =,
grevia asrobacidn o8 s fes= de devengado en estado "A" e € SINFSE, pra lusgn
efectiar ka-lase de o & favor ool proveenor o Sservidores, para ello deleva leng!
migtriciada v apralado sit Codigo de Cuenta Intesbancanio (C0]) e el SIAFSE

£} proceso de.giro se reqlizad obligatoriameme a traves ge lransfenca en cuenls
bancaria, @ traves ool Codligo de Crenta Interbandcaria (€L del provesdon o senika,
de manera excepoiondl s¢ podra awtorwar y efectiar pagos mediante: & wsa de
chegues, para lo cual s debera cumpliv con los supuestos vy exigenclas determinadas
por iy norhatividadd vigente,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
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responsabilidad administrativa, y serd sancionado conforme a lo establecido en la Ley N°
30057, Ley del Serviclo Civil y su Reglamento General, y demds normas conexas; sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a que hubiere lugar.

Cuando el proveedor decida modificar o cambiar su ndmero de cuenta interbancaria en la
cual deban abonarse los pagos, deberd comunicar formalmente y de manera oportuna
dichas modificaciones a través de documento fisico (oficlo, carta, etc.) dirigido a la Oficina
de Administracion, o via correo electronico dirigido al Especialista de Tesoreria o quien haga

SUS VECES.

£l responsable de Contre Frevio de la Oficina & conlabllidad, debera utilizar & Formalo

£ b previsio en & Anexo N© 4 de ls presente Direcilva, @ 5 de venilicsr la totalidad e integridad

de lg documentacion. siipatoria que sustenta & fase del devengads, conférne a o
dispuasto en el numerz! 8.4.de iz presente Directiva y 1 novmatividad vigente.

Para fines de cierna de il infocrackin foanciera . presdpuestal de pﬁ-’a:drddad mensial el
Especialista de Cantatilidad de bz Oficing 2 Adiministracidn o guien hags sus veces, debera
procesar los expedientes de pago come mdkimo fiasty fos quines (15) primengs was
=il Earise sl mms ol penie A fas somprbsnfes decnnn ootn et e faefen
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10.- \GLOSARIO DF TERMINOS
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1.1

1.2

SIAF-SP: El Sistemna Integrado de Administracion Fmancfera del Sector Piblico = un

- ,-.. 5 ’J _r.. ..l l,r r‘-.l..- Ao miim e meinefha -.--l,d-.. [ T e

mfadia =
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admtmstra/; mejorat y superwsar las operaaones de ingreso y gastos de las Fnifdades
del Estado, ademds permite fa integracion de los procesos presupuestarios, contables
y de tesoreria de cada Entidad.

Control Previo: Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracidn ¢
una dependencia o Entidad que permite la oportuna deteccidn y correccidn de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en e curso de la formulacion,
mstrumenracfo’n, gjecucion y evaluacion de las accionas respacto al desarralio og las
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10.3 Gasto Publico: Son ef conjunto e erogaciones que, por concepto de gasio corriente,
gasto de capital y servicio de deuda, realizan las Entidades con cargo a los créditos
presupuestarios aprobados en los presupuestos respectivos, para ser orientados a la
atencion de la prestacion de los servicios ptiblicos y acciones
desarrofladas por las E£nlidades, e conformidad con sus funciones y objetivos

institucionales,

10.4 Presupuesto: Permite a fas entidades lograr sus objetivos y metas, contenidas en su
Plan Operativo Institucional (POi). Asimismo, es la expresion cuantificada, conjunta y
sistemdtica de los gastos a atender durante el Afio Fiscal, por cada una de las Entidades
que forman parte del Sector Publico y refigja los ingresos que financian dichos gastos.

10.5 Devengado: Fs el acto de administracion mediante e/ cual se reconoce una obligacion
de pago, derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previg
acreditacion documentaria ante el érgano competente de /a realizacion de /a prestacion o
el derecho del acreedor. El reconocimiento de la obligacion debe afectarse af presupuesto
institucional, con carge a la correspondiente cadena de gasto. Esta elapa del gasto se
sujeta a las disposiciones que dicta la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro

Publico.

10.6 Giro: Es el acto de administracidn mediante el cual 52 extingue, en forma parclal o
total, el monto de la obligacion reconocida, debiendo formalizarse a través del
documento oficial correspondiente (Comprobante de Pago). Estd prohibido efectuar
pagos de obligaciones no devengadas. Esta etapa del gasto se sujeta a las disposiciones
que dicta fa Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Piiblico.

10.7 Términos de Referencla - TDR: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se efecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en
general y consuftoria de obra y/o suministros a ser contratados, tales como: plazo de
entrega, garantias, lugar de entrega, forma de entregy, forma de pago, entre otros

aspectos.
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ANEXON° 1

FORMATO RE CORTROL PREVID

ADQUISICION DE EISNES Y SERVICIOS

CRITERIGS DE VERIFICATION CONDICTON PESERVALIONES
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