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DIRECTIVA N° 001-2024- OEA
“LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS FONDOS OTORGADOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNO A PERSONAL DEL HOSPITAL
REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA”

I. OBEJTIVO
Establecer un instrumento técnico normativo que establezca procedimiento
para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de fondos otorgados bajo la
modalidad de Encargos Internos a personal del Hospital Regional Docente de
Cajamarca.

II. FINALIDAD

Establecer lineamientos y procedimientos que orienten la entrega, uso,

control y rendicion documentada de los fondos otorgados a los funcionarios y

servidores del Hospital Regional Docente de Cajamarca, para el desarrollo de

diversas actividades conforme a la normatividad vigente.

BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Peru

2. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.

3. Ley de aprobacion del presupuesto el ano en curso.
4. Decreto Supremo de aprobacion del valor de la unidad impositiva
tributaria (UIT) del ano en curso.

5. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico.

. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la
Contraloria General de la Republica y modificatorias.

. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funciéon Publica y

modificatorias.



CAJAMARCA

i

“Ano del Big
conmer,
11.Decreto Leg

Remuneraci

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA
OFICINA EJECUTIVA ADMINISTRACION
JR. LARRY JHONSON N° 758
entenario, de la consolidacion de nuestra independencia, y de la
noracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
islativo N” 276, Ley de bases de la Carrera Administrativa y

nes del Sector Publico.

12.Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°

276.

13.Directiva de

modifican la
005-2011-E
15.Resolucion L
de Programa
y para su re
16.Resolucion
Comprobant
17.Resolucion

Retenciones

Materia de

bienes y ser

con encargo
19.0rdenanza |

de Organizac

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y su modificatoria con R.D.

N°004-2009- EF/77.15.
14.R.D.N°013-

-2016-EF/52.03, disposiciones referidas al Procesamiento del

Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias electronicas

que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; y

Directiva de Tesoreria N° 001- 2007- EF/77.15 y la R.D. N°
F/52.03.
Directoral N° 040-2011-EF-52.03, Disposiciones en el proceso
icion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades
gistro en el SIAF-SP, y modificatorias.

de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
es de Pago, vy modificatorias.
de Superintendencia N°

037-2002-SUNAT Régimen de

de IGV Aplicable a los proveedores y Designacion de agentes

de retencion y modificatorias.

18.Resolucion l'.i)irectoral N° 036-2010-EF-77/15, que dicta disposiciones en

Procedimiento y Registro relacionados con Adquisicion de

vicios y establecen plazos y montos limites para operaciones

"i6n y funciones del Hospital Regional Docente de Cajamarca.

|
20.Plan Operati]kfo Institucional del Hospital Regional Docente de Cajamarca.
ALCANCE |

La presente norma técnica es de aplicacion y de cumplimiento obligatorio
para todas los {funcionarios y servidores con vinculo laboral en el Hospital
regional Docente de Cajamarca, a quienes se les otorgue recursos en calidad

de “Encargos Interno”, para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

su
A

asi como a los i’esponsables de las unidades organicas solicitantes.

“Nuestra Atencidn, Con Calidad y Buen Trato”

Regional N° 007-2010-GRCAJ-CR que aprueba el Reglamento -

TSGR AR
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V. RESPONSABLES

5.1. La Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca es la
responsable de Supervisar y hacer cumplir las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

5.2. La Jefatura de Economia o el que haga sus veces sera la encargada de
brindar asistencia técnica y asesoramiento en el cumplimiento de la
presente directiva.

5.3. Los servidores publicos del Hospital Regional Docente de Cajamarca -
HRDC, que reciben fondos bajo la modalidad de Encargo Interno, son
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

5.4. Quienes soliciten el otorgamiento de fondos bajo la modalidad de

Encargo Interno, son también responsables del debido y estricto

cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.
5.5. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generara
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar,

de acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargos internos
consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a
personal con vinculo laboral de la instituciéon para el pago de
obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser
efectuados de manera directa por la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

Los encargos internos a los servidores del Hospital Regional Docente
de Cajamarca, seran otorgados de manera excepcional y destinados

unicamente para los siguientes casos:
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a. Desarrollo de actividades, eventos, talleres o investigaciones, cuyo
dcl;alle de gastos no pueda conocerse con precision ni con la
debida anticipacion.

b. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas

por Ley.

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

d. Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas

en cuanto a la oferta local, previo informe del Area de Logistica.
La Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca sera la
encargada de evaluar las solicitudes de Encargos Internos, pudiendo
ser estoe%‘. por un maximo de tres (03) Unidades Impositivas Tributarias
- UITs vigente.
Los foncios de Encargos, son para ejecutarlos en fines distintos de los
que tien'en establecidos el Fondo para Caja Chica y los viaticos y no
exime cllel cumplimiento de los procedimientos de adquisiciones
aplicabl'Ts de acuerdo a Ley.
Quien splicite el encargo interno sera la responsable de solicitar la
Certificacion Presupuestal correspondiente.
El encargado del manejo del fondo del Encargo Interno, el solicitante
del fondio y el responsable de la actividad o proyecto para el cual se
requirié.el Encargo, son responsables solidariamente de la buena
utilizaciéon de los fondos asignados. Asimismo, de incurrir en un mal
uso de los fondos asignados acarrea responsabilidad administrativa y

penal.

Las resoluciones que autoricen la entrega de Encargos Internos seran
! ; ; o
registradas en el mdédulo SIAF, con las partidas especificas solicitadas,

las cuales no podran ser modificadas.

Los gast!os que no guarden relacion con el objeto del encargo interno
no seran reconocidos por el Hospital Regional Docente de Cajamarca,

asi mismo no se reconoceran gastos que excedan al monto asignado.

“Nuestra Atencién, Con Calidad y Buen Trato”
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6.9. En caso de proyectos, toda la documentacion que constituye sustento

del gasto y deberan ser visados por el responsable del equipo técnico
(coordinador, supervisor y asistente administrativo).

6.10. La Direccion como unidad organica encargada de cautelar el adecuado
y eficiente uso de los recursos del estado, a través de la Oficina de
Economia, realizara arqueos inopinados a los responsables de los
fondos de los encargos internos.

6.11. No procede la entrega de nuevos "Encargos” a las Oficinas que tienen
pendiente rendiciones de cuentas o devolucion de montos no utilizados
anteriormente otorgados, bajo responsabilidad de la Direccion del
Hospital Regional Docente de Cajamarca.

6.12. Los responsables de los fondos asignados por la modalidad de
Encargos Internos estaran bajo la supervision del responsable de la
unidad organica el mismo que debera cautelar las condiciones y formas

de adquisicion de las necesidades materia del encargo, asi como las

rendiciones dentro del plazo establecido en las normas legales vigentes.
El responsable no puede delegar a otras personas la ejecucién del
encargo Interno bajo responsabilidad.

La Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca a través de
la Oficina de Economia efectuara el seguimiento, verificacién y
evaluacion de los fondos transferidos y el proceso de revision de las
rendiciones de cuentas, que asegure la oportuna y correcta rendicion
que permita dinamizar las rebajas contables.

En el caso que la solicitud de asignacion de encargos requiera ser
modificada o suspendida, el responsable del 6rgano y/o unidad
organica solicitante del encargo, deberd comunicar por escrito a la
Direccion del Hospital regional Docente de Cajamarca el que haga sus
veces, sustentando los motivos de tal accion bajo responsabilidad,
antes de las 24 horas de la fecha de inicio del encargo solicitado, con
la finalidad de que se realicen las modificaciones que resulten
necesarias efectuar y de ser el caso se anule la Resolucién Directoral

que autoriza dicho encargo.
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6.15. En el caso que el "Encargo Interno" otorgado sea suspendido o anulado

y haya :sido desembolsado, el encargado debe devolver los fondos
pﬁblicos& a Caja de la Oficina de Tesoreria o el que haga sus veces, en
un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas, contados a partir de la
comunidacion escrita que disponga la suspension o anulacion, se
iniciara el proceso de apercibimiento y de persistir se correra traslado
a Secretaria Técnica.

I. PROCEDIMIENTO

Para solicitar el "Encargo Interno", el organo y/o unidad organica debe

verificar la disponibilidad de marco presupuestal en atencioén a la especifica

de gasto requerida para dicho "Encargo Interno".

7.1. Requerimiento de Fondos

lo El solicitante del fondo por encargo interno, presenta su
solicitud mediante tramite documentario del Hospital
Regional Docente de Cajamarca dirigido hacia la Direccion
del Hospital Regional Docente de Cajamarca, en un plazo
no mayor a 15 dias habiles antes de la fecha de la actividad,
observando lo dispuesto en el punto 5.1, 5.2., 5.3. y 5.4. de
la presente directiva.
| La solicitud, debera contener:

e Solicitud del acto resolutivo que autorice el Encargo
| Interno a Personal del Hospital Regional Docente de
| Cajamarca.

e El "Solicitud de Asignacion de Encargo Interno a
| Personal del Hospital Regional Docente de Cajamarca "
| Anexo 1, que forma parte de la presente directiva.

e El informe técnico que sustenta la ejecucion de la
actividad.

| e Declaracion Jurada de autorizacion de descuento.
Anexo 6. :

e La disponibilidad presupuestal otorgada.

intc?mo a personal del Hospital Regional Docente de Cajamarca, la

Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca, en un

“Nuestra Atencion, Con Calidad y Buen Trato”

7.2. Una vez recepcionado la solicitud de Asignacion de encargo--'_'
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plazo de 02 dias, debe informar a la Oficina de Logistica o quien

haga sus veces, para que evalie el Anexo 1 “Solicitud de
Asignacion de Encargo Interno a Personal del Hospital Regional
Docente de Cajamarca” y finalmente emita su opinién aprobatoria
tomando en cuenta las restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local de determinados bienes y servicios, detallando
ademas, las condiciones a las que deben sujetarse las
adquisiciones y contrataciones a ser realizadas. La opinion
aprobatoria de la Oficina de Logistica es indispensable para
aprobar la Solicitud de Asignacion de Encargo Interno a Personal
del Hospital Regional Docente de Cajamarca, asimismo, al emitir
la opinién aprobatoria adjunta el compromiso anual.

7.3. Silaopinion de la Oficina de Logistica es aprobatoria a la Solicitud

de Asignacion de Encargo Interno a Personal del Hospital Regional

Docente de Cajamarca, en un plazo de dos dias remite dicha
aprobacion, en primer lugar a la Direccién del Hospital Regional
Docente de Cajamarca y en segundo lugar a la Oficina de
Economia o quien haga sus veces para que, en un plazo de 02 dias
habiles emita informe sobre si el solicitante no tiene rendiciones
pendientes a la Direccion del Hospital regional Docente de
Cajamarca.

7.4. Asimismo, la Direccion del Hospital Regional Docente de
Cajamarca solicita a la Oficina de Planeamiento Estratégico que
emita la aprobacion de la Certificaciéon de Crédito Presupuestal en
un plazo no mayor a 02 dias habiles.

7.5. Una vez remitidos la aprobacién de la Oficina de Logistica, el
informe de la Oficina de Economia y la aprobacion de la Oficina
de Planeamiento Estratégico a la Direccion del Hospital Regional
Docente de Cajamarca, en un plazo no mayo de 05 dias habiles,
emitira el acto resolutivo que autoriza el fondo otorgado bajo la
modalidad de encargos internos, dicha resolucion contendra lo

estipulado en el 8.2. de la presente directiva.

r:é' L i

%~ "Nuestra Atencién, Con Calidad y Buen Trato”
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\cto resolutivo que autoriza el fondo otorgado bajo la modalidad

encargos internos sera visado por Direccion, Oficina de
soria Juridica, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de
neamiento Estratégico y la Oficina de Economia.

Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca

dispondra a quien corresponda el registro del gasto en las fases

de;
Se1

compromiso, devengado y giro en el modulo SIAF.

remite el acto resolutivo que contiene la autorizaciéon del fondo

otorgado bajo la modalidad de encargos internos a la Oficina de

Economia o la que haga sus veces para que efectue devengado

pre
La

supuestal requerido para el encargo interno.

Oficina de Economia o la que haga sus veces, luego de tener a

la vista la Resolucion Administrativa Directoral que aprueba la

Solicitud de Encargo Interno y la certificacion respectiva

pro

cedera en un plazo no mayor a 02 dias habiles a realizar el

devengado, a través del modulo SIAF-SP remitiéndolo a la Oficina

de Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria o quien haga sus veces procede a girar el

che

que a nombre del responsable senalado en la resolucion

directoral correspondiente, revisando que esta contenga todo lo

sen

iden

pertenece.

i-alado en el punto 8.2. de la presente directiva.

II. AUTORIZACION DE LOS ENCARGOS INTERNOS

Los Encl!:argos Internos se autorizan y aprueban por Resolucion
Directoral, estableciendo el nombre de la persona que recibe el encargo
y cumpliiendo con las formalidades, asimismo sera visado por la
Direccion, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina Ejecutiva de
Adminis;nracic’m y Oficina Ejecutiva de Planeamiento.

La resolucion autoritativa del Encargo Interno, debera contener:

a. Nombres y apellidos completos. numero de documento nacional de

’Fidad (DNI) y cargo del servidor o funcionario publico a quién sen','.
le otorgara el encargo y el érgano o unidad orgdanica a la que

“Nuestra Atencidon, Con Calidad y Buen Trato”
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b.  Descripcién del objeto del encargo, de la actividad o evento especifico
a cumplir.

¢. Lugar donde se realizara el evento de corresponder

d. La fecha y, en su caso, el periodo de duracién de la actividad o
evento.

e. Conceptos de gasto.

f. Monto del encargo.

g. Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser
realizadas.

h. La opinién de aprobacién de la Oficina de Logistica del Hospital

Regional Docente de Cajamarca y el compromiso anual.
.. Elinforme de la Oficina de Economia.
J. Aprobacion de la Oficina de Planeamiento
k. Eldevengado presupuestal requerido para el encargo interno emitido
por la oficina de economia.
L. El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada.
8.3. En el acto resolutivo de otorgamiento de encargo interno debe

consignarse la obligatoriedad de la presentacién de las rendiciones de
cuenta en los plazos establecidos, y su incumplimiento dara origen al
descuento en la Planilla de Remuneraciones del responsable del

manejo y rendicion del fondo de encargo y del director (a) o Jefe (a) que

solicita el encargo interno.
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA RENDICION DE CUENTAS
9.1.1. Los responsables de los Encargos internos, en sus rendiciones de
cuentas por cada adquisicion directa de bienes y servicios deberan
observar lo siguiente:

a. Todo gasto realizado debera tener su documento sustentatorio,
sea boleta, factura u otro tipo de comprobante segun las
estipulaciones otorgadas a continuacién. Asimismo, los
comprobantes de pago deberan ser emitidos a nombre del

Hospital Regional Docente de Cajamarca, consignado los datos

siguientes:

Razon Social Registro Unico de
Contribuyente (RUC)

Hospital Regional Docente de | 20166728585
Cajamarca
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b.

Deberan ejecutar los gastos de acuerdo a las especificas de gastos
req!ueridas y autorizadas en la resolucién con la cual se otorgo el
encargo, caso contrario la rendicién de cuentas sera devuelta y
considerada como no presentada.

Para la contratacion de bienes y servicios con cargo a los recursos
autorizados mediante encargo interno, el responsable del fondo
debera asegurarse antes de efectuar el pago respectivo, que los
proveedores cuenten con:

- || Registro Unico de Contribuyente — RUC. - Boletas de venta o
factura.

- | Ticket de maquina registradora.

- | Otros comprobantes de pago autorizados por Ila
' Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
' Tributaria - SUNAT.
La|sustentacion de gasto se efectuara con comprobantes de pago
regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administraciéon Tributaria en el Reglamento de Comprobantes de
Pago, aprobado mediante Resolucion N° 007-99/SUNAT vy
moadificatorias. La presentacion de los comprobantes de pago
debera presentarse en original:
- | Factura (usuario, copia SUNAT y copia factura negociable) o
Factura electronica.
- | Boleta de venta o boleta electronica (usuario).
- | Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

Es|responsabilidad de quien maneje el encargo interno comprobar

la consistencia del proveedor sobre la veracidad y confiabilidad en

la | ejecucion del gasto. Los comprobantes de pago deberan

(]

3
‘;__3
3

LGIOMNAL
w 0\1’
%

i

contener la siguiente informacién de origen (formulada por el .

proveedor del bien y/o servicio) y deberan estar debidamente
canceladas:
-| Fecha de emision.

-‘ Emision a nombre la Unidad Ejecutora que corresponda

J3

“Nuestra Atencién, Con Calidad y Buen Trato”
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- RUC N° Segun Unidad Ejecutora que corresponda

- Direccion: Segin Unidad Ejecutora que corresponda

- Deberan consignar en detalle el gasto efectuado con los

montos respectivos y precios unitarios.

- Fecha de cancelacion.
Los documentos presentados como rendicion de cuentas que
sustenten gastos deben ser fehacientes, sin ningun tipo de
adulteracion, ni enmendaduras, ni borrones, ni correcciones o
adiciones escritas, considerando el Principio de Probidad
manifestado en la Ley N° 27815 Ley de Coédigo de Etica de la
Funcion Publica.
En caso de detectar lo contrario se dara a conocer a las instancias
pertinentes para su evaluacion y proceso legal correspondiente.
Los documentos sustentatorios: factura, boleta de venta, tickets
y otros comprobantes de pago regulados por la SUNAT, deberan
contar con el visto y firma del responsable del fondo o Jefe (a) de
la Oficina rindente.
La fecha de emision y cancelacion de los comprobantes de pago
debe guardar relacion con la fecha de los eventos y/o actividades
materia de la rendicion de gasto. Para el caso de adquisicion de
bienes en el momento que reciban el bien. En caso de servicio,
con la oportunidad del pago y/o a la culminacion del servicio.
Para el caso de comprobantes fisicos que cuenten con
autorizacion vigente, tomar en cuenta que para la rendicion de
gasto debera presentarse la copia expedida por el proveedor con
el empleo de papel carbén, carbonado o autocopiativo quimico
segun corresponda.
En el caso que la adquisicion de materiales no genere orden de
compra, los comprobantes de pago emitidos por el proveedor,
deben tener la firma y post firma de quien lo recepcion. Las guias

de remision deben contener los siguientes datos: firma, nombres



K
T

CAJAMARCA

GOBIERNQO REGIONAL CAJAMARCA
HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA
OFICINA EJECUTIVA ADMINISTRACION

JR. LARRY JHONSON N° 758

“Anio del Bi centenano, de la consolidacién de nuestra independencia, y de la
conmemoracrdn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

\' apelhdos de la persona que recepciona los bienes, N° DNI y sello
correspondiente.

Cuando se trate de eventos deberan adjuntar: Relacién de
participantes (en original), tomas fotograficas del desarrollo del
eveinto, invitaciones al evento y otros documentos que acrediten
la actividad. La relacion de participantes debe tener como minimo
los| siguientes datos: nombres y apellidos, correo electronico, N°

D.N.L. y firmas.

. El Iclesarrc)llo de los eventos debera realizarse en los dias

proigramados a efectos de un mejor seguimiento y control.

. En caso de modificarse las fechas, esta debera ser comunicado a

la Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca o quien
haga sus veces con una anticipacion de dos (02) dias habiles, por
me:dio escrito.

Por la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios
mayores a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT) deberan
adjimtar el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

Cuando el comprobante de pago supere el importe de S/ 700.00
la tiransaccién sera sujeta a detraccion y/o retencion en tanto
corresponda (Cuando se desarrollen bajo el ambito de promocion
de l;a Amazonia Ley N°27037, debiendo adjuntar la constancia del
deposito realizado en el Banco de la Nacién, anexando el vaucher
de pago a la Rendicion de Cuentas del Encargo otorgado;

asimismo, los gastos sustentados con Recibos por honorarios

deben ser emitidos de manera electronica utilizando la plataforma

informatica "SUNAT Operaciones en Linea" en conformidad con lo
dispuesto en la Resolucion Suprema N°374- 2013/SUNAT.

Cualmdo estos gastos superen los S/ 1,500.00 estan sujetos a la

O
,+
g
L]
-1

QESIONAL

Retenciéon del Impuesto a la Renta, en caso de exoneracion .

deberan adjuntar la Constancia de Autorizacion de Suspension -

de Cuarta Categoria emitido por la SUNAT (formulario 1609),

debiendo comunicar a la Direccién de Contabilidad o la que haga

“Nuestra Atencién, Con Calidad y Buen Trato”
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sus veces, a fin de proceder a su Declaraciéon en el PDT PLAME —
Plantilla electrénica, dentro de los tres (3) dias calendarios
contados a partir del término de la actividad, bajo la
responsabilidad.

En los casos que no sea posible por causas justificadas obtener
un comprobante ya sea boleta, factura, guia u otros; se
presentara la Declaracién Jurada por Encargo Interno Otorgado
(Anexo 04), la cual, debera ser acompanada de fotos de donde se
adquieren los bienes y/o servicios, asimismo, el por qué no se
otorgd un comprobante de pago. Aunado a ello, este tipo de
declaracion solo podra ser por el 05% del monto asignado, no

pudiendo superarlo.

X. PROCEDIMIENTO DE LA RENDICION DE CUENTAS

10.1-

T

—

La presentacion de las rendiciones no debe exceder de 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, tiene plazo de 15 dias habiles para
presentar la rendicion de cuentas. En caso de no efectuar la
rendicion y/o devolucién de los recursos no utilizados en el plazo
senalado, se dispondra el descuento automatico de su
remuneracion en la Planilla Unica de Pagos, del servidor
respectivo, sin perjuicio de la sancién administrativa disciplinaria
correspondiente.

Para la rendicion de cuentas, se debera presentar ante tramite
documentario dirigido al Director del Hospital Regional Docente
de Cajamarca conteniendo:
* Informe de Rendicion de Cuenta del Encargo Otorgado -
Anexo 5
* Rendicion de cuentas por encargo interno Otorgado -Anexo
2, adjuntando informacién sustentatorio en original de los

comprobantes de pago segun los literales a,b,c, y d del

Nuestra A tcl}cién. Con Calidad y Buen Trato”
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numeral IX de la presente directiva, asimismo, deben estar

i visados por el comisionado o responsable del area.

‘e En caso de cubrir eventos y talleres, se debe utilizar el
Anexo N° 03 denominado “Control de Asistencia (Encargo
Otorgado para talleres)”

e De corresponder la Declaracion Jurada por Encargo
Interno Otorgado (Anexo 4)

Realizada la rendicion del Encargo Interno en el plazo establecido

y de existir saldos no utilizados de dinero, La devolucion por
menor gasto se efectuara en la Oficina de Tesoreria del Hospital
Reéional Docente de Cajamarca, para lo cual el responsable del
En]icargo Interno elaborara un informe dirigido al Director del
Ho:spital Regional Docente de Cajamarca justificando el motivo de
la devolucion, éste autorizara a Caja la recepcion, copia del recibo
de|ingreso se adjuntara a la rendicion de cuentas por encargo
interno, en los plazos establecidos caso contrario se aplicara los
injereses a partir del cuarto dia posterior a la fecha de término de
la actividad materia del encargo.

Asimismo, se remitira la rendicion de cuentas por encargo interno

a lla Oficina de Economia, quien revisara la rendicion de cuentas
y fevaluaré que se haya realizado segun la presente directiva y
otorgara la conformidad de corresponder, visando dicha rendicion
de cuentas junto a la Direccion del Hospital Regional docente de
Cajamarca.

En el caso la rendicion de cuentas fuese observada, se devolvera
a
de/ un dia habil.

Finalmente, visada y aprobada la rendicion de cuentas se derivara
|

encargado para que subsane y vuelva a presentarlo en un plazo

a—y
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a la oficina de tesoreria o el que haga sus veces para el archivo del

co&nprobante de pago.

XI. DE LAS SANCIONES

i
“Nuestra Atencién, Con Calidad y Buen Trato”
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En caso de incumplimiento de lo estipulado en la resolucion de

autorizacion del encargo interno, el encargado sera sujeto de la
aplicacion de las sanciones establecidas de acuerdo a ley.
XII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las unidades organicas usuarias que soliciten Encargo Interno, deberan
contener lo estrictamente indispensable, evitando tener que solicitar fondos
para bienes y servicios que deben ser atendidos por la Direccion del Hospital
Regional Docente de Cajamarca lo cual debera efectuarse con la debida

anticipacion.
XIII. CONTROL

La Direccion del Hospital Regional Docente de Cajamarca, efectuara el
seguimiento y control de los Encargos otorgados, dando cuenta a la Oficina
de Personal, quien remitira a Secretaria Técnica para que tome las acciones
correspondientes cuando el encargo otorgado no sea rendido en su
oportunidad o contenga vicios o adulteraciones; ello para la determinacion de

responsabilidades.
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ANEXO 1

“SOLICITUD DE ASIGNACION DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DEL
HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA”

DATOS!

Denominacion de la Unidad Solicitante

Responsable de la Unidad Solicitante

Responsable del Encargo Interno

Certificacion Presupuestal N°

Fuente de financiamiento

Actividad y/o Proyecto

Objeto del Encargo Interno

Fecha de Inicio de la Actividad

Fecha de Término de la Actividad

Especifica del Denominacion Partida Especifica del Gasto Importe
gasto
TOTAL |
1
Firma y sello del Respo-r;s-a_l:;lé_ ] Firma del Responsable del
de la dependencia Encargo Interno

! Nota.- Se debera anexar, Solicitud del acto resolutivo que autorice el Encargo Interno a Personal del Hospital

Regional Docente de Cajamarca; "Solicitud de Asignacion de Encargo Interno a Personal del Hospital Regional
Docente de Cajamarca " Anexo 1, que forma parte de la presente directiva, El informe técnico que sustenta la

ejecucion de la actividad, Declaracion Jurada de autorizaciéon de descuento. Anexo 2., La disponibilidad
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ANEXO N°02

RENDICI(I'JON DE CUENTAS POR ENCARGO INTERNO OTORGADO

DATOS
Responsable |
Importe Otorgado
Importe Gastado
Importe Devueltd
Fuente Financiamiento
Proyecto/Actividad
Resolucion DRA N°
Comprobante de|Pago N° |
Expediente SIAF

DOCUMENTO DE
. GASTO DETA PARTIDA
L ; PROVEEDOR | LLE | IMPOR | ¢
CLAS | SERI| N DEL TE
HA ElllE 5 GASTO ESPECIFIC
EMIS [ 1] AS
ION .

B |

Firma del Responsable del
Encargo Interno

Firma y sello de Oficina de Firma y sello de la Direccién 08w
Eco!nomia del Hospital Regional Docente '
de Cajamarca
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ANEXO 03
CONTROL DE ASISTENCIA
(ENCARGOS OTORGADOS PARA TALLERES)

DATOS DEL
EVENTO

NOMBRE DEL
| EVENTO
| LUGAR

FECHA

x| APELLIDOS Y LUGARDE CARGO | DNIN’| FIRMA

AT PROCEDE

NCIA
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA POR ENCARGO INTERNO OTORGADO

DATOS DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO

PLIEGO
UNIDAD EJECUTORA
NOMBRE
CARGO

) >\DATOS DEL ENCARGO INTERNO

| RESOLUCION q | B ] ] ]
IMPORTE ASIGNADO

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO

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

FECHA DETALLE CLASIFICADOR IMPORTE

TOTAL

En fe de lo cual firmo la presente Declaracion Jurada.

i Cajamarca, de del
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ANEXO 05
INFORME DEL ENCARGO INTERNO OTORGADO

INFORME N° - 202

Senor
Director del Hospital Regional Docente de Cajamarca

Asunto : Encargo Interno Otorgado a

Referencia : Resolucion Directoral N°

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

A OBJETIVOS

III. ACCIONES DESARROLLADAS

IV. RESULTADOS

o/ N\ V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Cajamarca, de del

Firma del Responsable del
Encargo Interno
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

YO, i O identificado  con DNI N°
..................... y | codigo de trabajador ..................... autorizo al Hospital
Regional Docente de Cajamarca a descontar de mi remuneracion mensual el
monto correspondiente otorgado por encargo interno, en caso le de un fin
diferente para el cual fue otorgado o de no realizar la actividad o taller para el
cual fue otorgado,

Z\\ En este sentido, autorizo el descuento por planilla hasta cancelar la suma total
16 [y R (SRR 0 HNL PR OISR Nuevos Soles).

Asi pues, en caso que se produzca el cese sin que a dicha fecha se haya
cancelado el monto de la deuda, autorizo descontar de mi liquidacion de
beneficios sociales el saldo pendiente de pago a dicha fecha.

:i) Firmado, en senial de conformidad, a los...... diasdel mesde................. del ano
202

Firma del Responsable del
Encargo Interno
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