INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

RESOLUCION DIRECTORAL N° 036-2022-INE/OTA

Lima, 24 de marzo de 2022
VISTO:

El Oficio N* 000161-2022-INEI/OTA de la Oficina Técnica de Administracion; el Informe N°00618-
2022-INEI/OTPP-OEOM de la Oficina Ejecutiva de Organizacion y Métodos de la Oficina Técnica de Planificacion,
Presupuesto y Cooperacion Técnica, el Oficio N° 000104-2022-INEI/OTAJ de la Oficina Técnica de Asesoria Juridica y
los Informes N° 000030 y 000053-2022-INEI/OTA-OEAF de |a Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 000161-2022-INEI/OTA de fecha 11.02.2022, se remite a la Oficina Técnica
de Planificacion, Presupuesto y Cooperacion Técnica, el Informe N° 000030-2022-INEI/OTA-OEAF de fecha
10.02.2022, conteniendo el proyecto de Directiva “Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos por la
Modalidad de Encargos Internos que se otorga al personal del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEJ"
elaborado por la Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera;

Que, dicha Directiva, tiene como finalidad lograr que la solicitud, autorizacion y uso de las
asignaciones para el otorgamiento y rendicion de Fondos para la modalidad de Encargos Internos, se realicen de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal y en forma oportuna;

Que, con Oficio N° 000618-2022-INEI/OTPP-OEOM de fecha 02.03.2022, la Oficina Técnica de
Planificacion, Presupuesto y Cooperacién Técnica remite el Informe N° 002-2022-INEI/OTPP-OEOM de fecha
19.02.2022 elaborado por la Oficina Ejecutiva de Organizacion y Métodos, emitiendo opinion técnica favorable al
proyecto de directiva;

Que, mediante Oficio N° 000104-2022-INEI/OTAJ de fecha 15.03.2022, la Oficina Técnica de
Asesoria Juridica concluye que la propuesta normativa cumple el procedimiento para la aprobacion de directivas,
contemplado en la Directiva N° 001-2018-INEl denominada “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y
Actualizacion de Directivas en el INEI", aprobado con Resolucion Jefatural N® 085-2018-INEI, asi como a la estructura
basica de las directivas, prevista en dicha Directiva: por lo que considera, que la Oficina Técnica de Administracion se
encuentra habilitada legalmente a aprobar la Directiva “Procedimientos Administrativos para el Manejo de Fondos por Ia
Modalidad de Encargos Internos que se otorga al personal del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI";

Que, con Informe N° 000053-2022-INEI/OTA-OEAF de fecha 21.03.2022, la Oficina Ejecutiva de
Administracion Financiera informa que tomando en cuenta las opiniones legales y técnicas de las Oficinas Técnicas de
Planificacion, Presupuesto y Cooperacién Técnica y de Asesoria Juridica, solicita la aprobacion de la Directiva de
Encargos mediante Resolucion Directoral;

Con la visacion de la Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 36° del Decreto Supremo N° 043-2001-PCM,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI.



SE RESUELVE!

ARTICULO 1°. - APROBAR, la Directiva N° 002-2022-INEI “Procedimientos Administrativos para el
Manejo de Fondos por la Modalidad de Encargos Internos que se otorga al personal del Instituto Nacional de Estadistica
e Informatica - INEI", que en Anexo adjunto, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°. - Las Direcciones Nacionales y Tecnicas, las Oficinas Departamentales y Zonales;

Jefes de Actividades y los responsables administrativos comprendidos dentro de las acciones del Encargo, velaran por
el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

~Gaspar Morin Flores
Director Téenico
Oflcina Técnica de Administracién



OFICINA TECNICA DE ADMINISTRACION
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DIRECTIVA N° 002-2022-INEI/OTA

"PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL MANEJO DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS QUE SE OTORGA AL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA - INEI"



DIRECTIVA N° 002-2022-INEI/OTA

"PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL MANEJO DE FONDOS POR LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS QUE SE OTORGA AL PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA - INEI"

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos administrativos para que el uso de los fondos que se
otorgan al personal del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI), se efectiie de
manera racional, justificada y bajo criterios uniformes, facilitando la oportuna y adecuada
rendicion de cuentas de los gastos realizados.

Il. FINALIDAD

Lograr que la solicitud, autorizacion y uso de las asignaciones para el otorgamiento y
rendicion de fondos para la modalidad de Encargos Internos, se realicen de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y en forma oportuna, asi como realizar las acciones de
seguimiento, supervision y control de los fondos encargados.

Il ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
. obligatorio por parte de los funcionarios y/o servidores del INEI, sin distincion del régimen
;. laboral o modalidad de contratacion que, por designacion institucional, administren fondos
otorgados bajo la modalidad de Encargos Internos, asi como de aquellos que autoricen el
requerimiento, asignacién, rendicién y control de los fondos otorgados.

BASE LEGAL

4.1 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

4.2 Ley N° 28175, Ley de Cadigo de Etica del Funcionario Publico.

4.3 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico y sus
modificatorias.

4.4 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

4.5 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera.

4.6 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

4.7 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.



4.8

4.9
4.10

4.1
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4.13

4.14

4.15

4.16
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del INEI,

Decreto Supremo N° 043-2001-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
INEI.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 082-2019-EF.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo 304-2012-EFque aprueba el Texto Unico Ordenado de laLey N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. Aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

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

Resolucion de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT, que regula la incorporacion
obligatoria de emisores electronicos.

Resolucién de Superintendencia N° 156-2003-SUNAT, normas sobre el boleto de
vigie que emiten las empresas de transporte terrestre publico nacional de
pasajeros.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacion
del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que
se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al
uso de la modalidad del “Encargo con fondos pblicos a que se refieren los articulos
62° y 63° y disposiciones conexas de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria
N® 001-2007 EF/77.15 y su modificatorias.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Normas Complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF//77.15 y su modificatorias.



4.25  Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15 que modifica el articulo 40 de Ia
Directiva de Tesoreria N° 001-2007 EF/77.15.

426 Resolucion Directoral 002-2021-EF/52.03 que, disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de
Pago Electronico” (OPE), a través del Banco de la Nacioén, y emiten otras
disposiciones.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Se otorga excepcionalmente el ‘Encargo” al personal del INEl expresamente

52

5.3

54

9.5

designado para la ejecucion del gasto que haya necesidad de realizar, atendiendo a la
naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales, a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios.
En este ultimo caso, con previo informe del organo de abastecimiento u oficina que
haga sus veces.

El encargo debe ser autorizado mediante Resolucion Directoral emitido por el Director
Tecnico de la Oficina Técnica de Administracion (OTA) o de quien haga sus veces,
estableciendo que para cada caso se realice la descripcion del objeto del “‘Encargo”,
los conceptos del gasto, sus montos méximos, las condiciones que deben sujetarse
las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el tiempo que tomara el desarrollo
de las mismas, sefialando el plazo para Ia rendicién de cuentas.

La resolucion que autoriza el encargo debera contener lo siguiente:

El documento de requerimiento

Lugar de la actividad materia del encargo

- Periodo de la ejecucion del gasto materia del encargo
- Nombres y apellidos del encargado del fondo

- Importe en niimero y letras

- Meta presupuestal

- Fuente de financiamiento

- Especifica de gasto

- Plazo de rendicion del encargo.

No procede la entrega de nuevos ‘Encargos” a personas que tienen pendientes
rendiciones de cuentas o devolucion de montos no utilizados de “Encargos”
anteriormente otorgados de una determinada actividad.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que tienen
establecidos El Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y los
Viaticos, no exime del cumplimiento de los procedimientos de adquisicion aplicables
de acuerdo a la Ley, y es de exclusiva competencia y responsabilidad de las Unidades
Ejecutoras.



VI,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 SOLICITUD DEL ENCARGO

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1:5

6.1.6

6.1.7

El Director Técnico o Nacional solicitaré el otorgamiento de fondos para Encargos
Internos, y deben ser presentados a la OTA, por lo menos con seis (06) dias habiles
de anticipacion a la ejecucion de las actividades a realizar, previa autorizacion de
la Alta Direccion y certificacion presupuestal otorgada por la Oficina Técnica de
Planificacion, Presupuesto y Cooperacion Técnica (OTPP).

Las Oficinas Departamentales y Zonales de Estadistica e Informatica (ODEI/OZEI),
canalizaran sus requerimientos de fondos a través de la Oficina Técnica de
Estadisticas Departamentales (OTED) y/o Direccion Nacional/Técnica (DDNNTT),
segun corresponda.

Las solicitudes o requerimientos de fondos deberan consignar en forma clara y
obligatoria la siguiente informacion:

- Descripcion de la actividad

- Lugar de la actividad

- Periodo de ejecucion de la actividad (fecha de inicio y termino)

- Nombres, apellidos, cargo y DNI del encargado del fondo

- Importe en nimero y letras

- Meta Presupuestal

- Fuente de Financiamiento

- Especifica de Gasto

- Detalle desagregado de los gastos incluido PEA previamente visado

- Modalidad de pago: Giro bancario, Base de Datos, Operacion de Pago
Electronica — OPE.

Los Anexos que forman parte del requerimiento deben estar desagregados e
indicar si el gasto seré en una zona rural y/o urbana a fin de evitar que los rindentes
sean observados, también deben considerar en la parte superior, el nimero del
oficio y deberan estar firmados por el Director Nacional/Técnico y/o Responsable
de los fondos que efectia |a solicitud.

Los montos requeridos para la adquisicion directa de bienes y/o contratacion de
servicios en las ODEI/OZEI, no deben exceder de ocho (8) UIT, de superar este
limite la adquisicion debera efectuarse previo proceso de seleccion
correspondiente.

Las Direcciones Nacionales y Técnicas no solicitaran fondos para la adquisicion de
bienes y/o servicios de la misma naturaleza o tipo en mas de una oportunidad en
el mismo mes y estos no deben exceder de ocho (8) UIT.

La atencién de los requerimientos de fondos en la sede central para la adquisicion
de bienes, seran autorizados por la OTA, siempre y cuando, la dependencia
solicitante haya verificado que los bienes no existan en el stock de almacén.



6.2 RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS INTERNOS

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.24

6.2.5

6.2.6

Las Rendiciones de Cuenta documentada de los Encargos Internos, deben ser
presentadas a la OTA, dentro del plazo de tres (3) dias habiles después de
concluida la actividad materia del encargo, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 40.3 aprobado por la Resolucion Directoral N°004-2009-EF-77.15 que
modifica el articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15.

Las rendiciones de cuenta deben ser remitidas a la OTA mediante oficio del
DDNN/TT/ODEI/OZEI, al que adjuntaran la "Rendicion de Cuenta Documentada de
Fondos Otorgados”, en original y el Formato N° 1 debidamente firmado.

Se reconocen como documentos sustentatorios del gasto a los establecidos en el
Reglamento Comprobantes de Pago (facturas, boletas de venta, tickets de
maquinas registradoras, entre ofros) aprobado mediante  Resolucion
Superintendencia N°007-99/SUNAT y sus Modificatorias.

Los comprobantes de pago deben ser presentados en original, indicando la fecha
y, emitidos a nombre del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI,
debiendo consignar el nimero de RUC N° 20131369981 en el caso de Facturas.

En las Rendiciones de Cuenta también podran utilizarse los formatos siguientes:
Formato N° 1: Rendicién de Cuenta Documentada de Fondos Otorgados

Formato N° 2: Recibo de Pago, para los casos de alquiler de acémilas, deslizadores
y otros medios de transporte no regulares y por el cual no sea posible obtener
comprobantes de pagos

Formato N° 4: Planilla de Pago por Movilidad Local, para gastos de movilidad y
similares, para la Sede Central y Oficinas Departamentales y Zonales

Formato N° 5: Declaracion Jurada, cuando no sea posible obtener comprobantes
de pago por compra de pasajes y gastos de transporte, no debiendo exceder del
10% de la UIT

Formato N° 6: Planilla de Pago — Muestras IPC

Formato A: Cargo de Entrega de Fondos, mediante el cual el funcionario
respectivo, entrega y asegura la oportuna distribucion de los fondos, para un mayor
control al personal de la Jerarquia Funcional, Organizacion o Red Admirativa de las
diversas actividades

Formato B: Planilla de Gastos de Operacion de Campo, en el cual se registrara
los importes otorgados al personal para gastos de alimentacién, hospedaje y otros
necesarios para el desarrollo de las diversas actividades.

Para la adquisicion de bienes de la Sede Central, los comprobantes de gastos
deberan consignar en el anverso el término SIN STOCK, debidamente visado y
sellado por el responsable de almacén.



6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

6.2.16

B.2.17

6.2.18

Las prestaciones de servicios de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento,
de personas naturales y/o juridicas, deben adjuntar la conformidad del servicio
firmada por el funcionario responsable de su recepcion.

Los gastos efectuados por conceptos de llamadas telefonicas, Internet u otros,
deben sustentarse con Facturas o Boletas de Venta, consignando en el reverso ylo
anexo, el nombre, DNI y la firma de(l), (los) usuario(s). Estos gastos no deberan
exceder del 10% de la UIT vigente por cada requerimiento mensual (por persona)
en el lugar donde se efectlie |a operacion de campo.

Los documentos sustentatorios del gasto deberan ser legibles, sin borrones, ni
enmendaduras o afiadiduras; en ningin caso se aceptardn documentos
adulterados bajo responsabilidad del rindente o usuario de los fondos.

En el caso de Facturas y/o Boletas de Venta presentadas en el formato de tickets,
deberan adjuntar copia fotostéatica, considerando que por su naturaleza tienden a
perder legibilidad.

Los comprobantes de pago, deben ser emitidos dentro del periodo de ejecucion del
gasto indicado en la solicitud del requerimiento. Excepcionalmente, para el caso de
Cuadro de Necesidades, podréan aceptarse los gastos de servicios publicos (luz,
agua y teléfono) con facturacion del mes anterior.

Para el pago de servicios publicos, cuyos importes de los recibos sean superior a
los fondos otorgados, éstos se podran desdoblar en forma excepcional en dos
rendiciones de cuenta, debiendo presentar el documento original en la primera
rendicion y el saldo pendiente se informara con una copia en la siguiente rendicion,
indicando el nimero de comprobante de pago donde se encuentra el documento
original.

Todos los comprobantes de pago que sustenten los gastos efectuados, deben
consignar en el reverso el nombre, DNI y la firma de quien realice el gasto.

No se aceptaran documentos sustentatorios de gastos cuyo clasificador y/o montos
sean diferentes a los asignados.

Las Facturas, Boletas de Venta o Ticket por adquisicion de combustible,
lubricantes, gastos de peaje y servicios de mantenimiento, deberan consignar el
nimero de placa del vehiculo oficial de la Institucion, asi como nombre y firma del
chofer en la parte posterior.

Los gastos de operacion de campo en zonas rurales y urbanas, de las diversas
actividades, seran rendidos en el Formato B a sola firma, cuando los importes no
excedan de 5/120.00.

Los documentos que conformen las rendiciones de cuenta deben estar
debidamente foliados correlativamente por el rindente. Ejemplo: en una rendicion
constituida por 40 folios la numeracion sera la siguiente: 1/40, 2/40, 3/40...40/40.

La documentacion sustentatoria de gastos (Facturas, Boletas de Venta, Recibos de
Pago, Recibos por Honorarios, Boletos de Viaje, entre otros) deberan presentarse
en una hoja de papel bond tamafio A4 debidamente pegados en la parte superior



6:2.19

6.2.20

6.2.21

6.2.22

(no grapas) con un minimo de dos o tres documentos dependiendo del tamario,
dandole un margen del lado izquierdo de la hoja de 3 centimetros para el
empastado.

En las rendiciones de cuenta, cuya documentacion sustentatoria contenga volumen
de documentos, deberé presentarse con fastener o archivador de palanca, para
evitar pérdidas de los documentos (no grapas).

Cuando el comprobante de pago supere el importe de S/ 700.00 esta transaccion
esta sujeta a detraccion y/o retencion; debiendo adjuntar la constancia del depdsito
realizado en el Banco de la Nacion, anexando el voucher de pago a la rendicion de
cuentas del Encargo otorgado.

El rindente tiene la obligacion de adjuntar a la rendicién de cuenta el recibo de
tesoreria en el caso de Lima y en el caso de ODEI/OZEI, debera adjuntar copia del
voucher y T-6 de la devolucion para el control correspondiente, caso contrario no
se considerara como Rendido.

Cuando los gastos sustentados con Recibos por Honorarios que superen los
S/1,500.00 deben tener en cuenta las formalidades de la “Retencién de Renta de
4ta. Categoria” segln corresponda y proceden a depositar el importe retenido en
la cuenta de tributos del INEI en el Banco de la Nacién, informando bajo
responsabilidad a la Oficina de Tesoreria, a fin de que proceda a realizar el pago
pertinente a la SUNAT y a la emision del comprobante de retencion
correspondiente.

6.3 DEVOLUCIONES DE SALDOS NO UTILIZADOS

6.3.1

6.3.2

6.3.3

La Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15, en el articulo 66° establece
que los depositos por menores gastos autorizados con cargo a las cuentas
bancarias administradas por la DNTP, tales como Encargos, Fondos de Caja
Chica, y recuperacion de pagos indebidos o en exceso, se efectiian en el Banco
de la Nacion dentro de las 24 horas de su recepcion, a la cuenta bancaria que
corresponda y, en el caso de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios, en
la cuenta principal de la DNTP N°00-000-299094, mediante la Papeleta de
Depositos a Favor del Tesoro Pablico (T-6).

La devolucién  de saldos no utilizados por los rindentes, se debe realizar dentro
de las 24 horas de culminada la actividad para la cual fueron otorgados los fondos.

La Devolucion de saldos, no utilizados por las ODEI/OZEI por las diferentes fuentes
de financiamiento, serén registradas en el sistema SIAF por personal de la Unidad
de Pagaduria, antes de ser depositadas en la cuenta N°00000-299294 del Banco
de la Nacion, para lo cual remitiran al dia siguiente de culminada la actividad o
comision de servicios, la informacion que se detalla a continuacion que forma parte
de los comprobantes de pago:

Numero de comprobante de pago

Nombre del responsable del fondo (rindente)

Ntmero de expediente SIAF (registro de origen de los fondos)
Fuente de financiamiento



- Importe por cada clasificador de gasto
- Numero de meta.

6.3.4 Para las devoluciones se debera tener en cuenta y dar cumplimiento al siguiente
procedimiento:

e COMUNICACION PARA LA ELABORACION DE LA PAPELETA DE DEPOSITO
A FAVOR DE TESORO PUBLICO (FORMATO T-6)

Las ODEI/OZEI solicitaran a través de un correo electronico numerado dirigido al
Tesorero con copia al Responsable de la Unidad de Pagaduria, la elaboracion de
la Papeleta de Deposito a favor del Tesoro Publico (T-6), en el horario de lunes a
viernes de 08 :30 a 15:00 h.

e PROCESO ANTE EL MEF PARA LA TRANSMISION DE LA PAPELETA DE
DEPOSITO A FAVOR DE TESORO PUBLICO (FORMATO T-6)

La Direccion de Tesorerfa a través de la Unidad de Pagaduria registrara en el
SIAF la Papeleta de Deposito a Favor del Tesoro Piblico (T-6) en el siguiente
horario: de lunes a viemes de 08 :30 a 16 :30 h.

e COMUNICACION PARA EL DEPOSITO EN EL BANCO DE LA NACION

Luego de cumplir lo indicado en el punto anterior previa verificacién del T-6 en el
SIAF, se comunicaré a los solicitantes el proceso realizado via correo electronico y
se remitira la Papeleta de Deposito a Favor del Tesoro Publico (T-6), a fin de que
lo impriman y sea llevado al Banco de la Nacién para su depésito dentro de las 24
horas registrado en el sistema (ver dia y hora en la parte superior derecha del T-6).

Una vez cancelado la Papeleta de Deposito a Favor del Tesoro Piblico (T-6), las
ODEI/OZEI, remitirén mediante correo electronico numerado al Tesorero, con copia
al Responsable de la Unidad de Pagaduria, adjuntando el voucher y el Formato
T-6 escaneado del original, asi mismo adjuntar una copia a la rendicion de cuentas,

Los saldos no utilizados de los fondos otorgados al personal de la Sede Central por
las diferentes Fuentes de Financiamiento, seran devueltos al responsable de la
Unidad de Pagaduria, donde se le entregara al rindente el Recibo de Tesoreria para
que consigne los datos siguientes: nimero de Comprobante de Pago, nombre del
responsable del fondo, nimero de registro SIAF, fuente de financiamiento,
clasificador de gasto, importe y meta en el siguiente horario: de lunes a viernes de
08:30 a 13:00 h y de las 14:00 a 16:30 h.

6.4 PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN LAS RENDICIONES DE CUENTAS CUYO
PLAZO HA VENCIDO Y/O HA SIDO OBSERVADO

6.4.1 Cumplido el plazo maximo para rendir cuentas, personal de la  Unidad de Control
Previo notificara al rindente via correo electronico, dandole un plazo para rendir
cuentas de diez (10) dias habiles para la Sede Central y las ODEI/OZEI. Siendo
responsabilidad del rindente la presentacion oportuna de la rendicion de cuenta.



6.4.2

6.4.3

6.44

6.4.5

6.4.6

De existir observaciones en la rendicion de cuentas, el personal de la Unidad de
Control Previo dard un plazo de siete (07) dias habiles para subsanar las
observaciones, caso contrario realizara la devolucion del importe observado.

En caso de incumplimiento de los plazos y de reincidir en atrasos de dos o mas
rendiciones vencidas y/u observadas por actividad, la Direccion de Contabilidad
enviard un correo electrénico, solicitando a la Oficina Ejecutiva de Personal —
OEPER, a la Oficina Ejecutiva de Abastecimientos y Servicios — OEAS y a la
Direccion de Tesoreria, la retencion de sus haberes ylo retribuciones hasta que
regularicen la rendicion de cuentas.

Ante el incumplimiento del numeral 6.4.3, la OTA a través de la Unidad de Control
Previo, procedera a nofificar al infractor con carta notarial dandole un plazo de siete
(07) dias habiles para que presente la rendicion de cuentas ylo absuelva la
observacion. Esta accion se realizarg de forma semestral.

Cuando se trate de las ODEI/OZEI, la OTA remitira carta notarial al Director
Departamental y/o Zonal para que gestione ante una notaria de su jurisdiccion la
entrega de la carta, cuyo cargo debera ser devuelta ala OTA para su reembolso del
gasto.

En caso de no obtener respuesta en el plazo estipulado de la carta notarial, y
habiéndose agotado todas las vias administrativas, la Oficina Ejecutiva de
Administracion Financiera — OEAF presentara un informe a la OTA, a fin de que esta
realice las acciones que correspondan ante la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios del INEI.

RESPONSABILIDADES

7.1

1.2

73

7.4

Los DDNN/TT/ODEI's, OZEl's, Coordinadores Departamentales, Zonales, Jefes de
Actividades y los responsables administrativos comprendidos dentro de las acciones
del Encargo, son responsables de difundir y de hacer cumplir las disposiciones de la
presente directiva.

Los DDNN/TT/ODEI's, OZEI's, los Coordinadores Departamentales y Zonales son
responsables del manejo de fondos, ademas uno o dos servidores administrativos,
quienes actuaran como suplentes.

En la ejecucion de las Actividades Temporales son responsables del manejo de
fondos ademas de los Directores de las ODEI/OZEI, los Coordinadores
Departamentales y Zonales y los funcionarios designados de acuerdo a la estructura
funcional de cada Actividad Temporal (Red Administrativa).

La Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera - OFAF, a través de la Direccion
de Tesoreria comunicara mediante correo electronico a las ODEI/OZEI, el envio de
fondos precisando si es mediante giro bancario, desembolso u OPE, nimero de
registro SIAF, nimero de comprobante de pago, oficio de requerimiento, clasificador
del gasto y periodo de la ejecucion del gasto.
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7.5

7.6

1T

7.8

7.12

Los Comprobantes de Pago no seran firmados por los responsables del manejo de
fondos, solo seran firmados por la Directora de Contabilidad, el Director de Tesoreria,
la Directora Ejecutiva de Administracion Financiera y por el Director Técnico de la
OTA, los mismos que tendran el sello de PAGADO dando |a conformidad que los
fondos fueron transferidos correctamente.

La Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera a través de la Direccién de
Contabilidad remitirda mensualmente a las DDNN/TT, el reporte de saldos de los
fondos otorgados pendientes de rendicién de cuenta.

El personal de la Unidad de Control Previo dependiente de la Direccion de
Contabilidad de la Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera, es responsable de
efectuar la revision de las rendiciones de cuenta en forma oportuna en cumplimiento
de la presente directiva.

Las DDNN/TT o quien haga sus veces, estan obligadas a enviar al rindente el
desagregado del gasto, rutas, zonas geograficas y otros por cada actividad, segun la
programacion solicitada y aprobada quienes al momento de rendir deben adjuntar
dicha informacion.

La Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera — OEAF, a través de los sectoristas
de la Unidad de Control Previo, efectuara la verificacion de manera aleatoria a los
documentos que sustentan las rendiciones de cuenta ante la SUNAT y otros.

El personal que realiza el gasto es responsable de entregar los documentos
sustentatorios oportunamente para que se elaboren las rendiciones de cuentas, caso
contrario, Los Directores Naciones y Técnicos, Directores Departamentales ylo
Zonales, informaran a la Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera a fin de que
se proceda a retener sus haberes y/o retribuciones.

El responsable del manejo de fondos, tiene la obligacion de rendir cuentas de
acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

En el caso de que un requerimiento de fondos quede sin efecto, las DDNN/DDTT,
deberan comunicar a la OTA dentro del mes que ha sido girado, solicitando su
respectiva anulacion.

VIll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

Para el pago de la asignacion de movilidad local para el personal nombrado y CAS
que realiza trabajo de operacion de campo, las DDNN/TT, deberan presentar un
documento a la OTA con la relacion del personal que va a ser exonerado del marcado
de su asistencia, indicando el periodo de comision, en los casos de las supervisiones
en forma esporédica deberan justificar la comision de servicio, con papeleta de salida.

Ante la pérdida o robo de los documentos sustentatorios de las rendiciones de cuenta,
se deberé presentar a la OTA la siguiente documentacién:

- Ladenuncia policial (original) realizada como maximo dentro de las 48 horas de
ocurrido el suceso

- Informe del responsable del manejo de fondos, de los Directores Nacionales y
Técnicos, Directores Departamentales y Zonales y/o del Jefe de la Actividad
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

- Presentar fotocopias de los comprobantes de pago, los que deberan ser
solicitados en los establecimientos donde efectuaron el gasto

- El'importe que no sea posible conseguir fotocopias de los gastos deberan ser
asumidos por el rindente.

Esta prohibido realizar pagos con tarjetas de crédito para sustentar gastos.

Para los requerimientos de fondos otorgados por la modalidad de desembolsos por
Base de Datos, cuyos desembolsos sean importes menores al importe girado, las
DDNN/TT, una vez culminado el periodo de ejecucion de la actividad, tendran quince
(15) dias habiles para regularizar los pagos. Vencido el plazo deberan comunicar
mediante correo electronico el no uso de los fondos a la Direccion de Tesoreria, de
no ser asi, se hara la reversién al Tesoro Publico.

Los importes desembolsados para gastos operativos y cuyas claves no hayan sido
distribuidas, las DDNN/TT/ODEI/OZEI, deberan adjuntar en forma obligatoria en el
oficio con el que envian la rendicion de cuenta, el DNI, nombre de los beneficiarios,
importes, numero de desembolso a fin de que la Direccion de Tesoreria confirme que
los citados importes no han sido cobrados.

Por ningln motivo se aceptarén gastos cuyos comprobantes de pago indiquen el
término “vale por S/...".

El monto minimo de la devolucion sera de 0.10 céntimos.

El Formato 01 debe ser firmado por el sectorista de la Unidad de Control Previo,
dando la conformidad de la revision de los documentos sustentatorios de gasto.

Los fondos otorgados a las ODEIS y OZEIS, a nombre del Director Departamental
y/lo Coordinadores departamentales cuyos gastos son distribuidos a los diferentes
registradores y otros, en los documentos que sustenten la rendicion de cuentas
deberan presentarse en forma ordenada y agrupada por cada persona que ha
realizado el gasto.

Las solicitudes de ampliacion de periodo para rendir cuentas, deberan ser
presentadas previo a vencer el periodo de ejecucion y debidamente justificadas ante
la OTA, solo podrén ser aceptadas por Unica vez, salvo casos fortuitos previa
autorizacion de la Direccion de Contabilidad.

La reprogramacion yfo ampliacion del periodo de ejecucion de las actividades sujetas
al “Encargo”, se efectuaran excepcionalmente solo por motivos justificados, mediante
informe de la DDNN/TT, explicando las razones de la modificacion, el mismo que sera
remitido a la OTA.

La Unidad de Control Previo no daréa tramite a solicitudes de requerimiento de fondos
cuyos periodos de ejecucion de la operacion de campo hayan vencido.

Los responsables para el manejo de los fondos, deberan ser un titular o suplente
distinto por cada actividad.

Los formatos establecidos en la presente Directiva, son de uso obligatorio y no
deberan ser modificados.
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8.15

8.16

8.17

En el caso de las Boletas de Venta emitidas un por monto mayor o igual a S/ 700.00
se debera consignar el numero RUC y la Razon Social de la Institucion.

Los conceptos de gastos y montos considerados en los Criterios de Pago para la
asignacion de movilidad local y gastos operativos al personal para la ejecucion de las
diversas tareas de determinada Actividad, son propuestos por las DDNN/TT que
tienen a su cargo la actividad, los mismos que son aprobados por la Alta Direccion a
través de la Secretaria General, siendo remitidos a la OTA por la OTPP.

Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el la

Directora (a) Técnico (a) de la Oficina Técnica de Administracion, quien determinara
los procedimientos en el marco de lo establecido en la Directiva de Tesoreria vigente.
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Oficina Técnica de Administracion

l N E I Pr s Oficina Ejecutiva de Administracién Financiera
i termhnen Unidad de Control Previo

FORMATO N° 1
RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA DE FONDOS OTORGADOS

1. INFORMACION GENERAL.:

1.1 RINDENTE? iommnssmmsmmmsmnsns s pmsimne ave s sam s e e
1.2  DEPENDENCGIAS (..cuicmmnnncn ce smmmmss smnsss s smmsmmns ssmmmnnm snmssmmis s s sscs s snns
13 CPN° EMEL., s mmsimasi 58] 8 —————————————
1.4  FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ........... N° REG.SIAF: ....... META: .........

2. DETALLE DE LOS DOCUMENTOS DE GASTOS:

2.1) DOCUMENTO A
e (2.2) RAZON SOCIAL (2.3) ASIGN. (2.4)
N°| FECHA | CLASE | N°DOC. ESPECIFICA | IMPORTE

(2.5) TOTAL S/




3.RESUMEN:

(3.1) ASIGNACIONES ESPECIFICAS IMPORTE S/

TOTAL

4. LIQUIDACION:

4.1 Monto de la Presente Liquidacion BT st
4.2 Monto Devuelto B e s
4.3 Monto No Desembolsado S/
4.4 Monto No Cobrado S/
4.5 Monto Total Otorgado S/

5. LIQUIDACION FINAL: (para uso de personal de UCP)

5.1 Monto a Liquidar 277
52 Monto Devuelto S/
0:3 Monto pendiente por liquidar S/,
(observado)
RINDENTE JEFE DE PROYECTO Y/O DIRECTOR NN/TT/DPTAL REVISADO-SECTORISTA
COORDINADOR DPTAL CONTROL PREVIO
RESPONSABLE DIRECTOR DE DIRECTOR EJECUTIVO DE

CONTROL PREVIO CONTABILIDAD ADMINISTRACION FINANCIERA




i Oficina Técnica de Administracion
msTiTuTo Oficina Ejecutiva de Administracién Financiera
I N E I s e Unidad de Control Previo

FORMATO N° 2
RECIBO DE PAGO N°

He recibido del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA (INEI), por intermedio

oy - A———————
(Cargo)
Lacantidad de ..o = )
(En letras) (Nimero)
MEDIO DE TRANSPORTE:
DESDE HASTA
CENTRO POBLADO CENTRO POBLADO
DISTRITO DISTRITO
PROVINCIA PROVINCIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FECHA DE VIAJE P
............................................. ; NombresyApeIIJdosdeqwenprestoelser\.'lc:lo)
DNI N°
RECIBI
CONFORME

FIRMA USUARIO
DNI N°

Nota: * El presente documento debera ser claro sin borrones ni enmendaduras.
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INSTITUTD Oficina Técnica de Administracion
I N EI e ol Oficina Ejecutiva de Administracion Financiera
(NESRNATICK Unidad de Control Previo

FORMATO N°5
DECLARACION JURADA

Nombre:

Cargo/Nivel:

Periodo de Comision:

Actividad:

De conformidad con la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento
haber efectuado los gastos que se detallan a continuacion, de los cuales no ha sido posible obtener
comprobantes de pago conforme lo establece la SUNAT.

PARTIDA 232121 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE
RUTA
ITEM FECHA IMPORTE
DESDE HASTA
01 N
02
03
04 i
05
06
07
TOTAL S/
Son:
(En Letras)
En fe de lo cual firmo la presente declaracion.
Fecha: de de

(Firma Usuario)
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