DIRECTIVA N° 009-2011-PROMPERU/SG/OAF

“LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGOS
INTERNOS A PERSONAL DE LA COMISION DE PROMOCION DEL PERU PARA LAS EXPORTACIONES

I

Y EL TURISMO”
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud y otorgamiento de “Encargos” internos a personal de la
institucion, expresamente designado para tal fin; asi como, para Ia rendicion de cuentas y/c develucion
de montos no utilizados, seglin corresponda,

FINALIDAD

Asegurar que las solicitudes de “Encargos” internos a personal de la institucién y las rendiciones da
cuentas y/o devolucion de montos no utilizados, sean gestionadas adecuada y opartunamente.

BASE LEGAL

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

3.2. LeyN° 28693, "Ley General del Sisterna Nacional de Tesorsria"

3.3. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente,

3.4. Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento aprehado per
Decreto Supremo N° 184-2008-EF y normas complementarias y modificatorias.

3.5. Reglamento de Organizacion y Funciones de PROMPERU, aprobado por Decreto Supremo N°
008-2007-MINCETUR madificado por Decreto Supremo N° 014-2010-MINCETUR.

3.6. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y normas modificatorias y complementarias.

3.7. Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT - Normas para la aplicacién del Sistema
de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobiero Central y normas modificatarias y
complementarias.

3.8. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT - Régimen de Retenciones del 1GV
aplicable a los proveedores y Designacion de Agentes de Retencién.

3.9. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940 — Modifica el Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central, aprobado por Decreto Supremo N° 155-2004-
EF y normas modificatorias y complementarias.

3.10. Resolucién de Superintendencia N° 007-1999-SUNAT - Reglamento de Comprobantes de Page
y normas madificatorias y complementarias.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en fa presente Directiva son de aplicacion y estricto cumplimiento para
todo ¢l personal de PROMPERU, que solicite y se le otorgue “Encargos” infernos para el cumplimiento
de [os objetivos institucionales.



V.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Para efecto de la presente Directiva, se entendera por;

Encargos: Entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a personal de la institugién 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 por la Cficina de Administracion y Finanzas, tales como:

a} Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precision ni con la debida anticipacion.

b)  Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

¢) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geografca
poren en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respeciivos
proveedores.

d} Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,
previo informe de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Encargado: Personal de la institucién a quien se le ha otorgado fondos para la gjecucién de
gastos bajo la modalidad de “Encargos”.

Los “Encargos” internos a persanal de fa institucion, seran autorizados mediante Resolucién de!
Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, debiendo establecerse en ella, el nombre de
la(s) persona(s) responsable(s), la descripcion del objeto del “Encargo”, los conceptos def gasto,
los montos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones ¥ contrataciones a ser
realizadas, el tiempo que tomara el desarrolio de las mismas y el plazo para la rendicién de
cuentas debidaments documentada.

La rendicion de cuentas no debe exceder de tres (3) dias habiles después da concluida la
actividad materia del encargo, salvo cuando se frate de actividades desarrolladas en el exterior
del pals, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendario.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion, es para fines distintos de los establacidos para el
Fondo para Pagos en efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y viaticos, no exime del
cumplimiento de los procedimientos de adquisicion aplicables de acuerdo a Ley.

No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen pendientes la rendicion de
cuentas o devoluciones de montos no utilizados de “Encargos® anteriormente otorgados, bajo
responsabilidad del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

No procede la entrega de dos (2) “Encargos” internos en la misma fecha o en paralelo, a una
misma persana,

Ei monto maximo a ser otorgado en cada "Encargo’ no debera exceder de tres {3) Unidades
Impositivas Tributarias, salvo que se trate de actividades desarrolladas en el exterior del pals, en
Cuyo caso no debera exceder de diez (10) Unidades Impositivas Tributarias, y solo puede ser
oforgado hasta el 30 de Noviembre de cada afio fiscal; debiéndose efectuar la rendicién asi
como la devolucion de los saldos no utilizados antes del 31 de diciembre de cada afic fiscal.

El monto por la adquisicion de bienes o servicios a un mismo proveedor, materia del *Encarge’,
no debe exceder de tres (3) Unidades Impositivas, vigentes al momento de la transaccién. El



5.9

5.10.

511,

512

5.13.

5.14.

5.15.

“Encargado” debera coordinar con la Unidad de Asuntos Administrativos, el procedimiento a
sequir para la adquisicion del bien o servicio,

En el caso que corresponda la detraccion del Impuesto General a las Ventas (IGV) por la
adquisicion de bienes o servicios, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion de
Superintendencia N° 183-2004-SUNAT y sus modificatorias, se debera efectuar la retancién del
6% del fotal de la factura, cuando el importe facturado sea mayor a $/.700.0C (Setecientos y
007100 Nuevos Soles), excepto las operaciones que realizan los agentes de retencién y los
buenos contribuyentes, tal como lo establece el articulo 5° de la Resolucion de Superintendencia
N°® 037-2002/SUNAT, asi como las operaciones que se realizan en el exterior y las operaclonss
(ue establece el Decreto Legislativo N° 940 "Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobiemo Cenfral' {Detracclones).

En caso de efectuarse pagos afectos a Renta de Cuarta Categoria (Recibos por Honcrarios), el
“Encargado” bajo responsabilidad efectilara la retencion del 10% cuando el importe supere los
$/. 1,500.00 {Un mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles), salvo que el perceptor de las rentas
cumpla con la entrega de la “Constancia de Autorizacion” vigente, para la suspension de
retenciones y/o de pagos a cuenta del impuesto a {a renta por rentas de cuarta categoria,
emitida por Ja SUNAT.

La Unidad de Asuntos Financieros definira la mejor modalidad para el desembolso de los fondos
autorizados por “Encargos” internos, en funcién de la disponibilidad de los mismos v de la
complejidad de las adquisiciones a efectuar,

Los "Encargos’ que se otorgan a fas Oficinas de iPerti y Oficinas Regionales de Exportacicnes,
para la atencion de gastos administrativos, se efectuarén en forma himensual y de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.

Todo “Encargo” serd otorgado en moneda nacional y cuando sea necesario cancelar en otra
moneda diferente a la original, debera solicitarse al momento de efectuar la transaccion
cambiaria, la correspondiente constancia donde se evidencie el tipo de cambio utiizado,
documento que servira para justificar la diferencia cambiaria. En caso que el “Encargado’
(rindente} no presente la evidencia del comprobante de transaccién cambiaria, se aplicara el
Tipo de Cambio Venta publicade por la Superintendencia de Banca y Seguros en la fecha en que
se incurria el gasto.

Los gastos realizados en el pais se sustentardn con comprobantes de pago, tales como:
facturas, boletas de ventas, recibos de honorarios, ticket o cintas emifidas por méguinas
registradoras, recibos emitidos por los servicios publicos de suministio de energia eléctrica y
agua; recibos de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, boletos de viaje emitidos por
las empresas de ftransporte plblico interprovincial de pasajeros, etiquetas aufoadhesivas
emitidas por el pago de la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA). Dichos comprobantes
deben reunir las caracteristicas y requisitos que establece fa SUNAT en el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Los gastos en el exterior deberan sustentarse mediante comprobantes de pago (facturas,
recibos, tickets y otros) que acrediten el gasto efectuado y que retinan las formalidades del caso,
de conformidad con las leyes y normas comerciales y tributarias del pais donde se adquiere el
bien o serviclo para determinado evento.



Vi

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1,

SOLICITUD DEL ENCARGO

6.1.1.

6.1.2.

6.13.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

Los “Encargos” internos al personal de la Institucion, seran solicitados, en forma
excepcional, por el area usuaria, a la Oficina de Adminisfracion y Finanzas, con una
anticipacion no menor a quince (15) dias calendario a ta fecha de realizacién de! evanto
0 actividad; a través de la "Solicitud del Encargo”, Anexo N° 1, del presente documento.

Dicha solicitud deberd ser emitida desde el Slstema Integrado ERP de PROMPERU,
para lo cual, el area usuaria debera detallar y estimar en ella, los gastos materia del
“Encargo” interno, teniendo cuidado de no solicitar fondos innecesarios; de ser el caso,
podré solicitar a fa Unidad de Asuntos Administrativos, los precios referenciales de los
bienes o servicios a adquirr. La solicitud debera estar acompafiada del sustento técnico
de la actividad y contar con la autorizacion del Jefe de Oficina y Secretaria General,
Subdirector y Director de Promocién, segun corresponda.

Una vez suscrita la solicitud por los niveles comespondientes, el drea usuaria debera
gestionar ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el ofergamiento de la
Certificacion del Crédito Presupuestario (CCP), quien remitira la “Solicitud del Encargo”,
con la Certfficacién del Crédito Presupuestario (CCP) correspondiente, a la Oficina de
Administracion y Finanzas.

El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas suscribira y derivara la “Solicitud def
Encargo”, a la Unidad de Asuntos Financieros, para su atencion. Esta revisara los
conceptos e importes de gastos, de conformidad con el clasificador de gastos aprobade
por la Direccion Nacional de Presupuesto Plblico; y de ser conforme, visard y sellara ia
solicitud en sefial de conformidad,

La Unidad de Asuntos Financieros remitira a la Oficina de Administracion y Finanzas, la
“Solicitud del Encargo" visada y seflada, para la emision y suscripcion de fa Resclucién
de Autorizacion del Encargo correspondiente.

Suscrita la Resolucion por el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, la Unidad
de Asuntos Financieros procesara el encargo intemo en las fases del! compromiso,
devengado y girado.

Los giros se efectuaran a nombre del "Encargado” sefialado en la Resolucion de
Autorizacion del Encargo, quien tendra la responsabilidad de la ejecucién de los gastos y
la rendicion de cuentas, en estricto cumplimiento de la presente Directiva.

DE LA RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

6.2.1.

6.2.2.

Dentro de los plazos establecidos en el numeral 5.3 del presente documanto, el
‘Encargado” debera presentar la rendicién de cuentas del encargo otorgado, a través del
formato “Rendicidn de Cuentas del Encargo”, Anexo N° 2; el cual serd emitide desde el
Sistema Integrado ERP de PROMPERU, previo registra de la informacion
correspondisnte.

De existir un saldo a devolver, el "Encargado” debera coordinar la devolusion del monto
no utilizado del “Encargo” interno recibido, con el Area de Tesoreria, previo a la emision
de la “Rendicién de Cuentas del Encargo”, definitiva.



§.2.3.

6.24.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

El &rea usuaria debera remitir a la Unidad de Asuntos Financieros, la “Rendicién de
Cuentas del Encargo”, mediante Memorandum, adjuntando copia del Comprobante de
Pago mediante el cual se e entrego el "Encargo”, la documentacion que sustenta el
gasto y el Recibo de Ingresos o Papeleta de Deposito, por la devolucion del monto ne
utilizado, de ser el caso. El personal que labora en alguna de las dependencias o sedes
ubicadas en la ciudad de Lima, utilizaran el Recibo de Ingresos, y cuando se trate de
personal de alguna de las Oficinas ubicadas en provincias, realizara la develucion a
través de las cuentas bancarias establecidas para dichas operaciones, utilizando la
papeleta de deposito, luego de verificarse el depdsito se procederé a la emisién del
Recibo de Ingreso correspondiente.

La “Rendicion de Cuentas del Encargo” deberd estar suscrita por el “Encargado’ y
visado por los mismos niveles que autorizaron la Solicitud del Encargo, no se aceptaran
rendiciones de cuentas de "Encargos,” parciales, o cuyo monto exceda del importe
autorizado.

Los comprobantes de pago deben ser originales y estar a nombre de PROMPERU, RUC
N® 20307167442, No se aceptaran comprohantes de pago a nombre del “Encargado”.
Todos los documentos que sustentan los gastos deberan estar debidamente cancelados
por el proveedor del blen o servicio adquirido, contener en el reverso de estos, la firma y
post firma del "Encargado’ como certificacion de haber recibido a satisfaccién la
prestacion de los servicios o la recepcion de los bienes. Dichos comprobantes deben ser
visados por el Jefe de Oficina y/o Secretaria General, Subdirector y/o Director de
Promocion, segln cotresponda, que autorizé la Solicitud de Encargo.

Enh casos especiales se utilizara el "Recibo de Pago" (Anexo N° 3), que constituye un
documento de uso interno para atender gastos en eventos Intemacionales y nacionales
donde, por circunstancias, lugares o conceptos especiales, no sea posible obtener los
comprobantes de pago. En la rendicién de cuentas debe adjuntarse un resumen ds los
"Recibos de Pagos” utilizados en el evento o actividad. Todo servicio brindado por una
persona natural debe incluir copia de su documento de identidad.

No se aceptaran comprobantes de pago por conceptos de gastos no considerados en la
Resolucion objeto del “Encarge” interne.

En caso de incumplimiento en la presentacion de la rendicion de cuentas, dentro da los
plazos establecidos en el numeral 5.3 de la presente Directiva, al dia siguiente de
vencido el plazo, la Unidad de Asuntos Financieros procedera a retener de los
honorarios profesionales del "Encargado”, el integro del monto recibido por dicho
concepto. Llegada la fecha mensual de pago de honorarios sin que el “Encargado’ haya
devuelto el integro del “Encargo” otorgado, se procedera a hacer efectiva la retencién,
deduciendo del pago de honorarios el integro del monto recibido por dicho concepto,

Cuando el evento o actividad no se realice o requiera ser reprogramado, el “Encargade”
debera informar por escrito este hecho a la Oficina de Administracion y Finanzas, y
devolver el integro det monto recibido por concepto de "Encargo” a la Unidad de Asuntos
Financieros, en el transcurso del dia habil siguiente de notificada la cancelaciéh o
suspension de la actividad o evento.



6.2.10. En caso de no haberse cumplido con la devolucidn oportuna del monto no utilizado del
“Encargo” interno, la Oficina de Administracion y Finanzas procedera a formular el
respectivo requerimiento para su devolucion. A partir de la fecha de omision y hasta gue
se produzea su debida cancelacion, se aplicaran los intereses correspondientes al monto
no utifizado de acuerdo a la Tasa de Inferés Legal Efectiva que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros. Llegada la fecha mensual de pago de honcrarios
sin que el incumplimiento fuera subsanado por el “Encargado”, se procederé a deducir
del pago de honorarios el monto del “Encargo” no utilizado més los intereses generados,
computados hasta fa fecha de pago de honorarios.

VIl DISPOSICIONES FINALES

7.1,

Los Jefes de Oficina, Subdirectores y Directores de Promocion, y el Jefe de la Unidad de
Asuntos Financieros, dentro del ambito de su competencia, son responsables de cumplir y hacer
cumplir los requisitos y tramites establecidos en la presente Directiva.

La Oficina de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Asuntos Financieros,
comunicara semanalmente a los Jefes de Oficina, Subdirectores, Directores de Promocian y
Secretaria General, segln corresponda, el estado situacional de los “Encargos’ internos
otorgados al personal de la fnstitucion, que se encuentren pendientes de rendicién de cuentas.

La atencién de los conceptos de gastos detallados en la "Solicitud del Encarge” estara sujeta a
las restricciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) del Ministeric da
Economia y Finanzas (MEF).

La presente Directiva deja sin efecto la Directiva N° 003—2007-?ROMPERU/SG aprobada
mediante Resolucion de Secretaria General N° 034-2007-PROMPERU/SG.

Las Solicitudes de Encargos que a la fecha estén en tramite, se adecuaran desde el astado en el
gue se encuentren, a la presente Directiva,

Las situaciones no contempladas ni previstas en la presente Directiva, serdn resueltas por la
Secretaria General,

ANEXOS

ANEXO N° 1: Formato N° PAG-001 Solicitud del Encargo.
ANEXQ N° 2: Formato N° PAG-002 Rendicion de Cuentas del Encargo.



ANEXO N° 1
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? ANEXO N° 2
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ANEXO N° 3
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