DR. HARRY\HAWKI
Secretario Ejecutivo de la

\WBLICA DEL o
¥ 6“46 Secretaria Generai

MINISTERIO D& GGONOMIA Y FINANZAS

Lima, 17-de marzo de 2011 N° 200-2011-EF/43
CONSIDERANDO:

Que, es necesario establecer y difundir los procedimientos vigentes para la
Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas para el Ejercicio Fiscal
2011,

Que, en tal sentido se ha elaborado un documento que contribuira al logro
de una mejor administracion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados
a las dependencias y en lo que corresponda a las Unidades Ejecutoras del Pliego
Ministerio de Economia y Finanzas;

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25° de la Ley N° 29158, Ley
~Drgadnica del Poder Ejecutivo, ei numeral 7.2 del articulo 7° de la Ley N° 28411, Ley
eneral del Sistema Nacional de Presupuesto y la Ley N° 29626, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2011;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar la “Directiva de Gestién Administrativa del Pliego
Ministerio de Economia y Finanzas para el Ejercicio Fiscal 2011”, asi como los Formatos
del 1 al 26 y los 5 Anexos que serdn utilizados en la gestion administrativa del Pliego
Ministerio de Economia y Finanzas, que forman parte integrante de la presente
Resolucion.

Registrese y comuniquese.

ISMAEL BENAVIDES FERREYROS

Ministro de Economia y Finanzas
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PRESENTACION

La Oficina General de Administracion del Ministerio de Economia y Finanzas, como 6rgano de
apoyo, tiene el compromiso de atender de manera oportuna y eficiente las necesidades de las
diversas unidades organicas del Ministerio, con la finalidad que cada una de ellas logre
" alcanzar las metas establecidas, lo que conllevara a la administracién eficiente y eficaz de los
recursos publicos del Estado que es la funcién principal del Ministerio de Economia y Finanzas
- MEF.

La presente Directiva es un documento de gestién interna que orienta el accionar de los
Organos del Ministerio de Economia y Finanzas, conformantes de la Unidad Ejecutora 001 -
Administracion Central, en el ambito de los Sistemas Administrativos de Presupuesto, Personal,
Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Racionalizacién, la Administracion Documentaria y
otros temas de gestion institucional, observando las medidas de austeridad, disciplina y calidad
en la ejecucion del gasto publico dispuestas en la Ley N° 29626 — Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2011. :

La Oficina General de Administracién tiene claro el rol de estricto control del gasto publico, sin
que ello signifique reducir la prestacién oportuna de apoyo a los diversas Organos del MEF,
tanto de infraestructura adecuada para que puedan desarrollar las funciones, como con
personal altamente calificado, motivado y con vocacién de servicio, realizando sus actividades
con eficiencia y transparencia con procedimientos simples y agiles en beneficio tanto de
nuestros clientes internos como externos, acorde al rol primordial que desempena el MEF en el
ambito nacional.

Esperamos que la presente Directiva de Gestion Administrativa sirva de instrumento facilitador
en el accionar de los diversos 6rganos del MEF, haciendo mas simple y entendible el rol que
cumple la labor de Administracién en toda institucion.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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DIRECTIVA DE C:'ESTIC')N ADMINISTRATIVA DEL
PLIEGO MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2011

OBJETIVO

Lograr una eficiente gestién administrativa en las unidades organicas conformantes de
la Unidad Ejecutora 001.

FINALIDAD

Establecer pautas y procedimientos de caracter técnico y operativo para la eficiente
gestion administrativa del Presupuesto Institucional del Ministerio de Economia y
Finanzas para el Afio Fiscal 2011, conforme a lo establecido en la normatividad vigente
de los sistemas administrativos.

BASE LEGAL

v Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.
4 Ley N° 29626 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011.

4 Ley N° 27245 — Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y modificatorias.

v Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y modificatorias

v Ley N° 27482— Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

v Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios puablicos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 108-2010-PCM.

v Decreto Legislativo N° 1017 — Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, modificado con Decreto Supremo
N° 021-2009-EF.

v Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

v Decreto Legislativo N° 1025 - Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-
PCM.

v" Decreto Supremo N° 018-2002-PCM - Establece disposiciones para la defensa
judicial de funcionarios y servidores de entidades, instituciones y organismos del
Poder Ejecutivo en procesos que se inicien en su contra.

v Decreto Supremo N° 028-2009-EF — Establece la Escala de Viaticos para viajes en
Comision de Servicios en el territorio nacional.

conomy.
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v Decreto Supremo N° 252-2010-EF — Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2011.

v Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG — Aprueba las Normas de Control
interno.

v  Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01 — Aprueba Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

v Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 — Aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias aprobadas por Resoluciones
Directorales Nos. 001 y 004-2011-EF/77.15.

v Resolucién Ministerial N° 408-2008-EF/43 — Aprueba la Directiva N° 02-2008-
EF/43.71 “Normas para el otorgamiento de los Incentivos Laborales en el Ministerio
de Economia y Finanzas. '

v Resoluciones Ministeriales Nos. 061-2009-EF/43 y 444-2009-EF/43 — Delegan en
el Jefe de la Oficina General de Administracién diversas funciones y atribuciones,
asi como las previstas en la Ley de Contrataciones del Estado.

v Resolucion Ministerial N° 037-2009-PCM — Aprueba la “Formulacion y Evaluacion
del Plan Operativo Informético de las Entidades de la Administracién Publica para
el afio 2009.

4 Resoluciéon Ministerial N° 669-20q1“0-EF/43 — Aprueba el Plan Operativo Institucional
de! Ministerio de Economia y Finanzas para el afio 2011.

v Resoluciéon Directoral N° 025-2002-EF/43.01 — Aprueba Directiva N° 01-2002-
EF/43.01 “Normas y Procedimientos de Capacitacién Interna y Externa del
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas, modificada por la Resolucion
Directoral N° 608-2005-EF/43.01.

v Resolucién Directoral N° 198-2006-EF/43.01 — Aprueba la Directiva N° 001-2006-
EF/43.71 “Normas para la Asignacion, Devolucién y Reposicién de Equipos de
Telefonia Mévil, en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

4 Resolucién Directoral N° 474-2008-EF/76.01 — Aprueba la Directiva N° 003-2008-
EF/43.71 “Administracion de los Bienes del Ministerio de Economia y Finanzas.”

v Resolucién Directoral N° 432-2010-EF/43.01 — Aprueba la Directiva N° 004-2010-
EF/43.71 "Normas y Procedimientos para la Aplicacion del Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de Economia y
Finanzas y su modificatoria aprobada mediante Resolucion Directoral N° 466-2010-
EF/43.01.

v Resolucion Directoral N° 194-2009-EF/43.01 — Aprueban la Directiva “Normas para
la Implementacion de las Medidas de Ecoeficiencia en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, modificada por Resolucién Directoral N° 466-2010 -EF/43.01.

v Resolucién Directoral N° 001-2010-EF/42.01 — Aprueba la Directiva N° 001-2010-
EF/42.01 “Normas y Procedimientos para la Atencién de Problemas Técnicos a

través de la Mesa De Servicio” de la Oficina General de Informatica y Estadistica
del Ministerio de Economia y Finanzas.

&%, Resolucién Directoral N° 002-2010-EF/42.01 — Aprueba el documento "Politica de
Administracion de Software en el MEF.
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La presente Directiva es de observancia y aplicacién obligatoria por todas las personas
que presten servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractual en la Unidad
Ejecutora N° 001 — Ministerio de Economia y Finanzas — Administracion General del
Pliego Ministerio de Economia y Finanzas, y en lo que le sea aplicable a las demas

Unidades Ejecutoras del referido Pliego.

ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA PARA EL ANO 2011 Y DELEGACION
DE LOS JEFES RESPONSABLES A NIVEL UNIDAD EJECUTORA

UE FUN PRG SPG ACT/ COMP DESCRIPCION JEFE RESPONSABLE
PROY
001 ADMINISTRACION GENERAL JEFE DE LA OFICINA GENERAL
) DE ADMINISTRACION
03 004 0004 1.000009 3.000053 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DIRECTOR GRAL.DELADN.
DE TESORERIA TESORO PUBLICO
1.000010 3.000054 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DIRECTOR GRAL.DE LAD.N.
PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PRESUPUESTO PUBLICO
PUBLICO
1.045895 3.122557 ANALIZAR, EVALUAR,  INTEGRAR DIRECTOR GRAL.DE LAD.N.
LA INFORMACION DE LAS CONTABILIDAD PUBLICA
ENTIDADES DE LA GESTION
GUBERNAMENTAL Y EMPRESAS
DEL ESTADO Y LAS SERIES
ESTADISTICAS PARA EL ANALISIS
‘ FISCAL
1.045995 3.122876 GESTION DE LA INVERSION DIRECTOR GRAL.
PUBLICA PROGRAMACION MULTIANUAL
DEL SECTOR PUBLICO
1.061865 3.000044 ADMINISTRACION DE LA DEUDA DIRECTOR GRAL. DELAD.G.
ENDEUDAMIENTO PUBLICO
0005 1.000258 3.000147 APOYO AL DESARROLLO PRESIDENTE DE LA COMISION
GERENCIAL ADMINISTRADORA Y
FISCALIZADORA
3.000679 FORMULACION DE LAS POLITICAS DIRECTOR GENERAL DE
ECONOMICAS, FINANCIERAS Y ASUNTOS ECONOMICOS Y
FISCAL SOCIALES
DIRECTOR GRAL. DE
INGRESOS PUBLICOS
3.001934 PROMOCION DE LA INVERSION DIRECTOR GRAL DE ASUNTOS
PRIVADA, LA COMPETENCIA Y DE ECONOMIA
COMERCIO EXTERIOR INTERNACIONAL,
COMPETENCIA E INVERSION
) PRIVADA
1.045852 3.122717 COORDINACION DE POLITICAS DE CONSEJO NACIONAL DE
COMPETITIVIDAD COMPETITIVIDAD
006 0007 1.000110 3.000010 ACCIONES DE LA ALTA
DIRECCION
DESPACHO MINISTERIAL SECRETARIO GENERAL
COMUNICACIONES JEFE DE LA OFICINA DE
COMUNICACIONES
DESPACHO VICEMINISTRO DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL
HACIENDA VICEMINISTRO DE HACIENDA
DESPACHO VICEMINISTRO DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL
ECONOMIA VICEMINISTRO DE ECONOMIA
0008 1.000097 3.000243 CAPACITACION DE RECURSOS JEFE OFICINA GENERAL DE
HUMANOS ADMINISTRACION
1.000267 3.000693 GESTION ADMINISTRATIVA JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
DEFENSORIA DEL
CONTRIBUYENTE Y USUARIO
ADUANERO
DEFENSA NACIONAL
3.117426 APOYO ADMINISTRATIVO PARALA JEFE DE LA UNIDAD DE
UCPs COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
1.061818 3.000170 ASESORAMIENTO DE JEFE DE LA OFICINA GENERAL
NATURALEZA JURIDICA DE ASESORIA JURIDICA
econom, 0009 1.000477 3.000833 MANTENIMIENTO DE LOS JEFE DE LA OFICINA GENERAL
oF sy SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE iNFORMATICAY
Y s DE DATOS ESTADISTICA
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0012
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0039
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0116

0118

0019

0005

1.000485

1.000010

1.000060
1.000267

1.000169
1.000297

1.000060

1.00347

1.000011
1.000012

1.000487

1.000060

1.063442

1.083706

1.094544

1.094545

1.094801

1.094922

1.111673

1.117001

1.117002

1.117032

comp

3.123177

3.000006

3.000054

3.000015
3.000959

3.000472
3.001334

3.039675
3.000938

3.000958

3.000519
3.000520

3.001296

1.000253
3.000042
3.000179

3.000180

3.166688

3.207466

3.207470

3.207469

3.207467

3.207628

1.232380

3.237318

3.237451

3.237452
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DESCRIPCION

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

ACCIONES
AUDITORIA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PRESUPUESTARIO DEL SECTOR
PUBLICO

ACCIONES JUDICIALES

DE CONTROL Y

PAGOS DEL GOBIERNO CENTRAL
Y OTROS PAGOS EXPRESOS
DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO
TRIBUNAL FiSCAL

CONTRIBUCIONES A
INSTITUCIONES PRIVADAS
PAGO PENSIONES

PAGO DE PENSIONES Y
JUBILACIONES ESPECIALES
CONCEDIDAS POR LEG. ESPECIF.
ADMINISTRACION DE LA DEUDA

DEUDA EXTERNA
DEUDA INTERNA

SUSCRIPCION DE ACCIONES Y
CONTRIBUCIONES EN LOS
ORGANISMOS MULTILATERALES
UNIDAD ESPECIAL PL 480

CAPACITACION Y
TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
AGRARIA

ADMINISTRACION — PL 480

ASISTENCIA A INSTITUCIONES
PRIVADA

ASISTENCIA A  INSTITUCIONES
PUBLICAS .
UNIDAD DE COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES

APOYO A LAS REFORMAS DEL
SECTOR SANEAMIENTO

APOYO EL DESARROLLO DE UNA

NUEVA MATRIZ ENERGETICA
SOSTENIBLE

APOYO EN LA IMPLEMENTACION
DEL PROGRAMA DE
COMPENSACION PARA LA
COMPETITIVIDAD

APOYO EN LA IMPLANTACION DE
UN SISTEMA DE GESTION PARA
RESULTADOS

APQYO EN EL MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DEL GASTO PUBLICO

DISENO E IMPLEMENTACION DEL
PLAN ESTRATEGICO DE ENERGIA
SOSTENIBLE Y BIOENERGIA
MODERNIZACION Y MEJORA DE
LA GESTION DE LOS GOBIERNOS
LOCALES.

APOYO A LOS PROGRAMAS
NUTRICIONALES

FORTALECER LA  CAPACIDAD
INSTITUCIONAL DEL MEF EN
MATERIA DE CAMBIO CLIMATICO

FORTALECER LAS CAPACIDADES
INSTITUCIONALES

JEFE RESPONSABLE

JEFE DE LA OFICINA GENERAL

DE INFORMATICAY
ESTADISTICA .
JEFE DE AUDITORIA INTERNA

DIRECTOR GRAL.DELAD.G.
PRESUPUESTO PUBLICO

JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
PROCURADOR PUBLICO
PRESIDENTE TRIBUNAL
FISCAL

JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

JEFE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR NACIONAL DEL
ENDEUDAMIENTO PUBLICO
DIRECTOR NACIONAL DEL
ENDEUDAMIENTO PUBLICO
DIRECTOR NACIONAL DEL
ENDEUDAMIENTO PUBLICO
DIRECTOR NACIONAL DEL
ENDEUDAMIENTO PUBLICO

JEFE DE LA UNIDAD ESPECIAL

PL 480

JEFE UNIDAD ESPECIAL PL480

JEFE UNIDAD ESPECIAL PL480
JEFE UNIDAD ESPECIAL PL480

JEFE UNIDAD ESPECIAL PL480

JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES

JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES

JEFE DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE
PRESTAMOS SECTORIALES
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COmMP DESCRIPCION JEFE RESPONSABLE .

2029132 3.081777 PARTICIPACION DEL SECTOR JEFE DE LA UNIDAD DE
PRIVADO EN LA INVERSION COORDINACION DE
PUBLICA Y GESTION DEL GASTO PRESTAMOS SECTORIALES
pUBLICO

2.002350 3.207468 APOYO EN EL MEJORAMIENTO DE JEFE DE LA UNIDAD DE
LA EFICIENCIA, EQUIDAD Y COORDINACION DE

SOSTENIBILIDAD DE LA PRESTAMOS SECTORIALES
PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA Y SANEAMIENTO

2114870 3.237317 APOYO A LA MEJORA DE LA JEFE DE LA UNIDAD DE
PRODUCTIVIDAD Y COORDINACION DE
COMPETITIVIDAD PRESTAMOS SECTORIALES

5. NORMAS GENERALES

5.1 Esta prohibido el reajuste o incremento de remuneraciones, bonificaciones,
asignaciones, estimulos, incentivos y beneficios de toda indole cualquiera sea su
forma, modalidad, periodicidad, mecanismo y fuente de financiamiento.

Asimismo, queda prohibida la aprobacién de nuevas bonificaciones,
asignaciones, estimulos, incentivos y beneficios de toda indole con las mismas
caracteristicas sefialadas anteriormente.

5.2 Esta prohibido efectuar pagos por concepto de horas extras. Ante la necesidad
de recursos humanos para el cumplimiento de las funciones de los Organos, sus
titulares deberan evaluar y proponer a la Oficina General de Administracion
(OGA) acciones internas tales como rotacién, encargatura, suplencia y turnos,
las que seran materializadas con el acto de administracion correspondiente y las
adendas a los contratos administrativos de servicios que resulten necesarios.

5.3 Procede el ingreso de personal por servicios personales a través de concurso
publico de méritos para la contratacién de reemplazos por cese del personal que
se hubiese producido a partir del afio 2010; siendo requisito que las plazas a
ocupar se encuentren aprobadas en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)
y registradas en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Presupuesto de Personal del Sector Publico regulado por la Directiva N° 001-
2009-EF/76.01 “Directiva para el uso del Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de Recursos Humanos del Sector Publico”
aprobada por Resolucién Directoral N° 016-2009-EF/76.01, y que cuenten con la
respectiva certificacion del crédito presupuestario.

5.4 Quedan prohibidas las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional
programético con cargo a la Genérica de Gastos de Adquisicion de Activos No
Financieros, con el objeto de habilitar recursos para la contrataciéon de personas
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) regulada
por el Decreto Legislativo N° 1057. La misma restriccion es aplicable a las
partidas de gasto vinculadas al mantenimiento de infraestructura, las cuales
tampoco pueden ser objeto de modificacién presupuestaria para habilitar
recursos destinados al financiamiento de CAS no vinculados a dicho fin.

55 Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con cargo al
presupuesto del Ministerio, en beneficio de un servidor publico, por concepto de
viaticos por comision de servicios para asistir a eventos de capacitacion, cursos,
ponencias o similares, cuando éstos sean cubiertos en su integridad por la
entidad internacional organizadora o auspiciante del evento. Las licencias para
asistir a dichos eventos se tramitan ante la OGA.
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5.6 La percepcién de dietas se realizara por la participacion sélo en uno de los
directorios de entidades o empresas publicas, segln lo establece el Decreto de
Urgencia N° 007-2007.

57 EI MEF podra contratar servicios especializados en asesoria legal, en el caso
que sus funcionarios o servidores sean demandados administrativa, civil o
penalmente por actos, omisiones o decisiones adoptadas en el ejercicio regular
de sus funciones. Estos servicios podran también ser contratados para
funcionarios o servidores que hayan cesado en sus cargos y que sean
demandados por los actos, omisiones o decisiones tomadas en el ejercicio de
sus cargos.

Lo sefalado en el presente numeral se sujetara a las disposiciones contenidas
en el Decreto Supremo N° 018-2002-PCM.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Siendo el recurso humano el principal factor estratégico y de ventaja competitiva con
que cuenta el MEF, a continuacion se detallan las actividades y funciones relevantes a
cargo de la Oficina de Personal (OPER):

6.1 Registro y Control de Asistencia y Permanencia de Personal
El control de asistencia y permanencia se constituye, por los mecanismos
establecidos por la OPER, para que las personas obligadas a registrarse asistan
a prestar servicios en los horarios establecidos.

Los directivos y funcionarios, no sélo deben supervisar €l cumplimiento del uso
de estos controles, sino también, motivar permanentemente con el ejemplo al
personal a su cargo, a efectos de que la puntualidad se convierta en un habito.

E! control de permanencia estd a cargo de los Jefes inmediatos, quienes deben
cautelar la presencia fisica de las personas a su cargo, y que estos cumplan con
las funciones asignadas, generando valor agregado para la institucion.

Todos los trabajadores del MEF deben cefiir su comportamiento a las
disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, el cual
promueve en todas las entidades de la Administracion Publica la cultura de la
puntualidad como deber ciudadano esencial y valor fundamental de respeto a los
demas y convivencia en sociedad, asi como. las normas contenidas en la
Directivas vigentes sobre la materia, conforme a su régimen laboral.

Para el control de asistencia y permanencia se utilizaran los relojes automaticos
instalados en cada local, encontrandose obligados a su uso el personal bajo los
alcances de la Ley de la Carrera Administrativa y del Régimen CAS.

6.2 Elaboracion y administracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Ei Presupuesto Analitico de Personal (PAP) es el documento de gestion basica,
en el cual se considera el nimero de plazas presupuestadas para los servicios
especfficos del personal permanente y contratado por servicios personales, en
funcién de la disponibilidad presupuestal y los cargos que se encuentren
previstos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).
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del presupuesto aprobado por la Entidad, como documento base para efectuar
los procesos técnicos de personal, asi como para efectuar modificaciones, a
nivel de Programa Funcional, Sub-Programa Funcional y Actividad. Su
aprobacién se efectda anualmente por el Titular del Pliego, dentro del primer
trimestre.

Formulacién de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones y Pensiones
y el Reporte de Pago CAS ]

La OPER tiene como una de sus funciones la elaboracion de la Planilla Unica de
Pago de Remuneraciones y de Pensiones del personal activo y pensionista del
MEF, respectivamente, asi como la elaboracion del Reporte de Pago del
personal contratado bajo la modalidad de CAS.

El Decreto Supremo N° 051-91-PCM establece las normas reglamentarias
orientadas a determinar las categorias y niveles remunerativos de los funcionarios,
servidores y pensionistas del Estado, comprendido bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 276, en el marco del Proceso de Homologacion, Carrera Publica y
Sistema Unico de Remuneraciones y Bonificaciones, de acuerdo a las
posibilidades fiscales.

En el marco de la funcién y competencia sefialadas precedentemente, la OPER
realiza las siguientes acciones:

a) Solicita a la Oficina Financiera la certificacion de crédito presupuestario anual
para el pago de remuneraciones, pensiones, incentivos laborales, bono por
funcion jurisdiccional y fiscal, contraprestaciones a los CAS y otros vinculados, a
fin que efectlen los compromisos anualizados de las Planillas Unicas de Pago,
Reporte de Pago CAS y otros.

b) Se encuentra prohibido autorizar adelantos con cargo a remuneraciones,
bonificaciones, pensiones, compensacién por tiempo de servicios Yy

remuneraciones por dias no laborados, salvo disposicién legal expresa en-

contrario.

Asimismo, queda prohibida la formulacién de Planillas Adicionales para
realizar pagos provisionales por remuneraciones y pensiones, conforme lo
establece el numeral IX.2 de la Directiva N° 002-87-INAP/DNP, excepto las
planillas ocasionales por concepto de Subsidios por gravidez o enfermedad,
sepelio y luto, compensaciéon por tiempo de servicios, devengados y otras
asignaciones debidamente autorizadas.

c) La Planilla Unica de Pagos (PUP) de Remuneraciones y de Pensiones son los
documentos oficiales para el pago mensual de remuneraciones,
bonificaciones, transferencias y pensiones, que incluye los descuentos
establecidos por ley, mandato judicial y otros conceptos aceptados por el
trabajador o pensionista, previa autorizacion de la Oficina General de
Administracion. Dicha Planilla es visada por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, de la OPER y el Jefe de la Oficina General de Administracion,
debiendo remitirse a la Oficina de Fiscalizacion y Control Previo para su

- fiscalizacién y control. '

d) Los descuentos que se apliquen en la Planilla Unica de Pagos de
Remuneraciones y de Pensiones, asi como de los incentivos laborales, en
ninglin caso seran mayores al 75% del total del ingreso bruto para el personal
activo y pensionista por cesantia o invalidez; y al 50% del total del ingreso

% bruto para los pensionistas sobrevivientes. El orden de prelacién es el

% siguiente: i) Impuestos de ley; ii) aportes para pensiones; iii) mandato judicial;

$
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iv) adeudos al Estado aceptados por el trabajador o pensionista; v) programas
desarrollados por la Unidad de Bienestar de OPER; y, vi) otros conceptos
aceptados por el trabajador o pensionista, CAFAE; segun la normativa

vigente.

e) La OPER efectuara revisiones periddicas e integrales de la Planilla Unica de
Pagos y Reporte de Pago CAS, a fin de depurar y evitar pago de
remuneraciones y/u honorarios indebidos.

f) La OPER es la responsable de elaborar la informacion de personal requerida
por la Direccién General del Presupuesto Publico y de proporcionar a la
Oficina Financiera los datos provenientes de la Planilla Unica de Pago de
Activos y Cesantes, asi como del Reporte de Pago CAS, para el Programa
de Declaracion Telematica de Remuneraciones -~ PDT-601 Planilla
Electronica, que presentara la Oficina Financiera ante la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria — SUNAT.

g) No se podra percibir en forma simultanea remuneracion y pension o pensién y
honorarios por CAS, asesorias o consultorias, y aquellas contraprestaciones
que se encuentran en el marco de convenios de administracion de recursos o
similares, salvo por funciéon docente y la percepcién de dietas por
participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.

h) El Titular del Pliego, Viceministros, Secretario General, Directores Generales,
Directores Ejecutivos, Secretarios Ejecutivos y Jefes de Oficinas Generales,
Directores y Jefes de Oficinas, asi como los responsables de la Unidad de
Tesoreria, Cajero y responsables del manejo de las Cajas Chicas, consultores
contratados por el FAG, entre otros, deberan presentar a la Oficina General
de Administracién, al inicio, durante el ejercicio, con una periodicidad anual, y-
al término de su gestidn o cese, la informacion sobre sus ingresos, bienes y
rentas debidamente especificados y valorizados, tanto en el pais como en el
extranjero, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27482, su Reglamento y
la Directiva N° 04-2008-CG/FIS, aprobada mediante Resolucion de
Contraloria N° 082-2008-CG que dispone el uso complementario y obligatorio
del Sistema de Registro de Declaraciones Juradas en Linea para la
presentacién de la Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas.

6.4 Beneficios econémicos del servidor del MEF
Los funcionarios y servidores nombrados y contratados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM, en el Afio Fiscal 2011, percibiran por los siguientes conceptos:

a) Asignaciones
Por cumplir 25 6 30 afos de servicios, por Unica vez, y por monto
equivalente a dos y tres Remuneraciones Permanentes Totales mensuales,
respectivamente.

b) Aguinaldos
Por Fiestas Patrias y por Navidad, ascendiendo, cada uno, hasta la suma de
Trescientos y 00/100 Nuevos Soles (S/. 300,00), que se incluye en la Planilla
Unica de Pagos correspondiente a los meses de julio y diciembre,
respectivamente.

¢) Bonificacion por Escolaridad
eg;,onom/ay
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Por la suma de Cuatrocientos y 00/100 Nuevos Soles (S/. 400,00), que se
incluye en la Planilla Unica de Pagos correspondiente al mes de enero. Es
otorgado conforme al Decreto Supremo N° 004-2011-EF.

d) Compensacion por Tiempo de Servicios
Al momento de! cese:
- Menos de 20 afos de servicios: 50% de la remuneracién total permanente
por cada afio de servicio cumplido.
- De 20 a mas afios de servicios: 100% de la remuneracion total permanente
por servicios por cada afio completo o fraccién mayor de 6 meses, hasta un
maximo de 30 afos.

e) Subsidios

Se otorga subsidios, por los conceptos siguientes:

- Fallecimiento del trabajador o pensionista: el equivalente a tres
remuneraciones o pensiones totales permanentes, segun sea el caso.

- Fallecimiento del familiar directo del trabajador o pensionista: el equivalente
a dos remuneraciones o pensiones totales permanentes, segin sea el caso.

- Gastos por sepelio: dos remuneraciones o pensiones totales permanentes a
quien acredite haber efectuado dicho gasto.

f) La asignacién por vacaciones truncas sera calculada en funcion a la
Remuneracién Total Permanente.

6.5 Capacitacion de Personal
La capacitacion o adiestramiento es el proceso continuo de ensefianza-
aprendizaje, mediante el cual se desarrollan las habilidades y destrezas de las
personas, que les permitan un mejor desempefio en sus labores habituales.
Puede ser interna o externa, de acuerdo al programa permanente, siempre que
tenga relacién con las funciones que realiza el MEF.

La capacitacion es un esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desemperio
de las personas; por tanto, la capacitacién debe relacionarse con el perfil,
puesto, competencias, linea de carrera, funciones que desempefian, tareas
asignadas en los contratos y los objetivos institucionales. En los casos que
correspondan, los conocimientos adquiridos se deben orientar hacia la
superacion de las debilidades o carencias observadas durante los procesos de
evaluacion.

La capacitacion que se brindara a las personas que prestan servicios al MEF,
debe estar incluida en el Plan Anual de Capacitacion, el cual sera aprobado
mediante Resolucién Directoral de la Oficina General de Administracion, previa
coordinacién con cada uno de los Organos del Ministerio, sobre la base de sus
necesidades de capacitacion. Los casos no previstos en el Plan deberan ser
requeridos a la OGA.

Los eventos de capacitacion a cargo de la OPER deberan ser contratados,
preferentemente, de manera corporativa. Asimismo, deberan establecerse
cuotas de participacion para todos los Organos.

El personal contratado bajo el Régimen CAS, podra participar en las acciones de

Formacién Laboral y cursos de actualizacion, cuando sean identificados como

necesarios para el logro de los objetivos institucionales, en el marco del Decreto

Legislativo N° 1025 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
coonomy 2010-PCM, debiendo acreditar, por lo menos un (1) afo de prestacién de
¥ +, servicios en la entidad.
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E! personal del MEF, comprendido en el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276, asi como aquel comprendido en el Régimen CAS, podra participar en
cursos de actualizacion o seminarios en el exterior, que no irrogue gastos al
Estado, previa evaluacion a cargo de la Comision Calificadora para la
Capacitacién en el Exterior. En dicho caso el participante suscribird un Pacto de
Permanencia en la entidad, equivalente a no menos del doble de tiempo que
dure la capacitacién que reciba. En caso de renuncia, debera reembolsar el
monto de las remuneraciones u honorarios profesionales que se hubiesen
abonado durante el periodo de capacitacién, de ser caso. Las personas
seleccionadas o designadas para recibir capacitacion externa, estan obligadas a
difundir al interior de su Organo los conocimientos adquiridos, a efectos de
mejorar el rendimiento grupal.

Si algiin participante en los cursos o eventos de capacitacion, sufragados por el
MEF, no obtiene nota aprobatoria o no asiste al evento al cual fue inscrito para
su participacién por causas no justificables laboralmente o contractuaimente, se
le descontara el importe pagado de su remuneracién o recibo de honorarios
profesionales, segun corresponda.

6.6 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es una modalidad contractual
administrativa y privativa del Estado, que vincula a una entidad publica con una
persona natural que presta servicios de manera no autonoma. Se rige por norma
de derecho publico y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

El CAS es de plazo determinado. La duracién del contrato no puede ser mayor al
periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efectua la
contratacién; sin embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas
veces considere la entidad contratante en funcién de sus necesidades. Cada
prérroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal. _
Los honorarios del personal CAS, deben cefiirse a la escala establecida en el
Anexo N° 5 de la presente directiva.

E! nGmero de horas semanales de prestacion de servicios no podra exceder de un
maximo de cuarenta y ocho (48) horas por semana.

El érgano que requiera que el personal a su cargo trabaje horas adicionales al
horario establecido, debera comunicario a la OGA con una anticipacién no menor
a veinticuatro (24) horas, en la cual debera justificar, el motivo de permanencia
adicional, asi como la cantidad de horas autorizadas, mediante una Papeleta de
Autorizacién; solo el sobretiempo autorizado de esta manera, serd reconocido
para la correspondiente compensacién por descanso fisico. No se recibiran
autorizaciones en vias de regularizacion.

Las salidas del personal por Comisién de Servicios, fuera de la sede institucional
durante el horario de prestacion de servicios, debera estar autorizada por el jefe
del Organo mediante una papeleta de salida, indicando el motivo y el horario de
salida y de retorno que debera ser entregada a la Oficina de Personal, en el dia.

E! MEF, por razones objetivas debidamente justificadas, puede modificar el lugar,
tiempo y modo de la prestacién de servicios, sin que ello suponga la celebracion de
un nuevo contrato.
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Legislativo N° 1025, los contratados bajo el régimen regulado en el Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento quedan comprendidos en los procesos de
evaluacion de desempefio que se llevan a cabo en la entidad.

El pago de honorarios del personal CAS se efectia contra presentacion del
recibo de honorarios profesionales y la conformidad del servicio por parte del
funcionario competente, que debera verificar el cumplimiento de los Términos de
Referencia indicados en el contrato. El pago al personal CAS se efectuara segun
la fecha establecida en el Cronograma Anual Mensualizado, aprobado mediante
Resolucién Viceministerial N° 011-2010-EF/77-01.Para tal efecto, los
Coordinadores Administrativos de la entidad deberan remitir a la Oficina General
de Administracién, con doce (12) dias de anticipacion, los recibos vy
conformidades respectivas.

Los jefes de los Organos del MEF estan obligados a comunicar al Jefe de la
OGA, mediante correo electronico, la suspension del servicio CAS, en un plazo
no mayor de veinticuatro (24) horas de ocurrida.

La Oficina de Personal llevaré el control del plazo de contratacion del personal
CAS y comunicara al Jefe del Organo para que establezca el cronograma de
descanso de quince (15) dias calendario continuos por afio cumplido, el cual
debe de contar.con la conformidad del contratado, siendo que en caso no
hubiera acuerdo, la Oficina General de Administracion, con la opinion del Jefe
del Organo, decidird el periodo durante el cual realizard el descanso, cuya
programacion no excedera los seis (6) meses posteriores de cumplido el afio de
servicios.

La compensacién econémica por el periodo de descanso fisico no gozado
oportunamente sera reconocida, Unicamente, en caso el contratado concluya y
no sea renovado el contrato que generd el derecho.

Se otorgara permiso con contraprestacién a la madre que requiere hacer uso de
la hora de lactancia.

6.7 Uso de Uniformes, Vestuarioy Fotocheck

El personal que reciba uniforme de trabajo otorgado por la entidad, esta obligado
a utilizarlo en forma permanente de lunes a jueves. Los dias viemes podra
concurrir vestido de manera casual, no estando permitido el uso de ropa
deportiva (zapatillas, leggins, jeans).

La concurrencia al centro de labores sin el uniforme otorgado por la entidad
constituye falta administrativa disciplinaria que sera sancionada con
amonestacion verbal. La reincidencia constituye un agravante que implica la
imposicién de una sancién mayor conforme a las normas sobre la materia.

El personal contratado bajo la modalidad CAS, debera concurrir a prestar sus
servicios, vestido de manera formal, de lunes a jueves. Los dias viernes podra
concurrir vestido de forma casual, no estando permitido el uso de ropa deportiva.

E! uso de fotocheck durante la jornada laboral o de prestacion de servicios tiene
caracter de obligatorio para toda aquella persona que se le hubiera asignado.

6.8 Acciones de Bienestar

La OPER tiene a su cargo la realizacion de acciones de bienestar de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal con la que cuenta anualmente. Entre las
@ €O, actividades de bienestar relevantes se encuentran: las campafias de salud
S, preventiva gratuita y/o a bajo costo; actividades artisticas, culturales, deportivas
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y turisticas, extensivas a la familia del servidor; celebracion de fechas especiales
del calendario; y actividades recreacionales como las vacacionales utiles.

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (ABASTECIMIENTO)

741

Contratacion de bienes, servicio y obras

Los procesos para la contratacion de bienes, servicios y obras, se regiran de
acuerdo a lo normado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2011 y lo establecido en las Resolucién
Ministerial N° 061-2009-EF/43, que delega funciones en el Jefe de la OGA.

7.1.1 Plan Anual de Contrataciones - PAC

a)

d)

El Plan Anua!l de Contrataciones — PAC, es un instrumento de gestién en el
cual se prevé todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que se
requeriran durante el afio fiscal. El PAC y sus modificatorias son aprobadas
por el Jefe de la OGA, y se publican en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado — SEACE.

En la fase de Programacion y Formulacién de!l Presupuesto Institucional,
cada uno de los Organos determinard sus requerimientos de bienes,
servicios y obras, de acuerdo a sus prioridades y créditos (techos)
presupuestarios asignados. La Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares (OASA) coordinara con las areas usuarias para que todos los
requerimientos de bienes, servicios y obras estén incluidos en sus cuadros
de necesidades.

Los requerimientos seran ingresados en el Cuadro de Necesidades del
Modulo de Logistica del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.
La OASA efectuara su consolidacion y presentaciéon a la Oficina Financiera
a través del Formato N° 01 — Cuadro de Necesidades de Bienes
Mensualizado, el Formato N° 02 — Cuadro de Necesidades de Servicios
Mensualizado y Formato N° 03 — Cuadro de Necesidades de Obras
Mensualizado.

Aprobado el Presupuesto Institucionai de Apertura, la OASA revisara,
evaluard y actualizard el proyecto de Plan Anual de Contrataciones,
sujetandolo a los montos de los créditos presupuestarios contenidos en el
Presupuesto Institucional.

Los Procesos de seleccidn: Licitaciones Publicas, Concursos Publicos y
Adjudicacién Directa Publica o Selectiva asi como las Adjudicaciones de
Menor Cuantia, se sujetaran a los montos establecidos en el Anexo 1.

Plazos estimados para llevar a cabo los Procesos de Seleccion
Los plazos, en dias habiles, para la realizacién de los procesos de seleccion,

de no mediar observaciones a las bases o impugnaciones, son los
establecidos en el Anexo 1.

7.1.2 Requerimientos de contratacién
Se utilizaran los formatos contenidos en el Médulo de Logistica del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa — SIGA, asi como los siguientes:
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v Los bienes programados se efectuaran a través del Formato N° 04 — Solicitud
de Pedido;

v Los servicios programados con el Formato N° 05 - Pedido de Servicio; y

v En el caso de los bienes no programados se solicitaran en el Formato N° 06 —
Pedido de Compra, debiendo remitirse debidamente sustentados y suscritos a
la OASA.

7.1.3 Caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y obras a contratar
a) Las solicitudes de contratacién correspondientes a procesos programados
en el PAC, deben estar acompafiadas de las especificaciones técnicas o
términos de referencia respectivos.

b) Las areas usuarias remitirdn sus especificaciones técnicas o términos de
referencia a la Oficina General de Administracion, veintidds (22) dias habiles
antes de la fecha programada en el PAC para la convocatoria del proceso
de seleccion.

c) Tratandose de solicitudes de contratacién de servicios de consultoria a ser
prestados por personas juridicas, éstas deberan contener el costo
referencial del servicio a contratar y la certificacion del crédito
presupuestario.

d) La contratacién de servicios de capacitacion, se sujetara a lo dispuesto en la
Directiva sobre Normas y Procedimientos de Capacitacién Interna y Externa
del MEF. La seleccion del proveedor se efectuara de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e) Las espeCIflcaCIones técnicas o términos de referencia que limiten la libre
concurrencia o la libre competencna seran devueltas por la Oficina General
de Administracién al Organo correspondiente para su subsanacion; la
reformulacion tardia sera de responsabilidad de dicho Organo.

f) Los Organos estan en la obligacion de completar en el méas breve plazo las
omisiones que la OASA haya detectado en las especificaciones técnicas o
términos de referencia como consecuencia del estudio de las posibilidades
que ofrece el mercado.

7.1.4 Expediente de contratacién
a) La OASA es la responsable de estructurar el expediente de contratacion, el
mismo que debera estar organizado en forma cronolégica por cada fase del
proceso y estara debidamente foliado.

b) Las solicitudes de cotizaciones referenciales para la determinacién del valor
referencial seran suscritas por el Jefe de la OASA.

c) Las solicitudes de cotizacion de valor referencial deberan contener:

v Informacién sobre las especificaciones técnicas o términos de referencia,
proporcionados por el area usuaria,
Informacién referida al sistema y/o modalidad de contratacion,
El plazo de entrega,
Lugar de ejecuciéon de la prestacion.
Cualquier otra condicién establecida por el drea usuaria o técnica, segun
sea el caso, que pueda incidir en el valor del bien o servicio a adquirir o
® E“““’"’e, contratar.
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v Deben indicar si la adquisicion o contratacion se realizara por volumen, a
fin de que los proveedores coticen considerando descuentos por tal
concepto.

v La direccién, el numero de teléfono/fax y/o direccidn de correo
electrénico a los que los proveedores podran remitir o entregar su
informacién, asi como el nombre de la persona que solicita la cotizacion,
en caso que desee formularse alguna consulta sobre el particular.

v El plazo computado en dias habiles, dentro del cual los proveedores
deberan entregar la cotizacién solicitada.

d) Las solicitudes de cotizacién se realizaran, en lo posible, en forma
simultanea, pudiendo emplearse diversos medios electrénicos (facsimil,
correo electronico) o mediante notificaciéon personal.

Debe acreditarse la fecha de recepcion de la solicitud, asi como la fecha de
recepcion de la cotizacion que envie el proveedor. En la cotizacion debe
identificarse a la persona que suscribe la cotizacién.

e) Los informes de estudio de las posibilidades que ofrece el mercado para
atender los requerimientos de bienes y servicios seran suscritos por el Jefe
de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial de la OASA.

f) La determinacion del valor referencial se realizara sobre la base de los
siguientes criterios:
v Se debe elaborar un cuadro en el que consignara toda la informacién que
sera empleada para la determinacion del valor referencial.

v Soélo se tomara en cuenta las cotizaciones que contengan la totalidad de
lo estipulado en los requerimientos técnicos minimos.

v La informacién de las cotizaciones se complementarda con datos
histéricos de procesos de seleccidon que hayan sido adjudicados en las
mismas condiciones por el MEF; con datos de adquisiciones o
contrataciones de otras Entidades obtenidos del SEACE; con datos
obtenidos de los portales y/o paginas web, entre otras fuentes. Esta
informacién podra ser utilizada como segunda fuente para determinar el
valor referencial.

v Se descartara aquellas cotizaciones cuyo precio referencial sea
excesivamente elevado o excesivamente bajo, en comparacién con los
demés precios obtenidos.

v Cuando, como producto del andlisis del mercado, se advierta la
existencia de distorsiones (originadas por ejemplo, en la concertacién de
precios), el valor referencial se podra fijar en funcién del valor referencial
propuesto por el drea usuaria.

v Considerando toda la informacion valida obtenida, se tomara como valor
referencial aguella de menor monto.

g) Todo expediente de -contratacién, para su aprobacién, debera contar
previamente con la certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal, segun corresponda, que garantice la disponibilidad de
recursos.

.1.5 De los comités especiales
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a) El Organo junto con su requerimiento de contrataciéon deberé presentar a la
OGA la propuesta de designacién de un miembro titular y un suplente para
que integre el comité especial que tendrd a su cargo el correspondiente
proceso de seleccion. La designacion deberd recaer en personas que
tengan conocimiento técnico sobre los bienes, servicios y obras que son
objeto del proceso de seleccion.

b) La designacion de comités especiales esta delegada en el Jefe de la OGA.

c) Para la contratacion de bienes y servicios de uso comun por los Organos del
MEF, los procesos de seleccion que corresponda a Adjudicaciones de
Menor Cuantfa y Adjudicaciones Directas, se designara un Comité Especial
Permanente.

d) Junto con la Resolucién de designacion, la OASA entregara al Presidente
‘del Comité Especial el Expediente de Contratacién.

e) El Comité Especial se instalara al dia siguiente de la notificacién, de la
resolucion de designacion, de su Presidente.

f) El Comité Especial presentara el proyecto de bases administrativas a la
OASA dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el expediente de
contratacion. Este plazo queda paralizado de haber observaciones del
Comité Especial al expediente de contratacion. El plazo se reactiva en la
fecha que el Comité Especial reciba la subsanacién respectiva.

g) La custodia del libro de actas en el que constan los acuerdos del Comité
Especial corresponde a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
de la OASA.

h) En caso de que el miembro titular de! Comité Especial sea reemplazado por
su suplente, la OASA emitira el informe correspondiente dirigido a la OGA
respecto a si esta acreditada la causa de fuerza mayor o caso fortuito que
haya impedido la participacion del miembro fitular y recomendara la
reincorporacién o no de éste en el Comité Especial.

7.1.6 De las bases administrativas
a) La aprobacién de las bases administrativas de los procesos de seleccion
corresponde al Jefe de la OGA.

b) Esta prohibido establecer en las bases administrativas, la obligatoriedad de
presentar documentos en la propuesta técnica que puedan ser cumplidos
por un solo proveedor, o establecer criterios de calificacion cuya maxima
puntuacién pueda ser alcanzada solo por un postor.

7.1.7 De los procesos de seleccion
a) La OASA esta obligada a prestar el apoyo administrativo que sea necesario
para que el Comité Especial pueda conducir el proceso de seleccion sin
restricciones.

b) Las areas usuarias quedan obligadas a prestar el apoyo necesario para que
el Comité Especial pueda absolver las consultas u observaciones que se
presenten durante el proceso de seleccion.

7.1.8 De los contratos
oo a) En los casos en que el postor ganador no suscriba contrato, el Jefe de la
%™, OGA adjudicard la buena pro al postor que quedd en segundo lugar. En
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caso no haya postor en segundo lugar declarara desierto el proceso.
Igualmente declarara desierto en el caso en que el postor que ocup6 el
segundo lugar en el orden de prelacién no suscriba el contrato.

b) La autorizacién de adicionales, reducciones y ampliaciones de plazo seran
aprobadas por el Jefe de la OGA, previo informe de la OASA.

c) Los requerimientos para el cumplimiento de obligaciones contractuales por
parte del contratista seran realizados por el Jefe de la OASA, mediante carta
notarial. -

d) La resolucién de contratos sera aprobada, previo informe de la OASA,
mediante resolucion del Jefe de la OGA.

e) La OASA recibe y verifica las cartas fianzas que presenten los contratistas
como garantia de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento, por el monto
diferencial de la propuesta y por adelantos y seran remitidas a la Unidad de
Tesoreria para su custodia dentro de los tres (3) dias siguientes de
recibidas. La Unidad de Tesoreria efectuara la solicitud de renovacion de las
fianzas por vencer o su ejecucion, previa comunicacion o coordinacién con
a OASA. : : ‘

7.1.9 De la contratacion directa
a) Los Organos deberan solicitar aquellos bienes y servicios que se encuentren
programados en sus respectivos cuadros de necesidades. De requerir algan
bien, servicio u obra no programado, deberan sustentar los motivos por los
cuales no fueron considerados en el cuadro de necesidades, lo que sera
evaluado por la OGA, para su respectiva atencion.

b) Todo proceso de contratacion directa de bienes y servicios, asi como de
activos no financieros, debera contar previamente con la certificaciéon de
crédito presupuestario que garantice la disponibilidad de recursos.

7.1.40 De las 6rdenes de compra y pago de prestaciones

a) Las Ordenes de Compra — Formato N° 07 y de Servicios — Formato N° 08
comprometidas y generadas en el Mddulo de Logistica del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa — SIGA, en la OASA, seran remitidas
con la respectiva conformidad a la Oficina de Fiscalizacion y. Control Previo,
para que en un plazo maximo de tres (3) dias habiles sea fiscalizada, salvo
casos excepcionales debidamente fundamentados, para su posterior
remision a la Oficina Financiera a fin de continuar las fases del devengado y
giro.

b) La cancelacién de los servicios prestados se efectuaré en la oportunidad
establecida en las bases o en el contrato, segin la Programacién de
Compromisos Anual (PCA) y disponibilidad del Calendario de Pagos, previa
presentacién de un informe técnico o la Conformidad del Servicio — Formato
N° 09, firmada por el Jefe del Organo que recibe el servicio o quien se
encuentre autorizado.

7.2 Almacenamiento y distribucién
a) El Almacén de la OASA es un lugar de custodia temporal de los bienes
adquiridos para posteriormente trasladarios a las &reas usuarias. Su
administracion esta sujeta a las normas del Manual de Administracién de

Almacenes para el Sector Publico Nacional aprobado por Resolucion Jefatural
NP 335-90-INAP/DNA.
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Los bienes adquiridos por el MEF deben ingresar fisicamente al Almacén de
la OASA; salvo las siguientes excepciones:

v Bienes que por sus caracteristicas requieran condiciones de
conservacion y segundad con las que no cuenta el almacén de la OASA,
en este caso ingresaran a los ambientes que rednan tales condiciones.

v Bienes que sean de uso inmediato.

En los casos de excepcion sefalados, el Jefe de la- Unidad de
Abastecimiento y Control Patrimonial haré las verificaciones necesarias y
tramitara los documentos correspondientes.

La recepcién de los bienes en el almacén se hara teniendo a la vista la
orden de compra, guia de remision, las especificaciones técnicas que han
dado origen a la adquisicion y la propuesta técnica del proveedor.

La recepcién en almacén, no implica conformidad alguna. La conformidad se
otorga cuando el area usuaria y el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y
Control Patrimonial hayan verificado el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del proveedor.

De -existir observaciones, se consignaran en el acta respectiva suscrita por
el representante del Organo, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y
Control Patrimonial y el representante del proveedor; en dicha acta se
consignara la observacion para que el proveedor realice la subsanacion
correspondiente.

Toda operacién de ingreso y salida de bienes en almacén se realizara
observando la formalidad documentaria requerida.

La OASA tomara las previsiones necesarias para que los bienes en custodia
‘en el almacén no sufran dafio alguno cuando estén sometidos a riesgos que
puedan afectar su integridad. Estas existencias deberan contar con una
cobertura de seguro.

El control de existencias en almacén cumplira con el principio de actualidad
de registros e informacion. La OASA informaréa dentro de los cinco (5) dias
habiles de vencido el mes a la Oficina Financiera sobre los movimientos de
bienes en almacén.

El despacho de los bienes por el Almacén a los Organos se realizara con el
Pedido-Comprobante de Salida - PECOSA - Formato N° 10.

La toma de inventario fisico de existencias se efectuara por lo menos una
vez al afio y sera realizado por una comisiéon designada por el Jefe de la
OGA. El Jefe de la OASA podra disponer otros inventarios como medida de
control interno. El resultado del inventario se registrara en el Formato N° 11-
Inventario Fisico y para el control de las existencias valoradas en el Almacén
(Kardex) se utilizara el Formato N° 12 — Existencias Valoradas de Almaceén.

La OGA, establecerd un cronograma de atencién por cada Organo para
atender los requerimientos de bienes que deben ser atendidos por el
Almacén de la OASA. El Almacén atenderd pedidos fuera de este
cronograma solo en casos de urgencia calificados por el Jefe de la OASA.
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[y Las donaciones de bienes valorizados, se recepcionaran en el Alimacén con
la Nota de Entrada de Almacén — Formato N° 13, debiendo ser informadas
a la Oficina Financiera para su registro en los Estados Financieros.

m) Procedimientos para la Baja de Existencias de Almacén
La extraccién del registro patrimonial y contable de las existencias que como
resultado del inventario fisico o la aplicacion de acciones de control interno
estén considerados para tal efecto se produce en los siguientes casos:
1. Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado
de inutilidad.
2. La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacion o por
accién de animales depredadores.
Las existencias sustraidas, robadas o perdidas.
. Existencias que por su vencimiento o su estado de descomposicién no
son recomendables para el consumo humano.
5. Existencias que reflejan poca rotacion por espacio mayor de un (1) afo
como minimo segtin movimiento mostrado en la Tarjeta de Control Visible
de Almacén.

o

La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por el

Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial en la forma

siguiente:

i) Para los casos 1y 2 la baja se sustentara con el informe técnico que
califica su estado de inutilidad. :

i) En el caso 3 la baja se sustentara con el expediente de las
investigaciones realizadas y la denuncia policial.

ii) En el caso 4 la baja se sustentara con el respectivo informe técnico sobre
deslinde de responsabilidades.

iv) Para el caso 5 deberd previamente debe circularizarse y/u ofrecerse
estos bienes a los diferentes Organos del MEF, para agotar posible uso;
caso contrario, procedera a su baja.

La baja de los suministros o existencias debe ser aprobada mediante
Resolucion de la OGA.

7.3 Procedimientos para la disposicion final de bienes dados de baja del
Almacén
La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial recomienda la disposicion
final de los bienes del aimacén dados de baja, de acuerdo a lo siguiente:

a. Para Donacion
La OASA evaltia las solicitudes y elabora el informe recomendando la
donacion, remitiéndolo posteriormente a la OGA como sustento para la
emisién de la respectiva Resolucién.

b. Paralncineracién y/o Destruccion
La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial elabora el informe
técnico y recomienda la incineracién y/o destruccién, segln sea el caso,
derivandose al Jefe de la OASA con el respectivo proyecto de Resolucién de
Baja. Esta acci6n se efectia cuando no es posible realizar acto de
disposicién alguna con las existencias de bienes del almacén que estén
dados de baja.

Dicho acto se ejecutard dentro de los diez (10) dias de aprobada la
respectiva Resolucion Directoral de disposicion final. Para dicho efecto se
debera levantar el Acta de incineracién y/o destruccién emitida por La
OASA. La Resolucién autoritativa debera consignar la relacién de los bienes,
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la fecha hora y lugar del Acto Publico asi como la participacion del Jefe de la
Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial. La incineracién y/o
destruccion debera ajustarse a las medidas sanitarias vigentes de ser el
caso.

c. ParalaVenta
La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial elabora el informe
indicando la cantidad de bienes existentes en el almacén, caracteristicas
cualitativas de cada uno, con valores de inventario, elevandose al Jefe de la
OASA, para que se elabore las bases y efectue el proceso correspondiente.
Los recursos obtenidos seran asignados a la Unidad Ejecutora 001 —
Administracion General para financiar actividades de Bienestar.

Para los casos b) y ¢) descritos se contara con la presencia de Notario Publico y
un representante del Organo de Control Institucional, asi como con el
representante de la OASA.

Registro y control de bienes patrimoniales

a) La salida de los bienes patrimoniales de los ambientes del MEF, para
efectos de transferencia, donacién, contrato de comodato, préstamo,
reparacion o mantenimiento, se realizara con la Orden de Salida de Bienes
Patrimoniales — Formato N° 14, debidamente suscrita. La verificacion fisica
y control de la salida del bien constituye una obligacion contractual de la
empresa que presta el servicio de vigilancia privada en el MEF.

b) La Toma de Inventario de Bienes Patrimoniales y de Almacén, podra estar a
cargo de un proveedor especializado, participando como Coordinador
General el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial,
debiendo iniciar como maximo el primer dia habil del afio fiscal, y culminar
con la presentacion del Informe Final dentro de los dos (2) meses
posteriores. La informacién de bienes patrimoniales serd remitida a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales a mas tardar el 31 de marzo
de cada afio, en tanto que la informacion contable sera remitida a la Oficina
Financiera a mas tardar el tltimo dia del mes de febrero.

c) Los bienes faltantes determinados en las verificaciones periédicas, seran
comunicados a! Jefe de cada Organo y al personal al que le fueron
asignados los mencionados bienes; quienes deberan absolver en quince
(15) dias calendario las observaciones formuladas; caso contrario la OGA
informaréa al Organo de Control Institucional.

d) Los Jefes de Organo, bajo responsabilidad, deberdn comunicar
oportunamente a la OASA, todo movimiento, préstamo o cambio de bienes
patrimoniales.

e) La asignacion de bienes muebles, enseres y equipos, se realizara con el
Acta de Entrega y Recepcién de Bienes Patrimoniales — Formato N° 15,
donde se sustenta la entrega o recepcion del bien, firmado por el Jefe del
Organo y el Jefe de la OASA.

Servicio telefonico y de fotocopiado

La Oficina General de Informética y Estadistica - OGIE, es la responsable de
administrar, proporcionar y garantizar el soporte técnico (software) del servicio
de telefonia fija, el mismo que deberd ser utilizado de forma exclusiva para
asuntos de caracter oficial.

onom,
(] At /'J'

%,
%

ey

o



ES COPIA AUZNTICADA
A

....... p/ /-

KINS M.
retario Ejecutivo de la
Secretaria General
MIMSTERIO PE RCONQMIA Y FINANZAS
25

7.5.1 Con la finalidad de garantizar el uso racional y adecuado de las lineas
telefonicas, la OASA sera la Gnica que podra autorizar la asignacion y
reasignacion de lineas directas y anexos.

Las lineas directas y los anexos con salida externa de las Direcciones,
Oficinas de nivel equivalente y Unidades podran contar con
temporizadores programables con un maximo de cinco (5) minutos por
llamada.

7.5.2 La OASA, en coordinacién con OGIE, se encargara de asignar una
cantidad maxima mensual de consumo telefonico (Bolsa de Minutos) a
cada Organo, segun las necesidades de trabajo de cada area, pudiendo
ser ampliado para el cumplimiento de los objetivos a pedido del Jefe del
Organo. De no presentarse pedidos de ampliacién, las lineas asignadas
solo recibiran llamadas; este corte se mantendra hasta el inicio dei préximo
ciclo en el mes siguiente, fecha en que se restablecera el servicio de
llamadas salientes.

7.5.3 En el caso de que se exceda de la Bolsa de Minutos, OGIE procedera a
realizar las verificaciones correspondientes a fin de determinar si éstas
obedecen a llamadas telefénicas particulares.

7.5.4 En el caso de que se detecten llamadas telefonicas particulares, el costo
de éstas sera asumido por el trabajador o trabajadores que las originaron,
ademas de hacerse acreedor a una llamada de atencién escrita por esta
falta.

Las llamadas particulares deben realizarse a través de tarjetas telefénicas
de llamada prepagada, o a través de los teléfonos publicos instalados en el
local del MEF, quedando prohibido efectuar llamadas de caréacter particular
a través de la bolsa asignada a los respectivos Organos.

7.5.5 La OASA es la encargada de la contratacién,' el pago del servicio de
telefonia (contratos, pago de facturas, etc.), en coordinacién con la OGIE.

a) Con relacién a las llamadas oficiales de larga distancia, nacional e
internacional requeriran de la autorizacién del Jefe de cada Organo, y se
llevara un registro de Llamadas Telefénicas a Larga Distancia Nacional e
Internacional - Formato N° 16.

b) Se asignaran claves personales a cada usuario, para un mejor control
de llamadas. Esta prohibido efectuar llamadas telefénicas a través de
operadores que no se encuentren contratados o autorizados por el
MEF, en caso de detectarse dicha accién, el usuarioc asumira el gasto
del consumo.

7.5.6 En ningln caso, el gasto mensual por servicios de telefonia mévil, servicios
de comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales mdltiples de
'seleccién automatica (troncalizado) puede exceder al monto resultante de
la multiplicacién del ndimero de equipos por DOSCIENTOS Y 00/100
NUEVOS SOLES (S/.200, 00), considerandose dentro del referido monto,
al costo por el alquiler del equipo y el valor agregado al servicio, segln sea
el caso. No es de aplicacion este limite para el consumo que efectie la
Alta Direccion.

La diferencia de consumo en la facturacion sera abonada por el funcionario
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asuntos administrativos del Organo correspondiente efectuara las
coordinaciones con la Unidad de Servicios Auxiliares de la OASA sobre el
monto a abonarse en la Unidad de Tesoreria.

Asimismo, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Se asignaran teléfonos moviles a la Alta Direccion, Directores -

Generales o nivel equivalente, Directores de linea, asi como al Jefe de
la Oficina de Defensa Nacional y al Jefe de la OASA. El Jefe de la
OGA, en caso de ser necesario, autorizara la enfrega de radios o
teléfonos méviles en red privada a Directores de linea, Jefe de la
Unidad de Servicios Auxiliares, Jefe de Seguridad, choferes, personal
de apoyo en servicio técnico y al personal de seguridad del Ministro;
estableciendo el monto de gasto mensual, a propuesta del Jefe de la
OASA.

b) Asimismo, por la necesidad de servicio, se podra asignar un teléfono
movil a la encargada de la Oficina de Coordinacién Parlamentaria y a
la secretaria privada del Titular del Pliego.

c) El funcionario, directivo o servidor cuyo equipo de comunicacion
asignado haya sido extraviado o robado, debera asumir el costo de
reposicion que éste demande. El usuario debera alcanzar el importe a
la Unidad de Tesoreria, previa conformidad del Jefe de la Unidad de
Servicios Auxiliares, para gestionar la reposicién del bien.

7.5.7 La Oficina General de Informatica y Estadistica, OGIE es la encargada de

conducir el proceso de mejoramiento gradual del servicio telefénico a
requerimiento de los usuarios y en funcién a sus necesidades.

75.8 Los Jefes de cada Organo, o los funcionarios pertinentes, bajo

responsabilidad, deberan remitir la conformidad del servicio mensual de
alquiler de fotocopiadora y telefonia indefectiblemente dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de haber recepcionado los recibos; caso
contrario asumiran el pago de los recargos por moras e intereses, lo cual
no los exime de las sanciones administrativas correspondientes.

El servicio de fotocopiado debera limitarse a lo estrictamente necesario,
estando prohibido el fotocopiado de documentos particulares.

7.6 Servicio de transporte

a)

b)
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La asignacién de vehiculos queda restringida a la Alta Direccion (Ministro,
Viceministros. y Secretaria General), para el cumplimiento de sus
actividades oficiales.

Para casos muy urgentes y debidamente sustentados se podra solicitar el
apoyo del pool de vehiculos del servicio de transporte, previa presentacion
del Formato N° 17 — Servicios de Transporte, el cual debera consignar al
detalle el lugar donde se realizard la comisién de servicios, bajo
responsabilidad del Jefe del Organo solicitante.

En los casos que no se cuente con el apoyo del pool de transporte, para el
traslado de documentos valorados, documentos emitidos con el caracter muy
urgentes o, para la atenciéon de comisiones de servicio, se reconoceran
gastos por servicio de taxi, segun la escala establecida, para lo cual se usara
la Planilla de Movilidad — Formato N° 18. Asimismo, se reconocera dicho
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d) Para aquellos casos que por necesidad del servicio, el personal del pool de
transporte deba trasladarse desde su domicilio al MEF y viceversa para
realizar servicios especiales, entre las 22:00 horas y las 06:00 horas del dia
siguiente, como es el recojo de funcionarios o traslado de visitantes
internacionales, se les reconocera gastos por servicios de taxi segin la
escala establecida.

ENVIO DE CORRESPONDENCIA )

El reparto de documentos oficiales se canalizara a través del Area de Mesa de Partes
y Archivo de la OGA, mediante el formato Envio de Correspondencia — Formato N°
19, debiendo especificarse en forma clara y detallada el tipoy numero del documento,
la direccion o domicilio y el nombre del destinatario, por cada sobre que se envie. El
envio de paquetes o cajas con pesos mayores a doce (12) kilos, debera tramitarse a
través de la OASA mediante Pedido de Servicio.

Queda prohibido el uso de camionetas o automéviles para la distribucién de
correspondencia, salvo que se trate de documentos urgentes o muy urgentes de la
Alta Direccion.

ADMINISTRACION FINANCIERA (SISTEMA DE TESORERIA)
9.1 Caja Chica

a) La dotacién para la Caja Chica sera solicitada por cada Organo, para atender
Unicamente gastos de menor cuantia, que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristica, no puedan ser debidamente
programados, debiendo autorizarse por Resolucion del Jefe de la OGA, sobre
la base del presupuesto asignado, previo informe favorable de la Oficina de
Fiscalizacién y Control Previo, y con cargo a las asignaciones especificas
contenidas en el presupuesto.

Los tipos de gastos que se -atenderdn con estos fondos, seran los
siguientes:

a.1 Viaticos y asignaciones no programados.

a.2 Movilidad local segun escala establecida, Anexo N° 2, utilizando el
formato de Movilidad Local, Formato N° 18.

a.3 Combustibles para comision de servicio al interior del pais

a.4 Alimentos para atenciones de caracter eventual.

a.5 Bienes de consumo no existentes en stock de almacén, previa
conformidad del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial.

a.6 Pasajes y gastos de transporte, no programados.

a.7 Tarifas de servicios generales.

a.8 Alquiler de bienes muebles, inmuebles para eventos o actividades de
caracter eventual.

a.9 Correos y servicios de mensajeria internacional

a.10 Otros servicios de terceros.

Los gastos que se atiendan con la Caja Chica no deberan exceder del 20%
de la UIT (8/.720,00) y que no constituyan bienes de capital depreciables y
no depreciables; de manera excepcional se podré autorizar hasta el 50% de
la UIT (S/. 1 800,00), previa justificacion y autorizacion del Jefe de la OGA;
queda excluida de esta limitacidn de pago los gastos provenientes del
Despacho Ministerial. También esta excluida en cuanto a montos, bienes y
«¥°"=,  servicios la Caja Chica que maneja directamente la Unidad de Tesoreria de
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la OGA, la que cancelarad las facturas presentadas por la OASA por la
atencion de requerimientos no programados de los diversos Organos del
Ministerio, pagando facturas que no deberan exceder del 90% de la UIT
(S/.3 240,00), concordante con la Ley N° 28194 y Decreto Legislativo N° 975
por las contrataciones indicadas en el inciso h) del numeral 3.3 del articulo
3° del Decreto Legislativo N° 1017.

b) La Oficina de Fiscalizacion y Control Previo practicara arqueos sorpresivos
relacionados con el manejo de dicho fondo y suscribira las actas
correspondientes segun el Acta de Arqueo — Formato N° 20, remitiendo copia
de las mismas al Jefe del Organo respectivo. En caso de presentarse un
faltante como consecuencia de! arqueo, se comunicara al Organo de Control
Institucional quien determinaréa las faltas y recomendara la aplicacién de las
sanciones previstas en la Directiva vigente de caja chica.

c) El monto de la Caja Chica esta constituido con Recursos Publicos, podra ser
renovado mensualmente hasta por el equivalente a tres (3) veces el monto
asignado, indistintamente del nimero de rendiciones documentarias que se
efectien en el mismo periodo, las que seran remitidas a la Oficina de
Fiscalizacién y Control Previo.

d) EI Administrador y los responsables del manejo de la Caja Chica estan sujetos
a las prohibiciones y sanciones dispuestas en la Directiva de administracion
vigente y a lo establecido en la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, sus normas modificatorias y
complementarias.

e) La Caja Chica debera liquidarse al cierre de cada Ejercicio Fiscal, en
coordinacion con la Oficina de Fiscalizacion y Control Previo de la OGA. El
saldo seréa revertido al Tesoro Publico. No podra cancelarse con dicha fondo,
compromisos de afios anteriores por ninguna fuente de financiamiento.

f) Las operaciones de Caja Chica deberan registrarse en el Libro Auxiliar, que
contara con la correspondiente Acta de Arqueo debidamente firmada por el
Titular del respectivo Fondo, y mantendran registradas al dia las operaciones
realizadas; caso contrario, se aplicara la sancién indicada en la Directiva
vigente.

9.2 Recibo Provisional de Fondos

a) La atencién de Recibos Provisionales (Anexo N° 3) para ia entrega de
recursos con cargo a la Caja Chica, se realizara con el visto bueno del jefe
inmediato y con la autorizacion del érgano correspondiente.

b) Las personas, debidamente autorizadas, que hayan recibido dinero de dicho
fondo en forma provisional, deberan efectuar su rendicién con la
documentacion sustentatoria dentro de las 48 horas.

c) Los Recibos Provisionales, no deben tener errores ni enmendaduras, su
rendicion se realizard hasta por el monto autorizado por cada
Comprobante de Pago, caso contrario de existir un saldo sin sustentar se
devolvera la diferencia a la Unidad de Tesoreria de la Oficina Financiera.

d) En caso que otro érgano requiera apoyo econémico, el Recibo Provisional
deberd contar con el visto bueno del Jefe del dérgano solicitante y la
autorizacién respectiva del Jefe de la OGA.

9.3 Solicitudes de viaticos y asignaciones
6°€°°nowa.l«
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Quedan prohibidos los viajes al exterior de servidores o funcionarios publicos,
y representantes del Estado con cargo a recursos publicos, salvo los que se
efectiien en el marco de la negociacion de acuerdos comerciales o tratados
comerciales y ambientales, negociaciones econémicas y financieras y las
acciones de promocién de importancia para el Perd, los que se autorizan
mediante Resolucién Ministerial tramitada ante la OGA, con opinion favorable
de la Oficina General de Asesoria Juridica. Todos los viajes se realizaran en
categoria econdémica.

El requerimiento de excepciones a la restriccion a que se refiere el literal
precedente se canalizaran a través de la Presidencia del Consejo de Ministros,
con 35 dias de anticipacién, y se autorizan mediante Resolucién Suprema
refrendada por el Presidente del Consejo de Ministros, cuya publicacion en el
Diario Oficial El Peruano, se efectuara con anterioridad al vigje.

En el caso de los viajes al exterior que no irroguen gastos en el presupuesto
del MEF seran proyectados por la OPER las Resoluciones Ministeriales
autoritativas.

La solicitud de viaticos para los viajes nacionales e internacionales se
formulara ante la OGA, a través del Jefe responsable de cada Organo. Para
los viajes nacionales se hara con una anticipacién de cinco (05) dias habiles,
de la fecha de inicio de la comisién de servicios, adjuntando el Formato N° 21
— Comisidn de Servicio en Territorio Nacional y el Formato N° 22 — Solicitud de
Seguros; no requiriendo documento adicional alguno; los viajes al exterior se
efectuaran con una anticipacién de diez (10) dias calendario de la fecha
prevista para el viaje, debiendo remitir el Organo el Informe Técnico y Ayuda
Memoria respectivos, a fin que la Oficina Financiera elabore el dispositivo legal
de autorizacion e informe correspondiente, para su posterior remisién a la
Oficina General de Asesoria Juridica para opinién y visacion del referido
dispositivo y su tramite a través de la Secretaria General del MEF ante la
Secretarfa General de la Presidencia del Consejo de Ministros; a la que debera
incluirse la Certificacion de Crédito Presupuestario respectiva.

El pago de vidticos por comisién de servicios dentro del pais, para los
funcionarios, servidores o contratados bajo el Régimen Especial CAS y FAG
estara sujeto a la escala establecida en el Decreto Supremo N° 028-2009-EF.
En los casos que la comisién de servicios sea menor a las veinticuatro (24)
horas, se asignara el 50% pasadas las doce (12) horas, segun la siguiente
escala:

ESCALA DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
EN COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL PAIS

FUNCIONARIOS O SERVIDORES PUBLICOS MONTO MAXIMO
POR DIA
S/.
Ministro de Estado, Viceministros, Secretario General 250,00

Directores Generales, Jefes de Oficina General, Asesores de
Alta Direccion, Directores Ejecutivos y Directores, Funcionarios
que desempefien cargos equivalentes y las personas 210,00
contratadas bajo la modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios — CAS, que desempefien funciones equivalentes y
Consultores FAG.
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Subdirectores, Jefes de Unidad, Servidores comprendidos en

| las categorias remunerativas a que se refiere el D.S. N° 051-91-
PCM y las personas contratadas por la modalidad de Contratos 180,00
Administrativos de Servicios — CAS, que desempefien funciones
equivalentes.

f) Los viaticos comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

g) -Los viajes nacionales cuya duracién no exceda de quince (15) dias seran
autorizados por el Jefe de cada Organo y el Jefe de la OGA. En los casos
que excedan dicho plazo requeriran de la autorizacion de la OGA

h) Tratandose de viajes en territorio nacional, la Rendicién de Cuenta de Viaticos
y Gastos de Viaje — Formato N° 23, se presentara dentro de los ocho (8) dias
calendario después de concluida la comision.

A los servidores publicos y contratados por CAS y FAG, que no cumplan con
rendir cuenta en el plazo establecido, se les descontard de su planilla de
haberes o de honorarios, segun corresponda el importe adeudado en una sola
armada.

i) La Declaracion Jurada de Rendicion de Cuenta solo sera aceptada cuando se
trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT; no debiendo exceder del 10% del valor de la
Unidad Impositiva Tributaria, excepto cuando se trate de comisiones de
servicios en lugares declarados en emergencia por el Gobierno.

j) Cuando la comisién tenga una duracién menor a la programada se procedera
a la devolucién de los viaticos no utilizados. En caso de incumplimiento, la
Oficina de Fiscalizacion y Control Previo solicitara abrir una cuenta de
responsabilidad deudora, aplicandose los intereses correspondientes hasta la
fecha de su devolucién, de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas
de Fondos de Pensiones, dicho descuento se hard efectivo a través de la
Planilla Unica de Pagos, de acuerdo al numeral 68.1 y 68.3 dei articuio 68° de
la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 y en el caso de personal contratado bajo la
modalidad CAS que no efectué la devolucion se le descontara el importe de su
recibo de honorarios.

k) La rendicion del gasto por concepto de transporte terrestre en el territorio
nacional debera sustentarse con los respectivos comprobantes de pago, el
monto asignado por este concepto no debera considerarse como gastos de
vidticos. El mayor gasto se reconocerd cuando por razones especiales se
autorice la prérroga de la estadia del comisionado, o por concepto de gasto
de pasajes (terrestres, aéreos, fluviales o maritimos), solicitando su reintegro
con los comprobantes de pago respectivos, adjuntado el Formato N° 23.

[) Se consideran documentos sustentatorios del gasto, todo comprobante de
pago autorizado por la SUNAT (Factura, Boleta de Venta, Boleto de Viaje,
Tickets y Recibos por Honorarios); dichos comprobantes deberan estar
debidamente llenados sin presentar adulteraciones, borrones, ni
enmendaduras; caso contrario, seran considerados no validos.
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m) Los funcionarios y servidores que realicen viajes al exterior, con cargo a
recursos publicos, presentaran dentro de los siete (7) dias calendario
siguientes a su retono a la Presidencia de la Republica, a través de la
Secretaria del Consejo de Ministros, un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado;
copia de dicho informe se remite al sefior Ministro, asi como la Rendicién de
Cuenta de Viaticos y Gastos de Viaje - Formato N° 23, adjuntando en original

la documentacion que sustente el gasto.

En los casos de viajes para concurrir a Asambleas, Conferencias, Seminarios,
Cursos de Capacitaciéon o que se realicen por cualquier otro motivo, siempre
gue no ocasionen ningln tipo de gastos al Estado, el informe seréa presentado
en el mismo plazo al sefior Ministro.

k) Los funcionarios o servidores plblicos que realicen viajes al exterior, sélo para
desarrollar acciones de asistencia humanitaria por situaciones de emergencia
masiva y/o desastres naturales, en lugares donde resulte imposible obtener
comprobantes de pago de los gastos realizados, excepcionalmente
sustentaran el gasto de los vidticos mediante Declaracion Jurada hasta por el
100% del monto asignado, explicando en dicho documento las circunstancias
que determinaron la imposibilidad.

9.4 Alimentos de personas (racionamiento y movilidad)
a) El gasto generado con motivo de reuniones de trabajo de caracter oficial,
sera justificado por los Directores Generales o cargos equivalentes de cada
- unidad organica, indicdndose los nombres y cargos de los funcionarios
participantes en cada reunion.

b) Excepcionalmente y con la debida justificacion, se pagaran recibos, boletas
de venta o facturas por refrigerio, alimentacién, movilidad, debido a labores
desarrolladas después de las 21.00 horas o durante dias no laborables,
debiendo estar firmadas por el Director General de la unidad orgénica.

c) El reconocimiento de gastos por movilidad local es exclusivo para labores
oficiales realizadas fuera del local del Ministerio, que tengan la debida
autorizacién. De no existir la disponibilidad de vehiculos en el pool del
Ministerio, se podra usar el concepto de movilidad local para comisiéon de
servicios, debiendo el comisionado tener en cuenta lo siguiente:

- Para labores o gestiones de atencién normal y que no arriesguen la
integridad de la persona, asi como de los bienes o valores que se
trasladen, deben hacerlo en el servicio de transporte urbano, segun
escala de movilidad local (ida o vuelta) '

- Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comisién de servicio,
que autorice el Director o Jefe a su cargo y/o que arriesguen la integridad
del servidor, asi como los bienes o valores que se trasladen, podran
hacer uso del costo del servicio de taxi, segin escala de movilidad local
(ida o vuelta segun el caso).

Los Directores o Jefes que comisionen labores fuera de la sede y que
tengan que visar los recibos de movilidad, deben establecer controles,
que no permitan hacer un uso indiscriminado del concepto de movilidad
local. '

El pago del monto de movilidad para labores desarrolladas dentro de la
sede, en altas horas de la noche, amanecidas o durante dias no
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laborables, se incrementard en un 20% del valor de la escaia de
movilidad local establecida en el Anexo N° 2.

d) El pago de racionamiento y movilidad para el personal de Resguardo del
Ministro, se aplicaréa segin la escala y hasta por los montos establecidos en la
Resolucion Ministerial N° 049-97-PCM, adjuntando el Formato N° 24 — Planilla
de Racionamiento y el Formato N° 18 — Planilla de Movilidad.

9.5 Documentos sustentatorios del gasto

a) El registro de la informacién de cada una de las etapas de la ejecucién del
gasto se realizara sobre la base de la documentacion sustentatoria que
establecen las directivas vigentes. Debera incluirse sin excepcion la
certificacién de crédito presupuestario y cumplir con los requisitos,
caracteristicas y demas obligaciones establecidos en el Decreto Ley N° 25632
y su Reglamento, observando principalmente en los comprobantes de pago, la
formalidad de no presentar enmendaduras ni borrones.

b) La presentacién a la SUNAT de la informacién sobre adquisiciones de bienes y
servicios que involucre la utilizacién de recursos del Estado, se efectuara
mediante el Sistema de Confrontacidon de Operaciones Autodeclaradas —
COA, en el plazo establecido; en medio magnético adjuntado el Formuiario
3433 — Resumen de Datos COA.

c) La Unidad de Tesoreria efectuara el calculo de las retenciones y detracciones
del Impuesto General a las Ventas en el momento que se realice el pago,
debiendo pagar los tributos y retenciones, dentro de los plazos establecidos
por la SUNAT y efectuar el depésito de las detracciones en el Banco de la
Nacién.

d) La Unidad de Tesoreria debera abrir una cuenta corriente en el Banco de la
Nacion para el depdsito de Ias retenciones del 10% del monto contractual que,
en aplicacién de lo establecido en el articulo 21° de la Ley N° 28015, debe
efectuar las Micro y Pequefias Empresas como alternativa a la obligacién de
presentar la garantia de fiel cumplimiento.

9.6 Transferencias electronicas

El pago de los contratados bajo el Régimen Especial de CAS, FAG, Practicantes y
Proveedores se efectuara sin excepcion mediante abonos. en cuentas bancarias
individuales, en cualquier institucién bancaria del Sistema Financiero Nacional,
debiendo cada Organo, de ser el caso, regularizar las firmas en el Reporte de Pago
respectivo, segiin corresponda bajo responsabilidad. Del mismo modo, se utilizara
dicha modalidad para el pago de proveedores, practicantes y pagos por concepto
de vidticos; en este Gltimo caso, el pago del ITF serd considerado como un gasto
en la rendicién de cuenta del comisionado.

DEL COMITE DE ADMINISTRA(.}I()N DEL FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO
DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - CAFAE-MEF

La administracién de los recursos asignados al CAFAE-MEF, se regird segun lo
dispuesto por el Decreto de Urgencia N° 088-2001, que establece las disposiciones
aplicables a los Comités de los Fondos de Asistencia y Estimulo de las Entidades
Plblicas, a los Decretos Supremos Nos. 110 y 170-2001-EF; Novena Disposicion
Transitoria de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
Directiva N° 043-2009-EF/76.01 - Directiva para la Ejecucién Presupuestaria, Resolucién
Ministerial N° 408-2008-EF/43, que aprueba la Directiva N° 02-2008-EF/43.71 “Normas
(cconoRAra el Otorgamiento de Incentivos Laborales en el Ministerio de Economia y Finanzas.
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10.1 Recursos

a) Constituyen recursos del CAFAE-MEF los siguientes conceptos: descuentos
por tardanza, permisos, inasistencia al centro de labores, donaciones y
legados, transferencias de recursos que por cualquier fuente reciban de la
propia entidad, autorizadas por el Titular, rentas generadas por los activos
propios o bajo su administracion y otros ingresos que obtenga por actividades
y servicios prestados, incluidos: los de capacitacion sobre los Sistemas
Administrativos del MEF, del Sector Economia y Finanzas, otras entidades
publicas y privadas que estime conveniente.

b) Los recursos que se transfieran del Pliego Ministerio de Economia y Finanzas
al CAFAE-MEF seran destinados, Unica y exclusivamente, para el pago de los
incentivos laborales, movilidad y racionamiento (cena), a favor de los
servidores del MEF y-al personal designado que se encuentre bajo el régimen
laboral Decreto Legislativo N° 276, quedando prohibida cualquier prestacion
adicional, de acuerdo a lo dispuesto en ia Novena Disposicién Transitoria de la
Ley N° 28411 y articulo 10° de la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 - Directiva
para la Ejecucién Presupuestaria. Los incentivos laborales otorgados al
personal administrativo del Tribunal Fiscal provienen de la fuente de
financiamiento Recursos Directamente Recaudados.

c) La OPER, a través de la Unidad de Recursos Humanos, elabora los reportes
de incentivos laborales, bajo responsabilidad.

d) Son beneficiarios de los Incentivos Laborales, los servidores y funcionarios del
MEF que se encuentren bajo el régimen laboral Decreto Legislativo N° 276 y
que ocupan una plaza presupuestada destinada a funciones administrativas en
el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), con vinculo laboral vigente.

e) Al inicio del afio, los Organos remitiran a la OPER, la relacion del personal
autorizado a percibir los conceptos de movilidad y racionamiento durante el
Ao Fiscal 2011.

10.2 Movilidad

a) Para la percepcion de la Movilidad se requiere que el beneficiario haya
reaiizado iabor efectiva conforme a ia Directiva N° 02-2008-EF/43.71 "Normas
para el otorgamiento de Incentivos Laborales en el MEF” de dos (2) horas
adicionales a la jornada 'Iaboral por necesidad del servicio, debidamente
autorizada por el Jefe del Organo; abonéndose Quince y 00/100 Nuevos Soles
(S/. 15,00), se incluye ademas al personal que asista a cursos de capacitacion
oficializada y al personal que se encuentra con permiso por lactancia
debidamente autorizado.

b) En el caso de labores efectivas realizadas excepcionalmente los dias sabados,
domingos y feriados, previa autorizacién via correo electrénico del Jefe del
Organo, por el personal mencionado en el numeral precedente, se abonara por
mas de cuatro (4) horas S/.20,00, por mas de seis (6) horas S/.30,00 y mas de
ocho (8) horas S/.40,00, considerando medios de transporte distintos a los
masivos.

c) Por razones coyunturales del servicio, el personal autorizado por el Jefe del
Organo labore pasadas las 22:00 horas, se les abonara Diez y 00/100 Nuevos
Soles (S/. 10,00) adicionales, para lo cual se utilizaréa el Formato N° 25 -
Reporte de Labor Extraordinaria del Personal del MEF por Ubicacion Fisica
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para el Pago de Cena 'y Movilidad. Este beneficio no procede en caso se haga
uso de movilidad del Ministerio.

d) El pago de movilidad por labores extraordinarias de lunes a domingo se
abonara mensualmente a través del CAFAE-MEF conjuntamente con los
haberes, para lo cual la OPER consolidara los reportes correspondientes de

los Organos y remitira la Planillas a la Oficina de Fiscalizacién y Control Previo
para su fiscalizacion y acciones respectivas, con 48 horas de anticipacion.

10.3 Racionamiento

a) Beneficio que procede cuando se realicen labores efectivas por un minimo de
dos (2) horas adicionales a la jomada laboral en cuyo caso se abonara Quince
y 00/100 Nuevos Soles (S/. 15,00), incluyendo al personal que asiste a
capacitacion oficializada y al personal que se encuentra gozando de permiso
por lactancia debidamente autorizado.

b) El abono se efectuara mensualmente a través del CAFAE, conjuntamente con

' los haberes; para lo cual la OPER consolidara los reportes de los Organos y

los remitira a la Oficina de Fiscalizacion y Control Previo, para su fiscalizacion y
continuacion del tramite de pago.

ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

De conformidad a la normatividad vigente referida al proceso de ejecucién presupuestaria
y financiera, se ha elaborado el Anexo “Plazos de Presentacion de la Informacién
Financiera, Presupuestaria y Administrativa a cargo de las Unidades Ejecutoras del
Pliego Ministerio de Economia y Finanzas para el Ejercicio Fiscal 2011”, en adelante,
Anexo — N° 4 que forma parte de la presente Directiva, a fin que la Oficina General de
Administracién, que hace las veces de Oficina de Presupuesto del Pliego MEF, pueda
consolidar a nivel Pliego la informacion de los Estados Financieros y Presupuestarios, asi
como para el proceso de ejecucion presupuestaria que remitan las Unidades Ejecutoras y
Organos del MEF correspondiente al Ejercicio Fiscal 2011.

Dentro de la administracion presupuestaria se debera contemplar el desarrolio de los
siguientes procesos:

11.1 Programacion mensual del presupuesto

a) La Programacién Mensual que requiera cada Unidad Ejecutora del Ministerio
de Economia y Finanzas, sera efectuada considerando las pautas y los valores
porcentuales establecidos en la Guia para la Programacion Mensual, Ingresos
y Gastos del Presupuesto para el Afio Fiscal 2011; la informacién se procesara
utilizando el Médulo de Formulacion Presupuestal, la misma que servira de
base para evaluar y determinar la Programacién de Compromisos Anual
(PCA) por parte de la Direccion General del Presupuesto Publico en
coordinacién con ia Direccién General de Asuntos Econdmicos y Sociales, que
permita una ejecucién eficiente y efectiva del gasto publico, por parte del
Pliego MEF.

b) La programacion de recursos por fuentes de financiamiento distintas a las de
Recursos Ordinarios debera sujetarse a la programacion mensual de gastos,
asi como a los niveles mensuales de recaudacion, captacién, obtencién y
disponibilidad de los diversos ingresos que lo financian. Dicha informacion
debera ser remitida a la Oficina General de Administracién en los plazos

€M, establecidos en el Anexo N° 04.
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11.2 Programacién de Compromisos Anual

a) La Direccion General del Presupuesto Publico aprobara la Programacién de
Compromisos Anual (PCA) por toda Fuente de Financiamiento mediante
Resolucion Directoral y lo transmitiré al Pliego MEF. Los montos autorizados
s6lo podran ser modificados por la Direccion General del Presupuesto Publico,
a solicitud del Pliego.

b) La Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2011, comprende
los créditos presupuestarios méximos de gasto que sélo se pueden ejecutar si
los ingresos que constituyen su financiamiento se perciben efectivamente.

c) La PCA es un instrumento de programacién presupuestal, a través del cual se
establece el limite de gasto que las dependencias deben sujetarse al ejecutar
sus compromisos y gastos anuales.

11.3 Modificaciones presupuestarias

a) Los requerimientos de modificaciones presupuestarias en los Niveles
Institucional (Créditos Suplementario y Transferencia de Partidas) y Funcional
Programético (Habilitaciones y Anulaciones entre Unidades Ejecutoras y
dentro de una Unidad Ejecutora), adjuntando los anexos con la especificacion
de las partidas de ingresos, egresos y los documentos sustentatorios, seran
remitidos por los Organos, Unidades Ejecutoras, segin corresponda, a la
Oficina General de Administracién para su evaluacién y formulaciéon del
proyecto de dispositivo correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la
Directiva N° 005-2010-EF/76.01 y en los plazos sefialados en el Anexo N° 4,
segun corresponda.

b) A nivel de Pliego, la partida de gasto 2.1.1. “Retribuciones y complementos de
efectivo” no puede habilitar a otras partidas de gasto, ni ser habilitada salvo las
habilitaciones dentro de la indicada partida entre Unidades Ejecutoras del
mismo Pliego, asi como en el caso de creacién, desactivacién, fusion o
reestructuracion de Entidades con el informe favorable de la Direccion General
del Presupuesto Publico. Asimismo, la Partida de Gasto 2.2.1 “Pensiones”, no
podra ser habilitadora, salvo para las habilitaciones que se realicen dentro de
la misma partida entre las Unidades Ejecutoras del Pliego.

c) Los créditos presupuestarios destinados al pago de las cargas sociales no
podran ser destinados a otras finalidades, bajo responsabilidad.

114  Certificacion de crédito presupuestario

a) La certificacion de crédito presupuestario (CCP) es un requisito indispensable
cada vez que se prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un
compromiso, con la finalidad de garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto
con cargo al presupuesto Institucional autorizado para el afio fiscal 2011, en
funcién a la Programacion de Compromisos Anual (PCA). La CCP es
registrada en el SIAF-SP.

b) Asimismo, en los casos de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal
se emitira la CCP correspondiente, cuyo contro! estara a cargo de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto para ser incluido en la formulacién presupuestaria
de los afios fiscales subsiguientes.
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c) Cuando se trate de gastos de bienes, servicios, de capital y personal, se debera
tener en cuenta lo siguiente:

» Para las Genéricas de Gasto 1. Personal y Obligaciones Sociales y 2.
Pensiones y Otras Prestaciones Sociales la certificacion se aprobara en
forma anual, a solicitud de la Oficina de Personal.

» La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares y de Personal, segun
corresponda, solicitaran la certificacién a la Oficina Financiera, en forma
previa, a los procesos de adquisicion de bienes, servicios (incluida
capacitacion) y de capital, asi como en los casos de adquisiciones por
montos menores a tres (3) UIT, a través del SIAF-SP. Las Unidades
Ejecutoras del Pliego MEF realizardn las certificaciones del credito
presupuestario, con cargo a su presupuesto aprobado, en el marco de la
PCA, bajo su responsabilidad, llevando un registro de dichas certificaciones
para determinar los saldos disponibles.

= En el caso de las Cajas Chicas la certificacion se otorgara por el méximo de
las renovaciones permitidas en forma anual. Asimismo, en los casos de
gastos por encargos o normas legales expresas, la certificacion
presupuestal sera emitida por la Oficina Financiera.

11.5 Ejecucion presupuestaria

a) La ejecucion del compromiso, debera efectuarse dentro del marco de los
créditos presupuestarios aprobados en el Presupuesto para el afio fiscal, con
sujecion al monto de la PCA, por el monto total anualizado de la obligacion,
priorizandose el pago de los gastos operativos requeridos para el
funcionamiento del respectivo Organo.

b) El compromiso se efectia con posterioridad a la generacién de la obligacion
nacida de acuerdo a la Ley, Contrato o Convenio. El compromiso debe
afectarse a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe del
saldo disponible del crédito presupuestario.

c) La fecha limite para contraer compromisos de pago es el 31 de diciembre del
afio fiscal 2011, asimismo el gasto devengado registrado en dicha fecha solo
puede pagarse hasta el 31 de enero del afio fiscal siguiente.

d) Las Unidades Ejecutoras que conforman este Pliego, remitiran la informacion
referente a la ejecucion mensual en reporte y a través de Modulo de Proceso
Presupuestario del SIAF - SP, bajo responsabilidad, dentro de las fechas
establecidas en el Anexo N° 4, a la Oficina General de Administracién para su
revision y consolidacion.

e) Las Oficinas de Personal y Financiera haran uso del Formato N° 26 — Nota de
Compromiso, para uso administrativo interno, en materia de pagos dispuestos
por normas legales expresas, planillas de vidticos y otras obligaciones no
consideradas en el inciso ¢) del numeral 14.1) del articulo 14° de la Directiva
para la Ejecuciéon Presupuestaria para el Proceso Presupuestario del Sector
Publico Afio Fiscal 2011.

f) El registro administrativo de la fase de compromiso lo efectuaran las Oficinas
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, de Personal y Financiera en el
Médulo de Logistica del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA y
Modulo del Sistema Integrado de Administracién Financiera, segun
corresponda.

GONOM;.
o ® ?y
QA DEL,
& %,

{o
[#(s

3

. A
Sy, v o &

)

">
0/5” 531“““



DR. HARRY /
Secretario Ejscutiva de la

Secreieria General
MINISTERIG DE RCONGMIA Y FINANZAS
37

g) Asimismo, se emitira una Nota de Compromiso para el pago de arbitrios e
impuestos municipales, segun el Clasificador de Gasto vigente.

11.6 Control y evaluacion presupuestaria

La Evaluacién Presupuestaria tiene como objetivo conocer el resultado de. la
ejecucion del Presupuesto del Pliego, determinado por el comportamiento de los
Ingresos y Gastos asi como de las metas alcanzadas, precisando su grado de
cumplimiento con relacién al Presupuesto Autorizado. Por lo que las Unidades
Ejecutoras deberan remitir bajo responsabilidad dicha informacién a la Oficina
General de Administracion, dentro de los plazos establecidos en el Anexo N° 4,
para su remisién oportuna a la Direccién General del Presupuesto Publico y al
Organo de Control Institucional.

11.7 Documentos fuentes para la formulacion del proyecto de presupuesto
Para la formulacién del proyecto de presupuesto del MEF se tendra como
referencia los siguientes documentos:

a) El Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

b) El Cuadro para Asignacién de Personal - CAP

c) El Presupuesto Analitico de Personal - PAP

d) Planilla Unica de Pagos del Personal Activo y Pensionista correspondiente al
mes de junio del afio 2011.

e) Contratos Administrativos de Servicios.

f) Contratos de Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles, copia de facturas
o documentos de pago de servicios publicos (luz, agua, teléfono) y ofros,
debidamente sustentados y acorde con lo estipulado por el Reglamento de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

g) Resultados de Evaluacién del Plan Operativo Institucional del ejercicio fiscal
anterior, proporcionado por la Oficina de Racionalizacion.

h) Copia de dispositivos de reconocimiento de beneficios al trabajador y
devengados por los conceptos que correspondan, a cargo de la Oficina General
de Administracién. :

i) Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios, elaborado por la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

j) Cuadro de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios,
elaborado por la Oficina de Personal, sobre la base de la informacion
proporcionada por los Organos usuarios.

11.8 Otros

a) La presentacién de los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego MEF a
la Direccién Nacional de Contabilidad Publica se haré trimestralmente a través
del Mddulo SIAF-SP, para lo cual las Unidades Ejecutoras remitiran dicha
informacién en los plazos sefalados en el Anexo N° 4, que forma parte de la
presente Directiva.

b) Los Organos que se encuentren sujetos a la aplicacion del Decreto Supremo Ne
004-2008-PCM, deberan efectuar la publicacién de diversos documentos y
disposiciones legales, en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -
PSCE, Portal del Estado Peruano y en el Portal Institucional del MEF, a fin de
brindar a los ciudadanos un mayor beneficio para el acceso a la informacién.

c) En aras de la ecoeficiencia se debe privilegiar el uso de la Intranet y correo
electronico, a fin de evitar el consumo de papel. Se reutilizaran los materiales de
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implementadas graduaimente las mismas que estan orientadas al ahorro de
papel y materiales conexos, optimizar el consumo de energia y el consumo de
agua, de acuerdo con la Directiva “Normas para la Implementaciéon de las
medidas de ecoeficiencia en el MEF”

d) Las Unidades de Tesoreria y de Contabilidad y de Presupuesto de la Oficina
Financiera supervisaran la elaboracién y declaracion del Programa de
Declaracion Telematica — PDT 617, 621 y 626, asi como consolidara la
informacién que remitira la OPER los cinco (5) primeros dias de cada mes del
PDT 601 - Planilla Electrénica para su declaracion a fa SUNAT.

e) El Pliego Ministerio de Economia y Finanzas podra organizar en las diferentes
Regiones del pais, Talleres y Seminarios Descentralizados de Capacitacion, con
el objeto de promover y facilitar la actualizacién de informacion e interrelacion de
los sistemas que se encuentran a su cargo, asumiendo los gastos por concepto
de traslados, alojamiento y alimentacién de los expositores y participantes,
observando los requisitos y limitaciones establecidas en la normatividad vigente.
Dichos conceptos seran financiados con los recursos provenientes de la
Comisiéon de Gestion establecida en la Ley N° 28563 — Ley General de
Endeudamiento.

f) El horario de atencién de la Mesa de Partes del MEF para la recepcion de
documentos del publico en general, es de 8:30 a 16:30 horas de lunes a viernes
y el horario de visitas es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

a) El Plan Operativo Institucional (POl) es un documento de gestion que contiene el
programa de accién de los Organos del MEF a desarrollarse en un ‘ejercicio fiscal,
orientado a la consecucién de metas y objetivos institucionales. La programacién de
actividades comprende las tareas a ejecutarse en el Ejercicio Fiscal correspondiente,
bajo responsabilidad del Jefe de cada Organo del MEF. El plazo de aprobacion del
POI vence el 15 de diciembre del gjercicio fiscal precedente. '

b) La evaluacién es el proceso que tiene como objetivo determinar el grado de avance,
la efectividad y eficiencia de las tareas programadas en el Plan Operativo
Institucional (POI). Sera efectuada por los Organos en forma trimestral. La Oficina
de Racionalizacion formulara dos (2) informes semestrales de acuerdo a lo sefialado
en la Directiva correspondiente. Los piazos de presentacion vencen el 30 de julio de
2011 y 30 de enero de 2012, respectivamente.

ADMINISTRACION INFORMATICA

13.1 El Plan Operativo Informatico 2011 — POl 2011, es un instrumento de gestion de
corto plazo que permite definir las actividades informéticas del MEF. La Oficina
General de Informética y Estadistica es la responsable de su elaboracién y
evaluacion correspondiente, asi como de su publicacion en la pagina web del Portal
del Estado Peruano de la Presidencia del Consejo de Ministros y en el Portal
Institucional del MEF. El plazo de publicacién del Plan Operativo Informatico 2011
vence el 28 de febrero de 2011 y el plazo de su evaluacion vence el 30 de enero
del afio siguiente.

13.2 La Oficina General de Informatica y Estadistica - OGIE es la tGnica autorizada a
instalar o desinstalar programas informaticos en los equipos de cémputo del
Ministerio; siendo necesario para tal fin, que la instalacién o desinstalacién de los

gasromyg mismos sea solicitada via correo electrénico por el jefe de la unidad orgénica,
o)
WEABEL,, R
%
9‘3@:

)
\V

X )

%’dn se?

2

g/
th Gon



ES CO:’j 7%74T|CADA
v

crossnseand ! s M.
DR, HARRY HAWKINS

tario Ejecutivo
w:nm«t:‘é‘mml 8
39 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAN

dirigido a la OGIE, justificando la necesidad de dicha actividad; en caso se
transgreda lo dispuesto, se aplicaran las sanciones disciplinarias pertinentes.

13.3 La OGIE a través de la Mesa de Ayuda es la Gnica autorizada a brindar soporte
técnico (Instalacion, reparacion y mantenimiento, de equipamiento informatico)
y/o cualquier otra accion que involucre la manipulacién de equipo informatico de
propiedad del Ministerio de economia y Finanzas.

13.4 Para la adquisicién de equipos informéaticos y software, los 6rganos del MEF
deberan tramitar ante la OGIE, el informe Técnico, que justifique la compra
solicitada, en el caso de compras de suministros no serd necesario el referido
informe técnico

135 La OGIE, con la finalidad de garantizar un adecuado control del parque
informético e instalacion de partes y piezas, hara uso del “Acta de Inventario de
Equipo Informatico” la misma que ser& emitida por el Area Mesa de Servicio, en
el cual se consignaran los datos siguientes:

« Datos de la persona a quien se asigna el bien informatico

« Detalle del bien que se asigna (hardware y software) '
o NOmeros de Serie.

¢ Codigo Patrimonial.

o Fecha de emisién del Acta de Inventario.

« Firma de la persona a quien se asigna el bien informatico..

Se entregara una copia del referido documento, a la persona que tiene asignado
el bien. Cabe sefalar que cada vez que se hagan cambios autorizados en el
equipamiento asignado, se emitird un Acta de Inventario actualizada.

P

14, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

14.1. El MEF otorgara subvencién a la Caja de Proteccién y Asistencia Social Ley N°
10674 -CANILLITAS y a la Caja de Proteccién y Asistencia de los Trabajadores
Lustradores de Calzado del Perti - CAJAPATRAC, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 60° de la Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto. Las mencionadas instituciones deberan presentar las rendiciones de
cuenta correspondientes, que seran fiscalizadas por la Oficina de Fiscalizacion y
Control Previo.

14.2. Dejar sin efecto todas aquellas disposiciones que se opongan al contenido de la
presente Directiva:

» Directiva N° 001-2008-EF/43.01, “Normas y Procedimientos para la Evaluacion
de Ofertas y Seguimiento de la Ejecucién Contractual de los Procesos de
Seleccion en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucion
Directoral N° 258-2008-EF/43.01.

» Directiva N° 001-2004-EF/43.71, “Funcionamiento de los Comités
Especiales en Procesos de Seleccion por Contrataciones y Adquisiciones en

el Ministerio de Economia y Finanzas, aprobada con Resolucion Ministerial N°
127-2004-EF/43.

» Directiva N° 001-99-EF/43.01, “Uso, Registro y Control de vehiculos al Servicio
del Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucién Vice
o €O Ministerial N° 020-99-EF/13.03.
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» Reglamento de Altas, Bajas y Enajenaciones del Patrimonio Mobiliario del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Resolucién Directoral N°
140-2002-EF/43.
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JINIGTERIO DE ecouonlﬂ FNAMEAS . Anexo N° 1
PROCESOS DE SELECCION BIENES SERVICIOS OBRAS
LICITACION PUBLICA >= 400,000 >= 1,800,000
CONCURSO PUBLICO >= 400,000
. < a 400,000 |< de 400,000 | < de 1,800,000
PUBLICA
. > a 200,000 |> de 200,000 | > a 900,000
ADJUDICACION <= do <= de
DIRECTA - - < =de 900,000
SELECTIVA 200,000 200,000
>= de >=de >=de
40,000 40,000 180,000
MENOR CUANTIA < de 40,000 |< de 40,000 |<de 180,000
> de 10,800 | > de 10,800 |>de 10,800
ADP AMC |AMC
ETAPA LP- CPlADs |B/S |Obras
Estudio de mercado 15 15 2 3
Validacion de
Especificacion Técnicao |5 5 0 0
Términos de Referencia
Certificacion presupuestal |2 2 1 1
Aprobacion de expediente
s 1 1 0 1
de contrataciéon
Formulacion de bases 3 3 1
Aprobacion de bases 1 1 1
Convocatoria y
otorgamiento de Buena 22 10 2 6
Pro
IS))onsen’umento de Buena 8 5 5 5
ro
Suscripcién de contrato 10 10 10
Total 67 52 10 28
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ANEXO N¢ 2

TARIFA DE MOVILIDAD (IDAY VUELTA)

DISTRITOS

TAXI URBANO
Ida y Vuelta | Iday Vuelta

CERCADO DE LIMA 16.00 6.00
ATE 30.00 6.00
BARRANCO 28.00 6.00
BRENA 18.00 6.00
CARABAYLLO 40.00 6.00
COMAS 36.00 6.00
CHORRILLOS 30.00 - 6.00
EL AGUSTINO 18.00 6.00
JESUS MARIA 18.00 6.00
LA MOLINA 36.00 6.00
LA VICTORIA 16.00 6.00
LINCE 20.00 6.00
MAGDALENA DEL MAR 24.00 6.00
MIRAFLORES 30.00 6.00
PUEBLO LIBRE 20.00 6.00
RIMAC 15.00 6.00
SAN ISIDRO 20.00 6.00
INDEPENDENCIA 36.00 6.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 36.00 6.00
SAN LUIS 20.00 6.00
SAN MARTIN DE PORRES 28.00 6.00
SAN MIGUEL 24.00 6.00
SANTIAGO DE SURCO 30.00 6.00
SURQUILLO 20.00 6.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 40.00 6.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 30.00 6.00
LOS OLIVOS 30.00 6.00
SAN BORJA 20.00 6.00
VILLA EL SALVADOR 40.00 6.00
SAN ANITA 24.00 6.00
CALLAO 36.00 6.00
BELLAVISTA 36.00 6.00
CARMEN DE LA LEGUA 28.00 6.00
LA PERLA 25.00 6.00
LA PUNTA 36.00 6.00
VENTANILLA 40.00 6.00
PACHACAMAC 40.00 6.00
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA FINANCIERA

ANEXO N2 3

cvensnesienacassenine

TAWKINS M.

R'St‘cnurio Ejecutivo de la

Secretaria General

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

S/.

UNIDAD DE TESORERIA

LIMA, oo e ens
NOMIBIE et enes
CArg0 .ot et s
DePendenCia ..cicevrveeccrremniensee s Firma
RECIBI CONFORME
COMPROBANTE DE PAGO N2 .............
CHEQUE et st e ettt ettt seesee s aesmsanenns FECHA .o
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ES COPIA AUTENTICADA

sanassnpenssnacannsge H WK‘NS M.
DR'St‘cnuﬂo Ejecutivo dela ANEXO N°4

Secretaria General
MIMISTERIO D& ECONOMIAY FINANZAS

PLAZOS DE PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA, PRESUPUESTARIA
Y ADMINISTRATIVA A CARGO DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL PLIEGO MINISTERIO
DE ECONOMIA Y FINANZAS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2011

I INFORMACI()N FINANCIERA PERIODICIDAD PLAZOS DE ENTREGA
PERIODICIDAD DE PRESENTACION DE ESTADOS TRIMESTRAL ()_uiqce (15) dias hébiles
FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS - INSTRUCTIVO siguientes del mes o trimestre
N°6 terminado

CIERRE CONTABLE Y PRESENTACION PARA LA
ELABORACION DE LA CUENTA GENERAL DE LA
REPUBLICA INSTRUCTIVO N° 23 :
Informacién Financiera, Presupuestaria y Complementaria ANUAL Hasta el 31 de Marzo de 2011
del Afio

Fiscal 2010

Il. INFORMACION PRESUPUESTARIA

REMISION DEL FORMATO N° 01 “DETALLE DE LOS

GASTOS FINANCIADOS CON RECURSOS POR

OPERACIONES OFICIALES DE CREDITO EXTERNO, ANUAL Hasta el 21 de enero de 2011

DONACIONES Y CONTRAPARTIDA NACIONAL”
- Directiva N° 005-2009-EF/76.01

PRESENTACION DE DOCUMENTACION DE U.Es. PARA I TRIMESTRE Hasta el 31 de marzo de 2011

LA ACTUALIZACION DURANTE EL TRIMESTRE DE LA Il TRIMESTRE Hasta ef 30 de junio de 2011

PROGRAMACION DE COMPROMISOS ANUAL (PCA) Il TRIMESTRE Hasta el 30 de setiembre de
- Directiva N° 005-2010-EF/76.01 IV TRIMESTRE 2011

Hasta el 31 de diciembre de 2011

PRESENTACION DE REQUERIMIENTO DE MENSUAL Dentro de los dos (2) primeros
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS DE dias de iniciado el mes siguiente
U.Es. Y DEPENDENCIAS

APROBACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES MENSUAL Dentro de los diez (10) dias del
DENTRO DE UNA UNIDAD EJECUTORA mes siguiente

PRESENTACION DE COPIA DE LAS RESOLUCIONES MENSUAL Dentro de los quince (15) dias del
DE MODIFICACION PRESUPUESTALES DENTRO DE mes siguiente

UNA UNIDAD EJECUTORA

INFORMACION PARA LA EVALUACION SEMESTRAL Hasta el 23 de Julio 2011
PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL (Incluye informacidn
relativa a las Metas) ANUAL Hasta el 08 de marzo 2012
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EORMATO N° 07

£S COPIA AUTENTILALA
? 4
Sistema Integrado de Gestion Administrativa -------a‘é";_"'"" A ")'(.l.t.d‘s M.
Médulo de Logistica ) "Secretario Ejecutivo d.‘ 2
Secretacia Gonerel 4, q
csTERIG DE ECONOMIA Y FINANS
ORDEN DE COMPRA - GUIA DEJN'l’EﬂﬂXMIENTO Ne

Version

O S

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :

1. DATOS DEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES

Senor(es) : » . N°¢ Cuadro Adquisic: Crédito Fiscal :
Direccion : Tipo de Proceso :

N° Contrato : )
RUC: Teléfono : Fax : Moneda : S/. TIC :

Concepto:

Precio

Cédigo Cant. Unid. Med. Descripcion Unitario S/. Total S/.

AFECTACION PRESUPUESTAL lTOTAL S/.

Meta / Monto
Mnemaénico Cadena Funcional FF Clasif.Gasto S/.

Facturar a nombre de RUC:

Direccién :

Agradecemos enviar los bienes a la siguiente direccién :

Elaborado por ORDENACION DE LA COMPRA CONFORMIDAD

sl.

Fecha

CUENTAS X PAGAR

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES | RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE Dia Mes Afo

Y SERV. AUXILIARES ALMACEN

NOTA IMPORTANTE :
- El Proveedor debe adjuntar a su Factura copia de la O/C atendida
- Esta Orden es nula sin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados
- Nos reservamos el derecho de devolver la mercaderia que no esté de acuerdo con las especificaciones técnicas.

- El Contratistas (Proveedor), debera cumplir con las obligaciones que le corresponda bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de incumplimiento

(Art. 187° del Reglamento de |a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado).




ES COPIA AUTENTICADA

FORMATO N° 08
Sistema Integrado de Gestién Administrativa seanssesstrnnsssnadinife IAWRW].émM""“"
Médulo de Logistica DR.&?cﬁﬁﬂo Ejecutivo de la .
Version Secretaria General

ORDEN DE SERWICERPONS Ecouc:mtp[-vsmmmsj

N° Exp. SIAF : I I Dia Mes Afio

UNIDAD EJECUTORA :
NRO. IDENTIFICACION :

1. DATOS DEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
Serior(es) : N°® Cuadro Adquisic:
Direccién : -’ Tipo de Proceso :
N° Contrato :
RUC: Teléfono : Fax : Moneda : S/. TIC :
Concepto:
Cdédigo Unid. Medida Descripcion ‘ Valor
Total S/.
AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL S/. H
Meta / Monto
Mneménico Cadena Funcional FF Clasif.Gasto Sl.
Facturar a nombre de RUC:
Direccidn : .
ELABORADOQO POR ORDENACION DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Fecha
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO Dia Mes Afo
Y SERV. AUXILIARES

NOTA IMPORTANTE :
- El Proveedor debe adjuntar a su Factura copia de la O/S
- Esta Orden es nula sin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados

- E! contratista (Proveedor), debera cumplir con las obligaciones que le corresponda bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de incumplimiento

(Art. 197° del Reglamento de |a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado).
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R.H R'm HAWKINS M. FORMATO N° 09
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS s";'::'wh Genetal
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION MINISTERIO DE ECONQMIA Y FINANZAS

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

DEPENDENGIA N° DE PEDIDO
PROVEEDOR ' N° DE 0/S
DESCRIPCION DEL ACTIVO CODIGO

LOS TRABAJOS REALIZADOS DE:

EN MERITO DEL TRABAJO SE SUSCRIBE LA PRESENTE CONFORMIDAD

TRABAJO
CON GARANTIA
SIN GARANTIA TIEMPO
. OBSERVACIONES:
LIMA,
USUARIO

a® EGOﬂom/e
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS NSTER Secas Contr twanas  FORMATO N° 14

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

1. PERSONA AUTORIZADA

NOMBRES Y APELLIDOS: DNL N° - TELF. :
EMPRESA: DIRECCION :

MOTIVO -

REFERENCIA

II. LACION DE BIENES

ITEM | CODIGO DESCRIPCION MODELO | MARCA SERIE | ESTADO| OBSERVAC,

III. AUTORIZADO

V! B° JEFE DE LA DEPENDENCIA V° B° JEFE DE LA OFICINA DE V° B° SERVICIO DE SEGURIDAD
ABASTECIMIENTO Y Y SERV. AUXILIARES

H.S.
H.E.
DIA MES ANO
FECHA DE SALIDA DEL BIEN
FECHADERETORNODELBIEN | |l e,
FIRMA DEL VIGILANTE
OASA
VIGILANCIA
PROVEEDOR

& Econo,,,/.a
X3
N A
gy
£ Y (=] £
= o] 2 00
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Secretaria General
MINIBTERIS DE ERONOMIA Y FINANZAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES
PATRIMONIALES

En la ciudad de Lima, siendo las ........... horas del dia ......... de......... de 2011 en atencién al
(documento del requerimiento) de (nombre de la Unidad Orgénica Solicitante), se hace
entrega a (nombre y cargo de la persona a quien se asigna el bien); en calidad de préstamo
el (los) bien(es) patrimonial(es) en estado de conservacion bueno(s) o regular(es) y
operativo(s), segun el siguiente detalle:

DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO MARCA MODELO SERIE

Lima, ........... de ... de.....
FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL JEFE DE LA OASA
o SERVIDOR USUARIO
® EG°“°m/%
) \\t B
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SERVICIO DE TRANSPORTE

DEPENDENCIA SOLICITANTE
I. COMISION
DIA HORA
LUGAR @ MOTIVO
USUARIOS - s
Jefe de la D.e.pendenc.i;.o

Persona Autorizada

II. ORDEN DE SALIDA DEL VEHICULO (AREA DE TRANSPORTE)
® v T
MARCA PPN
CHOFER e
AUTORIZADO POR
"III. CONTROL DE VIGILANCIA (AREA DE SEGURIDAD)
SALIDA e
REGRESO & e R
VIGILANTE
o goonomy,
& e,

G

2 ()
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS ... i
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DR. &ﬁ:ﬁo Elcuivode
Secretaria Genera
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PLANILLA DE MOVILIDAD
lvDEPENDENCIA SOLICITANTE : j
U.E. FUNCION PROGRAMA SUB ACTIVIDAD COMPONENTE F. F. CADENA
PROGRAMA ~PROYECTO DE GASTO
META-
IMPORTE e
DESPLAZAMIENTO:
TAXI «C ) TRANSPORTE MASIVO «C )
FECHA LUGAR: i,
O R A
MO T IV O
Lima, ......... de. coooiinne. de 21

NO SE DIO MOVILIDAD ()

SOLO DE IDA () NOMBRE: ..ottt en e eeen

SOLO DE REGRESO )

CARGO & e e
................... FIRMA
FIRMA'Y SELLO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

JEFE INMEDIATO:

NOMBRE : ..o
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

PEDIDO

DIA | MES | ANO

FECHA

SOLICITUD DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

| DEPENDENCIA :

| UNIDAD ORGANICA :

DESTINO

CANTIDAD DOCUMENTO

Atentamente,

Mlnls[e’
Zhe” %
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OR. HARRY HAWKINS M.
Secretario Ejecutivo de le
Secretaria Generni
MIMISTERIC DR 6CONQMIA ¥ FaANTAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ACTA DE ARQUEO

En Lima, a los dias del mes de del afio 20, a las horas en los
ambientes de la del Ministerio de Economia y Finanzas, con la
presencia del sefior(a) ' , encargado (a) del Fondo
para Pagos en Efectivo y/o Fondo para Caja Chica, se procedio a efectuar el Arqueo de Caja
a cargo del sefior responsable de la Oficina de
Fiscalizacion y Control Previo, determinandose el siguiente estado de situacion del indicado
Fondo:

ITEMS MONTO OBSERVACIONES
S/. :

TOTAL RENDICION :

1. Efectivo Disponible

2. Comprobantes de Pago Se indica la cantidad de

’ Comprobantes de Pago.
Indicar la cantidad de
3. Recibos Provisionales ' documentos
Indicar el nimero de
Oficio de la Rendicion en
4. Documentos en Tramite tramite

DOTACION FIJA DEL FONDO :

DIFERENCIA (1)

(W

En sefial de conformidad, firman la presente Acta :

Responsable del Fondo para Pagos Responsable de la Oficina de Fiscalizacién
en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica y Control Previo
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DR, HARRY HAWKINS M.
Secretatic Ejecutivo de fe

COMISION DE SERVICIO EN-&ERBITORIL) NACIONAL

DIA MES ANO

1. AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIO N°
1. - DATOS DEL FUNCIONARIO DESIGNADO
APELLIDOS Y NOMBRES :

DEPENDENCIA CARGO NIVEL REMUNERATIVO | REMUNERAC.

2.- DATOS DEL VIAIJE :

DURACION ITINERARIO VIA
DEL AL TOTAL

MOTIVO DEL VIAJE

II. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

U.E. | FUNCION | PROGRAMA SUB ACTIVIDAD/ | COMPONENTE | META F.F CADENA
PROGRAMA} PROYECTO DE GASTO
CONCEPTO MONTO
11, Viaticos :
Dias.. .. a S/. por dia , S/.

2. Asignacién Adicional ..........

3. Otros (Detallar) ........ccceeeeeeueuiueieeeeeeectee oo
Movilidad Terrestre
TUUA TOTAL : S/.

AUTORIZACION: Jefe de la| SECRETARIO GENERAL DEL | JEFE OFICINA GENERAL DE
Dependencia (Hasta 15 dias) DESPACHO MINISTERIAL ADMINISTRACION o
AUTORIZACION: Mayor a 15 dias Persona Autorizada

0 casos especiales

NOTA: Recibi la cantidad de S/. por concepto de viaticos, me comprometo a rendir cuenta
documentada dentro del plazo de ocho dias del término de la comision.
Asimismo, cuando devuelva los vidticos no utilizados fuera del plazo sefialado, acepto se
apliquen los intereses correspondientes y se efectie el descuento automatico a través de la
planilla tnica de pagos y/o prestacién de servicios, independientemente de las medidas
aplicables por dicho incumplimiento, de acuerdo a lo establecido en la Directiva de
Tesoreria, art. 68° .

economy,
& s
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ASUNTO
REFERENCIA

SOLICITUD DE SEGUROS
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Secretaria General

MINIBTERIO DE EGONGIMIA ¥ FINANZAS

DIA |MES | ANO

Sirvase incluir en la Péliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario

quien viaja en Comision de Servicios
I. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXO PESO N° D.N.I. N°L.M.
N° DE RUC N° DE PASAPORTE N°S.S.P./ AFP
II. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Urb /PP.JJ. /Km Av./Jr./ Calle Ne Interior Mz. Lote | Telefono
III. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITINERARIO VIA
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N°DE D.N.I.
DIRECCION TELEFONO
OBSERVACIONES:
JEFE DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE
DISTRIBUCION
Original Compaiiia de Seguros Copia Dependencia Copia Oficina Financiera Copia Oficina de Fiscalizacién
y Control Previo
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

RENDICION DE CUENTA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

FECHA ...... J e
I. COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
DEPENDENCIA
II. REFERENCIA
LUGAR DE LA COMISION PLANILLA N°
......................................................................................... SUMA RECIBIDA
e - VIAJE ...................................................... TOTAL GASTOS
#) , (-)CARGO ...
II. DETALLE DEL GASTO
DOCUMENTADA
FECHA DOCUMENTO CONCEPTO IMPORTE
........... STy e titistes sesasessesseniseiissseestestes  tvssesssesmacesseseensessesssessosne
........... ST -
........... R S
........... AP A
........... AP A
........... Dissiions levrves vstvencscsstnineeeneseniies aevesesesssesessssssensessnsan
........... A S
........... [vveesvise esvenes ertsesvinisiniins seesssssssssestestsssstesnneets | ssteeesesssessessesaseasaessessesees
NO DOCUMENTADA
Declaracién Jurada (se adjunta)
[ TOTAL |
AUTORIZADO FISCALIZADO
_ JEFE DE LA DEPENDENGIA | comisionapo | 7 OFICDE FISC.Y CONTRPREYV.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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3 o . quw e i FORMATO N° 24
Sy ComtEY s Genarst
g F EC: )NQ‘I.AV FINANZAS
(Resolucidn Ministerial N2 049 -97-PCM)
U.E FUNCION PROGRAMA SUB ACTIVIDAD/ COMPONENTE F.OF. CADENA
PROGRAMA PROYECTO DE GASTO
META-
APELLIDOS Y NOMBRES MONTO DIAS LABORADOS FIRMA
TOTAL S/.
Lima, .......... de ..o, de .
JEFE INMEDIATO:
NOMBRE : ..ot
CARGO & et
FIRMA Y SELLO JEFEDE LA DEPENDENCMO PERSONA AUTORIZADA
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DR. HARRY HAWKINS M,
Secretario Ejecutivo g« la
Secretaria Genernl
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAMZAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NOTA DE COMPROMISO N° -2011-EF/43.
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Documento que sustenta €l gasto : .........o.oouuureiieieeeiee e

AFECTACION PRESUPUESTAL

IMPORTE
ACTIVIDAD

ASIGNACION :
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