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NORMAS PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA, USO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS OTORGADOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS SIAF-SP A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANA

DIRECTIVA GENERAL N° 005 -2017-ANA-J-OA

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 18 ocT. 2017

l. OBJETIVO

Normar los procesos de transferencia, uso, ejecucion y rendicion de cuenta de los fondos
otorgados, bajo la modalidad de encargos SIAF-SP a los Organos Desconcentrados de
la Autoridad Nacional del Agua, para la ejecucion de sus actividades en base a su
presupuesto Institucional.

Il. FINALIDAD

Establecer los procedimientos y mecanismos administrativos de la ejecucion financiera
bajo la modalidad de encargos otorgados SIAF-SP, que permita a los Organos
Desconcentrados de la Autoridad Nacional del Agua, cumplir en forma eficaz y eficiente
las actividades y metas programadas en el Plan Operativo Institucional correspondiente,
en funcion del uso de los recursos financieros asignados considerando la normatividad
vigente de los sistemas de presupuesto, tesoreria y contabilidad, abastecimientos,
normas de control interno y de gestion presupuestaria.

lll. BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N° 997 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de

Agricultura, que crea la Autoridad Nacional del Agua.

Ley N° 29338 - Ley de Recursos Hidricos.

Ley N° 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

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

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2017.

Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento aprobado con

Decreto Supremo N° 350-2015-EF y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 933 - Ley que establece sanciones a funcionarios, que no
cumplen con realizar la declaracién y pago de las retenciones y contribuciones
sociales.

. Decreto Legislativo N° 943 - Ley del Registro Unico de Contribuyentes-RUC.

. Decreto Supremo N° 133-2013-EF y normas modificatorias, Texto Unico Ordenado
del Codigo Tributario.
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Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 940 referente al sistema de pago de obligaciones tributarias
con el Gobierno Central.

Decreto Supremo N° 001-2010-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Recursos Hidricos.

Decreto Supremo N° 006-2010-AG, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Autoridad Nacional del Agua, modificado por D.S. N° 012-2016-
MINAGRI.

Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos en
comision de servicios en el territorio nacional.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-AG, que aprueba normas de control Interno.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las normas
para la aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central a que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y modificatorias.

Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisicion de bienes y servicios y
establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos.

Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-
2010-EF/76.01 - “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y modificatorias”.
Resolucion Directoral N° 033-2016-EF/50.01, que aprueba los Cuadros de Plazos
de la Fase de Ejecucion Y Clasificadores Presupuestarios para el Afio Fiscal 2017,
correspondiente a los pliegos del Gobierno Nacional y Gobiernos Regionales.
Resolucion Directoral N° 063-2012-EF/52.03, que dicta disposiciones sobre
centralizacion de los Recursos Directamente Recaudados de las Unidades
Ejecutoras del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales en la Cuenta
Principal del Tesoro Publico.

Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial
N° 003-2014-MINAGRI-DM - Normas para la Formulaciéon, Aprobacion vy
Actualizacion de Directivas.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para
los Organos conformantes de la Unidad Ejecutora N°001 Pliego 1299: Autoridad Nacional
del Agua.

DISPOSICIONES GENERALES

51

5.2

La transferencia de fondos bajo la modalidad de encargos SIAF-SP, es ejecutada
por la Oficina de Administracion, en base a la certificacion de crédito presupuestario
expedida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Asimismo, debe realizarse
dentro de los criterios de racionalidad y transparencia del gasto publico.

Cada Organo Desconcentrado es responsable de la ejecucion y rendicién del gasto
materia del encargo otorgado en concordancia con la normatividad vigente.
Asimismo, debera sujetarse estrictamente a la fuente de financiamiento, meta
presupuestaria y especifica del gasto por el cual fueron transferidos los recursos,
bajo responsabilidad de los funcionarios autorizados.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

No se transferiran fondos por encargos SIAF-SP, cuando la adquisicién de bienes
y/o servicios superen las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigentes (S/
32,400.00); en este caso se procedera de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 30225
- Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 350-2015-EF y modificatorias. Excepcionalmente se transferiran fondos por
importes mayores a los establecidos en la presente directiva para la contratacién
de bienes y/o servicios, aquellos Organos Desconcentrados que cuenten con
delegacion de facultades de la Sede Central de la ANA, siempre que las mismas
cumplan con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; y cuenten con la conformidad del Area Usuaria.

El requerimiento de disponibilidad presupuestal para la transferencia de fondos a
los Organos Desconcentrados, bajo la modalidad de encargos SIAF-SP, sera
remitida a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, quien evaluara y priorizara la
programacion de actividades del Plan Operativo Institucional y Creditos
Presupuestarios autorizados.

La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Contabilidad, es responsable
de brindar el apoyo administrativo para el seguimiento, ejecucion, supervision y
rendicion de cuentas de los fondos transferidos bajo la modalidad de encargos
SIAF-SP.

La ejecucién de los encargos otorgados, asi como la reversion de menores gastos
y fondos no ejecutados se efectuaran a través de la “Cuenta Centralizadora de
Encargos’

Los Organos Desconcentrados deben efectuar el registro de las operaciones de
gasto en el Modulo SIAF-SP, afectando presupuestalmente la meta asignada, en
las fases de compromiso, devengado y girado, de acuerdo a las especificas de
gasto materia del encargo otorgado.

5.8 Queda prohibido delegar en otra Unidad Ejecutora o Unidad Operativa, la disposicion

5.9

5.10

de los fondos recibidos bajo la modalidad de encargo.

Las rendiciones de cuentas documentada deberan presentarse a la Unidad de
Contabilidad de la Sede Central de la ANA, en un plazo no mayor de treinta (30)
dias calendarios posteriores a la recepcién de la remesa correspondiente, de
conformidad con el literal f), articulo 64° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15.

Los responsables del manejo de la cuenta bancaria en los Organos
Desconcentrados son:

El Sub Director de la Unidad de Administracion de la AAA y el Especialista en
Tesoreria o0 quien haga sus veces.

. MECANICA OPERATIVA

6.1

DEL REQUERIMIENTO DE___FONDOS _POR _LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS

6.1.1 Recepcionado, revisado y consolidado los requerimientos presupuestales
de las Administraciones Locales de Agua, el Sub Director de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto de la AAA o quien haga sus veces, proyectara
la solicitud de transferencia de fondos para gastos operativos la misma que
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6.2

6.3

6.1.2

6.1.3

6.1.4

sera suscrita por el Director de la AAA y dirigida a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto de la Sede Central de la Autoridad Nacional del Agua, hasta
el dia quince (15) del mes anterior a la ejecucion del gasto, para su atencién.
La atencion de solicitudes de transferencia de fondos recepcionados
extemporaneamente por la AAA, seran programadas para el mes siguiente
de su recepcion.

Dentro de los primeros cinco (05) dias calendarios de cada mes, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto remitira a la Oficina de Administracion, la
Certificacion de Crédito Presupuestario, previo registro en el médulo SIAF —
SP, para la transferencia de fondos a los Organos Desconcentrados, bajo la
modalidad de encargo.

Una vez expedida la Certificaciéon de Crédito Presupuestario y con la
finalidad de facilitar la ejecucion y rendicidn oportuna de los fondos por los
Organos Desconcentrados, la Unidad de Presupuesto de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Sede Central de la ANA, remitira via
correo electronico copia de las certificaciones expedidas para gastos
operativos de las AAA y ALAs.

TRANSFERENCIA DE FONDOS A LAS AAA Y ALAS, SOLICITADOS POR LAS

DIRECCIONES DE LINEA, OFICINAS DE APOYO O ASESORAMIENTO DE LA
SEDE CENTRAL DE LA ANA.

6.2.1

6.2.2

Las Direcciones de Linea, Oficinas de Apoyo y de Asesoramiento, que
tengan actividades programadas en el Plan Operativo Institucional y
requieran transferir fondos por encargos SIAF-SP, a los Organos
Desconcentrados deberan solicitar a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la Certificacion de Crédito Presupuestario para luego derivar a
la Oficina de Administracion para efectuar la transferencia de fondos.

Expedida la Certificacion de Crédito Presupuestario por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, las Direcciones de Linea, Oficinas de Apoyo o
Asesoramiento, comunicaran en forma oportuna y bajo responsabilidad, a
los Organos Desconcentrados la actividad o tarea para la cual se esta
transfiriendo los fondos.

DEL PROCESO CONTABLE FINANCIER

6.3.1

6.3.2

La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracion en la Sede
Central, registrara la transferencia de fondos, con tipo de operacién EO
(Encargo Otorgado), en el Médulo Administrativo del SIAF-SP, en la fase de
compromiso y devengado, de acuerdo a las especificas del gasto y metas
presupuestarias asignadas a cada Organo Desconcentrado, a fin de
controlar y conciliar los fondos transferidos, con los recursos efectivamente
ejecutados.

La Unidad de Tesoreria registrara la transferencia de fondos en la fase
girado en el Médulo Administrativo del SIAF-SP emitiendo el comprobante
de pago el mismo que sera enviado a cada Organo Desconcentrado via
correo electrénico u otro medio.
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6.4

6.5

DE LA EJECUCION DE GASTOS EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Los Sub Directores de las Unidades de Administracion de las Autoridades
Administrativas del Agua (AAA) o quien haga sus veces, atenderan los
requerimientos de bienes y/o servicios de las ALAs, de acuerdo a la
programacion mensual elaborada por su Unidad y aprobada por el Director
de la AAA, haran de conocimiento de las ALAs de forma oportuna.

Aprobado el requerimiento de gastos y cuenten con la documentacion
sustentatoria, estos se registraran en el médulo SIAF-SP, en las fases de
compromiso, devengado y girado.

Los gastos efectuados deben realizarse en concordancia con los
procedimientos y normas que regulan el Sistema Nacional de Tesoreria,
establecido en la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/7.15 y sus modificatorias.

Para la rendicion del Encargo Otorgado se utilizaran los formatos
predefinidos y estandarizados (anexos).

Cuando los Organos Desconcentrados visualizan el encargo otorgado en el
modulo SIAF-SP, cuentan con un maximo de treinta (30) dias calendarios
para la ejecucion, registro del gasto y la rendicion documentada.

DE LA RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

6.5.1

6.5.2

Forma parte de la Rendicion de cuenta el Comprobante de Pago emitido por
la AAA, el cual debe ser justificado, autorizado y visado por los responsables
del manejo de fondos bajo la modalidad de encargos SIAF-SP del Organo
Desconcentrado

Los documentos que sustentan el gasto son los siguientes

a) Facturas, recibos por honorarios, recibo de arrendamiento (cuando el
arrendador es persona natural sin negocio), ticket electrénico o boleto de
comparia de aviacion comercial, boleto de viaje por pasaje terrestre,
recibo por servicio publico (agua, energia, telefonia y otros), en
concordancia con lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de
Pago, aprobado con Resolucion de Superintendencia N° 007-1999-
SUNAT y modificatorias.

b) El comprobante de pago que sustenta gasto, debe ser emitido a nombre
de la Autoridad Nacional del Agua - ANA RUC 20520711865
(comprobante original adquiriente copia SUNAT y tercera copia — factura
negociable), de conformidad con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado con Resolucién de
Superintendencia N° 007-1999-SUNAT y modificatorias.

c) Excepcionalmente, se aceptaran boletas de venta cuando la adquisicion
de bienes y/o servicios se efectie a proveedores del Nuevo Régimen
Unico Simplificado (Nuevo RUS).

d) En la rendiciéon de viaticos se podra sustentar con Declaraciéon Jurada,
los gastos realizados por alimentacion, hospedaje y movilidad local en
lugares de dificil acceso (zonas rurales o marginales), siempre que no
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sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y Administracion Tributaria -SUNAT y en los porcentajes
establecidos en la Directiva de Viaticos.

e) Los recibos de servicios basicos (luz, agua, teléfono y arbitrios

f)

municipales) emitidos a nombre del arrendador del inmueble, seran
reconocidos como gasto cuando en el contrato de arrendamiento se
establece que los servicios basicos seran asumidos por el arrendatario.

En la adquisicion de bienes del Activo Fijo, las facturas deberan describir
marca, modelo y serie; debiendo ademas la AAA o ALA, segun
corresponda, hacer de conocimiento de la Unidad de Control Patrimonial
de la Sede Central de la ANA, dentro de los 30 dias calendarios de
efectuada la compra.

g) La compra de bienes y/o servicios (Afecto al IGV) que califican como

h)

)

k)

sujetos del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central -SPOT- (Detracciones), estaran afectos a la retencion de acuerdo
a los siguientes parametros: transporte de bienes realizado via terrestre
mayor a S/. 400.00 (cuatrocientos y 00/100 Soles) y demas servicios
mayor a S/. 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles) de conformidad al
Articulo 3° de la Resolucion de Superintendencia N° 032-2006/SUNAT vy
el Articulo 1° de la Resolucion de Superintendencia N° 081-2006/SUNAT,
respectivamente.

Los cheques por concepto de detracciones, seran girados a nombre de:
Banco de la Nacién/Razén social del Proveedor, y depositado en la
cuenta detracciones que el proveedor mantiene en el Banco de la Nacion.

El comprobante de pago (Factura, boleta de venta, etc.) que sustenta
gasto debera llevar el sello restrictivo de PAGADO.

Todo comprobante de pago emitido por cada Organo Desconcentrado,
debera contener el numero SIAF y numeracién cronolégica, que lo
diferencie por fuente de financiamiento.

Los cheques seran girados, a nombre de la razén social que figura en el
comprobante de pago en el caso de persona juridica, y en el caso de un
negocio unipersonal a nombre del titular del negocio, de acuerdo al inciso
c) del numeral 30.1 del Articulo 30° de la Directiva de Tesoreria y a lo
dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

Asimismo, se debera adjuntar como documentacion sustentatoria los
documentos y antecedentes que originaron el gasto, anexandose
obligatoriamente:

=  Solicitud de servicio o de adquisicion numerada, autorizada por el
responsable del Organo Desconcentrado o por el Administrador
Local de Agua.

= Orden de Compra - Guia de Internamiento numerada, firmada y
sellada por los responsables de los Organos Desconcentrados o
por el Administrador Local de Agua, en los casilleros de
Ordenacion de la Compra. En el recuadro del Recibi Conforme
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(ingreso al almacén) llevara la firma y sello del encargado de
almacén o de quien haga sus veces.

Orden de Servicio numerada, firmada y sellada por los
responsables de los Organos Desconcentrados o por el
Administrador Local de Agua, en los casilleros de la Orden del
Servicio. En el recuadro del Recibi Conforme, se debe de indicar
el numero del informe que da la conformidad correspondiente,
(conformidad del servicio) llevara la firma y sello del usuario del
servicio. En el caso de los servicios publicos, solo debe efectuarse
la visacion correspondiente, con relacién al servicio efectivamente
recibido.

Asimismo, debera adjuntarse como documentacién sustentatoria,
lo siguiente:

v Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
(cuando corresponda), que deben ser visadas por el area
usuaria y el Director de la AAA o el Administrador de la
ALA, segun corresponda.

v Solicitudes de cotizacion o e-mails mediante los cuales se
curso invitacién a los proveedores para su cotizacion (solo
cuando la adquisicion es mayor a ¥z UIT vigente).

v Las cotizaciones deben ser solicitados preferentemente a
los proveedores residentes de la zona, donde se
encuentre la AAA o ALA. En casos justificados puede
aceptarse cotizaciones de proveedores ubicados fuera de
las zonas geograficas. En caso de no adjuntar la
justificacion, el gasto efectuado sera materia de
observacion.

Los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT que
sustentan gastos deben de estar firmados y sellados por los
responsables del Organo Desconcentrado (Subdirector de la
Unidad de Administracion, Tesorero o quien haga sus veces) o
por el Administrador Local de Agua y Responsable Administrativo

El Pedido Comprobante de Salida — PECOSA numerado, sellado
y firmado por el solicitante, por el responsable del Organo
Desconcentrado o Administrador Local de Agua, responsable del
almacén o quien haga sus veces y por la persona que recibe el
bien, debiendo este ultimo consignar sus nombres y apellidos
completos, asi como el numero de DNI.

En los pagos por el servicio de alquiler de vehiculos, ademas de
la documentacion que sustenta el gasto, debe adjuntarse copia de
la tarjeta de propiedad del vehiculo, las cotizaciones respectivas
y el formato “Parte Diario del Servicio Vehicular” (Anexo N° 03).

En los gastos por el servicio de fotocopiado, se adjuntara a la
factura, el formato “Reporte por Servicio de Fotocopias y/o Ploteos
(Planos)” (Anexo N° 04). Excepcionalmente estos gastos seran
aceptados cuando se encuentren justificados considerando que
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las AAAs y ALAs cuentan con equipos multifuncionales
(fotocopiadoras).

En los gastos de Courier, deberan adjuntar la constancia de cada
envio (ticket de envid) y la relacion de la totalidad de los ticket que
deben sustentar el cobro de la factura emitida por el Courier.

Para el adecuado control de la unidad o unidades vehiculares
asignadas, se enviara copia del libro de Control de Vehiculos
(Bitacora), donde se controla el odémetro del vehiculo, a fin de
determinar el kilometraje recorrido y el control del combustible
utilizado.

En la rendicion de cuenta, por la compra de combustible, se
adjuntaran los formatos siguientes:

- Formato “Cuadro de Distribucién de Combustible (Anexo
N° 05).
- Formato “Consumo de Combustible” (Anexo N° 06).

Por el servicio de reparacién y/o mantenimiento correctivo de un
vehiculo se debera adjuntar la conformidad del servicio, firmado y
sellado por el Area Usuaria en el caso de las AAA, en el caso de
las ALAs por el profesional que solicité el servicio o por el
Responsable Administrativo o quien haga sus veces.

Para el cumplimiento de lo establecido, los responsables de la
Unidad de Administracién de los Organos Desconcentrados o
quien haga sus veces, presentaran la rendicion de cuenta
documentada mediante el formato “Manifiesto de Gastos de
Fondos Recibidos” via SIAF-SP (Anexo N° 07).

El formato de manifiesto de gasto debe contener, la relacion
detallada por Comprobantes de Pago y el resumen de especifica
de gasto, de conformidad al Anexo N° 07.

Recibo por Honorarios Profesionales. - No procedera la retencién
de renta de cuarta categoria, cuando el proveedor del servicio
adjunte a su recibo, copia de la suspension otorgada por la
SUNAT, obtenida con anterioridad al pago de la prestacion del
servicio.

Cuando la documentacién sustentatoria que respalda la rendicién
del Encargo Otorgado no se ajusta a las normas establecidas en
la presente Directiva, sera objeto de observaciéon y se mantendra
como pendiente de rendir, hasta que se subsane las deficiencias
encontradas, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa,
civil o penal a que hubiere lugar.

La ejecucion del gasto materia del Encargo otorgado, debera
desarrollarse de acuerdo con los procedimientos y plazos
establecidos a través de la normatividad presupuestal, contable,
tributaria y de tesoreria vigentes, las mismas que, deberan ser
realizadas dentro de los plazos establecidos para permitir la
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6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.7

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.8

6.8.1

fluidez de las operaciones y su consolidacién en los Estados
Financieros.

PRESENTACION DE_RENDICION DE CUENTAS A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD:

La rendicion de cuenta documentada debera ser remitida a la Unidad de
Contabilidad, dentro de los treinta (30) dias calendarios posteriores a la
recepcidon de la transferencia de fondos otorgados, para la revision
correspondiente; asimismo, se debe colocar en el comprobante de pago el
sello denominado “PDTI", para confirmar que el comprobante ha sido
registrado en el registro de compras del software PDTI, y si existiera omisién
de la informacion debera realizar las regularizacion correspondiente, durante
los 60 dias calendarios de la presentacion de la declaracion de impuestos
mensual a la SUNAT; caso contrario asumira la responsabilidad por la
presentacion de la informacion incompleta al 6rgano rector tributario.

Para efectos de informacién a la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Administracion Tributaria - SUNAT, los Organos Desconcentrados estan
obligados a elaborar por |la ejecuciéon de sus gastos el

Registro de Compras y Retenciones a Trabajadores Independientes

Al cierre mensual y dentro del plazo establecido, remitiran a la Unidad de
Contabilidad, a través del correo institucional la informacion de los gastos
efectuados en el mes, para su consolidacion en el PDT de la Sede Central
para su posterior presentacion a la Administracién Tributaria, de acuerdo al
cronograma de vencimientos, bajo responsabilidad.

La Unidad de Contabilidad informara periodicamente a la Oficina de
Administracién, sobre el manejo y administracién de los recursos financieros
transferidos como Encargos Otorgados SIAF-SP a los Organos
Desconcentrados, proponiendo de estimarlo conveniente, no otorgar fondos
adicionales, si es que no se hubiera cumplido con remitir las rendiciones de
gastos.

MECANISMOS DE CONTROL

A fin de permitir el seguimiento a los registros contables, los Organos
Desconcentrados, contaran con el software PDTI que permita el registro de
los gastos efectuados.

Todo Organo Desconcentrado que recepcione fondos publicos bajo la
modalidad de encargos otorgados SIAF-SP, estan obligados a llevar un
registro auxiliar de Libro Bancos que permita un adecuado registro, control
y conciliacion de los fondos asignados.

La cuenta bancaria de encargos-SIAF-SP (centralizadora), es de uso
exclusivo para la ejecucion de gastos y no recibira depositos por conceptos
distintos al del Encargo Otorgado.

SALDOS NO EJECUTADOS

Los saldos no ejecutados de los Encargos Otorgados SIAF-SP, se
constituyen en reversiones por menor gasto.
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6.8.2 Los responsables de la Unidad de Administracion de los Organos
Desconcentrados o quien haga sus veces, estan obligados a informar a la
Unidad de Tesoreria de la Sede Central, con el Reporte de Ejecucion
Financiera (Anexo N° 02), los saldos no ejecutados, indicando los importes,
registro SIAF, especifica del gasto, etc. Cabe indicar, que esta informacion
tiene caracter de informacién definitiva, bajo responsabilidad.

6.83 La Unidad de Tesoreria realiza el proceso financiero correspondiente para
la devolucién a la Cuenta Unica del Tesoro Publico (CUT), con papeleta de
depésito T-6, recuperandose la disponibilidad de la asignacion financiera.
Copia del depésito T-6, debera formar parte de la rendicién de cuenta.

6.8.4 De ser conveniente, la informacién de los saldos no ejecutados, debera ser
puesta de conocimiento de la Unidad de Tesoreria, dentro del plazo previsto
para la rendicién de cuentas.

6.9 DEVOLUCIONES POR MENOR GASTO

6.9.1 De existir devoluciones en efectivo, estos fondos constituyen en
devoluciones por menor gasto; en este caso, el responsable de la Unidad de
Administracion de los Organos Desconcentrados, debera emitir el recibo de
devolucion (Anexo N° 01) y registrar la devolucion en la fase girado en el
maédulo SIAF-SP generando la Papeleta de Depésito a favor del Tesoro
Publico T-6, y el empoce correspondiente en la Cuenta Centralizadora de
Encargos del Banco de la Nacion.

6.9.2 La papeleta de deposito T-6 y el voucher de depésito debera ser remitido a
la Unidad de Tesoreria de la sede central, inmediatamente de efectuado el
depésito, indicando el numero de comprobante de pago, numero de registro
SIAF, mes de compromiso, las partidas especificas de gasto, fuente de
financiamiento, etc.

6.9.3 La Unidad de Tesoreria en base a la papeleta T-6 remitida, elaborara el
recibo de caja correspondiente para su registro en el médulo SIAF-SP y
revertirda los saldos a la Cuenta Unica del Tesoro Publico (CUT),
indistintamente se trate de devoluciones de la fuente de financiamiento:
Recursos Ordinarios o Recursos Directamente Recaudados. Asimismo, se
informara a la Unidad de Contabilidad de las devoluciones efectuadas en el
mes.

6.9.4 Copia de la papeleta de depodsito T-6 servira de sustento a la rendicion de
cuenta documentada a remitirse a la Unidad de Contabilidad.

/ Il. RESPONSABILIDAD

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la Unidad de
Contabilidad, de la Unidad de Tesoreria y los Organos Desconcentrados de la
Autoridad Nacional del Agua - ANA, en las funciones que sean de su competencia.

7.2 Es Responsabilidad del Sub Director de la Unidad de Presupuesto de la AAA o
quien haga sus veces, formular, consolidar, evaluar, monitorear la ejecucién de los
fondos transferidos para gastos operativos de los Organos Desconcentrados; y
coordina con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la atencién oportuna de las
solicitudes de transferencia de fondos para la AAA y ALAs; verificando que el mismo
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7.3

7.4

sea formulado en base al presupuesto asignado para el ejercicio fiscal, las
actividades y tareas previstas en el Plan Operativo Institucional y a las prioridades
de cada area usuaria.

Es Responsabilidad del Subdirector de la Unidad de Administracion de la AAA o
quien haga sus veces, garantizar la ejecucion oportuna, racional y eficiente de los
fondos transferidos a la AAA y ALAs; asi como, remitir la rendicion de gastos a la
Unidad de Contabilidad de la Sede Central de la ANA, dentro de los 30 dias
calendarios de recepcién de los fondos.

Es Responsabilidad del Administrador y del Responsable Administrativo o quien
haga sus veces, garantizar la ejecucion oportuna, racional y eficiente de los fondos
transferidos a la ALA; asi como, presentar oportunamente la rendicion de gastos de
la ALA al Subdirector de la Unidad de Administracion de la AAA.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

8.5

La Oficina de Administracion queda facultada para dictar las disposiciones
complementarias que resulten necesarias para la aplicacion o actualizacion de la
presente Directiva.

Los responsables del gasto en los Organos Desconcentrados estan obligados a
cumplir con los actos administrativos propios de la ejecucién del gasto materia del
encargo, de acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.

Las Unidades de Contabilidad y de Tesoreria realizaran el control de los
procedimientos establecidos en la presente Directiva en el ambito de su
competencia.

Con la aprobacion de la presente Directiva, queda sin efecto la Directiva General
N° 002-2016-ANA-J-OA, de fecha 10 de Marzo de 2016.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

FLUJOGRAMAS
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FLUJOGRAMA N° 01

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE FONDOS A LAS AAA Y ALAs CON CARGO A LAS METAS DE LAS DIRECCIONES DE LINEA, APOYO O ASESORAMIENTODE LA SEDE CENTRAL
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PROTECTA Y SUSCREBE MEMORADO ELECTROWEAS OF TITULARES 0 ey . N
CUENTA
&)
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FLUJOGRAMA N° 02
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X. ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los Anexos siguientes:

ANEXO N° 01:
ANEXO N° 02:
ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:
ANEXO N° 05:
ANEXO N° 06:
ANEXO N° 07:
ANEXO N° 08:
ANEXO N° 09:
ANEXO N° 10:
ANEXO N° 11:
ANEXO N° 12:
ANEXO N° 13:
ANEXO N° 14:

ANEXO N° 15:

Recibo de devoluciones.

Reporte de ejecucién financiera.

Parte Diario del Servicio Vehicular.
Reporte por Servicio de Fotocopias.
Cuadro de Distribucién de Combustible.

Consumo de Combustible.

Manifiesto de Gastos de Fondos Recibidos por encargos via SIAF - SP.

Solicitud de Bienes y Servicios a ser emitidos por las AAA
Solicitud de Bienes y Servicios a ser emitidos por las ALAs
Orden de Servicio a ser emitido por las AAA

Orden de Servicio a ser emitido por las ALAs

Orden de Compra a ser emitido por las AAA

Orden de Compra a ser emitido por las ALAs

PECOSA a ser emitido por las AAA

PECOSA a ser emitido por las ALAs
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ANEXO N° 01

A ANA

Autoridad Nacional del Agus

DIA | MES | ANO

RECIBO DE DEVOLUCIONES N°

CONCEPTO

HEMOS RECIBIDO DE :
POR CONCEPTO DE

SIAF - Encargante NUMERO DE SIAF TRANSFERIDO POR LA SEDE
SIAF - Encargada NUMERO DE SIAF GENERADO POR LA AAA

COMPROBANTE NUMERO DE C/P GENERADO POR LA AAA
CTA.CTE. N° : 00-000-877964 - NADA PARA MODIFICAR NI AGREGAR
(Cuenta Centralizadora de Encargos)
META CLASIFICADOR DE GASTOS IMPORTE (S/.)
EN NUMEROS EN NUMEROS
r_c-clc o
g, Dectory s/ TOTAL (SI.) Sl. -
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ANEXO N° 02

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL AGUA

et R
NOMBRE DE LA AAA
REPORTE DE EJECUCION FINANCIERA
AAA/ ALA Encargo a AAA 6 ALA FECHA: Encargo Otorgado
cP NUMERO 6 transferido por la
SIAF NUMERO Sede Central
META 071 - NOMBRE DE LA META
Fte. Fto. RDR
N dal Ejecucion Finandera
' Saato Descripdén Importe saldo No Totales Observadones
H Compromaetido
23.13.11 Al Y 2,500.00 2,490.08 9.92 2,500.00
23.15.12 Papeleria en ..........coooooooeeeerereccceceee, 600.00 400.00 165.40 34.60 600.00(
23.21.22 IVIRHCOB Y i i i i 1,800.00 1,796.00 4.00 1,800.00
23.25.12 et 5,000.00 5,000.00 sp0000
23.32.95 etc 3,200.00 3,194.00 6.00 3,200.00
TOTAL /. 13,10000] 1288008 18132[ TT3880]  13.10000
LER LI

Firma y sello del Tesorero

S.N.C. = Monto del fondo que aun queda en la Cta Cte

La especifica en orden ASCENDENTE

La Suma del importe debe ser IGUAL a la Suma de los totales

Firma y sello del Subdirector de

la Unidad de Administracion
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ANEXO N° 03

a2

Autoridad Nacional del Agua

PARTE DIARIO DEL SERVICIO VEHICULAR

VEHICULO :
PLACA :
MES

HOROMETRO INICIAL :
HOROMETRO FINAL

RECORRIDO COMBUSTIBLE
1A
o) INICIAL FINAL TOTAL GALONES NP VALE LUGAR DEL RECORRIDO
KM. KM. KM.
Responsable Administrativo Responsable Organo Desconcentrado
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Auiondad Naclonal del Agua

ANEXO N° 04

REPORTE POR SERVICIO DE FOTOCOPIAS

FECHA

CANTIDAD

CONCEPTO

PRECIO UNITARIO

MONTO TOTAL

NOMBRE DEL USUARIO

FIRMA

Responsable Administrativo

Responsable Organo Desconcentrado
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ANEXO N° 05

oA
aw

Autoridad Nacional del Agua

CUADRO DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

AAA / ALA
PROYECTO
MES
FACTURA N2 : FECHA 3 IMPORTYE S/.
PROVEEDOR : GALONES
. CANTIDAD PRECIO
I e M TA
N? ORDEN FECHA VALE N CAMIONE GALONES UNFTARIO IMPORTE
™ TOTAL ]
Responsable Administrativo Responsable Organo Desconcentrado
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ANEXO N° 06
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ANEXO N° 07

MANIFIESTO DE GASTOS DE FONDOS RECIBIDOS VIA ENCARGOS SIAF - SP

AAA:
ALA:
REFERENCIA: GP N°..cccoocsinienmapn , REG. SIAF N°.............. , FUENTE DE
FINANCIAMIENTO: ............

|TEm | _DOCUMENTOS | NUMER | NOMBRE O RAZON | IMPORTE | ESPECIFICA | DETRACCIO | C/PAGO

FECHA | CLASE (o] SOCIAL TOTAL S/ | DEL GASTO N INTERNO
TOTAL S/
RESUMEN
ESPECIFICA DEL IMPORTE
GASTO DENOMINACION s/
TOTAL S/

Lugary fecha....sosvvsm
Responsable Administrativo Administrador de ALA
Subdirector de la U. de Adm. de la AAA Director de AAA
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ANEXO N° 08
= ANA
T,
===y
Autoridad Nacional del Agua
AUTORIDAD ADMINISTRATIVADEL AGUA
SOLICITUD DE BIENES Y/0 SERVICIOS N¢
DIA MES ANO
AAA
META
DATOS DEL SOLICITANTE
Usuario
Cargo
Dependencia :
DATOS DEL PEDIDO
: Unidad Valor
tnttes Medida it Estimado
S/. 0.00
JUSTIFICACION :
VeB2 SUBDIRECTORDE
VeB? AREA USUARIA VeB2 ESPECIALISTA LOGISTICA AAA ADMINISTRACION AAA
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ANEXO N°09

Y
A= ANA
T,
ETER SR
Autoridad Nacional del Agua

ADMINISTRACION LOCAL DEL AGUA

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS N¢

DIA MES ANO
ALA
META
DATOS DEL SOLICITANTE
Usuario
Cargo
Dependencia
DATOS DEL PEDIDO
" Unidad Valor
Cantidad Medida Detalle Estimado
S/. 0.00
JUSTIFICACION :
V2B2 ADMINISTRADOR LOCAL DEL AGUA V°B° RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
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Autoridad Nacional del Agua
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL AGUA

ORDEN DE SERVICIO N¢

ANEXO N°10

DIA MES [ANO
AAA
MNEMONICO-SIAF
META 1
SIAF N® 1
DATOS DEL PROVEEDOR |
Sefiores
Direccidén
RUC
Teléfono
Referencia
CODIGO DESCRIPCION DEL SERVICIO TOTAL
AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL S/.0.00
Fte. Fto. Meta Especifica de Gasto Denominacién
B
¥Acturar a nombre de :
Miteccion : RUC:
LELABORADO POR AUTORIZACION DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Segun Informe de conformidad
N°....
V© B° Especialista en V°B°® Subdirectord Ve B° Especialista en s
Logistica AAA Admlnlllstra::?énc:A: Logistica AAA DI MES AND
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A= ANA
B
L1
Autoridad Nacional del Agua

ADMINISTRACION LOCAL DEL AGUA

ANEXO N° 11

2 (ONDOR IDROGO

ORDEN DE SERVICIO N¢
DIA MES ANO
ALA
N° SIAF
META
SIAF N©
DATOS DEL PROVEEDOR
Senores
Direccion
RUC

Teléfono
Referencia:

CODIGO DESCRIPCION DEL SERVICIO TOTAL
b

AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL $/.0.00

Fte. Fto. Meta Especifica de Gasto Denominacion
Facturar a nombre de:
Direccion : RUC:

AUTORIZACION DEL SERVICIO

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

V°B° ADMINISTRADOR LOCAL DEL AGUA

V° B° RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

Segtin Informe de conformidad N°....

DIA ] MES ] ANO

9]
n
.
o

3]



ANEXO N°12

A= ANA

Autoridad Nacional del Agua

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL AGUA

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N¢ l

DIA MES ANO
AAA
META
SIAF N2
DATOS DEL PROVEEDOR
Sefnores
Direcciéon
RUC
Telefono
g Precio
ITEM Cant. U.N Descripcion Faiterlo TOTAL
1 -
2 -
3 -
4 :
5
6
o
8
9
10
11
12
AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL S/.0.00
Fte.Fto. Meta | Especifica de Gasto [ Denominacién
Facturar a nombre de: RUC:
Agradeceremos enviar los bienes a la siguiente direccion:
EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA CONFORMIDAD
Ve B® Subdirector de veB® Es_pecialista en Ve B® Es-pecialista en Vel Al e
Administracion AAA Logistica AAA Logistica AAA
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A= ANA

Autoridad Nacional del Agua
ADMINISTRACION LOCAL DEL AGUA

ALA
META

ANEXO N°13

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N2

DIA

MES

SIAF N®

DATOS DEL PROVEEDOR

Sefores

RUC

Direccion

Telefono

Cant.

U.N

Descripcion

Precio
Unitario

TOTAL

AFECTACIO

N PRESUPUESTAL

TOTAL

5/.0.00

Fte.Fto.

Meta

Especifica de Gasto

Denominacion

Facturar a nombre de :
Agradeceremos enviar los bienes a la siguiente direccion:

RUC:

EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA

CONFORMIDAD

V¢ BADMINISTRADOR LOCAL DEL AGUA

V2 B2 RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

V® B ALMACEN (RESPONSABLE)




ANEXO N°14

-
A— No. |Fecha
A= ANA
Autoridad Nacional del Agua
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL AGUA
PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA
DATOS DEL SOLICITANTE REFERENCIA
NOMBRES Y APELLIDOS C/P N°.
CARGO 0/CN°
DEPENDENCIA SIAF N°
UNIDAD ESPECIFICACIONES VALORES (5/.)
No. CODIGO | CANTIDAD | DE DESCRIPCION PARTIDA
MEDIDA MARCA UNITARIO |TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
TOTAL (5/.)
DESTINO
Ve B® del AREA USUARIA ‘:dﬁl:l::_d::::;";:: VB LOGISTICA AAA|  V°B® ALMACEN RECIBI CONFORME
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ANEXO N°15

:E AN A No. Fecha

Autoridad Nacional del Agua
ADMINISTRACION LOCAL DEL AGUA

PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA

DATOS DEL SOLICITANTE REFERENCIA
NOMBRES Y APELLIDOS C/P N°.
CARGO 0/CN°
DEPENDENCIA SIAF N°
No. copiGo | canTipap | UN'PAP DE b oepipeion EFICACION o R TiA ARl
MEDIDA MARCA UNITARIO | TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
TOTAL (S/.)
DESTINO
Ve BADMINISTRADOR LOCAL DEL AGUA V2 B2 RESPONSABLE ADMINISTRATIVO V° B° ALMACEN (RESPONSABLE)
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