NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL
PREVIO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AUTORIDAD
NACIONAL DEL AGUA - ANA

DIRECTIVA DE ORGANO N°97% 2012-anA-0a

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 07 Nov. 2012

L OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la aplicacion de un adecuado
control previo en la ejecucion del gasto, que permita cautelar la correcta administracion
de los recursos publicos, ordenar la documentacidén sustentatoria de las operaciones
realizadas, y dar conformidad y legalidad a las operaciones y registros contables.

Il. FINALIDAD

Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a criterios de
efectividad, eficiencia y economia, observando gque el gasto guarde relacion con los
planes, objetivos y metas, aplicando criterios de austeridad y transparencia de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes. '

Verificar la correcta formulacién y presentacion de la documentacion sustentatoria de [a
ejecucion de compromisos y pagos, asi como las respectivas rendiciones de cuentas.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N® 997 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de

Agricultura.

Ley N°® 29338 - Ley de Recursos Hidricos.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

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

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

Ley N® 28716 - L.ey de Control Interno de las Entidades dei Estado.

Decreto Supremo N° 006-2010-AG, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funcicnes de ia Autoridad Nacional del Agua.

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

»  Resolucion Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Resolucion Directoral N° 028-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de

Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-

2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus modificatorias,
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»  Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 vy sus
rmodificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ao Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado, y del uso de 1a Caja Chica, entre otras.

»  Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba Ja Directiva N° 005-2010-
EF/76.01, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria.

e Directiva General N° 002-2009-ANA-J-CPP — Normas para la Formulacion, Tramite,
Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Autoridad Nacional del Agua.

IV. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion en los Organos de la Autoridad Nacional del
Agua.

V. NORMAS

5.1 Se entiende por Control Previo al conjunto de procedimientos y acciones que
adoptan los niveles de direccion para cautelar la correcta administracidon de los
recursos humanos, financieros y materiales.

5.2 El Control Previo solo garantiza que se cumplan con los requisitlos documentarios
al momento de |a presentacion de los expedientes de las operaciones econdmico
financieras para su tramite administrativo.

5.3 El Control Previo es parie de la gestion administrativa y comprende la revision de
la documentacion susteniatoria de las operaciones financieras.

5.4 La documentacion sustentatoria comprende todos aguellos documenios que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacién y control de las mismas.

No deben realizarse ni registrarse operaciones que no cuenten con la
documentacion sustentatoria correspondiente. En caso de suma urgencia,
deberan agilizarse los tramites, a fin de cumplir con dichas operaciones sin obviar
el Control Previo.

El Control Previo no esta circunscrito a una determinada Unidad Organica, sino
que es parte de las responsabilidades y actividades que desarrolle todo el
personal gue pariicipe en el proceso de las operaciones econdmico financieras.

El compromiso debe efectuarse preventivamente a la correspondiente cadena de
gasto, reduciendo su imporie del saldo disponible del crédito presupuestario, a
través del respectivo documento oficial.

El devengado y pago es regulade en forma especifica por las normas del Sistema
Nacional de Tesoreria.

El Control Previo se aplicara antes de efectuar el registro administrativo de la fase
del Gasto Devengado en el SIAF-SP. Sin embargo, antes de efectuar cualquier
registro los responsables de dicha accion verificaran que se cuenta con la
documentacidn necesaria para realizar el mencionado registro.




5.10 El Gasto Devengado es la fase administrativa, mediante la cual se formaliza la
obligacion de pago de los bienes o servicios adquiridos y sera realizado por |la
Unidad de Contabilidad.

VL. MECANICA OPERATIVA

6.1

6.2

De la Oportunidad y Procedimiento del Control Previo

6.1.1

6.1.2

£l Control Previc se aplicara en las etapas del compromiso, devengado y
giro.

Los expedientes con todos los documentos y V°B® necesarios, seran
preparados y entregados por las Unidades Organicas responsables a la
Unidad de Contabilidad para realizar el registro del Gasto Devengadoe en el
SIAF-SP.

Responsabilidad del Control Previo al Compromiso y al Pago

6.2.1

6.2.2

6.2.3

El disefio, implantacion y evaluacidon del Sistema de Control intermno
Institucional es de responsabilidad directa de las maximas autoridades, v la
responsabilidad de su aplicacidn y supervision de su funcichamiento
corresponde a los diferentes niveles jerdrquicos, respecto de las
actividades de su ambito de direccion.

Ademas, cada funcionario o servidor piblico es responsable de aplicar los
controles internos dentro de las actividades que realiza; sin embargo, la
responsabilidad global del adecuado funcionamiento del Sistema de
Control Interno descansa finalmente en el funcionaric de mayor nivel
jerarquico.

Los Controles Previos al compromiso y al pago son pare de los
procedimienios establecidocs en el procesc de ejecucidon de las
fransacciones f{inancieras de una institucion y son aplicados por los
sistemas administrativos de presupuesto, tesoreria, crédito publico vy
contabilidad, segin corresponda.

Control Previo al Compromiso

6.3.1

§.3.2

6.3.3

E! Control Previo al compromise estd constituido por los procedimientos
utilizados para analizar antes de su autorizacion las operaciones que se
proyectan realizar, con el fin de determinar su propiedad, legalidad y
veracidad, asi como su conformidad con el presupuesto.

La aplicacion de los procedimientos de Conirol Previo al compromiso, en
general constituye responsabilidad de fa Unidad Organica encargada del
Sistema de Administracion Financiera y en particular de los que participan
en la aplicacién de los procedimientos de verificacion.

El Control Previo al compromisc comprende el examen de [as operaciones
o fransacciones propuestas que pueden crear compromisos de fondos
publicos. Al examinar cada operacién propuesta se debe determinar:

a. La propiedad de la operacién o inversiéon propuesta, determinando si
estd directamente relacionada con la mision de la Entidad o con uno




6.4

53.4

de sus programas previamente aprobados vy si la manera propuesta de
llevar a cabo la operacion o transaccion es apropiada.

b. La legalidad de la operacidn o transaccidn propuesta, asegurandose
que la Entidad tiene autoridad legal para llevaria a cabo y que no
existen restricciones legales sobre la misma.

c. La conformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos no
comprometidos dentro del programa correspondiente, para financiar la
operacién de transaccion.

El Control Previo al compromiso es un procedimiento importanie que
permite orientar las actividades hacia el cumplimiento de sus objetivos, por

I~ atig 22 neresann dotaris de 1= sificiente o ;
lo que es necesario dotario de la suficiente auloridad y recursos para su

cabal cumplimiento.

Control Previo al Pago

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

El Control Previo al pago incluye procedimientos dirigidos a la verificacion
de la documentacion que sustenta la propuesta de pago de obligaciones.

Todas las transacciones que involucran el manejo de recursos financieros
deben ser verificadas sin excepcion.

El Control Previc al page comprende el examen de las fransacciones de
pago de ia Entidad antes de efectuarlas. Al examinar cada pago propuesto
se debe determinar:

a. La veracidad de la transaccion, basada en ia documentacion y
autorizacion respectiva. Esto incluye la verificacion de:

= La factura u otro documento (establecido en los numerales 6.6 y
subsiguientes) que evidencia la obligacion, su razonabilidad,
exactitud aritmética y propiedad.

= |La cantidad y calidad de los bienes y/o servicios recibidos,
comparando la factura u otro documenic con el informe de
recepcion, orden de compra, contrato u otro documento
sustentatorio.

b. Que la transaccion no ha variado con respecio a la propiedad,
legalidad y conformidad con el presupuesto establecido en el Control
Previo al compromiso.

¢. lLa existencia de fondos para asumir la obligacién dentro del plazo
establecido.

La confiabilidad del Control Previo al pago esta sustentada en los informes
de recepcion de los bienes y/o servicios presentados por las Unidades
QOrgéanicas correspondientes, quienes certifican la cantidad y calidad. Es
conveniente divulgar la responsabilidad compartida que tienen dichas
Unidades Orgénicas y los funcionarios que suscriben los informes en fa
aplicacion del Control Previo al pago, como parte del Sistema de Conirol
interno Institucional.




6.5 De los Responsables de la Documentacion

6.6

Son responsables de la documentacion las Unidades QOrganicas siguientes:

GASTOS / OPERACIONES UNIDAD RESPONSABLE

- Adquisicion de bienes y/o servicios.
- Contrato de locacion de servicios. Unidad de Logistica

- Planillas de remuneraciones y Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS. Unidad de Recursos Humanos

- Fondo de Caja Chica.
- Transferencias bancarias, emision de cheques y
camprabantes de pago.

Unidad de Tesoreria

- Rendicion de gastos de vigje y encargos Unidad de Contabilidad

De la Documentacion Sustentatoria de los Gastos

Los documentos que susientan la fase del Gasto Devengado, de acuerdo a lo
estipulado en el Art. 8° de la Directiva de Tesoreria del Ministerio de Economia y
Finanzas, son los siguientes:

a.

Factura, boleta de venta u ctro comprobante de pago, reconocidos y emitidos
de conformidad con el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por
fa SUNAT.

Orden de Compra u Orden de Servicio en contrataciones o adquisiciones de
menor cuantia o el contrato acompanado de la respectiva factura, unicamente
en los casos a que se refiere el inciso ¢) del numeral 9.1 del articulo 9° de la
Direcliva de Tesoreria.

Valorizacién de obra acompanada con ia respectiva factura.

Planilla Gnica de pagos de remuneraciones o pensiones, viaticos, propinas,
dietas de directorio, compensacion por tiempo de servicios.

Relacion numerada de recibos por servicios pulblicos, como agua polable,
internet, energia elécirica o telefonia, sustentada con los documenios
criginales.

Formulario de pago de tributos.

Nota de cargo bancaria.

Resolucion de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como
sepelio vy lute, gratificaciones, reinfegros o indemnizaciones.

Documento oficial de la autoridad competente cuando se trate de
autorizaciones para el desempefio de comisiones de servicio.




j. Resolucion de encargos a personal de la Institucion y Organos
DPesconcentrados, fondo fijo para Caja Chica y en su caso, el documento que
acredita la rendicién de cuentas de dichos fondos.

k. Resolucion judicial consentida o gjecutoriada.

I.  Convenios o directivas de encargos y en su caso, el documento que sustenta
nuevas remesas.

m. Norma legal que autorice transferencias financieras.

n. Naorma legal que apruebe Iz relacion de personas naturales favorecidas con
subvenciones autorizadas de acuerdo a Ley.

0. Otros documentos gue apruebe la Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Para registrar el devengado por adguisicion de bienes y servicios bajo la
modalidad de concurso publice, sclo procede si los documentos pertinentes han
sido registrados previamente en el Sistema Elecltrénico de Adquisiciones vy
Coentrataciones del Estado (SEACE), procediendo luego a verificar que el
expediente cuente con la documentacion sustentatoria y V°B® de los funcionarios
competentes.

6.7 Documentacion y Requisifos Necesarios para Sustentar la Adquisicion de
Bienes Corrientes o de Capital

6.7.1 Requerimiento de Unidad Organica usuaria. Debera estar numerado,
consignando fecha de emision y estara firmado por el responsable de la
Unidad Organica solicitante, ef funcionario que autoriza la adquisicidn y el
VOB del Director de la Oficina de Administracion. Asimismo, debera
adjuntar las especificaciones tecnicas de los bienes solicitados.

6.7.2 Ficha de Autorizacidn. La gue corresponda de acuerdo al tipo de proceso
de seleccidn utilizado, debidamenie numerada e indicando fecha de
emision, firmada y aprobada por el responsable del proceso.

6.7.3 Documento o Acta. Sustenta el ctorgamiento de la buena pro emitida por la
Unidad Organica o Comité Especial que realizo el proceso de adjudicacion,
el cual debe contar con las firmas de los responsables del proceso o
miembros del referido Comité.

6.7.4 Orden de Compra. Debe estar numerada, fechada y firmada por el Director
la Oficina de Administracion y el Subdirector de la Unidad de Logistica, asi
como por el responsable de Almacén en sefal de conformidad de haber
recibido los bienes. Debe indicar la fuente de financiamiento y clasificador
del gasto.

6.7.5 Guia de Remision. Debe estar con sello de RECIBI CONFORME, fecha y
firma del responsable de Almacén en sefal de haber recibido a
satisfaccién los bienes.

6.7.6 Nota de Ingreso a Almacén. Debe estar numerada, fechada y firmada por
el encargade de Almacén y el Subdirector de la Unidad de Logistica.




677 Comprobante de Pago. Emitido por el proveedor del blen con los

6.7.8

6.7.9

~requisitos legales yiributarios para ser aceptados por la SUNAT.

Adguisicion de bienes del activo fijo o bienes no depreciables. El
comprobante de pago emitido por el proveedor debe contar con el V°B® del
responsable de Almaceén, adjuntando el documento por el cual se
incorporan los bienes al inventario fisico, indicando la codificacion,
descripcion general del bien, fecha de adquisicion e importe.

Consumo de Combustible. Se adjuntara el formato de conformidad del
servicio, en reemplazo de la nota de ingreso a almacén, en sefal de haber
recibido a satisfaccion el abastecimiento del combustible.

6.8 Documentacion y Requisitos Necesarios para Sustentar la Prestacion de un
Servicio

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.86

6.8.7

6.8.8

Requerimientc de la Unidad Organica usuaria. Debe estar numerado,
fechado y firmado por el responsable de la Unidad Organica solicitante, asi
como por el funcionario o directivo superior que autoriza la solicitud del
servicio y el V°B° del Director de la Oficina de Administracion; también se
adjuntaran los términos de referencia por el servicio requerido.

Ficha de Autorizacion. La gue corresponda de acuerdo al tipo de proceso
de seleccidn, numerada, fechada, firmada y aprobada por el Subdirector de
la Unidad de Logistica y el Director de la Oficina de Administracion.

Documento o Acta. Sustenta el otorgamiento de la buena pro emitida por la
Unidad Organica o Comite que realizd el proceso de adjudicacion, el cual
debe contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros del
Comité.

Orden de Servicio. Debe estar numerada, fechada y firmada por el Director
de la Oficina de Administracion y el Subdirector de la Unidad de Logistica.
Debe indicarse en este documenio la fuente de financiamiento vy
clasificador del gasto.

Copia del Contrato del Servicio. En caso hubiere.

Copia del Informe del Servicio. Firmada por el proveedor o prestador del
sefvicio cuando se trate de servicios de consultoria.

Conformidad del Servicio. Debe estar firmada por el usuaric del servicio y
el funcionario autorizado de la Unidad Organica gue o solicitd, en sefal de
haberlo recibido a satisfaccion de acuerdo a los términos contractuales y/o
a la propuesta del proveedor.

Comprobanie de Pago. Emitide por el proveedor del servicio que retina los
requisitos legales y tributarios aprobados por la SUNAT.

Documentacidon que Sustenta la Planilla def Personal

Las Planillas de Remuneraciones y del Personal CAS, deben estar firnadas por el
Subdirector de la Unidad de Recursos Humanos, indicando la fuente de
financiamiento y clasificador del gasto.




6.10 Documentacion que Sustenta [a Locacién de Servicios

6.11

6.12

6.10.1 Requerimiento de [a Unidad Organica usuaria. Debe estar numerado,
fechado y firmado por el responsable de la Unidad Organica solicitante, del
funcionario gue autoriza la solicitud del servicio y el V°B® del Director de la
Oficina de Administracion. Asimismo, se adjuntara el término de referencia
del servicio requerido.

6.10.2 Ficha de Autorizacion. La que corresponda de acuerdo al tipo de proceso
de seleccidn, numerada, fechada, firmada y aprobada por el Subdirector de
ta Unidad de Logistica y el Director de la Oficina de Administracion.

6.10.3 Documento o Acta. Sustenta el otorgamiento de la buena pro emitida por la
Unidad Crganica o Comité Especial que realizé el proceso de adjudicacion.
Debe contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros
del Comite.

6.10.4 Conformidad del Servicio. Debe estar firmada por el usuario y el
funcionario de la Unidad Organica que lo solicité en sefal de haber
recibido a satisfaccion, de acuerdo a los términos contractuales y/o la
propuesta del consultor. Asimismo, este documento indicara las
observaciones, si las hubiere, sobre el cumplimiento de las condiciones
contractuales pactadas.

6.10.5 Recibo por Honorarios Profesionales. Emitido por el locador, el mismo que
debe ajustarse a las normas tributarias emitidas por la SUNAT.

Documentacion que Sustenta el Fondo de Caja Chica

6.11.1 Apertura, Ampliacion o Reduccion del Fondo. Debe estar sustentada con la
Resolucion correspondiente.

6.11.2 Reposicién del Fondo. Debe adjuntarse la rendicién de cuenta de los
gastos efectuados, adjuntando la documentacién sustentatoria en original.
Debe contar con el V°B® dei responsable del Fondo y del Director de la
Oficina de Administracion. Debe indicarse la fuente de financiamiento y
clasificador del gasto.

6.11.3 Declaracion Jurada por Movilidad. Numerada y firmada por el usuario del
servicio, asi como el V°B® del funcionario que autoriza la solicitud del
servicio y del Director de la Oficina de Administracion.

Documentos que Sustentan la Asignacién y Rendicion de Viaticos

6.12.1 Autorizacion de Vigje. Firmada por el comisionado, el funcionario que
autoriza la comision y el Director de la Oficina de Administracion.

6.12.2 Documento para la autorizacion de comision de servicios y el plan de viaje,
firmados por ef comisionado y el funcionario que autoriza la comision.

6.12.3 La autorizacion de viaje debera estar numerada y fechada.
6.12.4 Formato de rendicion de viadticos. Firmado por el comisionado y el

funcionario que autorizo la comision, asi como el V°B° del Subdirector de fa
Unidad de Contabilidad.




6.13

6.14

6.12.5 Rendicién de Viaticos. Debe estar acompafiada de los comprobanies de
pago en original, por los gastos realizados durante la comision de
servicios, de acuerdo a lo establecido en la Directiva correspondiente.

6.12.6 Copia del Informe del vigje de comision de servicios.

6.12.7 En caso de devolucion, debera adjuntarse el comprobante de deposito
utilizando la papeleta de depdsitoc y abonando en la cuenta corriente de la
que se afectd financieramente el desembolso, con indicacién del monio y
concepto por la no utilizacion de los recursos correspondientes.

6.12.8 Formato de distribucion del Gasto. A nivel de asignacion especifica del
gasto, elaborado per Iz Unidad de Tesoreria.

Documentos que Sustentan Gastos Sin Contraprestacion de Servicios

6.13.1 Nota de Compromiso. Se utilizaréd para aquellas operaciones gue
provienen de actos administrativos que no contienen contraprestacién de
un bien o servicio, resoluciones judiciales consentidas o ejecutoriadas y en
disposiciones establecidas en normas legales gue dispongan el nacimiento
de una obligacidn de pago que no genere una contraprestacidon en su
cumplimiento.

6.13.2 El sustento del documento antes indicado sera la norma legal, resolucion o
informe que autorice el pago respectivo.

Documentos que Sustentan Gastos por Servicios Piblicos

6.14.1 Orden de Servicio. Debe estar numerada, fechada y firmada por el
Subdirector de la Unidad de Logistica y el Director de la Oficina de
Administracion. Debe indicarse en este documento la fuente de
financiamiento y clasificador del gasto.

6.14.2 Relacion de Recibos de Servicio Publico. Debe estar numerada y fechada,
detallando los recibos de agua potable, internet, energia eléctrica o
telefonia, segln sea el caso.

6.14.3 Conformidad de Servicio. Firmada por el usuario encargado o responsable
del control del servicio y el funcionario responsable de la Unidad Organica
solicitante, en sefial de haber recibido a satisfaccion.

De la Documentacion Susientatoria de Ingresos

6.16.1 Los ingresos por cualguier concepto, seran canalizados a través de la
Unidad de Tesoreria, quien sustentara el mismo con el documento fuente

RECIBO DE INGRESOS.

6.15.2 El registro de ingresos indicara la fecha de la captacion y el concepio dal
mismo, debiendo depositar los fondos a las 24 horas de su recepcion en el
formato gue correspeonda, de acuerdo a la fuente de financiamiento.

6.15.3 Los recibos de ingresos deberdan estar numerados y firmados por el
Subdirector de la Unidad de Tesoreria.




6.16 De la Emision de Documentos de Tesoreria

6.16.1 Comprobante de Pago. El comprobante de page emitido por la Unidad de
Tesareria debe estar numerado vy contener la informacion siguiente

a. Nombre del proveedor o prestador del servicio, que sera igual al
registrado en el comprobante de pago que sustenta el gasto.

b. Importe pagado en nameros y letras.

¢. Fecha de emision del comprobante de pago.

d. Nomero de RUC y CCl del proveedor y nimero de registro SIAF-SP.
e. Descripcion del pago efectuado vy tipo de operacién realizada.

f. Nomero de proceso de seleccién si corresponde.

g. Nimero de documento de compromiso (O/C, O/S, Planilla vy otros).

h. Numero del documento de devengado gque sustenta el gasto (factura,
recibo de honorarios u otro que corresponda).

i. Nomero de la transferencia interbancaria o cheque y nimero de
cuenta y nombre del banco.

i- Codificacibn programética (Sector, Pliego, UE, fuente de
financiamiento, meta y clasificador del gasto y afectacidn presupusstal
y patrimonial).

K. Firmado por el Subdirector de la Unidad de Tesoreria y el Director de
la Oficina de Administracion, en sefial de verificacion y conformidad,
ademas debe contar con el V°B° del Subdirector de Contabilidad en
sefial de verificacién y contabilizacion de fa documentacion
sustentatoria del gasto.

. Firma, nombre y nimero de DNI de la persona que recoge el chegue.

m. Los documentos que sustentan los pagos efectuados (factura, recibo
por honorarios, boleta de venta, liquidacion de compra, planiia de
rendicion de viaticos, resumen de planilla para pagos en efectivo y

WACI2Mg otros}, deben contar con el selio de PAGADQC, y cancelados por el

2 DM O
. \3 S, ', - .
3 vapem B E proveedor o prestador del servicio, consignando fecha y firma.

n. También se indicara el ndmero y fecha de la transferencia
interbancaria o del cheque, asi come el nombre del banco.

6.16.2 La Emisidn de Cheques

a. El chegue constittye una orden de pago y debe ser girado por el
monto neto de cada obligacion y extenderse a la razén sccial
consignada en el comprobante de pago del proveedor.

Los cheques deben ser emitidos en forma cronolégica y correlativa,
guardando relacion con la numeracion det comprobante de pago.
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c. Los cheques seran firmades en forma mancomunada por los
funcionarios autorizados.

d. Para mayor seguridad, los chegues deben contar con la leyenda de
NO NEGOCIABLE.

e. Los cheques anulados deben contar con la leyenda ANULADO.

f. El girc para fondos destinados a compras menudas y servicios
urgenies, esta sujelo a rendicion de cuenta, sustentada con
comprobantes de pago y de acuerdo a la Directiva de Tesorerfa. Dicho
fondo no podra ser utilizado para fines distintos a lo solicitade.

6.16.3 Transferencias Electronicas

Los pagos deben efectuarse a través de transferencias electronicas, con
excepcion de los conceptos indicados en la Directiva de Tesoreria; para {al
efecto, se tendrd en cuenta lo siguiente:

a. El pago de remuneraciones, honorarios al personal CAS, propinas a
practicantes y viaticos, se realizara mediante abono en cuenta
bancaria individual, en el Banco de la Nacion o cuaiguier ofra
institucion del sistema financiero. Para tal efecto, se suscribe el
convenio respectivo.

b. El pago por locacion de servicios debe efectuarse mediante abono en
cuenta bancaria individual. Esta modalidad debe constar en el contrato
correspondiente, Los documentos que sustentan las transferencias de
fondos a las cuenias individuzles son las cartas ordenes entregadas a
las entidades financieras gque correspondan, adjuntando un anexo
donde se detallan los numeros de cuenia, nombres, apellidos e

importes respectivos.

c. Para cancelar a los proveedores, estos deberan proporcionar el codigo
de su cuenta interbancaria de la entidad financiera donde se efectuara
el abono respectivo. La confirmacion del abono en cuenta se obtiene
con fa informacion del débito registrado por el Bance de la Nacion y
procesado en el SIAF-SP.

AR LT
Q@;a sl O,
o

d. lLos pagos efectuados mediante transferencia electronica, emision de
carta - orden u otro documento y los cheques anulados, deben contar
con comprobanie de page y tener el V'B® de los funcionarios
autorizados.

VIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los documentos emitidos por cada una de las Unidades QOrganicas, asi comoe los
comprobantes de pago emitidos por los proveedores, no deben t{ener borrones ni
enmendaduras.

Los documentos fuente {orden de compra, orden de servicio, comprobante de
pago vy recibo de ingresos) deben temer numeracion impresa para un mejor
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7.3 La Oficina de Administracion velard por el cumnplimiento de la presente Directiva,
siendo la Unidad de Contabilidad la encargada de efectuar el Control Previo.

7.4 En aplicacion de las normas establecidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas, los comprobantes de pago emitidos por los proveedores seran
considerados cancelados cuando el pago se realice via transferencia electrénica a

su cuenta interbancaria.

7.5 La presente Directiva entrara en vigencia a partir de Ia fecha de su aprobacion.

VI, RESPONSARBILIDAD

Los directivos, funcionarios y servidores de la Autoridad Nacional del Agua, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva, en lo que les corresponda de
acuerdo a su competencia.

DR. PELA PERALTA IZARRA
Director de la Oficina de Administracion
Autoridad Nacicnal del Agua
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Autedad Nacional del Agua
Gfina de Administracion
‘Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri®
°Afio de Iz Infegracion Nacional y reconacimiznta de Nuesira Diversidad”

CUT:35523
MEMORANDUM N°7932661 2-ANA-QA
PARA : DR. HAROLD TIRADO CHAPONAN
Director de la Oficina de Asesoria Juridica
ASUNTO : Propuesta de Directiva normas y procedimientos para la aplicacion de control previo en las

actividades administrativas de la ANA.

REFERENCIA : a) Memorando N° 1608-2012-ANA-OPP/UP
b) Memorando N® 1073-2012-ANA-OAJ
c) Informe N°® 116-2012-ANA-OAUC

FECHA : San Isidro, 2 5 U}CT.%Z

Tengo el agrado de dirigime a usted, en atencién al documento de la referencia c), medianie ef cual se
procede a remitir el proyecto de “Directiva normas y procedimientos para la aplicacion de control pravio en las
actividades administrativas de la ANA", para su revision v framite respectivo.

En cumplimiento de lo establecido en la Directiva N° 002-2008-J-OPP, en el rubro Mecanica Operativa 6.1
fiteral d) establece que la Oficina de Asesoria Juridica revisara y analizara los proyecios de Directivas
Generales, en los aspectos de su competencia y de encontrarlos conforme los visara; luego los remitird a la
Secretaria General para continuar con el tramite de aprobacion correspondiente.

En tal sentido, se remite el presente para los fines pertinentes.

Sin otro particular

Atentamente,

&
%, - D PELAYQPERALTA IZARRA
“Bi¥&ttor de la Oficina de Administracion
Autoridad Nacional del Agua
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/ CUT: 35523

MEMORANDO N J60% -2012-ANA-OPPIUP

PARA : «  Dr.PELAYO PERALTA IZARRA
) Director de fa Oficina de Administracion.
ASUNTO : Proyecto de Directiva Normas y Procedimientos para {a Aplicacion de

Control Previo en las Aclividades Administrativas de |a ANA.

REFERENCIA Memorando N°® 1073-2012-ANA-OAJ.

FECHA : Lima, 21 SET. 2312

Me dirjo a usted en atencion al documento de la referencia que se adjunta, mediante el cual la
Oficina de Asesoria Juridica remitié a mi Despacho el proyecto de Directiva Normas y Procedimientos
para fa Aplicacion de Control Previo en las Actividades Administrativas de Ia ANA, para su respectiva

revisién y visacion.
Al respecto, debo manifestarle que luego de Ia revision efectuada con los especialistas de la Oficina a
su cargo, se procedio a realizar las corecciones necesarias al acotado proyecto de Directiva,

habiendose obtenido una Ultima versién, la cual pongo a su disposicion debidamente visada, a fin que
se sirva darle el frémite consiguiente para su aprobacion.

JODEAGE, Atentamente,
& e, % y

SANDOVAL
Director (e)
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

cc: QA

Adj.: Proyecto de Directiva
LPS/ICHP/mga



