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AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

NORMAS PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA, USO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA DE LOS FONDOS OTORG ADOS EN LA MODALIDAD
DE ENCARGOS, A LAS ADMINISTRACIONES L()CALES DE AGUA DEL
PLIEGO 164 AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2010

00874 -S>

DIRECTIVA GENERAL N°0O% - 2010 ANA-J-OA

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 75 MAR. 2010

OBJETIVO

Normar el proceso de transferencia, uso, ejecucidén y rendicion de cuenta de los fondos
otargados por encargos, que el Pliego 164 — Autoridad Nacional del Agua - ANA destina a sus
unidades operativas denominadas Administraciones Locales de Agua - ALA, en base a su
presupuesto Institucional.

FINALIDAD

Establecer las normas, procedimientos y mecanismos para la transferencia, uso, ejecucion y
rendicién de cuenta documentada de los fondos otorgados pcr la Autoridad Nacional del Agua -
ANA a las Administraciones Locales de Agua bajo [a modalid ad de “Encargos”, en concordancia
con la normatividad vigente de los Sistemas de Tesorerfa, Contabilidad, Control Interno y de
gestion presupuestaria.

5| BASE LEGAL

. Decreto lLegislativo N° 997 - Ley de Organizaciéli y Funciones del Ministerio de

Agricuitura.

Ley N° 29338 - Ley de Recursos Hidricos.

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

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

Ley N° 29465 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2010.

Ley N° 27037 - Ley de Promocion de la Inversion en la . Amazonia.

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

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

Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

Decreto Legislativo N° 833 - Ley que establece sanciones a funcionarios, que no cumplen

con realizar la declaracion y pago de las retenciones y ¢ ontribuciones sociales.

. Decreto Legislativo N° 940, que modifica el Sistema d: Pago de Obligaciones Tributarias
con el Gobierno Central {(SPOT - Sistema de Detrac:iones) establecido por el Decreto
Legislativo N° 917 y modificatorias.

. Decreto Legislativo N° 943 - Ley del Registro Unico de >ontribuyentes-RUC.
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. Ley N® 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Genera|

de la Republica.

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

Decreto Supremo N° 135-99-EF Yy normas modifica‘orias, Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario,

. Decreto Supremo N° 039-2008-AG, que aprueba ¢l Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Autoridad Nacional del Agua-ANA.

. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reylamento del Decreto Legislative N°
1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

. Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, Aprueba Narmas de Control Interno.

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

. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesareria.

. Resolucion Directoral Ne 043-2009-EF/76.01, Articulo 5° aprueban Clasificadores
Presupuestarios para el afio fiscal 2010, que forman parte el "Clasificador de ingresos -
Anexo N° 1" “Clasificador de Gastos — Anexo N° 2 y aprueba la Directiva N° 005-2009-
EF/76.01 Directiva para Ia Ejecucién Presupuestaria”.

. Directiva General N° 0002-2009-ANA-J-OP, Normas: para la Formulacién, Tramite,

Aprobacion y Actualizacién de Directivas de la Autoridac Nacional del Agua — ANA.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y estricto cumplimiento :n los Organos de la Sede Central
y Organos Desconcentrados de la Unidad Ejecutora 1299 del F'liego 164 - Autoridad Nacional dei
Agua — ANA.

NORMAS

5.1 La transferencia de los recursos bajo la modalidad de Encarges a las Administraciones
Locales de Agua - ALA de la Unidad Ejecutora 1299: Aut>ridad Nacional del Agua-ANA, es
autorizada en base a requerimientos sustentados en sus reales necesidades.

5.2 Las transferencias de fondos deben realizarse dentro e los criterios de racionalidad y
transparencia del gasto publico.

2 EEIPE“A ¥5.3 La Unidad de Contabilidad a través de la Oficina de Administracién de Ia ANA,

rester & recepcionara de la Oficina de Planeamiento y Presupues.to y de las Direcciones de linea,
los requerimientos de transferencia de fondos qus mensualmente solicitan las
Administraciones Locales de Agua, para efectuar la fase de compromiso y devengado en
el SIAF-SP, segun disponibilidad presupuestal.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién de: la ANA, efectuara la fase girado
en el SIAF-SP, para realizar la transferencia de fondos bajo la modalidad de Encargos
mediante Carta Orden a las cuentas corrientes de las Ac¢ ministraciones Locales de Agua
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

5.5 La Oficina de Administracion es responsable de brindar el apoyo requerido para la
supervisién y rendicion de cuentas de los Fecursos asgnados a las Administraciones
Locales de Agua — ALA.

56 La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracion de Ia ANA, se encarga de
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5.7

5.8

5.9

El uso de los fondos debera sujetarse estrictamente a las partidas especificas de gasto,
que se detallan en el Comprobante de Pago, por Ias cuales se ie transfiere recursos, en
funcién al presupuesto aprobado para cada Admini. stracion Local de Agua -ALA, bajo
responsabilidad de los funcionarios que autorizan el ge sto.

Las Administraciones Locales de Agua - ALA, seran rasponsables de la ejecucion de sus
gastos materia de! Encargo otorgadso, en concordancia con la normatividad vigente, para lo
cual deberan contar preferentemente con un profesisnal en Ciencias Administrativas o
Contables, quien estara encargado del manejo mancoinunado de los recursos transferidos
(Administrador Local de Agua y el Administrativo).

Los requerimientos para la adquisicién de bienes ' servicios que superen el monto
dispuesto para la modalidad de adjudicacion por meror cuantia vigente para ei ejercicio
2010, deberan ser solicitados a la Oficina de Administr: .cidn de la ANA, para que la Unidad
de Logistica y Control Patrimonial realice la convocator ia correspondiente en cumplimiento
a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Legislativo N® 1017 y Decreto Supremo N° 184-2008-EI°).

Cuando se trate de adquisiciones de menor cuantla a cargo de las Administraciones
Locales de Agua, estas deberan coordinar con la Undad de Logistica de la Oficina ge
Administracién, a fin de dar cumplimiento a lo dispues:o en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

MECANICA OPERATIVA

6.1

6.2

Del Requerimiento del Fondo

6.1.1 Los Administradores Locales de Agua, diberan remitir su requerimiento
presupuestal de fondos a la Oficina de Planearr iento y Presupuesto de la ANA, de
acuerdo al presupuesto asignado, dentro de lo:: quince (15) ultimos dias del mes
anterior para su programacién en el Calendario Anexo N°13),

6.1.2 Los recursos solicitados se detalfaran por a tividad o proyecto y asignacisn
especifica (Anexo N° 14),

6.1.3 Los requerimientos que se entreguen extemporiineamente no seran considerados
en la solicitud de transferencia de fondos, por niy haberse tomado en cuenta en el
Calendario de Compromiso del mes correspondi :nte.

6.1.4 Dentro de los primeros diez (10) dias de cada r1es, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto o la que haga sus veces, procetlera a presentar a la Oficina de
Administracion de la ANA, las solicitudes de transferencias de fondos a las
Administraciones Locales de Agua.

6.1.5 La Oficina de Administracién de la ANA, autorizara la transferencia de fondos bajo
la modalidad de Encargos, segun disponibilidad presupuestal y del Calendario de
Compromiso.

Del Proceso Contable Financiero

6.2.1 La Unidad de Contabilidad de a Oficina de Admiistracién de la ANA, efectuara el
proceso respectivo de la transferencia de fondos bajo la modalidad de Encargos,
con cargo a la Fuente de Financiamiento: 00 R :cursos Ordinarios; 08 Recursos
Directamente Recaudados, y 13 Donaciones y Transferencias de la Unidad
Ejecutora 1299, segun sea el caso, procediendo a su registro en la fase
compromiso y fase devengado del SIAF-SP, de a:uerdo a las metas asignadas de
cada Administracién Local de Agua.




6.3

6.2.2

6.2.3

6.24

6.2.5

La Unidad de Tesoreria, por cada transferencia dt: fondos emitira un Comprobante
de Pago a nombre de cada Administracion Local de Agua de la Unidad Ejecutora
1289, consignando el nimero de Comprobante de Pago, nimero de registro SIAF,
mes del calendario presupuestal, nimero y noinbre de la cuenta corriente de
cargo, asi como las partidas especificas de gasto srogramadas e indicara la fuente
de financiamiento afectada.

La transferencia de fondos para las Administraciones Locales de Agua, bajo la
modalidad de Encargos, es aprobada en el SIAF-SP por la Direccidn Nacional del
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finarizas. ’

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Adm nistracion, procedera al tramite
correspondiente de la Carta Orden por transferer cia de fondos en la oportunidad
que el registro SIAF-SP tenga la condicion “A” apicbada, para el abono respectivo
a las Cuentas Bancarias de Encargos aperturadas en el Banco de la Nacion de ser
el caso, de acuerdo a los montos programadcs y autorizados por la OPP y
Direcciones de Linea.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Acministracién remitira copia del
Comprobante de Pago, a cada Administracion Local de Agua, via fax o por correo
electrénico en la oportunidad en que el Banco d: la Nacién recepcione la Carta
Crden de Transferencia de Fondos. Asimismo, etregara copia del Comprobante
de Pago al Area de Revisiones de la Unidad de Contabilidad para el control y
seguimiento respectivo.

De Ia Rendicién de Cuenta Documentada

6.3.1

b)

c)

d)

Los documentos que sustenten los gastos a recon scerse seran los siguientes:

Facturas, Recibos por Honorarios Profesionales Tickets emitidos por maquina
registradora, Recibo por arrendamiento emitido por el Banco de ia Nacién en el
caso de alquiler de bienes, muebles o inmuebles cuando el arrendador es persona
natural sin negocio, Ticket electrénico o Boleto de '>ompaniiia de aviacién comercial
por el servicio de transporte aéreo de pasajeros / por pasaje terrestre Boleta de
Viaje, Recibo por el servicio publico de suinistro de energfa eléctrica, agua,
teléfono, etc., emitidos a nombre de la Autoridad Nacional del Agua — ANA,
consignando el RUC 20520711865 (Comprobarte original adquiriente y copia
SUNAT), de conformidad con lo establecido en el iltimo parrafo del Articulo 7° del
Decreto Supremo N° 053-97-PCM, sus ampliatoria:; y modificatorias.

Excepcionalmente, se aceptaran Boletas de Ven'a cuando las adquisiciones de
bienes y/o servicios se efectien a proveedores dzl Régimen Unico Simplificado.
En ningtin caso podran sustentar como gasto las Boletas de venta por las compras
efectuadas en Empresa o en Casas Comerciales, que segun portal de la SUNAT
cuentan con autorizacién para emitir facturas.

Para rendir los gastos por concepto de servicios publicos (luz, agua y teléfono)
emitidos a nombre del arrendador del inmueble, es obligatorio que en el contrato
de arrendamiento se estipule que en la cesién del uso del inmueble incluye los
servicios publicos suministrados en beneficio del bien y que las firmas de los
contratantes estén autenticadas notarialmente.

E! otorgamiento y la rendicién de viaticos por co nisién de servicios debe estar
debidamente autorizada, justificada y visada por los responsables de Ia
Administracion Local de Agua y deben contener los siguientes documentos:

1. Solicitud de Anticipo de Viaticos (Anexo N° 01)

2. Presupuesto del Costo de ia Actividad para Ccmision de Servicios (Anexo N°
02).

3. Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de '/iaje (Anexo N° 03).

Y



6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

4. Certificado de Comisién de Serviciocs (Anexc N° 04) firmado en el lugar de la

comision.
5. Documentos que sustentan los gastos (FactLras, Boletas de Venta y de Viaje,
Tickets y Declaraciones Juradas).
6. Copia del informe detallado dirigido a su jefe inmediato de la comisién de
servicios.
Las comisicnes de servicios tendran una durasion superior a veinticuatro (24)
horas; en caso sea menor a dicho periodo, el siatico sera otorgadc de manera
proporcional a las horas de la comisién.

Los Boletos de pasaje terrestre que emiten las empresas de transporte publico
interprovincial de pasajeros, deben ser a nomtre de la Autoridad Nacional del
Agua — ANA, con RUC N® 20520711865, consigr ando ademas nombres, apellidos
y DNI del comisionado.

Se aceptaran como sustento del gasto los Tickets de peaje que corresponden a la
circunscripcion territorial de la Autoridad Local de Agua, y siempre que se trate de
una comisidon de servicio oficial, en cuyo reverso del Ticket se indique el N° de
placa del vehiculo.

La Declaracion Jurada de Gastos, sera aceptada unicamente cuando el
comisionado viaje en comision a caserios o luge res donde no es posible obtener
comprobantes de pago de conformidad con lo es ablecido por la SUNAT. El monto
de la Declaracion Jurada no debera exceder e 10% de una Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente, tope establecido en el articulo 71°, numeral 71.3 de la
“Directiva de Tesoreria”, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15.

No se aceptard Declaracion Jurada de Gastos por alimentacion y/o alojamiento
que se hayan efectuado en pueblos o ciudades donde se emitan comprobantes de

pago.

Todo comprobante de pago reconocido por la HSUNAT, debe estar debidamente
justificado, autorizado y visado por los resporsables de las Administraciones
Locales de Agua.

Los Comprobantes de Pago por adquisicion d2 bienes y servicios, que estén
afectos al Sistema de Pago de Obligaciones Trikutarias con el Gobierno Central -
SPOT (Sistema de Detraccion) debera aplicarse el descuento cuando supera a la
suma de S/. 700.00, para luego depositarlo en  na cuenta corriente en el Banco
de la Nacién a nombre del proveedor o de quien Jresto el servicio en los casos en
que sea aplicable.

Asimismo, cada Comprobante de Pago reconocic 0 por la SUNAT (Factura, Boleta
de Venta, Ticket, etc.) debera mostrar al darso la inscripcion de RECIBI
CONFORME (Anexo N° 07), indicando, nombre y apellidos, numero de
documento de identidad y firma de la persona que recibié el bien y/o servicio,
dando conformidad de recepcion y justificacidn del mismo.

Los documentos que sustenten como gasto deberan llevar obligatoriamente el
sello restrictivo “PAGADQO" y ef sello "PDTI” (Ane>o N° 12),

Los Comprobantes de Gastos (Recibo de Movilidiid) que emite cada ALA, deberan
ser prenumerados en forma correlativa e identifice da por fuente de financiamiento.

El Comprobante de Pago y los cheques seran girados a la orden de ia razén
social, cuando el proveedor es una persona jurifica y en el caso de un negocio
unipersonal a nombre de la persona que segun el Comprobante de Pago es el
titular del negocio, de acuerdo con el inciso ¢) del numeral 30.1 del Articulo 30° de
la Directiva de Tesoreria y a lo dispuesto en el F eglamento de Comprobantes de




6.3.8

6.3.9

a)

b)

c)

d)

e)

a)

h)

6.3.10

6.3.11

Pago segun R. S. N® 007-99/SUNAT, bajo resjpronsabilidad del Administrador y
Administrativo de la Administracion Local de Aguz.

El uso de los fondos bajo la modalidad de pagos en efectivo {Caja Chica) para la
adquisicion de bienes y servicios por las ALAs estard permitido hasta por un
monto maximo de (S/. 300.00) Nuevos Soles, e 1 forma mensual.

En la sustentacion del gasto se deberan adjuntar obligatoriamente los documentos
y antecedentes que originaron el compromiso de »ago:

Solicitud de Servicio o de Adquisicibn numeiada, firmada y sellada por el
responsable de la Administracién Local de Agua y por el Administrativo.

Orden de Compra - Guia de Internamiento numerada, firmada y sellada por los
responsables de la Administraciéon Local de A¢ua y en el recuadro de Recibl
Conforme (ingreso ai almacén) ilevara la firma y s ello def encargado de almaceén o
de quien haga sus veces.

Orden de Servicio numerada, firmada y sellaia por los responsables de ia
Administracion Local de Agua y en el recuadro de Recibi Conforme (conformidad
del servicio) llevara la firma y sello de la persona (jue recibié el servicio.

Los Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT que sustenten los gastos
de las Administraciones Locales de Agua, deben estar firmados y sellados por el
Administrativo y el responsable de la ALA.

El Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, s2ra numerado, sellado y firmado
por el solicitante, por el responsable de la Acministracion Local de Agua, el
responsable del almacén o quien haga sus veces y por la persona que recibe ei
bien, debiendo este ultimo consignar su nombre y apellidos, asi como el niumero
de su DNL

La rendicién de gastos con sus respectivos documentos y anexos se sustentara
mediante los formatos “Manifiesto de Gastos de Fondos Recibidos” (Anexo N°
05) y el “Reporte de Rendiciones” (Anexo N° 06 ..

En los pagos por alquiler de vehiculos, ademas de la respectiva documentacion
que sustenta el gasto, deben adjuntar copia de contrato de alquiler fedateada,
copia de la tarjeta de propiedad del vehiculo y el formato “Parte Diario del
Serviclo Vehicular” (Anexo N° 08).

Adjuntar a la factura los siguientes documentos, e 1 cada caso:

El formato "Reporte por Servicio de Fotocopias'' (Anexo N° 11).

El formato por adquisicién de combustible y ca burantes; el reporte sera en el
“Cuadro de Distribucién de Combustible®” (Ane <o N° 09).

El formato para "Consumo de Combustibie” (Anexo N° 10).

Por la reparacion de un bien mueble o vehiculo niotorizado, se debera adjuntar el
documento que acredite la conformidad del servicio; debidamente firmado por el
Administrador Local de Agua.

El formato Presupuesto del Costo de la Actividid para Comisién de Servicios
(Anexo N° 02) debera estar debidamente justific 3do, autorizado y visado por los
responsables de la ejecucion de gastos, y deberé estar de acuerdo con la escala
aprobada en la Directiva de Viaticos de la Autorided Nacional del Agua.

Las Administraciones Locales de Agua, estan obligadas a presentar sus
rendiciones de cuenta documentada en un pla’'o no mayor a treinta (30) dias
calendario, después de haberse recepcionado la remesa correspondiente, de




6.3.12

6.3.13

6.3.14

6.3.15

6.3.16

6.3.17

6.3.18

6.3.19

6.3.20

acuerdo al inciso f), del Articulo 64° de la Directiva de Tesoreria, bajo
responsabilidad, debiendo utilizar el formato Anex> N° 15 para su remision.

E! plazo indicado debera contarse a partir de la fecha del abono en la Cuenta
Corriente aperturada en el Banco de la Nacion via Carta Orden de |a Transferencia
de Fondos. '

El incumplimiento de lo dispuesto en el acapite an:erior dard lugar a la suspension
de la transferencia de nuevos fondos hasta l: presentacion de la rendicion
correspondiente. El incumplimiento se hara de conocimiento a la Secretaria
General de la ANA.

Para el cumpiimiento de lo establecido, los respo 1sables de las Administraciones
Locales de Agua, presentaran las rendicioyes de cuenta debidamente
documentadas en el formato Rendicién de Cuente's de Viadticos y Gastos de Viaje
{(Anexo N° 03).

El formato de Manifiestc de Gastos de Fondos ecibidos (Anexo N° 05) debe
contener el resumen de Partidas Especificas de Gastos correspondiente,
desagregando el importe del IGV de las facturas ce compras de bienes y servicios
(19%), el impuesto a la Renta (10%) de los recibc s por Honorarios Profesionales,
de ser el caso, asi como los importes (porcentajes) de retencion por concepto de
detraccion en los que resulte aplicable, adjuntando ademas copia del
Comprobante de Pago legible con el cuatl se les transfirié los fondos.

Se debera acreditar la suspensién de la obligac 6n de efectuar retenciones del
Impuesto a la Renta de 4ta Categoria, con copia Je la constancia de autorizacién
de la suspensién, debidamente aprobada y notificz da por la SUNAT; la misma que
debe adjuntarse al Recibo por Honorarios Profesichales.

La documentacién sustentatoria que no se ajuste a las normas establecidas en la
presente Directiva, serg objeto de observacion y s : mantendra como pendiente de
rendicién, hasta que se cumpla con subsanar las deficiencias de la misma, sin
perjuicio de ias responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera
lugar.

La ejecucion del gasto materia del Encargo debe 3 desarrollarse de acuerdo con
los procedimientos y plazos establecidos a través 'ie la normatividad presupuestal,
tributaria y de tesoreria vigentes, las mismas que, 1 su vez, deberan ser realizadas
con la debida oportunidad a fin de permitir la adect ada fluidez en las operaciones.

La devolucion del saldo no utilizado debera efe:ctuarse mediante papeleta de
depésito indicando con claridad las partidas esjecificas; caso contrario, cada
administrativo asumira nuevamente la devoluciér por cuanto el MEF no acepta
rectificacion por devolucidn equivocada en las part das especificas.

Queda prohibido que las Unidades Operativas “I:ncargadas” deleguen en otras
Unidades Ejecutoras u Operativas, la ejecucién de los fondos recibidos en la
modalidad de "Encargos”, bajo responsabilidad de juien autoriza.

Presentacion de Informacién

6.4.1

La rendicibn de cuenta documentada deberd ser remitida a la Oficina de
Administracion, para su revision correspondient: por parte de la Unidad de
Contabilidad dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente.
Asimismo, se debe estampar en el Comprobarte de Pago autorizado por la
SUNAT el sello denominado "PDT!", bajo respons:ibilidad de! Administrador Local
de Agua.




6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

Para efectos de informacién a la Superintendercia Nacional de Administraciéon
Tributaria - SUNAT, las Administraciones Local:s de Agua estan obligadas a
elaborar y enviar los reportes por la ejecucién de sus gastos mediante: Registro
de Compras, Registro de Independientes SNP y Registro de Detracciones.

Al cierre mensual, remitirdan a la Unidad de Tesoreria de la Oficina de
Administracién, mediante CD 6 por correo electronico los registros citados en el
parrafo anterior para su consolidacion en el PDT - SUNAT respective, adjuntando
los reportes necesarios dentro de los plazos estahlecidos por la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, bajo responsabilidad del
Administrativo.

Adicionalmente, en casos debidamente justificados se recepcionard dicha
informacion via correo electrénico dirigido a la Uridad de Tesoreria dentro de los
plazos que establezca la Oficina de Administracior .

Asimismo, deberan remitir conjuntamente los cha:ques emitidos por concepto de
retenciones por impuestos y otros derivados de la ejecucién de gastos, que por su
naturaleza son efectivizados en ia Sede Central.

La Unidad de Contabilidad, informard periodicamente a la Oficina de
Administracién, sobre el manejo y administraciin de los recursos financieros
otorgados como Encargos a las Administraciones Locales de Agua, proponiendo,
de estimarlo conveniente, no otorgar fondos atlicionales si es que no se ha
cumplido con remitir las rendiciones de cuentas pendientes.

La Unidad de Tesoreria, debera remitir oportunamente a la Unidad de
Contabilidad, la relacidon de las Administracion2s Locales de Agua que han
quedado omisas en la presentacion del PDT - SUNAT; para que a través del Area
de Revisiones se exija la presentacion de la inforriacion que permita regularizar la
Declaraciéon Jurada respectiva. Siendo responsatles los Administradores Locales
de Agua, por los intereses y multas que esta situacion origine.

Mecanismos de Control

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Las Administraciones Locales de Agua, para 32! apoyo de sus operaciones,
cuentan con el software PDT! que permite el registro oportuno de la ejecucion de
los gastos efectuados y explicados en el punto 6.3.1, inciso a) de la presente
Directiva.

Las Administraciones Locales de Agua que recep sionen fondos bajo la modalidad
de Encargos, estan obligadas a llevar un registro de Libro Bancos que permita un
adecuado control de la ejecucién de sus gastas y giro de cheques con su
respectiva conciliacion bancaria.

Las cuentas bancarias, aperturadas bajo la moda idad de Encargos a favor de las
Administraciones Locales de Agua, son de uso exclusivo para la ejecuciéon del
gasto y no recibiran depédsitos por conceptos distintos, materia de los encargos
otorgados.

Reversiones y/o Devoluciones por Menor Gasto

6.6.1

6.6.2

Los saldos nc ejecutados de los encargos otorgados, se constituyen en
reversiones por menor gasto;, en este caso la Administracién Local de Agua
debera proceder al depésito en forma mensual y en la cuenta corriente que haya
indicado la Unidad de Tesoreria de la Ofcina de Administracion, bajo
responsabilidad del Administrativo.

La papeleta de depdsito original debera ser remitida a la Unidad de Tesoreria,
inmediatamente después de haberse efectuado €| depdsito, indicando el numero




de Comprobante de Pago, numero de registro SIAF, mes de compromiso y las
partidas especificas de gasto que afecten la rehaja presupuestal; en caso de
indicar una partida especifica incorrecta, dic1a devolucién quedara como
mayor ingreso, ya que el MEF no acepta correc:iones posteriores.

6.6.3 La Unidad de Tesorerla, en base a la papelet:i de dep6sito original remitida,
elaborara el recibo de caja correspondiente para su registro en el SIAF-SP e
informard con documentacién sustentatoria a la Unidad de Contabilidad de las
devoluciones efectuadas en el mes correspondienie.

6.6.4 Copia de la papeleta de depédsito y del oficio de su remisién a Tesoreria debera
estar incluida en la rendicion de cuenta documertada a remitirse a la Unidad de
Contabilidad.

6.6.5 Para efectuar los depo6sitos por reversiones y/o saldos no ejecutados, se debera
tener en cuenta la fuente de financiamiento por Iz que se otorgd el encargo, a fin
de no incurrir en falta.

6.6.6 Las cuentas corrientes a utilizar en la Sede Centra son las siguientes:

Fte. Fto. : Recursos Ordinarios - RO:

CTA. CTE. DENOMINACION BANCO
0000-876984 ANA-SEDE CENTRAL PRESUPUES O De la Nacion

Fte. Fto. : Recursos Directamente Recaudados - RDR:

CTA.CTE DENOMINACION BANCO

0000-876992 ANA-Sede Central - RDR De la Naciéon
0000-877190 ANA-Retribucién Econémica Agraria De la Nacién
0000-877204 ANA-Retribucién Econdmica No Agraiia De la Naci6n
0000-877182 ANA-Servicios Administrativos De la Nacién
0000-877174 ANA-Multas De la Nacién

Fte. Fto. : Donaciones y Transferencias - DT:

CTA. CTE DENOMINACION BANCO
0000-879274 ANA-Cooperacion Técnica BID De Ia Nacién
6000-034523 ANA-Cooperacion Técnica BID ME De la Nacién

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

A fin de garantizar la adecuada ejecucion de los fondos jjor encargo, provenientes de la
fuente de financiamiento: Recursos Ordinarios, Recurscs Directamente Recaudados u
otros administrados por la Direccién General del Tesoro P'Ublico, deberan ser manejados
exclusivamente en el Banco de la Nacién.

La Oficina de Administracion, queda facultada para dictar las disposiciones
complementarias que resulten necesarias para la aplicacién o actualizacién de la presente
Directiva.

Los responsables de las Administraciones Locales de Aguii, estan obligados a cumplir con
los actos administrativos propios de la ejecucién del castc materia del Encargo, de
acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.




7.4 Las Unidades de Contabilidad y de Tesoreria de Ia Oficin.1 de Administracion, realizaran el
control de los procedimientos establecidos en la preserte Directiva en el ambitc de su
competencia.

7.5 La presente Directiva es de aplicacion para el ejercicio fiscal 2010 y/o hasta la
modificacion de la misma.

VHI. RESPONSABILIDAD

Los Responsables de la Sede Central y de los Organos Disconcentrados de la Autoridad
Nacional def Agua — ANA, son responsables del cumplimiento de: la presente Directiva General.

Forman parte de la presente Directiva los siguientes Anexos:

Anexo N° 01 Programaciéon Mensual de Comisién de Servicios
Anexo N° 02 Presupuesto del Costo de la Actividad para Comiién de Servicios
Anexo N° 03 Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viije
Anexo N° 04 Certificado de Comisién de Servicios

Anexo N° 05 Manifiesto de Gastos de Fondos Recibidos

Anexo N° 06 Reporte de Rendiciones

Anexo N° 07 Sello de Recibf Conforme

Anexo N° 08 Parte Diario del Servicio Vehicular

Anexo N° 08 Cuadro de Distribucion de Combustible

Anexo N° 10 Consumo de Combustible

Anexo N° 11 Reporte por Servicic de Fotocopias

Anexo N° 12 Modelo del Sello Restrictivo “Pagado” y “PDTV”
Anexo N° 13 Solicitud de Requerimiento

Anexo N° 14 Asignacién Especifica

Anexo N° 15 Remisién Rendiciéon de Cuenta

Autoridad Nacional del Agua

10
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Autoridad Naciona! del Agua

ANEXO N° 02

PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACT..VIDAD
PARA COMISION DE SERVICIO:;

1. Nombre y apellidos :

NO

2. Dependencia :

3. Cargo :

4. Itinerario:

5. Objeto de la comisidn:

. Cantidad de dfas:

. Fecha de salida:

Hora de sclida

. Fecha de regreso :

O w~NO

. Estimado de gastos :

a). Pasaje y gasto de transporte terrestre
b). Vidticos y asignaciones

¢). Tarifa Corpac

d). Combustibles y carburantes

. Otros gastos

10. Afectacién presupuestal

TERRESTRE
Costo por dia :

Hora de regreso

R Ry s A TS
E5re COsto ActividA

Fuente de financiamiento

Programa

Subprograma

Actividad / Proyecto

Componente

Meta

i

i t;‘l impct e g
Pasaje y gasto de transporte terrestre

Vidticos y asignaciones

Tarifa Corpac

Combustibles y carburantes
Y T

R RR e ) i R it R

11. Yo,

identificado con D.N.I.

me comprometo a rendir cuenta documentada

del anticipo en un plazo maximo de ocho (08) dias calendario luego de haber cocluido el periodo de la comisidén de servicios.
Caso contrario autorizo a que se me descuente el monto del vidtico recibido de mis ingresos del mes.

12. Lugar y fecha :

13.

Firma de la persona comisionada

Firma del Jefe o Director
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Autoridad Nacional def Agus

APELLIDOS Y NOMBRES DEL COMISIDNADO
DEPENDENCIA :
CARGO

ANEXO N° 03

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTC 5 DE VIAJE

Anticipo recibido
Total gastado (1)+(2)
Diferencia a reemboisar al comisicnado

Diferencia por devalver a al ANA

ooo]

S/, 0.00
S/ 0.00
TR 0.00 Cemprobante de ingreso No.

- Declaro que los comprobantes de pago adjuntos a |a presente rendicién, asi como los datos contenidos en eila s in veridicas

- Se adjunta comprobantes de pago

Finma del Comisionado

Lugar y fecha :

Total Genera! :

Firma del Jefe o Director
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Autoridad Nacional del Aqua

ANEXO N° 04

CERTIFICADO DE COMISION DE SERVICIOS

Datos del Comisionado:

Nombres y apellidos: José Manuel Alcantara Chavez

Dependencia: Direccién de Administracion de ecursos Hidricos

Fecha y Lugar de la Comisién:

Fecha inicio de la comisidn: 20/05/2009 Hora: 18.30 PM
Fecha de término de la comisién: 25/05/2009 Hora: 17.30 PM
Lugar de trabajo: Tumbes

Motivo de la comision: Supervision del estudio Segund 1 Etapa, Convenic
Junta de Regantes

Lugary fecha,

Firma del Comisionado Firma de quien Autoriza la Comisién
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ANEXO N° 05

MANIFIESTO DE GASTOS DE FONDOS RE(.IBIDOS

ADMINISTRACION LOCAL DE AGUA : PALPA NAZCA

Ne DIA

MES

ARO

SEDE CENTRAL

05

2008

COMPROBANTE DE PAGO N* : 260
FURNTE DE FINANCIAMIENTO : RDR
REGISTRO BIAY X* ; 150

IMPORTE [8/.] :

7,000.00

1 15/014/2010 001-258 E stabiscimiento el Surtidor SAC . 1
2 1520172010 | Boista/Venta 002-2541 Josy Barranies Camesio 500.00 232122 2
3 200172010 Racibo 0004-772212009 | Telafonica del Penl SAA 47.50 287.50 23.22.22 3
4 30/01/2010 RxH 001-69 Juan Manuel Bayion Caceres 0.00 1,700.00 23.27.42 4
5 30/01/2010 RxH 002-125 Julio Casar Bojorquez Alvarez 0.00 2,000.00 23.27.42 5
8 30/01/2010 RxH 002-125 Banco de !a Nacidn - SUNAY - Retenc 4ta C 200.00 .00 200.00 23.27.42 3]
7 Devolucion salda no utilizado 2.50 2.50 232222
8 0.00
8 0.00
10 0.00
1 0.00
12 0.00
13 0.00
14 0.00
15 0.00
16 0.00
17 0.00
18 0.00
19 0.00
20 0.00,
21 0.00
22 0.00
23 0.00
24 C.00
| 25 0.00
26 0.00
27 0.00
28 0.00
20 0.00
30 0.00
3 0.00
32 0.00
33 0.00
34 0.00
35 0.00
TOTAL S/.: 8,753.34 448.66 7,200.00
PARTIDA
ESPECIFICA
23.13.11 Combustibles y Carburantes 2.500.00
23.21.22 Viéticos y Asignacionas por Comisidn da Ssrvicios 500.00
23.22.22 Servicio de Talefonia Fija "~ 297.50]
232742 |Sarvido profesional { 16erico pr de Datos 3,700.00]
232222 Davolucién salda no utilizado 250
TOTAL S/. ,200.00
MO MIENTCY DR PONDOL e )
Nota: El salde ha 5ido devuelto con Papeleta de Depdsito N° 25458781 SALDO ANTERIOR st 0.00
Cta. Cte: N° 00O se adjunta copia de ia Papeleta y del Oficic {- ) INCREMENTO DE FONL s 7,200.00
TOTAL 8. 7,200.00
Nota: Et Cheque por descuento de 10% Renta Cuarta Categoria. enviar a la Oficina de Administracion I
del ANA para su deposito en la SUNAT. - IMPORTE PRESENTE RI Sr. 00.
P e ¢ SALDO ACTUA S/. L2 ngg
VABFOCH

{Nombres y Apeilidos)

{Nor sres y Apeilidas)
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ANEXO N° 07

AUTORIDAD NACIONAL DEL AC UA
ADMINISTRACION LOCAL DE AGUA

RECIBI CONFORME
Nombre:
DNI.:
JUSTIFICACION DEL GASTO:
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Ministerio de Agricultura
Adminlstracién Local de Agua.................

CUADRO DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

Anixo N° 09
ALA
PROYECTO
MES
FACTURA N° FECHA: IMPORTE : S/.
PROVEEDOR : GALONES :
N FECHA VALE CAMIONETA CANTIDAD | RECIO IMPORTE
ORDEN N GALONES L NITARIO

—_— RN

TOTAL 0.000 0.00
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REPORTE POR SERVICIO DE FOTOCOPIAS

Anexo N° 11
FECHA(CANTIDAD CONCEPTO PRECIO MONTO NOMBRE DE L USUARIO |FIRMA
UNITARIO TOTAL

ADMINISTRADOR LOCAL DE AGUA

RESPONSABL : ADMINISTRATIVO




— e
Autoridad Naciona! del Agua

PAGADO
CHEQUE No. BANCO
FECHA 1 No. CTA.CTE. L

—

)

! DTI |

N7

Calle Diecisiete N° 355 Teléfono (511) 224-3298
San Isidro- Lima: 27 Facsimile (511) 224-3218
Apartado Postal 4452 LIMA-PERU
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Autoridad Naciona! del Agua

“Decenio de las Personas con Discapacidac en el Perv”
“Afio de la Consolidacién Econémica y Soc. al def Perd”

Lugar y Fecha,

QOFICIO N° -2010-ANA (Nombre de la Administracion Lo :al de Agua)

Sefor:
(Nombre del Jefe)
Jefe de la Autoridad Nacional del Agua.
Presente.-
Asunto : Requerimiento 2resupuestal
Atencion : Oficina de Planzamiento y Presupuesto
Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle el
requerimiento presupuestal correspondiente al mes de..... ...............del presente afio, hasta

por la suma de S/. (Numeros) y (Letras), de acuerdo al anex o adjunto.

El depésito de los fondos a ser transferidos se efectuard en la
Cuenta Corriente NO. ... oo vvveeeoeennnn..... del Banco de la }Macion, Sucursal............

Sin otro particular,

Atentamente,

(Nombres y Apellidos)
Administrador Local de Agu 2

Calle Diecisiete N° 355 Teléfono (511) 224-3298
San Isidro- Lima: 27 Facsimile (511) 224-3218
Apartado Pos tal 4452 LIMA-PERU



Autoridad Nacional del Agua

“Decenio de las Personas con Discapacidad 3n el Peni”
"Afio de la Consolidacién Econémica y Socicl del Perd”

REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL DEL MES DE.. ................ DEL 2010

OFICINA . Administracién Local de Agua.... ........
Proyecto / Convenio

A ACIO RICA MONTO
P A SOLICITADO

TOTAL (S/)

(Nombres y Apellidos)
Administrador Local de Agua

Calle Diecisiete N° 355 Teléfono (511) 224-3298

San Isidro- Lima: 27 Facstmile (511) 2%4—3218
Apartado Postal 4452 LIMA-PERU
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Autoridad Nacionai del Agua

‘Decenio de las Personas con Discapacidad «n el Peny”
“Afio de la Consolidacién Econdémica y Socia del Perj”

Lugar y Fecha,

OFICIO N° -2010-ANA {Nombre de la Administracion Lo zai de Aqua)

Sefior:

Director de la Oficina de Administracién

Presente.-
Atencién - Sub Director de la Unidad de Contabilidad
Asunto : Rendicién de Ciientas
Me dirijo 2 usted a fin de remitir e adjunto al presente la Rendicién
de Cuentas No. ............., por el importe de S/. (Numeros) y (Letras), correspondiente al mes
de.............. . Comprobante de Pago No........... ., SIAF N°. ..........., elaborada de conformidad

con lo dispuesto en la Directiva General “Normas para €l Proceso de Transferencia, Uso,
Ejecucién y Rendicién de Cuenta de los Fondos otorgados en la modalidad de Encargos, por la
Unidad Ejecutora No. 1298 — ANA”.

Atentamente,

(Nombres y Apellidos)
Administrador Local de Agua

Calle Diecisiete N° 355 Teléfono (511) 224-3298

San Isidro- Lima: 27 Facsimile (511) 224-3218
Apartado Postal 4452 LIMA-PERU



