


MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI - LA CONVENCION - CUSCO
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

DIRECTIVA N° 006-2017-MDP-GM/V.01

<“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION,
JENDICION Y CONTROL DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
NTERNOS”.

FINALIDAD.
Regular el requerimiento, autorizacion, otorgamiento, utilizacién, rendicion y
control de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos.

Contribuir al logro de los objetivos y metas previstos en el Plan de Accion y
Presupuesto Municipal.

Establecer normas y procedimientos para dotar de recursos econdémicos
a las Gerencias, Oficinas y dependencias que lo ameriten, para la atencion
oportuna de los gastos por concepto de bienes y servicios (excepto bienes de
capital) que requieran la ejecucion de una actividad y/o proyecto, por su
naturaleza excepcional y por razones de urgencia, no sea factible adquirir o
contratar en condiciones de oportunidad y lugar de entrega requeridos, a través
de los procedimientos regulares.

Establecer normas y procedimientos para la modalidad de Encargo Interno
(Anticipo) su adecuado uso y la rendicién de cuentas por parte de los
usuarios de dichos fondos.

Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizaciéon de
dichos fondos.

III. BASE LEGAL.

X v Constituciéon Politica del Peru.

% v Ley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

% v Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
ﬁﬂ;cj"}';‘;ﬁ ab;:,_.«;-: v Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2017.

XS v Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

v Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

v Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 350-2015-EF y su modificacién efectuada mediante Decreto
Supremo N° 056-2017-EF.

v Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, Proceso de Programacién de
Pagos en la Unidades Ejecutoras y Municipalidades.

v Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N°
001-2007- EF/77.15 2, Directiva de Tesoreria.

v Resolucién de Superintendencia N° 318-2016/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.
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TR La presente Directiva es de aplicacion a todos los funcionarios y servidores
\"vo Boa&’ nombrados que, por autorizacion del nivel competente administren fondos

\
on;,‘o%?torgados bajo la modalidad de Encargos Internos, asi como aquellos que
uautoncen o tramitan el requerimiento, asignacién, utilizacién, rendicién y control

5/ de dichos fondos.

;\DISPOSICIONES GENERALES.

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es de
caracter excepcional, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones
orientado al adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como
a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y
servicios. En este ultimo caso, previo informe de la Unidad de Logistica. .Por
tanto, el AREA USUARIA solicitante debera sefialar el caracter excepmonal de
su pedido, considerando que la Unidad de Logistica es la encargada de las
adquisiciones en forma normal y cotidiana.

Los fondos seran otorgados al Titular del Area Usuaria requirente o a quien
éste delegue (solo si el personal es nombrado). La delegacion no exime al
Titular del area usuaria, de la responsabilidad que le compete por el manejo,
utilizacién y rendiciéon del Encargo Interno.

Los fondos de Encargos otorgados al personal de la Municipalidad Distrital de
Pichari se destinan solo y exclusivamente a la adquisiciéon de bienes y
contrataciéon de servicios, para ser utilizados en las actividades y/o proyectos
que ejecute la Municipalidad.

El monto maximo a solicitar a ser otorgado en cada encargo Interno no debe
exceder de diez (10) UIT - Unidades Impositivas Tributarias vigentes.

El monto maximo de cada gasto a rendir mediante factura, boleta de venta,
etc. no debe exceder el importe de una (03) Unidad Impositiva Tributaria
vigente. El servidor responsable del Encargo Interno realizara la retencion por
detraccién a los sujetos rendidos, debiendo realizar los depoésitos de las
retenciones dentro de las fechas establecidas por Ley.

5.1. Control.

v' La autorizacion del gasto con cargo a Encargos Internos, corresponde a la
Jefatura inmediata superior del area usuaria requirente y debe ejercer
dicha facultad con criterio de austeridad y racionalidad, siendo responsable
de las adquisiciones de bienes y servicios que autoricen.

v' El encargado del manejo del Encargo Interno, es el responsable de que los
gastos que se efectien con cargo a dichos recursos se encuentren
debidamente autorizados y justificados, y que correspondan a los
aprobados por la Oficina de Administracién y Finanzas que autoriza y
otorga el Encargo Interno.

v Corresponde a las Gerencias, Oficinas responsables del sistema
administrativo, la funciéon de realizar el control previo y concurrente de
todos los gastos efectuados con Encargos Internos.
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5.2. Medidas disciplinarias en caso de incumplimiento de Rendicién de
Cuentas. e |
Vencido el plazo de tres (03) dias habiles para la rendicién, la Unidad de
Contabilidad dara cuenta a la Oficina de Administraciéon y Finanzas que el
encargado no ha cumplido con su rendicién dentro del plazo establecido,
con la finalidad de dar cumplimiento.

La Oficina de Administracién y Finanzas notificara al infractor dando un
plazo de 24 horas para que cumpla con la rendicién, caso contrario
informara a la Gerencia Municipal para que ésta derive a la Secretaria
Técnica de Procedimiento Administrativos Disciplinarios para que
proceda con las acciones que amerite, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales de ser el caso.

Prohibicion.

La asignacién de fondos por encargo interno, no podra ser utilizada para el
pago de remuneraciones, adelantos, préstamos, compra de activos fijos,
capacitaciones, alquiler de bienes muebles e inmuebles, honorarios
profesionales ni servicios personales, bajo responsabilidad del funcionario
solicitante.

Requerimiento.

El Area Usuaria que requiera Encargos Internos, presenta ante la Oficina

de Administracién y Finanzas, con una anticipacién minima de 48 horas,

salvo excepciones autorizadas por la Gerencia Municipal, el

requerimiento de los bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo o

ejecucion de un proyecto y/o actividad autorizada, que deba ser atendido

bajo la modalidad de Encargo Interno adjuntando para tal fin lo
siguiente:

v Formato de SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DE LA
INSTITUCION MUNICIPAL (anexo 01), debidamente llenado.

v Programa de la actividad o proyecto y presupuesto a nivel de especificas
del gasto.

v Detalle de los bienes y servicios que conforman el presupuesto,
indicando el costo estimado y la especifica del gasto de cada uno de
ellos.

v' Apellidos y nombre del solicitante / encargado.

La Oficina de Administracion y Finanzas verifica de inmediato en el
aplicativo Informativo SIAF-GL que la actividad o proyecto al que se
afectaran los gastos cuente con la disponibilidad Presupuestal,
dando la conformidad segun corresponda.
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De no contar con disponibilidad Presupuestal la Oficina de
Administracién y Finanzas comunicara al area usuaria solicitante
para que ésta efectue la solicitud de modificacion presupuestaria
conforme a la normatividad vigente. -

6.2.Autorizacion.

De estar conforme y de contar con la disponibilidad financiera, la Oficina
de Administracién y Finanzas autoriza el otorgamiento del Encargo Interno,
mediante Acto Resolutivo indicando, los conceptos del gasto, sus montos
maximos, periodo de duracién del encargo y la persona responsable de su
manejo y rendicion, para luego remitirlo a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto para su Certificacion Presupuestal y de la misma forma al
especialista de presupuesto para que registre el compromiso presupuestal
en el SIAF-GL y la Unidad de Contabilidad realice la fase de devengado en
el SIAF-GL.

El Especialista de Control Previo de la Unidad de Contabilidad evaluara
expediente y dara el proveido respectivo dando conformidad de la
habilitacién y luego se remitira a la Unidad de Tesoreria, para el giro
correspondiente.

Otorgamiento.
La Unidad de Tesoreria, procede a emitir el comprobante de pago, girar y
entregar el cheque a nombre de la persona responsable del Encargo Interno.

Utilizacion.

v' El responsable del manejo del Encargo Interno, adquiere los bienes y

contrata los servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.

v’ Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la

ejecucion del gasto que es materia del encargo en el marco de los

procedimientos y plazos establecidos, se sujetan a través de la normatividad

Presupuestal y de Tesoreria vigentes.

v' El responsable del manejo del Encargo Interno atiende el pago de los bienes
y servicios requeridos, sin exceder los limites autorizados por la especifica
del gasto, y dentro del periodo de ejecucion de la actividad y/o proyecto.

v La sustentacion de los gastos se efectiia con los comprobantes de pago:
factura, boleta de venta y otros comprobantes de pago establecidos por
la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucion N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, teniendo
responsabilidad directa el encargado del manejo del fondo de consignar
informacién de proveedores que no presenten consistencia, veracidad y
confiabilidad durante la ejecucion del gasto.

v El encargado efectia el desembolso respectivo, y estampa

inmediatamente en el documento el sello "PAGADO (Fecha de pago)" que

sera proporcionado por la Unidad de Tesoreria.
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La recepcion de los bienes debe acreditarse mediante la firma, nombre y
sello del responsable de Almacén en sefial de conformidad, en los
respectivos comprobantes de pago del gasto.

No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente
por la Oficina de Administracion y Finanzas.

El responsable del manejo del Encargo Interno no podra delegar a otras
personas la ejecucion del Encargo bajo responsabilidad administrativa.

Rendicion.

El responsable del manejo del Fondo elaborara y presentara ante la Unidad

de Contabilidad, la rendicién de cuentas debidamente documentada de los

gastos efectuados dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo. La rendicion de los
encargos se efectuara tnicamente en el formato RENDICION DE CUENTA

DE ENCARGOS INTERNOS (Anexo 02).

Los gastos que se efectiien con fondos de Encargos Internos se sustentan,

con documentos autorizados por la Ley General de Presupuesto, la Ley

Anual de Presupuesto y la Directiva Anual de Tesoreria, deberan ser

documentos originales.

Los documentos sustentatorios, cuando corresponda, deben cumplir los

requisitos exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de

Comprobantes de Pago, Resolucion N° 007 -99/ SUNAT y sus

modificaciones, deben ser emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PICHARI, consignando el RUC N° 20317337150, no deberan

de presentar enmendaduras, borrones ni correcciones y estar debidamente

"cancelado”. 1

Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V° B° y

Sello del Area Usuaria que solicité los fondos del Encargo Interno, asi como

de la Oficina de Administracion y Finanzas, Unidad de Logistica y el

Especialista de Control Previo de la Unidad de Contabilidad.

Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc),

constara la conformidad (firma y sello) de la recepcion de los bienes y

servicios por parte del area usuaria que rinde el encargo.

v' El saldo no utilizado del Encargo Interno sera devuelto a la Unidad de
Tesoreria en el mismo plazo indicado el recibo de caja que acredita dicha
devolucion debera ser presentado como parte de la Rendicion de Cuentas.

v" La Unidad de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del encargo interno,
en la misma cuenta corriente de origen dentro de las 24 horas de
recepcionado el mismo mediante la Papeleta de Depdsito de T6. Por otro
lado esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

v' La Unidad de Contabilidad por intermedio del Responsable de Control

Previo revisara y dara conformidad a la rendicion de cuentas, verificando la

documentacioén sustentatoria del gasto de acuerdo a los conceptos y monto

total autorizados. De no encontrarse conforme, procedera a su devoluciéon

Pagina S de 9



.
i""‘u’ Y MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI - LA CONVENCION ~ CUSCO
- OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

al Responsable del Encargo Interno, para la regularizacién respectiva en un
plazo no mayor de 24 horas. ;
El monto maximo de cada comprobante de pago o DECLARACION JURAD
pagado en efectivo no podra exceder del 10% de la Unidad impositiva
Tributaria. '
La rendiciéon de los Gastos por especifica se sujetara de acuerdo a lo
autorizado en la Resolucién de la Oficina de Administraciéon y Finanzas
segun lo establecido en la Base Legal de la presente Directiva.

Registro.

La Unidad de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos bajo la

modalidad de Encargos Internos, hasta su liquidacion.

v La Unidad de Contabilidad realizara el registro contable de la fase de
Rendiciéon en el sistema SIAF-GL previo V° B° de Responsable de Control
Previo y la Oficina de Administracién y Finanzas.

v La Unidad de Contabilidad derivara el expediente a la Unidad de Tesoreria
para que realice archivo de la rendicién de cuentas del Encargb Interno.

v La Unidad de Contabilidad informara a la Oficina de Administracion y
Finanzas, los casos de incumplimiento de rendir cuentas de Encargos
Internos.

v NO PROCEDE, la entrega de nuevos Encargos Internos a personas que

tienen pendientes la rendicion de cuentas o devolucion de montos no

utilizados de Encargos anteriormente otorgados.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

N
\ﬁﬁlPﬁmero.- La Oficina de Administraciéon y Finanzas y la Unidad de Contabilidad,
% fgevaluarén el cumplimiento estricto de lo precisado en la presente Directiva,

N :b Iy . . . ’
‘_(0;4/ informando a las instancias respectivas segun corresponda.

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

VIII. ANEXOS
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SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

:;} Solicito a su despacho para que sirva disponer la Habilitacién por Modalidad de
‘WEncargo Interno, para la atencion de gastos del Area

....................................................................................... Por la suma de
.................................................................................................. Para la
............................................................................................ Para
periodo de Ejecucion: Del............... del...... ..oovinnnnnn. de.iiiiiiniiiiinen, del
a las siguientes partidas de Gastos 7

PARTIDA

(Ig'/P)ORTE ESPECIFICA

& DE GASTQS _
la rendicion debidamente

Firma del Solicitante
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RENDICION DE CUENTA DE ENCARGO INTERNO

PRESUPUESTO c/P Ne Ne DIA MES ARNO
REGISTRO SIAF FTE.FTO.

Documento .
N° Proveedor Detalle del Gasto Importe Clasificador

Fecha Clase N°

Refel=f

TOTAL
RESUMEN GENERAL DE GASTOS POR ESPECIFICAS MOVIMIENTO DEL FONDO IMPORTE
PARTIDA | DESCRIPCION IMPORTE Saldo Anterior S/.
' Incremento del Fondo S/.
T
d Total S/.
Importe Presente Rendicion
TOTAL Saldo Actual S/.
Ve B2 Director de Administracién y Revisado por Control Previo y/o Responsabie de Fondos
Finanzas Contabilidad Nombre:
DNI Ne
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DECLARACION JURADA DE GASTOS

gg{iblico para el Ano Fiscal 20

identificado con DNI N° ............cccoeeneenn. , trabajador de la Municipalidad Distrital de
ichari; de conformidad a la Ley N° ...c.cccomvinens — Ley de Presupuesto del Sector

, Directiva N° 003-2007-EF/76.01 - Directiva

Wpara la Ejecuciéon Presupuestaria, Directiva N° 001-2007-EF/77.15 - Directiva de

Tesoreria Texto Actualizado y modificatorias, y en concordancia a la Ley N° 27444 —

Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO JURAMENTO de
aber realizado los gastos que detallo abajo, con la afectacién presupuestal a la

................................................................................................................

..................................................................................................................

| PARTIDA
IMPORTE | ESPECIFICA

| (8/.) . DE GASTOS

i
i

TOTAL

|

Soles.

V@ B2 Director de Administracion y
Finanzas

Ve Be Jefe

Inmediato Recibi Conforme
NOMDBIe: ... snesssnnsreiensnnne
DNI N2

Ve B2 Responsable de Control Previo
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