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Pucallpa, 28 de febrero de 2020

VISTO;

El Tramite Interno N° 15761-2019 que contiene la Resolución de
Alcaldía N" 6132018-MPCP de fecha 09 de agosto de 2018, Memorando N°
163-2019-MPCPI\LC-GM de fecha 14 de junio de 2019, el Informe N° 005-
2020-MPCP.GPPR-SGR de lecha 30 de enero de 2020, el Informe Legal W
161-2020-MPCP-GM.GAJ de fecha 17 febrero de 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que. conforme lo consagra el Articulo 194" de nuestra Constitución
Política del Perú en concordancia con el Artículo 11del Título Preliminar de la
ley OrgEHlica de Municipalidades - Ley W 27972. los gobiernos Locales con
gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su
competencia La aulonomia que la Constitución Política del Perú, establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administración, con sujeción al ordenamjento jurídico, con
la finalidad de regular su organización interna entre otros;

Que, mediante Resolución de Alcaldía N" 613-2018-MPCP de fecha Og
de agosto de 2018, se aprobó la Directiva N" 006-2018-MPCP-GPPR-SGR,
mediante la cual se regula los procedimientos relacionados a los Encargos
Internos otorgados al personal de la Entidad, sin embargo la Sub Gerencia de
Racionalización en cumplllniento a lo dispuesto en el Memorando W 613-2018-
MPCP y con Informe N" 005-2020-MPCP-GPPR-SGR de fecha 30 de enero de
2020, comunica que la directiva antes descrita contiene una base legal
desfasada requiriendo adema:> regular algunos aspectos no contemplados y
precisar otros que podrian generar confusión al momento de su aplicación,
razón por la cual y estando al diagnóstico realizado con el equipo de la Gerencia
de Administración y Finanzas, remiten el proyecto de Directiva para el
Otorgamiento, Uso, Control y Rendición de los Fondos Otorgados en la
Modalidad de Encargo Interno a Funcionarios y Servidores, de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, a efectos de que se proceda
con su aprobación en observancia a lo estipulado en ellileral e) del numeral 7.3
de la Directiva N" 010-2009-MPCP-GPPR-SGR, debiéndose dejar sin efecto la
norma interna que hasta la fecha se encuentra regulando los encargos internos
a favor de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,

Que, medlCHlte Informe Legal W 161-2020-MPCP-GM-GAJ de fecha 17
de febrero de 2020. la C;crencia de Asesoria Jurídica opina que el proyecto de
directiva sub materlél, es una norma de carácter interno cuyo objeto se condice
con lo facultado a IGls municipalidades en marco al Art. 40° de la Directiva de
Tesoreria N" 001.2007-EF/77 15, aprobada mediante Resolución Directoral W
002-2007-EFf77,15 y sus modificatorias (R.O. W 004-2009-EF-77.15 y R D.
N° 036-2010-EF-77 15): y habiendo cumplido con los lineamientos para la
elaboración de este tipo de normas internas. concluye que resulta procedente
aprobar mediante f~esolLlcl6n de Alcaldía el proyecto de
Directiva para el Otorgamiento, Uso, Control y Rendición de los Fondos
Otorgados en la Modalidad de Encargo Interno a Funcionarios y
Servidoms, de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;
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Que, toda Directiva es un dispositivo oficial (legal) de carácter interno,
que formula las dependencias administrativas, por intermedio de las
autoridades superiores con la finalidad de ordenar y orientar a las personas
sobre un asunto indeterminado, mediante este documento las autoridades
superiores dictan normas, disposiciones y ordenes de carácter general. Como
también, tiene por finalidad precisar políticas y determinar procedimientos o
accIones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes,

Que el citado proyecto de Directiva fue elaborado en merito a la
autonomía admmislrallva que tiene esta Municipalidad como Gobierno Local. y
en observancia él las leyes y disposiciones que de manera general y de
conformidad con la Constitución Política del Perú, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Público,

Que, mediante Resoluciones de Alcaldia. el Alcalde aprueba y resuelve
los asuntos de caracter administrativos de conformidad con lo previsto en el
Articulo 43~ de la Ley N" 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades,

Estando a las consideraciones expuestas y con las facultades
conferidas en el Articulo 20° inciso 6) de la Ley N" 27972 - Ley Orgánica de
Municipalidades.

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO - DEJAR SIN EFECTO la Resolución de
Alcaldía W 613-2018.MPCP de fecha 09 de agosto de 2018. mediante la cual
se aprobó 18 Directiva W OOG.2018-MPCP-GPPR-SGR

ARTicULO SEGUNDO.- APROBAR la DIRECTIVA PARA EL
OTORGAMIENTO. USO. CONTROL Y RENDICiÓN DE LOS FONDOS
OTORGADOS EN lA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO A
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CORONEL PORTILLO: la misma que consta de cuatro (IV) titulas, doce
(12) artículos. cinco (05) disposiciones complementarias, y que como anexo
forma parte integrante de la presente resolución

ARTicULO TERCERO.-ENCARGAR a Gerencia de Administración y
Finanzas, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos el fiel cumplimiento de la presente resolución.
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aplicables.

ARTíCULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de
Información la publicación de la presente resolución en el Porta) Institucional
de la Municipalidad Provlflcial de Coronel Portillo.

ARTiCULO QUINTO.- ENCARGAR a Secretaria General, la
notificación y distribuCión de la presente resolución.

REGiSTRESE. COMUNiQUESE y ARCHivESE.

DISTRIBUCiÓN
ALCIGM
on
INTERESADO
Archivo
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TíTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

~APíTULO I
DEL OBJETO, FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

ARTiCULO 1°._ OBJETIVO
Normar los procedimientos relacionados con el otorgamiento, uso, control y rendición documentada de los
landas otorgados en la modalidad de "Encargos Internos" a los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, para el pago de obligaciones, quü por naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas actividades son indispensables para el cumplimiento de los objelivos institucionales y
no pueden ser efectuadas de manera directa por la Gerencia de Administración y Finanzas, de conformidad con
las normas emitidas por el órgano rector del Sislüma Nacional de Tesoreria

ARTiCULO 2°,_ FINALIDAD
a) Contar con un instNmenlo técnico normalivo que orienle y determine responsabilidades en el alargamiento

de los fondos otorgados baJOla modalidad de encargos internos, destinados a la ejecución de actividades
especificas con caracter de urgente. sujelos a rendición de cuentas debidamente sustentadas,

b) Cautelar la correcla administración de los fondos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
observando la racionalidad y austeridad en la ejecución del gasto, sin poner en riesgo los objetivos
institucionales,

c} Establecer dispoSiciones y procedimientos en el uso, control y rendición de cuenta documentada de los
encargos internos otorgados a servidores y funcionarios de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,

ARTiCULO 3°._ BASE LEGAL
;. Constitución Politica del Perú
;. Ley N"27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
;. Ley N"27815, ley del Código de Elica de la Función Pública, y su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N"033.2005.PCM
;. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial de Contrato Administrativo

de Servicios - CAS, regulado mediante el Decreto Legislalivo 1057,
;. Ley N"30225, ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N"350-

2015-EF.
Decreto legislativo N" 1438 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad,
Decreto Legislativo N" 1440 - Decreto Legislativo del Sislema Nacional de Presupuesto Público.
Decreto Legislativo N" 1441 - Decrelo Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,
Decreto Legislativo N" 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
Decreto Supremo N"184-2008-PCM. aprueba Reglamento del DL.N"1057,
Directiva de Tesoreria N"OOl.200HFI77, 15, aprobada por la R.D N"002.2007 -EFI77.15,
Resolución Directoral N"OO1-2011-EF/77,15 DisposiCiones Complementarias a la Directiva de Tesoreria
aprobada por la R.D N"002.2007 -EF/77, 15 Ysus modificatorias
Resolución Directoral W004-2009-EF-7715, modifican la Directiva de Tesoreria W001.2007-EFI77.15,
aprobado por RO N"002.2007 .EF/77, 15,

;. Resolución Directoral N"021-2009-EFf7715, dicta disposiciones referentes al uso de la modalidad de
"Encargo' con fondos públicos a que se refieren los artículos 62° y 63" y disposiciones conexas de la
Directiva de Tesorería N"OOl.2007 .EF177.15,

;. Resolución Directoral N"036-2010-EFI77,15. dictan disposiciones en materia de procedimiento y regislro
relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen plazos y montos para operaciones de
encargos.

ARTiCULO 4°._ ALCANCE
La presente directiva es de aplicación y estricto cumplimiento para los funcionarios, servidores y/o personal de
las dependencias orgánicas que conforrwn la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, que ejecutan
acciones con fondos proporcionados bala la modalidad de encargos internos. para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales programadas para cada ejerciCIOfiscal.
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5.1. Para efectos de la aplicación de ta presente directiva se erltierlde por:

5,1 1. ENCARGO INTERNO.- SOrl erltregas de dirlero efectuadas mediante un cheque o giro barlcario
al personal de la Municipalidad Provincial de Coronel Panilla para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de delerminadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos
indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, rlOpueden ser efectuadas de
manera directa por la Gerencia de Adminislración y Finanzas, previo informe del órgano de
abastecimiento u oficina que haga sus veces,

5.12, ENCARGANTE.- Es la Gerencia ¡Sub Gerencia ¡' otro que otorga los recursos presupuestarios ¡
financieros bajo la modalidad de encargos (cuenta con la Certificaciim de Crédito Presupuestario.
calendario y asignación de los recursos), lleva el control de los encargos y sus correspondientes
rendiciones de cuenta

5.1,3. ENCARGADA (O).- Es el luncionano. servidor y/o personal de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo (perteneciente a cualquier régimen laboral), que recibe los recursos baJO la
modalidad de encargos, con la Certlficaciórl de Crédito Presupuestario, ejecutando
financieramente los recursos recibidos y rinde cuenfa documentada de la ejecuci6n del gasto en
el plazo establecido en el numeral 8.2.1 de la presente direcliva

5.2. CARÁCTER DE LOS ENCARGOS INTERNOS

"DIRECTIVA PARA EL OTORGAMiENTO, USO. CONTROL YRENDiCiÓN DE LOS FONDOS OTORGADOS EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO A FUNCiONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

CAPITU~.ºJ!
DE LAS DEFINICIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTicULO 5°._ DE LAS DEFINICIONES

5,2.1. El otorgamiento de los fondos bajo la modalidad de encargos internos es de caracter excepcional,
atendiendose a la naturaleza de determinadas lunciones. al adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos
o, restricciones juslrficadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios En este
ultimo caso, previo informe de la Sub Gerencia de Logística.

5.2.2. Para efectos de unil buena admillistración y cOlltrol del oforgamiellfo de encargos internos se
otorgara, excepcionalmente al servidor y/o funciOllario de la Municipalidad Provincial de Corollel
Portillo, autOrizado expresamellte mediallfe Re~olución Administrativa vio Gerencial por la
Gerencia de Administración y Finanzas, estableciéndose en ella que para cada caso, se realice la
descripción def objeto del "Encargo"

f

ARTíCULO 6°._ DE LAS RESPONSABILIDADES
Son responsables del cumplimierlto de la presellte Directiva, quien recibe el Encargo Interno. el Gerellte de
Admillislración y Finanzas. el Sub Gerente de Contabilidad, el Sub Gerente de Tesoreria y la Sub Gerencia de
Recursos Humanos,

El tramite de solicitud de los encargos y la rendici6n de los mismos son de exclusiva responsabilidades de los
ellcargados

Si en caso de enconlrase lalsedad y/o fraude, la Gerencia de Administración y Finanzas informara el hecho a la
Gerencia Municipal para la apertura del correspondiente proceso administrativo disciplinario, contra la persolla
que lo hubiera efecfuado, sin perjuicio de remitir a la Procuraduria Publica Municipal para las acciones legales
que corresponda

TiTULO 11
ºLSPOSICIO~_SESPECiFICAS

ARTíCULO 7°..°.. DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMlENTO DE ENCARGOS INTERNOS
Para efectos de solicitar el otorgamiellto de encargos inlemo, se debera considerar los siguientes documentos:

7.1. REQUERIMIENTO
El tramite se inicia con la presentaci6n del requerimiento que realiza el area usuaria justificando la
necesidad de contar con un bien y/o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos considerados en
el Plan Operativo Instllucional- POt. dicha neceSidad debera realizarse con una anticipación minima de
48 horas, salvo excepciones autorizadas por la Gerellcia de Administración y Finanzas.

7.1.1. Todo requerimiento de encargo deberá indicar la descripci6n, el objeto del encargo o encargos.
los cOrlceplos del gasto. sus monlos maximos. las condiciones que debe sUjetarse las

Municipalidad Provincial de Corone! PorlilioJGerencia de Planeamienro, Presupuesto y RaCH;malización/Sub Gerencia de
Racionalización



7.2.1. La Gerencia de Planeamienlo Presupuesto y Racionalización recibe el expediente que debe
cOrltener los documentos descritos en el numeral 7.1 de ta presente directiva. da visto buerlo y
deriva a la Sub Gererlcia de Presupuesto para que emita la CERTIFICACiÓN DE CREDITO
PRESUPUESTARIO, ya que constituye un requisito indispellsable cada vez que se prevea realizar
un gasto. contratar y/o adquirir un compromiso, adjuntándose al respectivo expediente.

7.2.2. Aprobada la Certificación de Crédito Presupuestario relama a la Gerencia de Administracióll y
Finanzas para que proceda con ellrilmite respectivo

7.3. AUTORIZACiÓN DEL ENCARGO INTERNO

"DIRECTlIIA PARA EL OTORGAMIENTO, USO, CONTROL y RENDICiÓN DE LOS FONDOS OTORGADOS EN LA MODALiDAD DE
ENCARGO INTERNO A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALiDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

adquisiciones y contrataciorles a ser realizadas, asi corno el tiempo que tomará el desarrollo de la
misma y la autorizacion del descuento por planilla del importe otorgado si no cumple con lo
indicado en el numeral 8.2.1.

7.1.2. El funciorlario y/o servidor reSpOrlsable de las unidades orgánicas usuarias pertenecientes a la
Municipalidad Provincial de Cororlel Portillo adjurltará el requerimiento descrito en el numeral 7.1.1
con la partida presupuestaria de gastos erl cumplimiento de metas y objetivos. y remitira a la
Gerencia de Administración y Finanzas

7.1.3. La Gerencia de Admirlistraciórl y Finarlzas deriva el requerimiento a la Sub Gerencia de Logistica
a fin de que proceda COrlemitir el informe respectivo. lomarldo en cuenta la obligaciórl de realizar
indagaciones que ofrece el mercado local para determinar el valor estimado, ello con la finalidad
de estimar adecu<ldamerlte los recursos presupuesta les necesarios para la ejecución de gastos
MculoJLd~_}ªJ.ey){~??.;iJ&y _deContrataciones del Estado). Asimismo cuando se trate de
adquisiciones y/o servicios, deberim de juslificar la restricción; en cuanlo a la oferta local de
determinados bienes y servicios La Sub Gerencia de Logistica evaluará el caso y le dara el tramite
correspondiente, de lo contrario sera devuelto el documento al área usuaria,

7.1.4. Cumplida con dicha condición la Sub Gerencia de Logislica deriva el informe a la Gerencia de
Administración y Finanzas para su autorización y visto bueno y luego remite a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Raciorlalizacion para proseguir con el trámite correspondiente

7.2. CERTIFICACiÓN DE CREDITO PRESUPUESTARIO

7.3.1. La Gerencia de Administración y Finanzas, recibe el expedierlte y procede a la elaboracioll de
la Resolución Administrativa ylo Gerencial, otorgando el monto solicitado en la modalidad de
"Encargo Interno" para los cuales dicho monto será utilizado con fines institucionales, procedielldo
a derivar a la Sub GerenciCl de Contabilidad mediante tramite respectivo

7.3.2. La Resotución Administrativa y/o Gerencial del encargo deberá contener lo siguiente:

'" El nombre completo de la(s) persona(s) a la(s) que se otorga el encargo.
'" La descripción del Objeto del "Encargo".
o/ Los cOllceptos del gasto,
'" Los montos maximos por cada concepto de gasto,
o/ Las condiciones a la que debe sujetarse las adquisiciolles y contrataciolles a

realizarse,
./ El tiempo que tornará el desarrollo del evento y/o aclividad,
'" El plazo de la relldiclon de cuentas, debidamente documentada

7.4. DE LA EJECUCtÓN DEL GASTO

7.4.1. La Sub Gerencia de Contabilidad, recepciona. revisa mediante control previo y procede a realizar
la respectiva EJECUCiÓN DEL GASTO (afeclacióll, compromiso y devengado) del Il1Olllo
otorgado mediallte Resolución Administrativa y10 Gerencial, en el Sistema de Administración
Financiera - SIAF- SP, y una vez APROBADO la fase de Devellgado, deriva el expedlellte a la
Gerencia de Admirlistracioll y Finanzas

7.4.2. La Gerencia de Administración y Finanzas. recepclolla el expediente encargo interno para la
elaboración del memorando de autorización de giro y luego deriva a la Sub Gerellcia de
Tesoreria,

7.4.3. La Sub Gerencia de Tesoreria, recepciona, revisa el expediente y procede a realizar la fase del
girado y posteriormente el respectivo pago de cheque al beneficiario o encargado.

7.5. DEL CONTROL Y REGISTRO

Municipalidad Prrwincial de Coronel Portillo/Gerencia de Planeamien/o. Presupuesro y Racionalización/Sub Gerencia de
Racionalización
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7.5.1. la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria llevarán el registro y control de
los fondos otorgados baja la modalidad de encargo interno, hasta su rendición, el cual dará su
conformidad u observación de ser el caso y procediendo al archivo definitivo de los documentos
sustentatorios como sigue

./ Sub Gerencia de Contabilidad (Papeles de trabaja - contable),
,1 Sub Gerencia de Tesoreria (comprobante de pago y rendición de gastos debidamente

sustentados),

7.5.2. REQUISITOS PARA El OTORGAMIENTO DE ENCARGOS INTERNOS
,1 Requerimienlo de la Unidad Orgimica (Informe detallado del gasto) .
.,/ Informe de la Sub Gerencia de logistica, cuando las restricciones de la oferta local de

determinados bienes y servicios lo ameriten
,1 Certificación del Crédito Presupuestario,
,1 Resolución Administrativa y/o Gerencial
,1 Responsable del Fondo no deberá tener pendiente de rendición de cuenta ni fondos no

utilizados de encargos anteriormente autorizados,

ARTiCULO 8°._ DEL USO DE lOS FONDOS DE ENCARGOS INTERNOS

8.1. Solo podrá autorizarse la entrega de encargos internos al personal de la institución para uso de pago de
obligaciones que por naturaleza de determinadas ¡unciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos
indisperlsables para el cumplimiento de sus objetivos instituciorlales, no pueden ser afectados de manera
directa por la Gerencia de Admirlislraci6n y Finan7as, tales como:

a) Desarrollo de eventos, talleres o inVestigaCiones, cuyo detalle de gastos no pueden conocerse con
precisi6n. rli con la debida anticipaci6n,

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencias declaradas por ley.
e) Servicios básicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicaci6n geográfica ponen en

riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos proveedores
d) Adquisición de blel"les y servicios, anle restricciOl"los justificadas en cual"lto a la oferta local. previa

informe de la Sub Gerencia de logistica que es la encargada de las Adquisiciones en forma I"lormal y
cotidiana,

8.1.1. la asignación de fondos por la modalidad de Encargo Intemo solo puede ser alargada hasta el
30 de noviembre de cada año fiscal, ello con la finalidad de que la Sub Gerencia de Contabilidad
ylo Tesoreria efectué el cierre contable sin que exislan gaslos pendientes de rendir cuentas,

8.1.2. los mOl"ltos de los encargos efectuados a dicha techa que no se hubiera utilizado se devuelven a
la cuenta bancaria de lél fuente de financiamiento correspondiente hasta el 31 de diciembre de
cada afio fiscal, y se registran en el SIAF-SP (Articulo 4°, numeral 3 de la RO W036.2010.
EFI77.15).

8.1.3. No esta permitido el pago de gastos que no estim autorizados expresamente en la Resolución
Administrativa y/o GerenCial,

8.1.4. Se prohibe al responsable de Encargos Internos, delegar a un lercero la ejecución de gastos de
los fondos recibidos en la modalidad de encargo interno, bajo responsabilidad administrativa.

8.2. DEL CONTROl Y RENDICiÓN DE CUENTAS DE ENCARGOS INTERNOS

8.2,1. los funcionarios y/o servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo que han recibido
recursos bajo la modalidad de Encargos Inlernos, deberán efectuar la Rendición de Cuenta
documenlada. en un pla70 no mayor a (3) tres dias habiles, después de concluida la actividad
materia de encargo. salvo cuarldo se trale de actividades desarrolladas en el extranjero, en cuyo
casos pueden ser de hasta (15) quince dias calendario

8.22. los gastos deberan ser sustenlados mediante comprobante de pago aulorizado en el Reglamento
de Comprobarltes de Pago aprobado mediante Resolución de Superintendencia N"007-99/SUNAT
y actualizado mediante Resotución de SuperintendenCia N" 252.2019/SUNAT.

8.23 Todo comprobante de pi1go aebera emitirse a nombre de la MuniCipalidad ProvinCial de Coronel
Ponillo cleblendo cont8ner el numero de RUC' 20154572792 y la Direcci6n: Jr Tacna N" 480-
Pucallpa A excepciól1 de las Bolelas de Venia que solo podran consignar la dlreccion y las
abreviaturas (MP ,C.P) cuando por ralones de espacIO limita la escritura del rlornbre de la entidad
en IJ bolet3 de Venlil ASIrTllsrnono es aplicable las abre',oiilturas cuando se trJte de Facturas.
ReCibo por Honorario ElectrÓniCos (RHE) y CJltClSde Portes Aéreos
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8,2.4 Los comprobantes de p"go deberán presentarse sin borrones, sin enmendaduras o alteraciones
en su cOrllenido, seran legibles y el concepto de los gastos serim completamente especificos y
debidamente CANCELADOS.

8.2.5. Todo los documentos suslentatorios del gasto deben contar con el VoS. y sello del responsable
de la Unidad Organica que solicito los londos del Encargo Interno, asi como de la Gerencia de
Administración y Finanzas,

8.2.6. Al reverso de cada comprobante de pago (Factura, boleta de venia, elc,) constará la conformidad
(firma y sello) de la recepciórJ de los biel1es y servicios por parte de la Unidad Organica que ríl1de
el encargo.

8.2.7. Está prohibido la adquisición de tarjetas telefÓrJicas para realizar llamadas a teléfonos fiJos,
teléfonos móviles, bajo responsabilidad.

8,2.8. El morlto a pagar por cada comprobante, guardara relación con la naturaleza del gasto, Por nirlgun
motivo se dará uso distinto al concepto solicitado.

8.2,9, la Sub Gerencia de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos otorgados baJO la
modalidad de encargo interno. hasta su liquidación

8.2,10. la Sub Gererlcia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesorería. efectuara el COlltrollisico y
contable de los saldos sujetos a rendición de cuerJtas o devolución de fondos, a fin de evitar la
acumulación de saldos sm rendlciórl de cuenfa

8.2.11. La Sub Gerencia de Tesorería sera la encargada de velar por la rendición de cuenta de el1cargos
internos, asi como de archivar la documentación adecuadamente,

8.2.12. El importe no utilizado del encargo interno como será depositado en caja de la Sub Gerencia de
Tesorería de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, quien esta a su vez hara el respectivo
depósito al banco de la nación y la copia del recibo sera adjuntada a la rendicíórl de cuenta
documentada para su archívo definitivo,

8.2.13. No procede la enlrega de nuevos encargos internos. a aquellas personas que fienen rendición
pendiente O devolución de montos no utilizados bajo responsabilidad administrativa.

8.2.14. En caso de que el beneliciario dElI encargo inlmno no rinda en la lecha establecida en el numeral
8.2.1 de las disposiciones especificas de la presenle directiva. la Sub Gerencia de Contabilidad
notirlcara al infractor dando un plazo de 21.1lOras para que cumpla con presentar la respectiva
rendición de cuenta. caso contrario comurJicará a la Gerencia de Administración y Finanzas para
que por Intermedio de la Sub Gerencia de Rocursos Humanos so proceda al descuento respectivo
y posleriormerlte se remita con informe a la comisión permarJente y/o especial de procesos
administrativos disciplinarios de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, segun
corresponda, para que proceda al deslinde de responsabilidades administrativos y recomiende las
sarlciones, sin perjuicio de las respOrlsabilidades civiles y penales de ser el caso

ARTiCULO 9"._ DEL MONTO AUTORIZADO
Para efecto de otorgamiento de Encargos Internos a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo, el monto máximo a ser otorgado por cada especifica de gaslo asumido en los encargos no
deberá exceder de 10 unidades impositivas tributarlas {UIT). de acuerdo al numeral 1. Del Articulo 4° de
La Resolucíón W 036-2010-EF.77.15

TiTULO III
DISPOSICIONES FINALES

ARTiCULO 10°._ DE LAS SANCIONES
las sanciones que se apliquen por el mal uso de los fondos. así como la no rendición de cuenta del landa
recibido se sujetan a lo estipulado el1 el Regllnen Disciplinario establecido en la Ley W 30057 - ley del Servicio
Civil, su Reglamenfo, Directivas y demás normas aplicables,

ARTíCULO 11°._ DE lA AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD EN EL GASTO DENTRO DE LA ENTIDAD
El personal responsable asignado para la admmistraclón del fondo del Encargo Interno deberá tener en cuenta
las disposiciones legales vigentes establecidas en las normas de austeridad y racionalidad en el gaslo corriente.
resguardando los recursos publicas de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo
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RacionalizaCión



"DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, USO, CONTROL y RENDICiÓN DE LOS FONDOS OTORGADOS EN LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO A fUNCIONARiOS y SERVIDORES DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

ARTiCULO 1]0.- DEL REEMBOLSO
12,1 Se otorgara reembolso de enCélrgos mtemos (monlo adicional a lo otorgado). unicamente por disposición
de la Alta DireCCIón Q ¡mte situacIOnes de emergencia debldarnente justificadas que ameriten la continuación
urgente de la ildquisiclón o seNicio, siempre y cual1do cada concepto de g"sto por encargo, no supere las 10
unidades Impositivas tnb\ltilll<lS {UI T), en cOrlcordanClil a lo Cshrlliado er¡ el articulo 9" de la presente Directiva,

12.2 Los reembolsos de enc;¡rgos Inlernos se olorgaran mediante Resotución Administrativa y/o Gerencial
emitida por la GerenCia de Adrnirlistr;¡Clón y Finanzas previa Certiticación de Crédito Presupuestario

TiTUJ:9JY

OISPOSICION ESCO MPlE MEf'!TAR lAS

PRIMERA.- La presenle Oiredlva enlrará en Vigencia al dia siguiente de su aprobación mediante Resotución
del Titular del Pliego

SEGUNDA. El Gerente de Admll1lstrélcion y Finanzas y ellele de la Oficina de Controllnstitucionat serán
responsables de supervisar la aplicaCión de ta presente directiva

TERCERA.- Las asignaCiones de tondos por enCilrgo mlernos es pilra fllles distintos de los que tienen
establecidos el Fondo pélra Pagos en [tectivo o Fondos FiJOSpara Caja Chica, no podrá ser utilizada para pago
de remuneraciones adelantos prestamos, compriJ de activos fiJOS,honorarios profesionales ni seNicios
personilles (que sustente labores ;j(lmilllstratlvas), en C<lSOque se suscitara este hecho, el personal aSlgrlado
con este fondo por encargo mtCIIlO sua apllcahle responsabilidad penal

CUARTA.- Todo lo no previsto Cilla presente Direc!lva seriÍn regidas por las normas generales de tesoreria,
normas conCXilS y complementarias

QUINTA .. Apnlebese los Anexos W 01 y N° 02 pilra el LISOy ilplicaGión de la presente Directiva
• ANEXO N° 01 - DedilrdCiOIl Jur illj;¡.AutorilJCIOn de DesclJel1to por Incumplimiento de RendiCión de Cuentas
Encargo Int¡,mo,

• ANEXO W02: RendiCión de CucntilS pOI Encargo Interno

111.1111
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Coronel Portillo

ANEXO N'OI

DECLARACiÓN JURADA / AUTDRIZAClÓN DE DESCUENTD EN CASO DE
INCUMPLlMIENTD DE RENDICIÓN DE CUENTAS - ENCARGO INTERNO

YO
/

...... , Identificado (o) can DNI N" ,declaro haber recibido de lo
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo el monto de . /100
soles (S¡' ..... ...... .), FONDOS PÚBLICOS que me fueran entregados en calidad de encargo
conforme lo dispuesto en lo Resolución Administrativo y/o Gerencial N" , de
acuerdo o los requerimientos efectuodos por lo Gerencia / Oficina Usuario ,y,
en ese sentido autorilO que, en caso de incumplimiento de lo presentación de lo Rendición de
Cuento dentro del plazo establecido en la presente Directivo. la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo o través de lo Sub Gerencia respectivo realice el descuento de dicho importe por
lo planilla única de pagos o del pago por honorarios profesionales del mes siguiente o lo
recepción del fondo (1)

Pucallpo de, .......de/. 20..

Fi,mu 'espunsuble del fundu V"a- Gerencia de Admini.tración Y Finama •. GAF

Nombres y Apellidos'.

Cargo

DNI

(1).INCISae) DE LA TERCERADISPOSICiÓNTRANSITORIADE LA LEY "r28411-LEY DEL SISTEMANACIONALDE
PRESUPUESTO,LaPlanillaUnicadePagosolo puedeserafectadapor los descuentosestablecidospor Ley,po, mandato
judicial, y afros conceptosaceptadospor el servidoro cesantey con visación del DirectorGeneraldeAdministracióno
del quehagasus veces,

Municipalidad Provincial de Coronel Porrillo/Gerencia rle Planeamiento. PlCsupueslo r Racionalización/Sub Gerencia de
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ANEXO N° 02

RENDICiÓN DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO

APELLIDO Y NOMIJRt: FECHA RENDICIÓN: I
ÓRGANO / UNIDAD ÓI?GIINIC/\

DNI

DOCUMENTACIÓN SUSTENTArOR/A ESPECIFICA
CONCEPTO IMPORTE

N" ORDEN TlPO("} NUMERO
DE GASTO

FECHA

TOTAL MQ

¡IMPORTE DEL ENCARGO 5/

I,DAT05 DEl ENCARGO

11.-ACTIVIDAD (EVENTO, TALLER)

DENOMINACiÓN:

I
DESDE
HASTA

1/1.- SUSTENTACIÓN DEL GASTO

IV.- SALDO NO UTILIZADO

ILUGAR

REG.SIAF

C/P N°
RESOLUCiÓN N"

Firma del Re~pandabledd Fondo

RECIBO DE INGRESO
IMPORTE

ESPECIFICA DE
N.ORDEN FECHA NUMERO GASTOS

TOTAL MQ

v.- RESUMEN DE GASTO (5/1

TOTAL RENDICiÓN 0,00

TOTAL DEVOLUCiÓN 0.00

TOTAL ENCARGO OTORGADO (lOO

Pucal/pa , , .

Sella y Firma del Jefe que
DNI: Autariza

('J Factura, Boleta de venIa, .. (Resolución Superintendencia ff'007-99/SUNAT y Reglamento de pago
y sus modifica/arias)
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