RESOLUCION DE ALCALDIA N° /37 2010-MDP/A

Pachacamac, () § ABR. 2010

EL ALCALDE DELA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC,

1 VISTO: El Informe N°® 012-2010-MDP/QA, de la Oficina de
Administracién el cual presenta para su aprobacion la- DIRECTIVA denominada
"NORMA PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS A FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PACHACAMAC", y

CONSIDERANDO :

. Que, la Ley N® 27972 "Ley Organica de Municipalidades”, sefiala que
los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los
asunios de su.competencia;

Que, de conformidad con la Resolucién de Contraloria N® 320-2006-
CG- Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, resulta necesaria la
aplicacion de normas y procedimientos adecuados al otorgarse recursos mediante la
modalidad de encargo interno, que permitan administrar los riesgos que puedan afectar
los objetivos de la Entidad,

Que, en el arficulo 40° numeral 40.1 de la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
modificado por Resolucion Directoral N® 004-2009-EF/77.15 de fecha 08 de abril del
- 2009, se establece gue: " Puede utilizarse excepcionalmente la modalidad de
| " “*encargo" a personal expresamente designado para la ejecucion del gasto que haya
necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, a las condiciones vy
caracteristicas de ciertas tareas y trabajos ¢ a las restricciones justificadas en cuanto
a la oferta local de determinados bienes y servicios. En este ultimo caso, ¢on previo
informe del drgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces”;

Que, el literal ¢) del Art. 48 de la Ordenanza N° 008-2007-MDP/C
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Pachacamac,
sefiala que es competencia de la Oficina de Administracion “establecer y actualizar
“normas y directivas de caracter interno para la administracion de-los recursos humanos,
financieros y materiales”, - para el adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales;

Que, mediante Informe N° 012-2010-MDP/OA, La Oficina de
Administracion propone la directiva en la cual se establecen las normas vy
procedimientos que deben seguirse en la ejecucién y control de los recursos otorgados
bajo la modalidad de encargo a funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac;

Estando a lo expuesto y en uso a las facultades conferidas en el
numeral 6 del Art. 20° de la Ley N* 27972 Ley Organica de Municipalidades y con el

visto bueno de la Gerencia Muriicipal, Oficina de Administracion, Oficina de

Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica; '
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la DIRECTIVA N° 002 -2010-

i MDP/A denominada “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION-DE FONDOS BAJO

= o LA MODALIDAD DE ENCARGOS A FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD

=\ TASES DISTRITAL DE PACHACAMAC” la misma que consta de cuatro (04) Capitulos, diez

: (10) Articulos, dos (02) Disposiciones Complementarias Finales, y que forma parte
integrante de la presente Resolucion. :

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina
de Administracion y demas Organes gue conforman la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac, el cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 02 -2010-MDP/A

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS BAJO LA
©  MODALIDAD DE ENCARGOS A FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES
Articulo 1°- Finalidad
Establecér los Iine.amientc-s para el otorgamiento de recursos mediante la modalidad de
encargo interno. |
Articulo 2°- Objetivo

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la ejecucién y control de los

recursos otorgados a través de la modalidad de encargo a funcionarios en la Municipalidad
Distrital de Pachacamac para la ejecucion de gastos urgentes.

Articulo 3°.- Alcance

Estan comprendidas y cbligadas al cumplimiento de la presente directiva.todas las
unidades organicas de la Municipalidad.

Articulo 4°.- Vigencia

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

Articulo 5°.- Base Legal
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29485, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2010.

_ Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria. ;
Decreto Supremo N° 054-99-EF, Texto Unico Ordenado del Impuesto a la Renta.
RM N° 801-81 EF/76.01, Normas Generales del Sistema de Contabilidad.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las normas de Control
Interno.
Resolucion N° 007-99/SUNAT y modificatorias que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago. _ :
Resolucién Directoral N’ 02-2007-EF/ 77.15, que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 - Directiva de Tesorerla.
Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15, que medifica la Directiva de Tesoreria
No 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién Directoral N°® 002-2007-EF/77.15.
Ordenanza N° 008-2007 ~MDP/C que aprueba el Reglamento de QOrganizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Pachacamac y modificatorias.

CAPITULO I

DEL ENCARGO Y RESPONSABILIDADES
Articulo 6°.- Encargo y Custodia
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6.1 Encargo

Consiste en la entrega de dinero mediante cheque” a funcionarios de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac para el pago de obligaciones que, por la
naturaleza de determinadas funciones 0 caracteristicas de ciertas tareas o
trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no
pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina de Administracion, tales

comao:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no
pueda conocerse con precisién ni con la debida anticipacion.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

¢) Servicios basicos y alquileres de dependencias qué por razones de ubicacion
geografica poner: en riesgo el cumplimiento de-su-ebligacion dentro de los
plazos establecidos por los respectivos proveedores.

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local, con informe previo de la Unidad de Abastecimientos.

6.2 Custodia de los Fondos por Encargo

Los responsables de los Encargos deberan Custodiar adecuadamente el
dinero en efectivo y los comprobantes de pago que sustenten los
desembolsos efectuados. La Unidad de Tesoreria proporcionara a los
responsables de la custodia de fondos, las cajas de Seguridad que sean
necesarias, a fin de salvaguardar los fondos a su cargo. En caso de péerdida
de dinero, este hecho seré informado a la Oficina de Administracion de tal
modo que gestione la determinacion de la responsabilidad del caso.

7.1 De la Unidad de Tesoreria

La Unidad de Tesoreria efectuara el seguimiento del procedimiento:y utilizacion
de los Encargos a funcionarios en la Municipalidad Distrital de Pachacamac a
través de reportes de control, que permitan tomar las medidas correctivas

pertinerites.
7.2 Responsabiildﬁd del Encargado del Fondo Municipal

““~ B funcionario designado mediante la resolucion correspondiente es el
responsable de la administracién de los Encargos. Debera cumplir con lo

siguiente: -
a) Llevar el control detallado del movimiento del fondo municipal encargado, de
acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

b) Efectuar la Rendicion de Cuentas del Encargo asignado (segin Anexo No
02). 3
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c) El monto de cada comprobante de pago (Facturas, Boletas de Ventas) porla
adquisicién de bienes, prestacién de servicios u otros conceptos, no debe exceder de la
Unidad Impositiva Tributaria (U. . T) vigente,

d) Toda adquisicion de bienes o servicios que excedan los S/. 700.00 estan
sujetos a la retencién del 6% por I. G. V. para lo cual se coordinara con la Unidad de
Tesoreria quien otorgara la constancia de la retencién para el proveedor el monto
retenido se pagara con la Declaracion Jurada PDT N® 626 a la- SUNAT.

7.3 De la Unidad de'Contabilidad

La Unidad de Contabilidad, bajo responsabilidad sacard copia de los comprobantes de
pagos que sustenten la adquisicion 0 confeccion de bienes, cuya vida dtil estimada sea
mayor de un (01) afio, debe informar a Ia Ofcma de Abasteclmienlos para su
codifi cacmn reglstm y conciliacidn.

CAPITULO I

DE LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DEL ENCARGO

Se realizara conforme a lo sefialado en el Flujo grama del Proceso (Anexo N° 04).

8.1 Funcionarios Autorizados a Solicitar Encargos

Los funcionarios autorizados a solicitar encargos bajo esta modaridad son los Gerentes,

.2 Solicitud del Encargo

a) El Gerente de la Unidad Organica dirige el requerimiento de bienes y/o
-~ servicios a la Gerencia Municipal indicando fecha de la actividad a realizarse,
para su visacion correspondiente. La solicitud detallara lo siguiente:

- Indicacion si es Actividad Programada en &l POI o Actividad No Programada
- Descripcién de! gasto

- Presupuesto referencia! del gasto por concepto

- Plan de trabajo.

b) La Gerencia Municipal autoriza a la Oficina de Administracion previa
certificacion - de _disponibilidad presupuestaria mediante el Formato
denominado "Autorizacion de Encargo Interno a Funcionarios de la Institucién”
(Anexo N® 01) para la atencion del requerimiento formulade por la Unidad
Organica.

c) La Oficina de Administracion remite a la Unidad de Abastecimientos el
requerimiento para la evaluacion € informe sobre la factibilidad de atencion.

8.3 Viabilidad de la solicitud

.~ %:  La aprobacién de la solicitud corresponde la Oficina de Administracién y emite
e la  Resolucién de Gerencia otorgando el “Encargo” previamente requerira el
: informe respectivo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con la
Certificacion Presupuestaria correspondiente, de no contar con presupuesto o
ante la denegatoria de los puntos a) y b) del numeral 8.2, comunicara por
escrito al solicitante.
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a) La Unidad de Tesoreria verificard si el solicitante cuenta con Encargos
§ pendientes por rendir. No se otorgaran Encargos a los funcionarios que
£ tengan pendientes la rendicién de cuentas o devolucion de montos no
! utilizados de Encargos anteriormente otorgados, bajﬁi responsabilidad del
Gerente de la Oficina de Administracion.

b) La Oficina de Planeamiento y Presupuesto otorgara la disponibilidad
2 R 2 presupuestaria y lo remitira a la Oficina de Administracion para verificar la
existencia del crédito presupuestario, luego emitira el documento de
el Sy Certificacion Presupuestaria indicando la fuente de financiamiento.

8.4 Formulacién del Enéargo " g

Una vez aprobada la solicitud de Encargos, la Oficina de Administracién
elaborara la Resolucion de Gerencia otorgando el Encargo, en el que incluira:

- Descripcion del objeto del Encargo.

- Conceptos del gasto.

- Monto asignado.

- Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser
Realizadas.

- Periodo de ejecucion del Encargo.

- Plazo para la rendicién de cuentas, que no debera exceder los tres (3) dfas
habiles después de haber concluido la actividad materia del encargo, En
caso de no rendir cuentas en el plazo estipulado, se haréa el descuento por
Planila Unica de Remuneraciones y/o Compensacién por Tiempo de
Servicios — CTS y/o Compensacidén Vacacional cuya autorizacién firmara el
funcionaric requirente al recibir el cheque respectivo (Anexo N° 02).

La Oficina de Administracién remitira la solicitud y proyecto de Resolucién a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia usuaria para su
visacion.

8.5 Otorgamiento y Entrega del Encargo

La Oficina de Administracion firma la resolucién y remite el expediente a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto para afectacién presupuestal, la cual
envia a la Oficina de Administracion .que ordena el giro del fondo bajo la
modalidad de Encarge a la Unidad de Tesoreria, que girard y entregara el
cheque al funcionario designado.

Si por caso fortuito o fuerza mayor, se posterga la fecha de inicio de las
actividades materia del encargo interno, mediante informe debidamente
motivado el encargado informara al Gerente de la Oficina de Administracién,
con copia a las Unidades de Contabilidad v de Tesoreria, Seguidamente,
mediante cargo procedera a depositar el cheque o los fondos puablicos en la
Caja Fuerte a cargo de la Unidad de Tesoreria, bajo responsabilidad.
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CAPITULO IV
DE LA UTILIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

Articulo 9°- Utilizacion del Encargo

El gasto del Encargo se realizara de acuerdo @ las condiciones a las que
deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas
siempre que se demuestre que la solicitud no ‘puede ser atendida por los
servicios internos de la corporacion edil. '

El Encéra sera utilizado por el solicitante exclusivamente para gastos
establecidos en la Resolucion aprobada, sin exceder el limite autorizado y
dentro del periodo sefialado.

El gasto del Encargo se efectuara con” criterio de eficiencia y
tra_nsparencia. o=

Los comprobantes de pago no deberan presentar enmendaduras,
borrones ni correcciones y deberan estar debidamente llenados ¥y
"cancelados”, mediante la colocacion del sello "pagada”.

No se admitiran gastos que se efectien por conceptos distintos a los
solicitados y autorizades, bajo responsabilidad del solicitante.

Articulo 10°.- Rendicién de Cuentas del Encargo

La rendicion de Cuentas del Encargo se efectuara en el Formato
denominado “Liquidacién de Fondos bajo la modalidad de encargo”
(Anexo N° 03).

E| funcionario responsable del Encargo, efectuara la rendicion de cuentas

de los gastos debidamente documentada, dentro_del plazo due no
debera exceder los tres (3) dias héabiles después de haber concluido

la actividad, materia de Encargo.

Los gastos efectuados por Encargo, seran sustentados con
Comprobantes de Pago autorizados por la Superintendencia Nacional
Administracién Tributaria, emitidos a nombre la "Municipalidad Distrital de
Pachacamac', las Facturas consignaran el numero de RUC
20174614271.

La presentacion de Declaracion Jurada solo procede para gastos de
movilidad o cuando no es posible obtener facturas, boletas de venta,
ticket de méaquina registradera, entre otros y no debe exceder del 10% de
la UIT vigente.

Al reverso de cada comprobante de pago, el Funcionario solicitante
sellara y colocara su firma en sefial de conformidad de la recepcion del
bien o servicio, indicando el concepto del gasto realizado.
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No seran reconocidos como gastos las bebidas alcohdlicas, conforme Io
establece el Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, publicado el 22 de
febrero del 2007,

El saldé no utilizado del Encargo, sera depositado a la misma cuenta
bancaria de la: que se emitio el cheque del mismo, debiendg presentarse

en la rendicion a la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Contabilidad revisara los documentos sustentatorios de la
rendicion de cuentas del “encargo” y efectuara el control previo dentro de
los dos (2) dias habiles subsiguientes, luego de recepcionados, de no
encontrarse conforme, los devolvera para la regularizacion respectiva en
un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas. ;

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realizara la verificacion de la
Itquidaicidn de fondos respecto de la afectacion presupuestal.

Luego “del Control Previo y verificacion de la liquidacion ‘de fondos, la
rendicien de cuentas sera visada por el Gerente de la Oficina de
Administracion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA .- Queda sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la
presente Directiva.

SEGUNDA.- Lo que no esté estipulado en la presente Directiva sera
aplicable supletoriamente, las disposiciones relacionadas a la presente.
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ANEXOS

Anexo N© 01: AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A FUNCIONARIOS
DE LA INSTITUCION. .

Anexo N° 02: AUTORIZACION DE DESCUENTO F’QR PLANILLA UNICA DE
REMUNERACIONES Y/O COMPENSACION POR TIEMPO DE

" SERVICIOS-CTS, COMPENSACION VACACIONAL.
nexo N°.03: LIQUIDACION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO.

-y - o

Anexo N°.04: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EJECUCION DE FONDOS
~ BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS A FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC.
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\
) FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD

AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION

ANEXO No 01

DIA MES

ANQ

l.- DATOS DEL ENCARGADOQ ( Apellidos v Nombres )

DEPENDENCIA

CARGD

Il.- DATOS DEL ENCARGO INTERNO :

RESCLUCION DE AUTORIZACION :

OBJETO DEL ENCARGO INTERNOC :*

FECHA DE TERMIND DE LA ACTIVIDAD)

FECHA DE RENDICION

olA MES

AND DIA

MES

ANO

DIA MES

ANO

lll.- PRESUPUESTO AUTORIZADO

ACTIVIDAD/PROYECTO

COMPONENTE

META

ESPECIFICA

IMPORTE S/.

SON:

[TOTAL SI.

AUTORIZACION DE OFICINA DE ADMINISTRACION

CERTIFICACION PRESUPUESTAL




Anexo N® 02

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE REMUNERACIONES YIO
COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVEC[OS'—lCTIS

Y e R A P e S T S identificado
conDNINT coovbennmiessnnssssmas , autorizo a la Municipalidad Distrital de Pachacaméac

se descuente por la Planilla Unica de Ren‘_nuneracipnes y/o de la Compensacién por Tiempo de
Servicios - Compensacion Vacacional que me corresponda el monto fotal recibido en la
Modalidad de "Encargo” a funcionarios mediante Resolucién de Gerencia N° -2010-
MDP/OA, de fecha......./.......[...... en caso de no rendir cuenta, en el plazo de (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia al encargo conforme lo establecido en la Directiva N°
02-2010-MDP/OA "Normas para la Administracion de Fondos bajo la Modalidad de Encargos a
Funcionarios de la Municipalidad Distrital de Pachacamac ", aprobada mediante Resolucion de

Alcaldia N° - 2010-MDP/OA, de fecha ......[ ... ........

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
DN N

FECHAC: ... b sopusnes



[ ANEXO N 03

LIQUIDACION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO

Resclucion de Garencs N MDPIOA Fecha en que se efectua la Rendicion
| m=op=s | masro
N DOCIAENTODOCUMENTO,  FECHA RAZON SOCIAL RUC CONCEPTD MONTO
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ANEXO N° 04

~=smwe o= >=0CESO DE EJECUCION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS A

FLUJC
= WTONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAG

s
]
'

=iona DE AUMINISTRACION
CMEDAD. |

r UNIDAD UNIDAD UNIDAD GFIGING GERENCIA {

ORGANCE TSNS BE DE DE PLANEAMIENTO MUNIGTFAL
SOUCTTANTS | TESGRERIA | CONTABILIDAD ABASTECIMIENTO | PRESUPUESTO

ACTVIDADES

Inicia del procadimiento,mediante soliciud

|« - Farmula plen de trabajo y presenta soliciud

! ! ; ' . da forvdos bajo la modalidad de encargo

2 “| \fizala soliciud y remite a oficina adminisizacion

Fevisa Ia soliciud y remile a la

By o . Unidad de abastecimisnto

Evalia & infarma sobre imposibilidad de atencidn

4 - por dickia drea dada la naluraleza ¥ urgancia

de lo requerido

&

( / | 5 Remite a OPP para certificacion prasupuestal

Warifica si el solicitante tiene fandos por encango

pendientes de rendiciin

7 Reviza y emite ol documenta de certificacian

prasupuestal y devuelve a OA

o
g
=
.17"

=

Emite Resclucién de Encargo previa visacibn

s
-,

da OFP y Gerengia usuara

kel :

CIPAL;
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)
=
(=]
—
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€

Aectacin presupuestal
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Auvtorizackén de gire
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Fase de compromisc: Ingresa al SIAF ol

\X

manto del encargo

%8 =
AT Fase de Devengado: Devenga el

43 encargo intemo

JFRY S

Fase de girado: Gira el cheque y elabora &l
comprobants de pago
Rebibe ol chequa, ofsciua el gasto, rinde

g

y presenta a Oficina de Administracicn

Sl T Ravisa y remite a Unidad de Conlabilidad
EEm i i para control pravio
Verifica y sfeciia Crontal previo de la

3.5 documentacion y ramite a Oficina Administracién
_I Traslada a Oficina de Plansamiento y
Prasupuesto para verificaciin de la liguidacidn

de fondos

i, g Efectia verificacion de la liguidacita do fordos

18 i i respecto de |a afectecién parsupuestal
y devualva a Oficing daAdminlsichﬁn
isaclon de la Bquidacién de fondos bajo
la modalidad de encargo

Fase de Rendicion: Ingresa a SIAF y archiva

Fin del proceso.




