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- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 429-2019-MDJM/GM
Jesls Maria, 25 de octubre de 2019
VISTO:

El Informe N° 23-2019-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de |a Subgerencia de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacién de la Gestién Plblica, de fecha 30 de setiembre de 2019, el
Memorandum N° 586-2018-MDJM/GPPDI de |a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo [nstitucional, de fecha 04 de octubre de 2019, y el Informe N° 453-

2019/GAJRC/MDJM de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, de fecha 24 de
octubre de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Per(, modificado por la Ley N° 30305,
Ley de Reforma de los articulos 191, 194 y 203 de la Constitucién Politica del Perd sobre
denominacion y no reeleccién inmediata de autoridades de los gobiernos regionales y
locales, establece que las municipalidades provinciales y distritales son 6rganos de

gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia,

\Que, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
’ unicipalidades N.° 27972, publicada en el diario oficial “£/ Peruano®, con fecha 27 de
ayo de 2003, la autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las
municipalidades radica en la facultad de sjercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el literal 40.1 del articulo 40 de la Directiva de Tesorerfa N° 01-2007-EF/77.15,
aprobada por la Resolucién Directoral N 02-2007-EF/77.15, publicada con fecha 27 de
zienero de 2007, modificada por Resolucién Directoral N° 04-2009-EF-77.15, de fecha 08 de
7/ abril de 2009, sefiala que, “encargo” a personal de la institucién consiste en la entrega de
dinero mediante cheque o giro bancario a personal de la institucion para el pago de
obligaciones que, por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o frabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no
pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina General de Administracion o la que
haga sus veces en la Unidad Ejecutora o Municipalidad, tales como: a) Desarrollo de
eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con
precision ni con la debida anticipacion, b) Contingencias derivadas de situaciones de
emergencia declaradas por Ley y ¢) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones .
iustificadas en cuanto a la oferta local, previo informe del érgano de abastecimiento u
oficina que haga sus veces;

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 034-2018-MDJM-GM, de fecha 06 de
febrero de 2019, se aprobd la Directiva N° 001-2018-MDJM/GPD!, denorninada
“Lineamientos para la Elaboracion, Modificacion, Actualizacién y Aprobacién de Directivas
de la Municipalidad Distrital de Jestis Maria”, la cual establece que la revision de la
Directiva esta a cargo de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, a la fecha,
Gerencia de Planeamiento, Presupussto y Desarrollo Institucional de acuerdo a la
Ordenanza N° 590-MDJM, que aprobé el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones
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(ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Jests Maria y de la

Gerencia de Asesorfa Juridica y Registro Civil, quien analiza la propuesta en los aspectos
legales pertinentes;

Que, mediante Memorandum N° 586-201 9-MDJM-GPPDI, de fecha 04 de octubre de 2019,
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional hace suyo el Informe
N°® 23-2019-MDJM/GPPDI-SGPIMG de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiohes y
Modernizacién de la Gestién Plblica que concluye en emitir opinién técnica favorable para
la aprobacion de la propuesta de Directiva General que norma los procedimientos para el
otorgamiento, utilizacién y rendicién de fondos bajo la modalidad de Encargo Interno™;

Elue, mediante Informe N° 447-2019/GAJRC/MDJM, de fecha 24 de octubre de 2019, Ia
- jgprencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, opina favorablemente sobre la aprobacion
fJe Jla mencionada propuesta de Directiva:

o

s e o-Que, el articulo 14 de la Directiva N° 01-2018-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos
" para la Elaboracién, Modificacién, Actualizacién y Aprobacién de Directivas de la
Municipalidad Distrital de Jesls Maria”, aprobada mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N° 034-2019-MDJM-GM, de fecha 08 de febrero de 2019, que la Alcaldia
aprobard las Directivas, salvo que por delegacién se faculte su aprobacion a Gerencia
Municipal u otro érgano de la Municipalidad Distrital de JesGs Maria, mediante la
Resolucién correspondiente;

Que, estando alo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Resolucion de
Alcaldia N° 127-2019-MDJM, v contando con el visto bueno de la Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y la Gerencia de Asesorfa Juridica y
Registro Civil;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ila Directiva N° 002-2019-MDJM/GM, “Directiva
General que norma los procedimientos para el otorgamiento, utilizacion y rendicion de
fondos bajo la modalidad de Encargo Intemno en la Municipalidad Distrital de Jests Maria “,
que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucion a !a
Gerencia de Administracién, la Subgerencia de Contabilidad, la Subgerencia de Tesoreria

y todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Jesds Maria, conforme al
ambito de su competencia. ,

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR 2 |a Subgerencia de Tecnologia de la Informacién
y Comunicacién, la publicacién’ de la presente Resolucién y su Anexo en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Jestis Marfa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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L. OBJETIVO

Establecer tas disposiciones para regular la solicitud, autorizacién, utilizacién y
rendicién de cuentas del fondo otorgado a los servidores de la entidad bajo la
modalidad de encargo interno, con el fin de contribuir a que la gestién
administrativa y financiera se realice de manera adecuada.

. FINALIDAD

2.1 Orientar al servidor de la Municipalidad de Jesis Maria, sobre el adecuado
uso de los fondos bajo la modalidad de “Encargoe Interno”.
2.2 Realizar las acciones de seguimiento, supervision y control de los

“Encargos Internos” otorgados a los servidores de la Municipalidad de
Jesls Maria. :

ll. BASE LEGAL

3.1.  Ley N° 27444 ley del Procedimiento Administrativo General, y el Texto
tnico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la RepUblica.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Pdblica; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y sus modificatorias. :
Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF. :
Y e | 29:81 Ley N° 30879 ~ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
_‘_.E; ‘uf.:gf; & H 2019. :
T /739, Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
N Contabilidad. -
3.10.- Decreto’Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. ‘
. Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
‘Presupuesto Publico. ) ,
Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria. :
.. Decreto. Legislativo N° 1444 Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado. .
Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe la adquisicién de
- cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico por parte de las entidades
del Estado, con cargo a recursos pUblicos.

Tz
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3.15.
3.16.

3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba e! Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Resolucion de Contraloria 320-2008-CG que aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N°© 004-2008-EF-77.15, que modifica la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N° Q02-2007-
EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones
referentes al uso de la modalidad del Encargo con fondos pliblicos a que
se refieren los articulos 62° y 63° y disposiciones conexas de la Directiva
de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.1 9, que dicta disposiciones en
materia de procedimiento y registros relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones
de Encargos, y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria Yy sus modificatorias, respecto
al cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y
Girado y uso de la Caja Chica, entre otras, y su modificatoria.

. Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica la Resolucién

Directoral - N° 005-2001-EF/52.03, mediante la cual se establecieron
disposiciones en el Proceso de Programacién de Pagos de las Unidades
Ejecutoras y.-Municipalidades para’su-registro en el SIAF - SP.

. Resolucién Directoral N° 050-2012-EF/52.03, que dicta disposiciones

adicionales y modificatorias a la Directiva de Tesoreria'N° 001-207-EF-
77.15 aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.
Resolucion .de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprusba el
Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el
Régimen dé retencionss del IGV aplicable a los proveedores y designacién
de gentes de Retencién, y sus modificatorias.

. Ordenanza N° 590-MDJM, del 23.07.2019, Ordenanza que aprueba el

Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de JesGs Maria.

£
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IV. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacion Vi
estricto cumplimiento para los servidores civiles de ia Municipalidad de
Jesus Maria, entendiéndose como servidores civiles a aquellos servidores
contratados bajo los regimenes de la Ley del Servicio Civil y el Decreto
Legislativo N° 276, asi como los servidores civiles bajo el ambito del
Decreto Legislativo N° 1057.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. La Gerencia de Administracién es la responsable de supervisar y hacer
cumplir las disposiciones de la presente directiva.

La Sub Gerencia de Contabilidad sera la encargada de brindar asistencia
técnica y asesoramiento en el cumplimiento de la presente directiva.

Los servidores publicos de la Municipalidad de Jestis Maria que reciben
fondos otorgados bajo la modalidad de encargo, en adelante el
responsable del encargo, y aquellos que intervienen en su tramitacion, son
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

Los responsables de los Gerencias y Sub Gerencias, de la Municipalidad
de Jesls Maria quienes solicitaran el otorgamiento del fondo bajo la
modalidad de encargo, son también responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

5.5. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generara
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar, de
acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente. .

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a
personal de la institucién para el pago de obligaciones que, por la
naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas
o ftrabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

No puedéh ser efectuados de manera directa por la Gerencia de .
Administracién o la que haga sus veces en la. Unidad. Ejecutora o-
Municipalidad, tales como: T
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6.1.1. Actividades institucionales no programadas tales como: eventos,
- . talleres, o investigaciones, Cuyo detalle de gastos no pueda

; conocerse con precision ni con la debida anticipacion.

6.1.2. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas
* por mandato legal.

6.1.3. Adquisiciones de bicnes y/o servicios, ante restricciones
Justificadas en cuanto a la oferta local previo informe de Ila
Subgerencia de Logistica que justifique las restricciones o ventajas
- de contratarios en el mercado local.

" Para efecios de la presente directiva, los casos antes mencionados se
entenderan como actividad materia del encargo.

: Para el otorgamiento de un Encargo Interno, se debe presentar una de las

. situaciones citadas en el numeral 6.1 de este documento; sin embargo,
necesariamente para todos los casos se debe cumplir la situacion citada .
en el subnumeral 6.1.3 del numeral 6.1 de esta directiva. o

Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan cumplir con los
procedimientos de adquisicion aplicables, siendo de exclusiva

competencia y responsabilidad del que recibe el encargo vy de su jefe
inmediato.

El encargo se autorizara mediante Resolucion Gerencial de la Gerencia de
Administracion, estableciéndose en cada caso lo siguiente:

6.4.1. - El nombre del responsable del encargo.

M,

6.4.2. Ndmero de cuenta bancaria a'realizarse el depésito del encargo.

6.4.3. La descripcién del objeto materia del encargo.

8.4.4. Los conceptos del encargo, clasificados por especificas de gasto,
fuentes de financiamiento y los importes maximos por especifica de
gasto,

.6.4.5. Ei tiempo’ que tomara ej desarrollo de la actividad materia del
: encargo.

6.5. i El montoi maximo del encargo no debera exceder de Diez (10) Unidades
‘ lmpositi\_/as Tributarias (UIT). -

6.6. FE| encarge solo podra ser otorgado hasta o] 34 de diciembre de cada afio
fiscal. .
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.4. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZAC[ON DEL.
ENCARGO

7.1.1.

7.1.2.

7.1.8.

El tramite se inicia a través del drea usuaria que determina la
necesidad de contar con un bien o servicio para el cum'pilmlento de

metas y objetivos y al adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales.

La solicitud del encargo (Anexo N° 01) serd emitida por el
responsable de la Gerencia y Sub Gerencia, la misma que debera
ser remitida a la Gerencia de Administracion, debidamente firmada,
acompanada de un informe indicando la descripcidn, el objeto del
encargo, los conceptos que debe sujetarse las adquisiciones y
contrataciones a ser realizadas, asf como el tiempo gue tomara el
desarrollo de las mismas adjuntando el reporte.. presupuestal
impreso del Sistema de Planeamiento y Presupuesto (SPP), con
cinco (05) dias hébiles de anticipacién al otorgamiento del encargo.

La Gerencia de Administracion asignara la atencion de la sohcntud.
del encargo a la Sub Gerencia de Logistica. :

. La Sub Gerencia de Logistica re\nsara la solicitud del encargo, v,

de encontrarlo conforme, emitira un informe técnico para otorgar el

- encargo, el cual debera ser remitido formalmente a la Gerencia de

Administracién. En caso de no encontrarlo conforme, devolvera el
expediente al solicitante del encargo.

La Gerencia de Administracion solicitara a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto, y Desarrollo Institucional, la
Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) a través.del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del- Sector Publico (SIAF-
SP) y mediante documento.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto, y Desarrollo
Institucional, emitira la Certificacion de Crédito Presupuestario
(CCP), la misma que es remitida a la Gerencia de Adnumstracnon

La Gerencia de Administracion emitira la Resolucidon Gerencial que
autoriza el otorgamiento del encargo, notificara la citada resolucion
al solicitante del encargo y deriva el expediente a 1a Sub Gerencla
de Contabilidad.
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v7.2.1.
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7.2.3.

i)

La Sub Gerencia de Contabilidad registrard el compromiso,
devengado . correspondiente en el Sistema Integrade de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) y deriva el
expediente a la Sub Gerencia de Tesoreria.

8. La Sub Gerencia de Tesoreria registrara el giror y pago

correspondiente en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Sector PUblico (SIAF-SP) y comunicard mediante

- correo electronico al responsable del encarge el abono en la cuenta

bancaria consignada en la solicitud.

7.2. DEL.PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

El responséble del encargo hara efectivo el cobre del cheque o giro
bancario, segln corresponda. '

El responsable del encargo solicitard de forma previa al desarrollo
de la actividad, un minimo de dos (02) cotizaciones de .los
proveedores de la zona. Cuando por razones geograficas o
competencia de mercado, no exista posibilidad encontrar las
cotizaciones requeridas, el jefe inmediato autorizard la
excepcionalidad por correo electrénico o mediante documento;
dicha autorizacién debera presentarse adjunto a la rendicién del
encargo. . :

El responsable del encargo utilizarda el dinero Unica vy
exclusivamente para atender la actividad materia del encargo, de
acuerdo a lz.Resolucidon Gerencial emitida por la Gerencia de
Administracién, :

7.3. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL
ENCARGO

El responsable del encargo presentara a su jefe inmediato un

informe detallado sobre las acciones realizadas durante el
desarrollo de la actividad materia del encargo, asi como la rendicion
de cuentas -del encargo que constarda de la siguiente
documentacién: '

‘a) Formato de Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados

(Anexo N° 02), debidamente firmade, adjuntando los
comprobantes de pago con sus respectivas cotizaciones, en
' caso de corresponder.

by Recibo de caja debidamente visado, donde se demuesira la
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devolucién del saldo no ejecutado, en caso de correfsponder. la

devolucidn se realiza en Ia caja de la Municipalidad de Jesys
Maria.

(7]

2019

¢) En caso excepcional, se presentara la Declaracién Jurada,
debidamente firmada (Anexo.N° 03), para sustentar gastos,
cuando se trate de zonas furales, donde no sea posible obtener
comprobantes de pago de conformidad a:lo establecido por la
SUNAT. El monto de ja Declaracién Jurada no debera exceder.

el diez por ciento (1 0%) de una Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente. :

7.3.2. El Gerente y Sub Gerente del responsable del encargo firmara el
Formato de Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados, visara

los comprobantes de pago vy la Declaracién Jurada, de
corresponder.

7.3.3. El solicitante del encargo remitird formalmente Ia rendicién de
cuentas del responsable del encargo a la Gerencia de
Adiministracion, en un plazo que no exceda los tres (03) dias habiles
de finalizado el desarrollo de la actividad materia del encargo
ejecutadas en el interior del pais. En caso la actividad se gjecutd al
exterior del pais, se remitira la rendicién de cuentas en un plazo
gue no exceda los quince (15) dias calendario; segiin numeral 40.3
del articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.186,
aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y medificadaipor R.D. N°
004-2008-EF/77.15. :

7.34. La Sub Gerencia de Contabilidad revisars la rendicion de cuentas
del encargo en un plazo de dos (02) dias hébiles. En caso de
detectar observaciones devolvera formalmente al solicitante del
encargo, a fin de levantar las observaciones en un piazo no mayor
de dos (02) dfas habiles, bajo responsabilidad. ' :

7.3.5. La Sub Gerencia de Contabilidad, de encontrar conforme .la
rendicién de cuentas, registrard la rendicién en el Sistema -
Integrado de Administracion Financiera de! Sector Publico (SIAF-
SP). ) ‘

7.3.6. La Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesoreria
llevaran el registro y control de los fondos otorgados bajo Ia
modalidad de Encargo Interno, hasta su rendicion, el cual dara su
conformidad u observacion de ser el caso y procediendo al archivo
definitivo de los documentos sustentatorios como sigue:
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7.4,

o Sub gerencia de Contabilidad (papeles de trabajo contable).
o Sub gerencia de Tesoreria (Comprobante de pago y
rendicién gastos debidamente sustentados).

DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y RETENCIONES

7.4.1.

7.4.3.

744,

7.4.5,

Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios,
boletas de venta, tickets o cintas emitidas por maquinas
registradoras), deberdn reunir las caracteristicas y requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,
Y sUs modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre de Ia
Municipalidad de Jesuts Maria, con domicilic en Av. Francisco
Javier Mariaiegui N° 850, Jestis Maria, RUC N° 20131366290,

No se aceptaran, para la rendicion de' “cuenta del encargo, la
presentacion de comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o
signos de enmendaduras, mutilados, adulterados y/o faisificados.

Cuando los gastos por prestacion de servicios sean sustentados
con recibos por honorarios electrénicos ¥ superen los S/ 1,500.00
{(Un mil quinientos con 00/100 Soles), el responsable del encargo
estara obligado a retener el ocho por ciento (8%) por concepto de
Impuesto a la Renta de cuarta categoria, salvo que el proveedor
acredite la respectiva constancia de Autorizacién de Suspension de
Retenciones, debiendo verificar que la fecha de la autorizacion es
previa a la emisidn del recibo por honorarios electrénico, teniendo
en consideracién, que la autorizacion surte efecto a partir del dia
calendario siguiente de haber sido autorizada |z suspension.

Cuando los gastos por compra de bienes y servicios gravados con

Impuesto General a las Ventas (IGV), superen el importe de los
S/700.00 (Setecientos con 00/100 Soles), el responsable del

encargo estara obligado a efectuar la Detraccién sobre el importe

total de lo facturado de corresponder.

Cuando correspendan las retenciones mencionadas en los
numerales 7.4.3y 7.4.4, el responsable del encargo deberd pagar
al proveedor solamente el importe neto. El importe retenido debers
ser depositado en la caja de.la Municipalidad de Jests Maria. El
responsable del encargo debera remitir la factura o recibe por
honorario electrénico, donde se consigno la fecha de pago, a la Sub
Gerencia de Tesoreria, mediante correo electronico, en un plazo de
un (01} dia habil de efectuado el depésito; con el propésito de que
la Sub Gerencia Tesoreria realice. €l pago respectivo ante Ia
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SUNAT, el cual podra ser visualizado porfel proveedor a través de
su CLAVE SOL de la SUNAT.

7.4.6. El monto minimo y porcentaje de detraccién por los gastos de
prestacion de servicios gravados con el Impuesto General a las
Ventas (IGV), se aplicaran de acuerdo a lo normado por la SUNAT,
para lo cual, el responsable del encargo debera solicitar el nlimero
de la cuenta de detracciones abierta en el Banco de Ia Nacién por
el proveedor, a fin de depositarlo utilizando el formato de Depésito
de detracciones de dicho Banco. La Sub Gerencia de Contabilidad

capacitara y absolvera las consultas sobre el sistema de
detracciones. ‘

7.5.  DELA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO:

7.5.1. En caso de cancelacién o suspension del encargo otorgado, el
solicitante del encargo, debera comunicar las causales mediante
documento debidamente justificado, a su Gerencia y/fo Sub
Gerencia, quien derivara a la Gerencia de Administracién para
que autorice a la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia
de Tesoreria la anulacién del encargo en las fases registradas en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Pablico (SIAF-SP). '

. En caso de que se haya efectuado la entrega de los fondos al
responsable del encargo, éste deberd devolver bajo
responsabilidad el importe recibido en caja de la Municipalidad de
JesUs Maria, en un plazo de un (01) dia habil. En caso de que no
se cumpla con la devolucidn del importe, se procedera a notificar
notarialmente al responsable del encargo y, de persistir con el
incumplimiento, se aplicara lo establecido en el numeral 7.1 cj,e;_la A
presente directiva. RN

DE LAS PROHIBICIONES: -

Estaré prohibido el desembolso de encargo cuando:
7.6.1. Elservidor plblico no haya efectuado las rendiciones de cuenta de
encargos anteriormente otorgados.

7.6.2. Los responsables de las Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipalidad de Jesls Maria, soliciten dos (02) o mas encargos
que sean otorgados para una misma actividad o a un mismo

servidor plblico, y que deban ser ejecutados en forma paralela o
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7.8.3. La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con
vinculo laboral (CAS o D.L. 276) en la Municipalidad de Jests
Maria.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.4,

En caso de que el responsable del encargo no cumpla con la rendicién de
Cuentas del encargo y de los saldos no ejecutados, la Sub Gerencia de
Contabilidad informara a |a Gerencia de Administracién a fin de que adopte
las acciones de su competencia para que se apliquen las medidas
disciplinarias y acciones legales previstas en la normativa vigente.

En el caso que los responsables de las Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipa!fdad de Jests Maria, no cumplan con remitir oportunamente la
rendicién de cuentas del encargo, la Sub Gerencia de Contabilidad
informara a‘la Gerencia de Administracion a fin de que adopte las acciones
de su competencia para que se apliquen las medidas disciplinarias y
acciones legales previstas en la normmativa vigente.

En caso de que el responsable del encargo presente en la rendicién de
cuentas documentos adulterados o falsificados incurre en falta grave. La
Sub Gerencia de Contabilidad presentara a la Gerencia de Administracion
dichos documentos mediante informe, a fin de que sean remitidos a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos y derivados a la Secretaria Técnica de
los Organos Instruciores del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
para inicio del deslinde de responsabilidades ante la presunta falta.

Las asignaciones de fondgsp‘or\Epcargo Interno, es para fines distintos de
los que tienen establecidos el Fondo para Caja Chica, no podra ser

. utilizado para el pago de remuneraciones, adelantos, prestamos, compra

de activos fijos, honorarios profesionales ni servicios personales (que
sustente labores administrativas), en caso que se suscitara este hecho, al
personal asignado con este fondo por Encargo Interno le sera aplicable
responsabilidad penal conforme al articulo 389° del codigo penal.

ANEXOS
Anexo N° 01:  Solicitud de Encargo.
Anexo N° 02:  Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados.

Anexo N° 03:  Detlaracién Jurada.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO |

Solicitud N°:
Fecha:

Gerente de Administracion :
Municipalidad de Jests Maria

Solicito se otorgue fondos bajo la modalidad de encargo Interno, con la finalidad de
realizar lo siguiente (sustentar debidamente el requerimiento):

e ettt
/Q}& 0._{-\"\ ...........................................................
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A cnerte Zun.-g:f/%(,)fr unmonto total de S/ ... ..o

5
&

)f

s gastos incurridos seran rendidos, con los documentos correspondientes, en un -
‘saximo de tres (03) dias habiles de culminada la actividad materia del encargo a nivel :
“nacional, o quince (15) dias calendario cuando se trate de una actividad desarrollada en

el exterior. '

Firma del responsable del encargo .Firma del Jefe,igq*nediato

P T e
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ANEXO N° 02
RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del encargo:

E \ Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo:

=Y B %

By . D

L ‘_'_ A .,._1.:{ ..............................................................................................................

B ;.;:.n_Efﬂ ‘DETALLE DEL GASTO
° Especifica
N Documento Fecha Proveedér Concepto de Gasto Importe
Total de gastos con documentacion sustentatoria S/
Total de gastos sin documentacion sustentatoria S/
Total Gastado S/
Devolucion : S/
o Monto Recibido f : S/
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Firma de responsable del encargo : Firma del Jefe inmediato
ANEXO N° 03 :

DECLARACION JURADA

identificado con DNI N, . domiciliado en

declaro bajo Juramento que los gastos realizados a través de la actividad materia - del
encargo que se detallan a continuacion, han sido efectuados en asuntos oﬁmales, no
habiendo podido recabar-los comprobantes de pago que lo sd-stentan, en concordancia
con lo éstab]ecido en el articulo 71° de la Di'rectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

y las disposiciones adicionales sefialadas en el articulo 10° de la Resolucién Directoral
=1 N° 050-2012-EF/52.03.

Gerencia y/o Sub Gerencia

Resolucidn Gerencial N°:

Motivo por el gue se solicité el fondo bajo la modalidad de encargo:

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo: o
L Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo

e

FTlpo de Cambio | J

Monto de

item | Fecha Concepto ‘eNcargo

Importe S/

" Firma del responsablé:del.encargo



