P2 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE MOYOBAMBA

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 538.2020-MPWA

Moyobamba, 30 0CT. 2020

VISTO:

El Informe N° 226-2020-MPM-GAF, de fecha 13 de agosto del 2020;
Informe N° 229-2020-MPM-GAF, de fecha 13 de agosto del 2020;
Memorando Mditiple N° 62-2020-MPM/GAF de fecha 19 de agosto
del 2020; Memorando Muiltiple N° 53-2020-MPM/GAF de fecha 19 de
agosto del 2020; Oficio N° 410-2020-MPM/OCI, de fecha 19 de
agosto del 2020; Informe N° 236-2020-MPM/GAF, de fecha 08 de
septiembre del 2020; Informe N° 242-2020-MPM/GAF, de fecha 16
de septiembre del 2020; Informe Técnico N° (012-2020-
MPM/GM/GPPyDI/APEYE/RRPG, del 24 de setiembre del 2020; Nota
Informativa N° 2086-2020-MPM/GPPyDI, del 24 de setiembre del
2020; Informe Legal N° 143-2020-MPM/OAJ del 02 de octubre del
2020; proveldo de la Gerencia de Municipal del 05 de octubre del
2020.

CONSIDERANDO:

‘:\ Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de
y Mumcnpalldades - Ley N° 27972, establece que los Gobiernos Locales representan al vecindario y
{2l S ‘_: ' 'promueven la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y
20 25/ armenico de ta circunscripcion.

F 7 L

Que, el inciso 6) del articulo 20° de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica
de Municipalidades, sefiala que son atribuciones del alcalde el dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia,
con sujeciones a las Leyes y Ordenanzas, asimismo, el articulo 43° de la acotada Ley establece que las
Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven Ios asuntos de caracter administrativo.

Que, mediante Informe N° 226-2020-MPM-GAF, de fecha 13 de
agosto del 2020 recibido el 14 de agosto del 2020, la Gerencia de Administracién y Finanzas, remite a la
Gerencia Municipal una propuesta de directiva para atencién de encargos internos, sefialando que se eleve
al despacho de Alcaldia para que sea aprobado mediante Resolucion del titular de la Entidad; el cual ha
sido observado por la Gerencia Municipal, mediante previsto de fecha 18 de agosto del 2020.

Que, mediante Informe N° 229-2020-MPM-GAF, de fecha 13 de

agosto del 2020 recibido el 19 de agosto del 2020, la Gerencia de Administracién y Finanzas, remite a la

.\ Gerencia Municipal la propuesta de Directiva Para Atencién de Encargos Internos; a fin de que, previa

\Z\ lopinion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y la Oficina de Asesoria
| Yuridica, sea aprobada mediante resolucién del Titular de la Entidad.
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[UNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE MOYOBAMBA

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

RESOLUCION DE ALCALDIA N°.5 38.2020-MPM/A

Que mediante, Memorando Multiple N° 52-2020-MPM/GAF de fecha
. 19 de agosto del 2020, la Gerencia de Administracion y Finanzas solicita a sus unidades organicas segun
'~ competencia, realicen el control y/o fiscalizacion posterior de los documentos que sean presentados como
J= . parte de las rendiciones de encargos internos y demas documentos.

Que mediante, Memorando Multiple N° 53-2020-MPM/GAF de fecha
19 de agosto del 2020, la Gerencia de Administracién y Finanzas, comunica a los funcionarios y/o servidores
publicos, que el plazo para que presenten su rendicién de encargos internos es de tres dias habiles segun
lo establecidos en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15-MEF, como parte de las
recomendaciones sefialadas por el OCI.

Que, mediante Oficio N° 410-2020-MPM/OCI, de fecha 19 de agosto
del 2020, el Jefe OCI-MPM, solicita a la Gerencia Municipal alcance informacion de las medidas preventivas
y correctivas realizadas a fin de implementar las situaciones adversas del informe de Control.

Que, mediante Informe N° 236-2020-MPM/GAF, de fecha 08 de
septiembre del 2020, la Gerencia de Administracién y Finanzas, solicita a la Gerencia Municipal, que la
propuesta de Directiva Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Utilizacién y Rendicion de Fondos
Bajo la Modalidad de Encargos Internos en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, sea elevado al
Despacho de Alcaldia para su aprobacion mediante Resolucidn. La misma que, mediante proveido de fecha

4 de setiembre del 2020 la Gerencia Municipal, devuelve a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin
de que subsane observaciones.

Que, mediante Informe N° 242-2020-MPM/GAF, de fecha 16 de
septiembre del 2020, la Gerencia de Administracion y Finanzas remite a la Gerencia Municipal el proyecto
de Directiva Normas y Procedimientos para el Otorgamientos, Utilizacion y Rendicién de Fondos Bajo Ia
Modalidad de Encargos Internos para su tramite de aprobacién; luego de haber subsanado las
51| observaciones.

} Que, a través del |Informe Técnico N° 012-2020-
- /1 MPM/GM/IGPPyDI/APEYE/RRPG, del 24 de setiembre del 2020, se concluye lo siguiente: <<Por los
7 argumentos anteriormente expuestos, el Area de Planeamiento Estratégico y Estadistica en estricto
cumplimiento a las recomendaciones dadas por el OCI, concluye que al no contar con una Directiva Interna
que establezca los lineamientos para el otorgamientos, utilizacion y rendicion de fondos bajo la modalidad
de encargos interno por la Entidad, el mismo que resulta necesario y procedente establecer nuevos
lineamientos que norme y regule los criterios en cuanto al otorgamiento, utilizacion y rendicion, por lo que
podemos sostener que la propuesta es TECNICAMENTE VIABLE debido el cual (sic) se ha verificado que
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Yo ’*OR guarda coherencia con la realidad y las necesidades administrativas de la Municipalidad Provincial de
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Moyobamba>>.




MUNICIPAL. DAD PROVINCIAL

DE M.YOBAMBA

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 5 38.2020-MPM/A

Que, con Nota Informativa N° 2086-2020-MPM/GPPyDI, del 24 de

. setiembre del 2020, el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, remite los actuados

. ala Gerencia Municipal; recomendando que, de encontrarlo conforme disponga la aprobacién mediante acto
|, resolutivo, previo informe de Opinion Legal.

Que, mediante Informe Legal N° 143-2020-MPM/OAJ del 02 de
octubre del 2020, la Oficina de Asesoria Juridica, llega a la siguiente conclusién: Es procedente la
aprobacion del proyecto de Directiva denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento,
Utilizacién y Rendicion de Fondos Bajo la Modalidad de Encargos Internos en la Municipalidad Provincial de
Moyobamba”, en mérito a lo expuesto en la parte considerativa de dicho informe.

Que, a través de proveido de la Gerencia de Municipal del 05 de
octubre del 2020, se autoriza la proyeccion del acto resolutivo que apruebe el proyecto de la presente
directiva.

Que, la Municipalidad Provincial de Moyobamba, actualmente viene
trabajando la implementacion de las recomendaciones del OCI respecto al Informe de Visita de Control N°
017-2020-0C1/0469-8VC-Otorgamiento de encargos internos a funcionarios y servidores de la entidad en
elario 2019; inspeccién en la cual el OCI, constaté incumplimientos de normas de rendicion de cuentas, de
parte de funcionarios y servidores de esta entidad edil, luego de cumplir con un encargo interno.

Que, conforme a lo estipulado en el Articulo 194° de la Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion, modificado por la
Ley N° 28607; y en concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N° 27972, las municipalidades son los 6rganos de gobierno local con autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico. En ese sentido, la
. Municipalidad Provincial de Moyobamba, en el desarrollo de sus actividades inherentes a su competencia,
| elabora y formula Directivas, a fin de regular los procesos de formulacién, tramite, aprobacién y actualizacion
' de los procedimientos, que permitan a las Gerencias de las Unidades Organicas de la entidad, el adecuado
uso y desempefio de las acciones que tengan que realizar en el desarrollo de sus funciones.

Que, la presente directiva, es una herramienta administrativa e
instrumento de gestion, que establece los lineamientos técnicos béasicos para el procedimiento de
otorgamiento, utilizacion y rendicién de fondos bajo la modalidad encargos internos, siendo de aplicacion a

;D—P-N,L\ todas las unidades organicas que intervienen en el proceso, en el dambito de la Municipalidad Provincial de
,{ s P‘\ _Moyobamba, la misma que servira para contribuir con el buen uso de los recursos publicos y el correcto
% ,‘funmonamlento de la administracion publica; permitiendo estandarizar los procedimientos para el
o btorgamlento Utilizacién y Rendicién de fondos bajo la modalidad de encargos internos al personal de la
/;/ Municipalidad Provincial de Moyobamba.
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' MUNICIPAL[DAD PROVINCIAL

DE MQYOBAMBA

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 534 -2020-MPM/A

Que, luego de haber revisado y analizado los procedimientos
podemos sostener que la Directiva propuesta denominada “Normas y Procedimientos para el
. Otorgamientos, Utilizacion y Rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos en la Municipalidad
"\ Provincial de Moyobamba” se fundamenta en la Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, Articulo 7°,
: ".f garantizando el uso de los recursos financieros necesarios para la atencién inmediata de acciones por la
naturaleza de las funciones y el adecuando cumplimiento de los objetivos institucionales de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba.

Que, asi mismo, la DIRECTIVA DE TESORERIA N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada mediante la RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2007-EF-77.15, se ha planteado el
siguiente objetivo: <<Establecer las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucion
financiera y demés operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de cada
Afio Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno
- Nacional y de los Gobiernos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales; en este dltimo caso incluye
disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho nivel de gobierno>>.

Por lo expuesto en los considerandos y al amparo de las atribuciones
conferidas por el numeral 6, del Articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades aprobado mediante Ley
N° 27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 02-2020-
GAF/MPM, denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento, Utilizacién y Rendicién de Fondos
Bajo la Modalidad de Encargos Internos en la Municipalidad Provincial de Moyobamba’®, la misma que forma
parte del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO cualquier
disposicién que se oponga a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR, a la Gerencia de
, Administracion y Finanzas, tomar las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento a la presente resoluci6n.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a las
Unidades Organicas y &reas administrativas competentes para su conocimiento y fines pertinentes; sin
perjuicio de su publicacién en el portal institucional.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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DIRECTIVA N20Z -2020-GAF/MPM

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION
Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA"
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"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION
Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA"

CAPITULO |

1. FINALIDAD:

1.1

Establecer los lineamientos y procedimientos para el otorgamiento y/o
disposicién de recursos financieros mediante la modalidad de “Encargos
Internos”; destinados a la ejecucién de actividades especificas con caracter de
urgente, sujetos a rendicién de cuentas, debidamente sustentadas y en
aplicacién a précticas y principios de contabilidad generalmente aceptados.

2. OBIJETIVO:

21

Otorgar excepcionalmente a las Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba, los recursos financieros necesarios para la
atencién inmediata de acciones que por la naturaleza de las funciones y
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales debido a las
restricciones justificadas existentes en cuanto a la oferta local de determinadas
adquisiciones de bienes, servicios, condiciones y caracteristicas de ciertas
tareas, trabajos y otras actividades encomendadas.

3. ALCANCE:

31

4.1

4.2

43

4.4

Las disposiciones de la presente Directiva, son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba.

4, BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Peru.

Decreto Legislativo N° 1441 que regula el "Sistema Nacional de Tesoreria".
Ley N°27972, "Ley Organica de Municipalidades".

D. L N° 1436, "Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico”.

Ley N2 27785,"Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria
General de la Republica".

Besolucién de Contraloria N2 320-2006-CG "Normas de Control Interno”.




4.7 Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N2 001-
2007- EF/77.15 "Directiva de Tesoreria", modificada por Resolucién Directoral N°
013-2016- EF/52.03 ‘

4.8 Resolucion Nro. 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias mediante Resolucion de Superintendencia N° 005-2013/SUNAT.

4.9 Resolucidn Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica la R.O. N°® 005-2011-
EF/52.03.

4.10 Ordenanza N° 333-MPM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

4.11 Ordenanza N° 459-MPM, que aprueba la Modificacién al articulo 74°del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba.

5. AMBITO DE APLICACION:

5.1 Lapresente Directiva es de aplicacion a todos los funcionarios y servidores que,
por designacién del nivel competente, administren fondos otorgados bajo la
modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba; asi como de aquellos que autoricen o tramiten el requerimiento,
asignacion, utilizacién, rendicién y control de dichos fondos.

CAPITULO 1l

6. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Elotorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es de carécter
excepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, 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
dltimo caso previo informe de la Oficina de Logistica. Por lo tanto, la Unidad
Organica solicitante debera sefialar el caracter excepcional de su pedido, toda
vez que la Oficina de Logistica como érgano encargado de las contrataciones, es
la encargada de las adquisiciones en forma normal y cotidiana.

6.2 ElEncargo Interno seré otorgado al funcionario de la Unidad Organica requirente
(Gerente, Subgerente, Jefe de Oficina), 0 a quién éste delegue (solo si el personal
es nombrado o CAS). La delegacién no exime al Titular de la Unidad Orgaénica, de

la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacién y rendicién del
Encargo Interno.

6.3 Los Encargos Internos otorgados al personal de la Municipalidad se destinan
solamente a la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, para ser



6.4 El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de "Encargos Internos” es de
diez (10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes, acorde a la Resolucién
Directoral N° 040-2011-EF/52.03, Articulo 7°, referente a los encargos a personal
de la Institucidn.

6.5 No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen  pendientes
la rendicién de cuenta o devolucién de montos no utilizados de "Encargos”
anteriormente otorgados.

6.6 La Entidad realizara las retenciones que correspondan a los sujetos obligados por
lo regulado en la normatividad vigente; debiendo realizar los depésitos de las
retenciones dentro de las fechas establecidas por Ley.

7. SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS:

7.1  Para solicitar un encargo, se debera presentar el formato de Solicitud de Encargo
(ANEXO 01) debidamente llenado.

7.2 El formato de solicitud de Encargo Interno a Personal de la Municipalidad, debe de
contar con el V2 B2 del Gerente Municipal. Asimismo para el caso de adquisicion
de bienes y/o servicios deberé contar con el Informe de la Oficina de Logistica, a
fin de que evalde si los fondos a otorgar bajo la modalidad de Encargos Internos
a Personal dela Institucidn Municipal Provincial de Moyobamba ameritan
que sea mediante este procedimiento.

8. PROCEDIMIENTO:

8.1 Requerimiento

8.1.1 LaUnidad Orgénica que requiera Encargos Internos, presenta ante la Gerencia
Municipal, con _una anticipacién minima de 48 horas, salvo excepciones
autorizadas por la misma Gerencia Municipal, quien a su vez remitird mediante
proveido a la Gerencia de Administracién y Finanzas el requerimiento de los
bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo o ejecucién de un proyecto y/o
actividad autorizada que deba ser atendida bajo la modalidad de Encargo Interno,
adjuntando para tal fin lo siguiente:

e Formato de SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DE LA
INSTITUCION MUNICIPAL, debidamente llenado (ANEXO 1).

e Programa o Plan de Trabajo de la Actividad o Proyecto.

e Presupuesto de la Actividad o Proyecto, de preferencia a nivel de centro
de costo y especificas del gasto.

e Detalle de los bienes vy servicios que conforman el presupuesto,
indicando de preferencia, el costo estimado y la especifica del gasto de cada
uno de ellos, especificaciones técnicas o términos de referencia, de
corresponder.

8.1.2 La Gerencia de Administracién y Finanzas remitird el requerimiento mediante
proveido a la Oficina de Logistica quien a su vez solicitard a la Gerencia de
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Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional la certificacién presupuestal
para la actividad o proyecto a realizar, otorgando la certificacién de ser el caso.

8.1.3 De no contar con disponibilidad presupuestal, la Gerencia de Administracién y
Finanzas, comunicara a la Unidad Organica solicitante para que ésta efectue la
solicitud de modificacién presupuestaria conforme a la normatividad vigente.

8.2 Autorizacion

8.2.1 De estar conforme y de contar con la certificacién presupuestal, la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, elabora y emite la Resolucién autorizando el
otorgamiento del Encargo Interno, indicando el objeto del mismo, el concepto del
gasto, sus montos maximos, la persona responsable de su manejo y rendicién,
ipara luego remitirlo mediante proveido a la Unidad de Contabilidad para que
registre el Compromiso y Devengado en el SIAF-GL.

8.2.2 Una vez concluido el punto precedente, la Unidad de Contabilidad remitira lo
actuado a la Unidad de Tesoreria, para el giro correspondiente.

8.3 Otorgamiento

8.3.1 La Unidad de Tesoreria, procede a emitir el Comprobante de Pago, girar y entregar
el cheque a nombre de la persona designada en la Resolucién que autoriza el
Encargo Interno.

8.4 Utilizacién

8.4.1 El responsable del manejo del Encargo Interno, adquiere los bienes y contrata los
servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.

8.4.2 Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la ejecucién
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
vigente.

8.4.3 El responsable del manejo del Encargo Interno atiende el pago de los bienes y
servicios requeridos, dentro del periodo de ejecucién de la actividad y/o proyecto
indicado en el formato de solicitud (Anexo 01), de la presente Directiva.

8.4.4 La sustentacion de los gastos se efecttia 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, Resolucién N2 007-99/SUNAT y sus
modificatorias, seran responsables solidarios el funcionario de la Unidad Orgdnica
y el responsable del manejo del fondo de consignar informacién de proveedores

que no presenten consistencia, veracidad y confiabilidad durante la ejecucién del
gasto.




8.4.5 La recepcion de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la firma,
nombre y sello del Funcionario de la Unidad Orgénica, en sefial de conformidad,
en los respectivos comprobantes de pago del gasto.

8.4.6 No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente
en la Resolucién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

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

8.5 Rendicion

8.5.1 E! encargado 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 méximo de tres (03) dias habiles después de
concluida la actividad materia del encargo. La rendicion de los encargos se
efectuara unicamente en el Formato RENDICION DE CUENTA DE ENCARGOS
INTERNOS (Anexo 02), en caso de no rendir cuentas en el plazo estipulado, se haréd
el descuento por planilla de remuneraciones u otro mecanismo regulado por ley.

8.5.2 Los documentos sustentatorios cuando corresponda, deben cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago,
Resolucién N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, ser emitidos a nombre de la
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA, consignando el RUC de la
Municipalidad "20146806679”, no deberan de presentar enmendaduras,
borraduras ni correcciones y estar debidamente "CANCELADOS".

8.5.3 El uso excepcional de la Declaracién Jurada, es documento sustenta torio de gastos
Unicamente cuando se trate de casos, lugares (ANEXO 03) o conceptos por los que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, el monto de la Declaracién Jurada
no debe exceder el diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria.

8.5.4 Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V2 B2 y sello
del Titular de la Unidad Orgénica que solicit6 los fondos del Encargo Interno, asi
como de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Unidad de Contabilidad,
Unidad de Tesoreria y Oficina de Logistica.

8.5.5 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
de la Unidad Organica que rinde el encargo.

8.5.6 El saldo no utilizado del Encargo Interno sera devuelto a la Unidad de Tesoreria en
el mismo plazo indicado en el Numeral 8.5.1. El Recibo de Caja que acredita dicha
devolucién deberd ser presentado como parte de la Rendicidn de Cuentas.




8.5.7 La Unidad de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del Encargo Interno, en la
misma cuenta de origen dentro de las 24 horas de recepcionado el mismo. Esta
terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

8.5.8 La Unidad de Contabilidad revisara y dara conformidad a la Rendicién de Cuentas,
verificando la documentacion sustentatoria del gasto de acuerdo a los conceptos
y monto total autorizados. De no encontrarse conforme, procedera a su
devolucidn al Responsable del Encargo Interno, para la regularizacién respectiva
en un plazo no mayor de 24 horas. ‘

8.5.9 El plazo limite para la rendicién es desde la FECHA DE EMISION DE LA RESOLUCION
hasta la CULMINACION de la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios,
para ser destinados a las actividades y/o proyectos a realizar, teniendo como
MAXIMO tres (03) dias habiles después de concluida la actividad materia del
encargo, conforme lo sefiala el punto 8.5.1,

8.6 Registro

8.6.1 La Unidad de Contabilidad llevard el registro y control de los fondos bajo la
modalidad de Encargos Internos, hasta su liquidacién.

8.6.2 La Unidad de Contabilidad realizara el registro contable de la fase de Rendicién en
el sistema SIAF-GL.

8.6.3 La Unidad de Tesoreria archivard y custodiara la Rendicién de Cuentas del Encargo
Interno.

8.6.4 La Unidad de Contabilidad informara a la Gerencia de Administracion y Finanzas
los casos de incumplimiento de rendicion de cuentas de Encargos Internos.

8.6.5 No procede la entrega de nuevos Encargos Internos a personas que tienen
pendientesla rendicion de cuentas o devolucién de montos no utilizados
de Encargos anteriormente otorgados.

8.7 Control

8.7.1 El encargado del manejo de! Encargo Interno, es el responsable de que los gastos
que se efectlen con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente
autorizados y justificados, y que correspondan a la Resolucién que otorga el
Encargo Interno.

8.8 Medidas Disciplinarias en caso de incumplimiento en la Rendicién de
Cuentas sefialados en el numeral 8.5 de la presente Directiva.

8.8.1 Vencido el plazo de tres (03) dias habiles establecidos en el numeral 8.5.1, la
Unidad de Contabilidad dara cuenta a la Gerencia de Administracién y Finanzas
que el encargado no ha cumplido con su rendicién dentro de los plazos



8.8.2 La Gerencia de Administracién y Finanzas notificara al infractor dandole un plazo
de 24 horas para que cumpla con la rendicién; caso contrario comunicard a la
Gerencia Municipal para que derive a la Secretaria Técnica de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba a fin de que se inicie con el Proceso Administrativo
Disciplinario y con las sanciones que amerite, sin perjuicio de las acciones civiles y
penales, de ser el caso.

9. LIMITACIONES

9.1 La asignacidn de fondos por Encargo Interno, no podra ser utilizada para el pago de

remuneraciones, salvo en caso de que se suscite lo establecido en el art. 39° de la
Directiva N2 001-2007-EF/77.15, el cual establece:
“Articulo 392.- Casos excepcionales de pagos de planillas en efectivo. En forma excepcional,
el pago de planillas de jornales puede efectuarse en efectivo, atendiendo a la ubicacién de
las obras, los montos y su periodicidad, adoptandose las medidas de seguridad pertinentes.
Dicho pago requiere la previa autorizacion del Director General de Administracién o de
quien haga sus veces y su rendicién de cuentas no debe exceder el plazo de 72 horas.

9.2 Una vez autorizado los fondos para la adquisicion de determinados bienes o
servicios, bajo la modalidad de Encargo Interno, éstos no pueden ser requeridos
bajo otra forma de adquisicion contemplada en Directivas Internas o Disposiciones
Normativas Generales; evitando de este modo incurrir en fraccionamiento por la
adquisicién de un mismo Bien o Servicio. (Ley N2 30225, Ley de Contrataciones
del Estado; Art 202: Prohibicion de Fraccionamiento).

CAPITULO IlI

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 La Gerencia de Administracién y Finanzas, y la Unidad de Contabilidad evaluaran
el cumplimiento estricto de lo precisado en la presente Directiva, informando a
las instancias respectivas segun corresponda.

10.2 La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia de su aprobacién
mediante Resolucién de Alcaldia.

10.3 El uso de los formatos es de forma obligatoria; siendo la Gerencia de
Administracién y Finanzas la responsable de su cumplimiento.




ANEXO N2 01:

Formato de Solicitud de Encargo Interno a Funcionario de la Institucion

DATOS DEL ENCARGADO

Apellidos y Nombres:

Documento Nacional de Identidad:

Fecha de Solicitud:

Gerencia o Subgerencia a la que Pertenece:

Cargo que Desempeiia:

Objeto del Encargo Interno:

Resolucién de Autorizacion:

Periodo del Encargo

Fecha de Inicio de la Actividad (Dia/Mes/Afio):

Fecha de Término de la Actividad (Dia/Mes/Afio):

Fecha de Rendicién (Dia/Mes/Afio):

PRESUPUESTO AUTORIZADO
Actividad /Proyecto: Importe (S.):
1
2
3
4
5
Total
Son:

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

Firma del Solicitante:

Autorizacion de la Gerencia de
Autorizacién del Gerente Municipal Administracion y Finanzas




ANEXO N2 02

Formato Rendicién de Cuentas de Encargo Interno

Tipo de N2 de
Ne Documento Fecha Comprobante RUC Concepto Monto Soles
TOTAL DE RENDICION ENS/:
DEVOLUCION SEGUN DOCUMENTO..................S/
TOTAL DE ENCARGO ENS/:
V" B2 OFICINA DE CONTABILIDAD V" B2 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RESPONSABLE DEL ENCARGO

DNI:




ANEXO N° 03
LUGARES
N LUGAR

1 C.P. SUGLLAQUIRO
2 C.P. QUILLOALPA
3 C.P. PUEBLO LIBRE
4 C.P. VALLE LA CONQUISTA
5 C.P.LOS ANGELES
6 C.P. SAN JOSE DEL ALTO MAYO
7 C.P. ATUMPLAYA
8 C.P. BUENOS AIRES
9 C.P. PACAYPITE
10 C.P. LAHUARPIA
11 C.P.JERILLO
1 C.P. SHUCSHUYACU
13 C.P.SAN MIGUEL

C.P. CARRIZAL

C.P. SAN MARCOS




ANEXO N° 04

NORMAS Y PROCEDI‘MIENTOS PARA EL OTORGAMlENTO, UTILIZACION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE

ENCARGOS INTERNOS »
(Bienes y Servicios)
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