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VISTO; el Informe N° 006-2015-MDA/GP-SGPMI de la Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Institucional; el
Informe N° 243-2015-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Informe N° 030-2015 y N° 085-2015-MDA/GP-
SGPMI de la Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Institucional; el Informe N° 0118-2015-MDA/GP de la Gerencia
de Planificacion; el Memorandum N° 843-2015-GM/MDA de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucion Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, los incisos 7) y 8) del articulo 54° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) establece que la Gerencia
de Planificacion tiene como funciones coordinar y supervisar el proceso de elaboracion, formulacion, actualizacion y
modificacion de los instrumentos de gestion: Estructura Organica, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), .
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y otros necesarios para el buen funcionamiento de la Corporacion Municipal, asi como coordinar .
y supervisar la elaboracion y formulacién de Directivas relacionadas a las actividades de los Sistemas de Planificacion; -
Presupuesto, Racionalizacion, Estadisticas e Inversion Plblica y otros de la gestion municipal en el marco de la
normatividad vigente;

Que, el Articulo 57° del Reglamento de Orgamzamon y Funciones (ROF) — primer parrafo — establece que la Sub
Gerencia de Procesos y Modernizaci6n Institucional.es una unidad organica de asesoramiento técnico de la Gerencia de
Planificacion y la Alta Direccion, enc de propOner elaborar, formular y consolidar los instrumentos técnicos de
gestion administrativos orientados: gestion municipal, y de la formulacién de normas internas, para la
mejora de procesos en coordinécidné las umdades organicas de la Municipalidad;

Que, el Inciso 11) del artlculo 58‘*deT Reglamento de Organl

qon y Funmones ;  la Sub Gerencia

w. - (Directivas, Procedimientos, TUPA, y otros en el amblte de su competencua)‘
o\ Organicas de la Mummpahdad ywsar los mismos de encontrarlos conforme

conformidad con Io establecndo en el Ilterai d) punto i) del artaculo 6° dela
de las Entldades del Estado son obllgaczones de tos funcnonanos documen

X ent:daci de acuerdoasu naturaleza, estructurayfuncmnes para la aplicacion y/o regulamén ] €
areas de su actividad, administrativa u operativa, propiciando los recursos y apoyo necesano para su ef
‘ funcnonamxento

E o 5
" Que, mecﬁ nte Informe N° 006-2015-MDA/GP-SGPMI de fecha 13 de enero de{ 2015 Ia Sub Gerencia de Procesos A

. Modernizacion Institucional, ha remitido un proyecto de modificacion de los numerales 5.1 y 5.3 de la Directiva N° 006-

2010 MDA, denominada “Normas y Procedimientos para la Autorizacion, Oforgamiento, Utilizacion, Rendicién y Control

de Fondos Bajo. Ja Modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”, dicho proyecto de

. modificacion tiene como objetivo cumplir con la recomendacion N° 3 efectuada. por el Organo de Control Interno en su
Informe N° 0003-2014-MDAJOCI ‘Examen Especial a los Fondos Otorgados por la Modalidad de Encargos Internos’, asi

mo adecuar dicha directiva a lo dispuesto por el articulo 40° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Dlrechva de

?;c esoreria” aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15;

Lid

Aue la presente Directiva se encuentra acorde a lo establecido mediante Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
: 7 21972, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiiblica N°27785, Directiva N°
014-2000-CG/B150 “Verificacion y Seguimiento de Implementacion de Recomendaciones derivadas de Informes de
Acciones de Control’, Ordenanza N° 273 que aprueba la Estructura Orgénica y Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Ate y deméas normas cofexas:
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Que, mediante Informe N° 243-2015-MDA/GAJ de fecha 10 de marzo del 2015, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala
que el articulo 40° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” aprobada por Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15, modificada por Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, establece, entre otros, que “Encargos”
a personal de la Institucion 40.1. 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 trabafb"s,_}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: (...); 40.4 La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que tienen
establecidos en Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y los Viiticos, no exime del
cumplimiento de los procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo a Ley, y es de exclusiva competencia
y responsabilidad de la Unidades Ejecutoras Y Municipalidades. 40.5 No procede la entrega de nuevos
“Encargos” a personas que tienen pendientes la rendicién de cuentas o devolucion de montos no utilizados de
“Encargos” anteriormente otorgados, bajo responsabilidad del Director General de Administracién o de quien
haga sus veces.” Respecto del proyecto de modificacion, sefiala que se encuentra acorde a lo establecido por el
numeral 40.1 del articulo 40° de la Directiva N° 001-2007- EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, modificada por Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77. Cumpliendo con establecer
de manera clara en qué consiste la modalidad de “Encargos Internos” y en qué casos se otorgan; sin embargo, de la
revision efectuada a la Directiva N° 006-2012-MDA, y su modificatoria aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal
N° 01-2014, no se aprecia que contemple los puntos establecidos en los numerales 40.4 y 40.5 del articulo 40° de la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria”, indicados en el punto anterior por lo que recomienda que en el
presente proyecto se incluya 2 numerales que contengan las disposiciones antes descritas. Asimismo, sefiala que el
numeral 25) de articulo 21° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante Ordenanza N° 273,
establece que la Gerencia Municipal podra “emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando Directivas y Manuales
de Procedimientos”. Por las razones expuestas es de OPINION que se apruebe el proyecto de Directiva denominada:
“Normas y Procedimientos para la Autorizacién, Otorgamiento, Utilizacién, Rendicion y Control de Fondos Bajo la Modalidad

de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”, mediante la emisién de la Resolucién de Gerencia
Municipal correspondiente;

Que, mediante Informe N° 085-2015-MDA/GP-SGPMI, de fecha 18 de agosto de 2015, la Sub Gerencia de Procesos y
Modernizacién Institucional, recoge las recomendaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica, proponiendo Ia
modificacién de los numerales 5.1 y 5.3 de la referida Directiva, las mismas que se han actualizado Yy que con las
recomendaciones respectivas adjunta el proyecto de Directiva: “Normas y Procedimientos para la Autorizacién,

Otorgamiento, Utilizacién, Rendicion y Control de Fondos Bajo la Modalidad de Encargos Internos a Personal de la
Municipalidad Distrital de Ate”, que integra todas las modificaciones sefialadas, emitiendo su opinion técnica favorable;

Que, mediante Informe N° 0118-2015-MDA/GP, de fecha 19 de agosto del 2015, la Gerencia de Planificacion eleva los
actuados sefialando que se han realizado las coordinaciones respectivas con las unidades orgénicas; y remite la
actualizacion de la Directiva: “Normas y Procedimientos para la Autorizacion, Otorgamiento, Utilizacién, Rendicion y

Control de Fondos Bajo la Modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”, para su revision
y aprobacion respectiva;

n Que, mediante Memorandum N° 843-2015-GM/MDA, el Gerente Municipal sefiala se proyecte la Resolupiéh
\ correspondiente; y

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE SUS
FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 273-MDA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A LO DISPUESTO EN LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR; la Directiva N° 003-2015-MDA/GP-SGPMI, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
AUTORIZACION, OTORGAMIENTO, UTILIZACION, RENDICION Y CONTROL DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”; y
sus Anexos N° 01, 02 y 03, los cuales forman parte integrante de la presente Resolucion; en mérito a
las consideraciones antes expuestas.

:;"‘j' Articulo 2°.- ENCARGAR; a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
8 Planificacion, Sub Gerencia de Procesos y Modemnizacion Institucional, y demas areas pertinentes de

la Corporacion Municipal el JWW@@WMDRWQW‘E

SECRETARIA GENERAL™

PEGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLAS IFICO: Que la presente es copia de su original con
S!E&Tai concu:rda f el mismo que he tenido a la vista.
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DIRECTIVA N° 003-2015-MDA/GP-SGPMI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO, UTILIZACION,
RENDICION Y CONTROL DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS A

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

OBJETIVOS.

1.1  Dotar de recursos econdmicos a los 6rganos y/o unidades orgdnicas que lo ameriten, para
la atencién oportuna de los gastos por concepto de bienes y servicios que requiera la
ejecucién de una actividad o proyecto, que por su naturaleza, excepcionalidad y razones
de urgencia, no sea factible adquirir o contratar en condiciones de oportunidad y lugar de
entrega requeridos, a través de los procedimientos regulares.

1.2 Establecer los procedimientos para la asignacién, uso y rendicién de fondos bajo la
modalidad de Encargos a personal de la Institucion Municipal.

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

FINALIDAD.

Instituir un instrumento normativo y de gestién, que regule el requerimiento, autorizacion,
otorgamiento, utilizacién, rendicién y control de fondos bajo la modalidad de Encargos a personal
de la Institucién Municipal, asi como contribuir al logro de los objetivos y metas programadas en
el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal.

BASE LEGAL.

3.1  Constitucion Politica del Peru.

3.2  Ley N2 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades” y modificatoria.

3.3  Ley N2 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto” y modificatoria.

3.4 Ley N2 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria” y modificatoria.

3.5 Ley N228112 “Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico”.

3.6 Ley N227958 que modifica la ley N2 27245 “Ley de Responsabilidad y Transparencia
Fiscal”.

3.7 Ley N2 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica” y modificatoria.

3.8 Ley N228716 “Ley de Control Interno de las Entidades del Estado” y modificatoria.

3.9 Decreto Legislativo N2 1017 “Ley de Contrataciones del Estado” y modificatoria.

3.10 Decreto Supremo N2 184-2008-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.

3.11 Resolucién N2 007-99-SUNAT “Reglamento de Comprobantes de Pago” y modificatorias.

3.12 Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N2 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” y modificatorias.

3.13 Ordenanza N2 273-MDA que aprueba el “Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Ate”.

AMBITO DE APLICACION.

La presente Directiva es de aplicacion a todo el personal de la Municipalidad Distrital de Ate,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan, quienes por designacion del drea
competente, administren fondos bajo la modalidad de Encargos a personal de la Institucién
Municipal, asi como para aquellos que autoricen o tramiten el requerimiento, asignacion,
utilizacién, rendicion y control de dichos fondos.

Directiva N2 003-2015-MDA/GP-SGPMI: “Normas y Procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y Rendicién de
Fondos bajo la Modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”
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V. DISPOSICIONES GENERALES.

5.1 El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos consiste en la entrega
de dinero mediante cheque o giro bancario a personal de la Corporacién Municipal para el
pago de obligaciones que, por naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de
ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por la Gerencia de
Administracién y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Abastecimiento que es la
encargada de las adquisiciones y contrataciones en forma normal y cotidiana.

5.2 Los fondos serén otorgados al Titular del 6rgano y/o unidad orgdnica requirente o a quien
éste delegue. La delegacién no exime al Titular del érgano y/o la unidad orgénica, de la
responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacién y rendicién del Encargo a
personal de la Institucion.

5.3  Los fondos de Encargos a personal de la Corporacién Municipal, acorde con el numeral
40.1 del articulo 402 de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” y sus
modificatorias se destinan solamente a:

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

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

¢) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacién geografica
ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos
proveedores.

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta
local, previo informe de la Sub Gerencia de Abastecimiento.

5.4  Losfondos en calidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal Unicamente seran

otorgados a nombre de funcionarios, servidores nombrados o contratados por servicios
personales y CAS.

5.5 El monto médximo a solicitar mediante la modalidad de Encargos a personal de la
Institucién municipal es de tres (03) Unidades Impositivas Tributarias vigente. No siendo
aplicable para este caso la normatividad de contrataciones del Estado.

5.6  Excepcionalmente, se podra solicitar Encargos Internos mayores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias, solo si cuenta con el Informe justificatorio del Organo y/o Unidad
Orgdnica a la Gerencia de Administracién y Finanzas, quien aprobara la solicitud formulada
en su condicién de encargada de la gestién financiera de la Municipalidad Distrital de Ate.
La excepcidn sefialada, no debera superar las diez (10) Unidades Impositivas Tributarias,
debiendo informar permanentemente a la Gerencia Municipal sobre los encargos internos
otorgados.

5.7  Procederd la retencién del 10% en los casos de recibos por honorarios en caso excedan el
monto de S/. 1,500 nuevos soles, la suspensién de retencién solo se efectuara cuando la
SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto el Encargado deberd adjuntar copia de dicha
autorizacion. En caso se realice la retencidn, esta debe ser depositada al dia siguiente del
pago efectuado por el servicio prestado a la Sub Gerencia de Tesoreria, la misma que
otorgard el recibo del dinero entregado y el cual deberd ser anexado a la rendicién. Si por
incumplimiento se genera multas para la Declaracion del PDT estas seran asumidas por el
responsable del Encargo Interno con su peculio.

5.8  Asimismo el monto méximo a rendir por factura, boleta de venta, recibo por honorarios u
otros comprobantes de pagos no debe exceder el importe de una (01) Unidad Impositiva
Tributaria vigente. El servidor responsable del Encargo Interno de corresponder realizard
la retencién por detraccién a los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por el
Decreto Legislativo N2 940 y su modificatoria, debiendo realizar los depdsitos de las

Directiva N2 003-2015-MDA/GP-SGPMI: “Normas y Procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y Rendicién de
Fondos bajo la Modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”




f MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

5 ¥

A ABOG. JAVIER AUGUSTO
s\ LAINEZ VENTOSILLA
" %, VB°

retenciones dentro de la fecha establecida por Ley, de generarse una multa esta serd
asumida por el responsable del Encargo Interno con su peculio.

5.9  El encargado estd obligado a verificar en la pagina web de la SUNAT las autorizaciones de
los comprobantes de pago y demds documentos fuente que sustentan los gastos, caso
contrario asumirdn la reposicién de los fondos publicos asignados con su peculio.

5.10 La Gerencia de Administracion y Finanzas autoriza el Encargo Interno al Personal de la

Municipalidad a través de la Resolucién emitida por dicho érgano independientemente del
importe del Encargo Interno.

5.11 Para solicitar un Encargo, se deberd de llenar debidamente el formato de solicitud de

Encargo a personal de la Municipalidad Distrital de Ate, que se encuentra en el Anexo N@
01.

5.12 La utilizacién de esta modalidad de ejecucién es para fines distintos de los que tienen
establecidos el Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica y los viaticos, no
exime del cumplimiento de los procedimientos de adquisicidn aplicables de acuerdo a Ley,
y es de exclusiva competencia y responsabilidad de las Unidades Ejecutoras y
Municipalidad Distrital de Ate.

5.13 No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen pendientes la
rendicion de cuentas o devolucién de montos no utilizados de “Encargos” anteriormente
otorgados, bajo responsabilidad del Gerente de Administracién y Finanzas.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

El procedimiento que los érganos y/o unidddes orgénicas deben de cumplir se detalla a
continuacion:

6.1 REQUERIMIENTO

6.1.1 El Organo y/o la Unidad Organica que requiera Encargos Internos, presenta ante la
Sub Gerencia de Presupuesto el requerimiento de los bienes y/o servicios necesarios
para el desarrollo o ejecucién de un evento o actividad o proyecto autorizado, que
deba ser atendido bajo la modalidad de Encargos a personal de la Institucién
Municipal, adjuntando para tal fin los documentos siguientes:

* Informe y/o memorandum que sustente la necesidad y urgencia del
encargo.

e Formato de SOLICITUD DE ENCARGO A PERSONAL DE LA INSTITUCION
MUNICIPAL, debidamente llenado (Anexo N2 01) con el V2B2 de la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

e Programa de la actividad o proyecto.

Periodo y/o plazo de ejecucidn.

e Presupuesto de la actividad o proyecto, a nivel de centro de costo y
especificas del gasto.

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

e Apellidos y Nombre del solicitante y/o encargado.

6.1.2 La Sub Gerencia de Presupuesto verifica si lo solicitado cuenta con disponibilidad
presupuestaria, de ser asi emite el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) desde
el Aplicativo Informético SIAF y lo remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.1.3 Si el monto solicitado, supera el marco presupuestal, se comunicara inmediatamente
al 6rgano y/o unidad organica solicitante a fin de replantear o ajustar su
requerimiento o de ser el caso realizar la solicitud de modificacidn presupuestaria.

Directiva N2 003-2015-MDA/GP-SGPMI: “Normas y Procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y Rendicién de
Fondos bajo la Modalidad de Encargos Internos a Personal de la Municipalidad Distrital de Ate”
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6.2 AUTORIZACION

6.2.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas se encarga de dar la autorizacién de lo
solicitado en el Encargo Interno, emitiendo la Resolucién de Gerencia respectiva.

6.2.2  Asi mismo la Gerencia de Administracién y Finanzas puede observar y devolver los
requerimientos de gastos de los érganos y/o unidades orgénicas solicitantes que no
cumplan adecuadamente los términos de referencia, las cotizaciones o las solicitudes
que estén fuera de las disposiciones de racionalidad y calidad de gasto; aquellas que
no cuenten con la disponibilidad financiera, asi como de aquellos que no cumplan
con las disposiciones de la presente directiva ; indistintamente de los montos
solicitados en el encargo interno.

6.2.3 De estar autorizado la Gerencia de Administracién y Finanzas elabora la Resolucidn
de Gerencia de otorgamiento del Encargo a personal de la Institucion Municipal,
indicando el objeto del mismo, los conceptos del gasto, sus montos maximos,
periodo de duracién del encargo y la persona responsable de su manejo y rendicién.

6.2.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas remite la Resolucién a la Sub Gerencia de
Contabilidad para que efectte el compromiso y devengado del gasto en el aplicativo
Informdtico SIAF y este a su vez remite copia a la Sub Gerencia de Presupuesto antes
de su remisidn a la Sub Gerencia de Tesoreria.

6.2.5 No procederd la entrega de nuevos Encargos Internos al personal que tenga
pendiente la rendicion de cuentas o devolucién de montos no utilizados de Encargos
Internos anteriormente otorgados.

Pt
A
‘,‘g@\ 4 6.3 OTORGAMIENTO
2 N 6.3.1 La Sub Gerencia de Tesoreria, procede a emitir el Comprobante de Pago, girar y
. "'mMWERAueusro'" entregar el cheque a nombre de la persona designada en la Resolucién que autoriza
Wy avvfgi“w el Encargo a personal de la Institucién Municipal.
k“ ; J
e

6.4 UTILIZACION

6.4.1 Elencargado del manejo del Encargo a personal de la Institucién Municipal, adquiere
los bienes y contrata los servicios, con criterio de austeridad, racionalidad y calidad
de gasto.

6.4.2 El responsable del manejo del Encargo a personal de la Institucién Municipal atiende
el pago de los bienes y servicios requeridos, sin exceder los limites autorizados por
especifica del gasto, y dentro del periodo de ejecucién de la actividad o proyecto
indicado en la Resolucién de Gerencia.

6.4.3 La sustentacion de los gastos se efectua con los comprobantes de pago reconocidos
por la SUNAT, como: factura, boleta de venta, recibo por honorarios y otros
comprobantes de pago establecidos por la SUNAT en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, Resolucién N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, siendo
responsables solidarios el Jefe del 6rgano y/o unidad orgénica y el encargado del
manejo del fondo de consignar informacion de proveedores que no presenten
consistencia, veracidad y confiabilidad durante la ejecucién del gasto.

6.4.4 No estd permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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6.4.5 El responsable del Encargo Interno no podra delegar a otras personas la ejecucién
del Encargo bajo responsabilidad administrativa.

6.5 RENDICION

6.5.1 El Encargado elaborard y presentard ante la Sub Gerencia de Contabilidad, la
rendicién de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados dentro de
un plazo maximo de tres (03) dias habiles después de concluida la actividad o
proyecto materia del encargo, tinicamente en el Formato de RENDICION DE CUENTA
DE ENCARGOS INTERNOS, (Anexo N2 02).

6.5.2 Los gastos que se efectien con fondos de Encargos a personal de la Institucion
Municipal se sustentan con documentos autorizados por la Ley del Sistema Nacional
del Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y la Directiva de Tesoreria y otras
disposiciones conexas, las mismas que deben ser presentados en documentos
originales.

6.5.3 Los documentos sustentatorios, cuando corresponda, deben cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago
(Resolucion N° 007-99/SUNAT vy sus modificatorias), y ser emitidos a nombre de la
“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, consignando el RUC de la Municipalidad
nimero “20131378620”, los cuales no deberan de presentar enmendaduras,
borraduras, ni correcciones, asi como estar debidamente “cancelados”.

6.5.4 Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el VeB® y sello del
Titular del érgano y/o unidad orgénica que solicité los fondos del Encargo a personal
de la Institucion Municipal asi como la firma del encargado y de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

6.5.5 Alreverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc.) o en la Guia
de Remisién del proveedor, si fuera el caso, constara la conformidad (firma y sello)
’EAW‘JAV,RAUGusm" de la recepcién de los bienes y servicios por parte del érgano y/o unidad organica

\\ LAMEZVENTOSILLA que rinde el Encargo.
e 28
RGN 2

6.5.6 Elsaldo no utilizado del Encargo a personal de la Institucién Municipal serd devuelto
a la Sub Gerencia de Tesoreria al momento de que se presente la rendicidn de
cuenta como se indica en el numeral 6.5.1. El Recibo de Caja que acredita dicha
devolucién debera ser presentado como parte de la Rendicién de Cuentas.

6.5.7 La Sub Gerencia de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del Encargo a personal
de la Institucién Municipal en la misma cuenta de origen dentro de las 24 horas de
recepcionado el mismo. Estd terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para
otros fines.

6.5.8 La Sub Gerencia de Contabilidad revisard y dard conformidad a la rendicion de
cuentas, verificando la documentacién sustentatoria del gasto de acuerdo a los
conceptos y monto total autorizados. De no encontrarse conforme, se proceder4 a su
devolucién al Responsable del Encargo, para la regularizacién respectiva en un plazo
no mayor de 24 horas y de persistir en el mismo fundamento que motivé su
devolucién seran asumidos por el Encargado con su peculio.

6.5.9 La Rendicién del Encargo no debe superar el monto total autorizado en la Resolucidn
de Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.5.10 La Rendicién de los gastos por partida especifica debe sujetarse de acuerdo a lo
autorizado en la Resolucién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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6.5.11 En caso, exista variacién o diferencia entre las especificas de gasto de la Resolucién
que autoriza el Encargo y la Rendicién de la misma, solo se atenderan aquellas que
no superen el 20% de una o mas especificas de gasto, asi como aquellas que se
encuentran acorde a lo dispuesto en el numeral 6.5.9 de la presente Directiva; de ser
asi se continua con el siguiente procedimiento:

6.5.11.1  La Sub Gerencia de Contabilidad solicita al 6rgano y/o unidad orgdnica
usuaria la justificacion y/o sustento de dicha variacion.

6.5.11.2 La Sub Gerencia de Contabilidad evaltia el sustento presentado por el
6érgano usuario y de considerarlo necesario solicita a la Sub Gerencia de
Presupuesto la modificacién del Certificado de Crédito Presupuestario
(ccp).

6.5.11.3 La Sub Gerencia de Presupuesto evalda la solicitud y de ser necesario
efectuara la nota de modificacién presupuestaria y su posterior
modificacién del Certificado de Crédito Presupuestario (Ccp).

6.5.11.4 La Gerencia de Administracién y Finanzas modifica la Resolucién de
Gerencia que autoriza el Encargo de acuerdo a los documentos
sustentarios que la Sub Gerencia de Contabilidad le remita.

6.5.11.5 La Sub Gerencia de Contabilidad recibe la Resolucién de Gerencia de
Administracion y Finanzas.

6.6 REGISTRO

6.6.1 La Sub Gerencia de Contabilidad llevara el registro de los fondos bajo la modalidad

‘_;.&, de Encargos a personal de la Institucién Municipal, hasta su liquidacién.
5';% 6.6.2 La Sub Gerencia de Contabilidad realizara el registro contable de la fase de Rendicién
“\ en el Aplicativo Informatico SIAF.

\\

6.6.3 La Sub Gerencia de Contabilidad archivara la Rendicién de cuentas del Encargo a
personal de la Institucién Municipal.

6.6.4 La Sub Gerencia de Contabilidad informard a la Gerencia de Administracién y
Finanzas los casos de incumplimiento de rendicién de cuentas de Encargos a
personal de la Institucidn.

6.7 CONTROL

6.7.1 La autorizacién del gasto con cargo al Encargo a personal de la Institucién Municipal,
corresponde al titular del érgano y/o unidad orgénica, y debe ejercer dicha facultad
con criterio de austeridad y racionalidad, siendo responsable de las adquisiciones de
bienes y servicios que autoricen.

6.7.2 El encargado del manejo del Encargo al personal, es el responsable de que los gastos
que se efectien con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente
autorizados y justificados, y, correspondan a los aprobados en la Resolucién que
otorga el Encargo al personal de la Institucién Municipal.

6.7.3 Corresponde a los 6rganos y/o unidades organicas de los Sistemas Administrativos, la
funcion de realizar el control previo y concurrente de todos los gastos efectuados
con Encargos al personal de la Institucién Municipal, dentro de su competencia
funcional.
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6.8 MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE CUENTA
SENALADOS EN EL NUMERAL 6.5 DE LA PRESENTE DIRECTIVA

6.8.1 Vencido el plazo de tres (03) dias establecidos en el numeral 6.5.1, la Sub Gerencia
de Contabilidad dard cuenta a la Gerencia de Administracién y Finanzas del
vencimiento del plazo del encargado que no haya cumplido con su rendicién, con la
finalidad de dar cumplimiento al numeral 6.6.4.

6.8.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas notificara al infractor dando un plazo de un
dia para que cumpla con la rendicién, caso contrario comunicara a la Gerencia
Municipal para que proceda de acuerdo a su competencia y de ser el caso derive a la
Comisién Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios y esta proceda de
acuerdo a sus facultades, sin perjuicio de las acciones civiles y penales de ser el caso
y el descuento correspondiente de la planilla de pagos en mérito al Anexo N2 03.

VIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

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

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracién y Finanzas debera difundir y capacitar al personal
sobre las disposiciones de la presente Directiva.

TERCERA.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion.
Asimismo, sera publicada en el Portal Institucional de la Corporacidon Municipal.

BOG, JAVER AUGUS
A LAWEZ VENTOSILLA
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ANEXO N° 01

Municipalidad Distrital de Ate

SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO N° (nimero) - (afio) / MDA - (siglas) - (siglas)

Motivo u objeto
del Encargo:
Periodo de Ejecucién: del al [Monto: S/.
Unidad Ejecutora:
Dependencia Solicitante:
Nombre del Encargado:
REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS
CANTIDAD Especif COSTO S/.
N° ecifica
y Orden .| Reajustada o DESCRIPOION del Gasto ; Reajustado (*) FPR
5 Requerida * Estimado
s % k *)
/.:‘a' - A B
(e B
" 3
" 4
e | 5
6
7
8
L=t 9
) ,349 msr,;)\ 10
A . 11
o S
5 |\ 13
mj
ABOG, JAVIER AUGUSTO _}] 14
LAIMEZ VENTOSILLA 15
&, ¥ TOTAL:
\mwfﬁ/ Clasificador Institucional - Estructura Funcional Programatica
- Funcién R Grupo Funcional
U.E C.C. Denominacion Funcional P

Actividad / Proyecto

Sello y Firma del organo solicitante | V°B® Gerencia o su equivalente jerarquico| V°B° Gerencia de Administracion y Finanzas

/| V°B® Sub Gerencia de Presupuesto| V°B° Sub Gerencia de Abastecimiento *) V°B® Gerencia Municipal

(*) Solo sera registrado por la Sub Gerencia de Abastecimiento de ser el caso
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ANEXO N° 02

Municipalidad Distrital de Ate

RENDICION DE ENCARGO N° - (afo) /MDA - (sigla) - (sigla)

Nombre del Encargado: > I DNI N° :
Resolucién Administrativa N° : Fecha:
Comprobante de Pago N° 3 Fecha:
Motivo del Encargo
Fecha de la Rendicién :
GASTOS RENDIDOS
N° Tipo - N° de Especifica del
Orden| Documento Fecha Proveedor Concepto e Importe (S/.)
g
ABOG. JAVIERAUGUSTO
LAINEZ VENTOSILLA
Monto Rendido 0.00
(Selloy V°B° Sub Gerente de Contabilidad )
V° B° Gerente o0 su equivalente Firma del Encargado Nombre del Revisor
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Municipalidad Distrital de Ate

Anexo N° 03

COMPROMISO DE RENDICION DE CUENTA

Quien suscribe el presente documento, expresa por intermedio del mismo, su
ompromiso de rendir cuentas de los recursos en calidad de Encargo Interno, que la
Municipalidad Distrital de Ate me ha otorgado con el Comprobante de Pago
° de fecha [} staiy ' , para atender los gastos de bienes y

& 806, JAVER AUGUSTO

LAINEZ VENTOSILLA . . e
Ny, V'8° 7/ SErvicios para la actividad:
Rt , autorizados mediante la Resolucion de Gerencia
/gma _ Administrativa N° de fecha / / , dentro del plazo
) de tres (03) dias habiles de finalizada dicha actividad, en cumplimiento del numeral

i D 40.3 del Art. 40° de la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias aprobada por

ok Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15; caso contrario, autorizo se me retenga
de mi(s) remuneracion(es) mensual(es) o cualquier otro ingreso sobre el monto no
rendido, no devuelto.

Nombres y Apellidos
DNIN°
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