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FECHA ¢ PAUCARPATA, 06 de Septiembre del 2022

Mediante la presente solicito se sirva corregir la modificacién de Directiva “Procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion
de fondos por la modalidad de encargo interno donde explica el sistema de pago de Detracciones.

Analisis:

El Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias conocido cominmente como el “sistema de detracciones”,
es un mecanismo administrativo que consiste en la detraccion (descuento) que efectla el comprador o
usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de un porcentaje del importe a pagar por estas
operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacidn, en una cuenta corriente a nombre del
vendedor o prestador del servicio. El cual, por su parte, utilizara los fondos depositados en su cuenta del
Banco de la Nacion para efectuar el pago de deudas tributarias administradas y/o recaudadas por la
SUNAT. Los comprobantes de pago que se emitan por las operaciones sujetas al Sistema no podrén
incluir operaciones distintas a éstas y deberan consignar como informacién no necesariamente impresa la
frase: Operacién sujeta al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.

Para determinar quién es el obligado a efectuar el depdsito por detraccién, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

\pa Tratdndose de la venta de bienes muebles o inmuebles, prestacion de servicios o contratos de

onstruccuon gravados con el IGV/ ISC (y venta de algunos bienes muebles exonerados de IGV) o cuyo
q-ngreso constituya renta de tercera categoria para efecto del impuesto a la renta, el obligado sera el
adqmrente del bien mueble o inmueble, usuario del servicio o quien encargue la construccién. Cuando se
efectue el pago total al proveedor o prestador del servicio, sin haberse acreditado el depésito, el mismo
sera el obligado a efectuar el deposito de la detraccion

b. Tratandose del retiro de bienes el obligado sera el sujeto del IGV.

c.Tratandose del traslado de bienes fuera del centro de la produccién el obligado sera el propietario de los
bienes que realice o encargue el traslado de los mismos.

Conclusion:

Por lo tanto, para que se agilice el pago de las detracciones de acuerdo a la Directiva “Procedimientos
para el otorgamiento, ejecucion y rendicién de fondos por la modalidad de encargo interna”, el encargado o
personal que solicite el encargo interno tendra que indicar verbalmente al proveedor que realice la
detraccion, ya que el encargo tiene un plazo breve para la rendicion y no contaran con mucho tiempo para
realizar la actividad y solicitar los comprobantes de pago en el momento y se modifigue la Directiva en el
articulo VIl de Disposiciones Generales en el literal J indica:

Fe de Erratas:

Dice:

La Entidad realizara la retencion por detraccion a los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por el
Decreto Legislativo N° 940 SUNAT y modificatorias, debiendo realizar los depositos de las retenciones

dentro de las fechas establecidas por la Ley.

Debe decir:

El encargado que solicite el encargo coordinara verbalmente con el proveedor para gue ellos realicen la
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detraccionde los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por el Decreto Legislativo N° 940 SUNAT vy
modificatorias, y que el proveedor realice los depdsitos de las retenciones dentro de las fechas
establecidas por la Ley.

Atentamente,

s e, MUNICIPALIDAD DIST#:7AL DF PAUCARPATA

, Z
r" h’ *
M L b sl X e
C.P.C. Erick P5olo e Tores
SUB GERENTE ONTABILIDAD
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y b “Ario del Fortalecimiento de (4 Soberania Nacional*
'
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 237- 2022-GM-MDP
DE PAUCARPATA

Paucarpata, 27 de abril de 2022
VISTOS:

La Resolucion de Gerencia Municipal N° 053-2022-GM-MDP que aprueba la Directiva
denominada “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNQ", Resolucién de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP que aprueba Iz
Directiva denominada la ‘DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICAS POR COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PAUCARPATA", Informe N° 00047-2022-SGC-MDP, Informe N° 00048-2022-SGC-MDP, Informe N° 00058-
2022-GA-MDP, Informe N° 00058-2022-GA-MDP, y ;

‘CONSIDERANDO:

— Que, segin el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N°

L 27680, Ley de Reforma Constitucional, en concordancia con lo dispuesto en el articulo Il de la Ley N° 27972, Ley

4L Organica de Municipalidades, sefiala que "Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de

/J Gobierno local, son entes que gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su

/ competencia’, radicando esta autonomia la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion

\ i/ con sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere a los gobiernos locales, poderes de competencias,
Q : atribuciones y recursos para la gestion y administracion de su respectiva circunscripcion, sin injerencia de nadie.

@'&( Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 053-2022-GM-MDP de fecha 01 de febrero
¥ ;% del 2022, se resuelve aprobar la Directiva denominada “Procedimientos para el Otorgamiento Ejecucion y Rendicion
5 m;,gn % de Fondos por la Modalidad de Encargo Interno”,

i £

Of

a

i

d Que; medianfe Resolucién de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP de fecha 01 de febrero
%7 r’ ./ del 2022, se resuélve Aprobar la Directiva denominada la “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y
Atlopne”

Rendicién de Cuentas de Viaticas por Comision de Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de
Paucarpata’”. .

el

e
B,
7e)

G

Que, mediante Informe N° 00047-2022-SGC-MDP de fecha 01 de abril del 2022, la Sub
Gerencia de Contebilidad, sugiere que revise la Directiva la “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y
Rendicion de Cuentas de Viaticas por Comisién de Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de
Paucarpata’, a fin de no infringir las normas vigentes.

Contabilidad, indica que en la denominada Ja “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion de
’% \,‘Cuentas de Viaticas por Comision de Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de Paucarpata”, se ha
i

R S )& detectado errores de redaccion, por lo que se solicita su revision y de ser necesario de modifique la misma.
o =2
Y

/ Que, segln Informe N° 00058-2022-GA-MDP de fecha 21 de abil del 2022 Gerencia de
% Administracion remite el presente Expediente a fin de proseguir con el tramite correspondiente solicitando informe
legal respecto de la Resolucion de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP, y la Resolucion de Gerencia
Municipal N° 053-2022-GMMDP, con la finalidad de dejarlas sin efecto.

OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO",
5y DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTQ, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR

COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA"
\ebidamente corregidas, y modificadas en la parte pertinente '

\, Que, mediante Informe N° 00128-2022-GAJ-MDP el Gerente de Asesoria Juridica es de opinion
'gje sin efecto las Resoluciones de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP que aprueba la Directiva
“'L[}ada: ‘Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y Rendicién de Cuentas de Viaticas por Comisién de
%Y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de Paucarpata’, y N° 053-2022-GM-MDP que aprueba |a
nominada; “Procedimientos para el Otorgamiento Ejecucion y Rendicion de Fondos por | Modalidad de
no”, de fecha 01 de febrero del presente afio, por haberse detectado errores de redaccién, y los deméas

tativos, asi mismo cualquier ofra disposicion que se oponga a la presente

ow _. Que, segun Informe N° 00048-2022-SGC-MDP de fecha 01 de abril del 2022 el Sub Gerente de )
WNpfeelde s,

Que, se adjunta al presente expediente las directivas denominadas: “PROCEDIMIENTOS PARA .

(o



00005904-1
"BAfio del Fortalecimiento de [a Soberania Nacional*

MUNICIPALIDAD DISTRITAL Que, es conveniente emitir normas de caracter interno que permitan establecer los
DE P%M%%tos ad

ministrativos que permitan optimizar el uso en efectivo en aplicacion de medidas de austeridad,
racionalidad del gasto llevando a cabo una administracion eficaz y eficiente de los recursos a través de un adecuado
control de la ejecucion del gasto, asi coma su rendicion al fondo para la caja chica.

Que, la presente directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de los érganos ylo

unidades organicas que intervienen en la administracion de encargos internos en la Municipalidad Distrital
Paucarpata. '

Que, por estas consideraciones, cumpliéndose con lo dispuesto por el marco normativo antes
expuesto, y en ejercicio de las atribuciones que confiere la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, y la
Resolucion de Alcaldia N° 079-2020-MDP, a este Despacho;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEJAR sin efecto las Resoluciones de Gerencia Municipal N° 057-2022-
M-MDP que aprueba la Directiva denominada: “DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
_ RENDICION DE CUENTAS DE VIATICAS POR COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA
\ / **;\m\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA", y la Resolucién de Gerencia Municipal N° 053-2022-GM-MDP

- ”"’ffe@, que aprueba la directiva denominada: “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y
% RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNC", de fecha 01 de febrero del presente
afo, por haberse detectado errores de redaccion, Yy los demas actos administrativos.

ART-iCULp SEGUNDO: APROBAR la Directiva denominada "PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO',

ARTICULO TERCERO: APROBAR la Directiva denpminada:- “DIRECTIVA PARA EL
REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS Y
CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA'".

ARTiCULO CUARTQ: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga al presente

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a Gerencia de Administracion, como area responsable se

supervisar el cumplimiento de las presentes directivag. \

|
REGISTRESE, CTUNiQUE'SE Y ARCHJVESE.
!

i
i

anas
---------



DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION

V.

DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO.”
OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que regulen el requerimiento, autorizacion,
otorgamiento, ejecucion, rendicién oportuna y control de fondos publicos bajo la modalidad
de “Encargo Interno”, de conformidad con la normativa vigente.

FINALIDAD

Garantizar una adecuada administracién de los fondos asignados por la modalidad de
“Encargo Interno”, para la atencién de actividades que por su dinamica y su razon de
urgencia no pueden ser programados mediante otra forma de pago.

BASE LEGAL

Constitucion politica del Peru.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley N® 31365, Ley que aprueba el presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, que
deroga la Ley N° 28693.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15, y sus modificatorias que aprueba Ia Directiva
N°® 01-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria”

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15, Normas Complementarias a la Directiva de
Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 040-2011-EF-52.03, que modifica la R.D. N° 005-201 1-EF/52.03,
mediante la cual se establecieron disposiciones en el Proceso de Programacion de Pagos
de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF-SP.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 155-2004-EF, que modifica el Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias
con el Gobierno Central establecido en el Decreto Legislativo N° 917 y sus modificatorias.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF,

Ordenanza N° 007-2021-MDP, que aprueba la modificacion de Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) y la estructura organica de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata.

ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contenidos en la presente directiva, son de aplicacién
y cumplimiento de todos los érganos y/o unidades organicas que, intervienen en la
administracién de encargos internos en la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de los servidores de |a Entidad
que recibe el “Encargo” y de los jefes de los 6rganos y/o unidades orgénicas solicitantes.

24
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VIL.

Los responsables de los “Encargos” deberan cumplir y aplicar los principios y deberes
éticos, para el uso adecuado y transparente de los recursos de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata.

La Gerencia de Administracidn a través de la Sub Gerencia de Contabilidad, atendera el
requerimiento por “Encargo”, el seguimiento, verificacién de los fondos otorgados vy el
proceso de revision de las rendiciones de cuenta de los “Encargos” otorgados.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, daré lugar a las acciones
administrativas, civiles o penales respectivas.

GLOSARIO

Encargo Interno: Es la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario para incurrir
en gastos de ciertas obligaciones a fin de realizar o ejecutar actividades para el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, debido a la urgencia del mismo para el
desarrollo de ciertas tareas y trabajos. Su utilizacién debe guardar concordancia con los
criterios de austeridad, racionalidad y la disciplina en el gasto.

Actividad por Encargo: Puede otorgarse fondos por la modalidad de Encargos Internos
en forma excepcional para que se destine Unicamente para la contratacién de bienes y
servicios debidamente justificados, presupuestados y autorizados en los siguientes casos:

- Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precision, ni con la debida anticipacion.

- Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley.

- Adaquisiciones de bienes y servicios ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta
local, previo informe de la Subgerencia de Logistica y Servicios Auxiliares.

Devengado: Es el acto de administracién mediante el cual se reconace una obligacién de
pago, derivado de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documentaria ante el 6rgano competente de la realizacién de la prestacion o el derecho
de acreedor. El reconocimiento de la obligacion debe afectarse al presupuesto
institucional, con cargo a la cadena de gasto.

Rendiciéon de cuenta: Es el sustento documental con los comprobantes de pago
correspondientes autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT, la misma que cuenta con caracter de Declaracion
Jurada de exclusiva responsabilidad del servidor que es responsable del Encargo Interno.

SIGLAS

uiT : Unidad Impositiva Tributaria
SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera
SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

DISPOSICIONES GENERALES

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de “Encargos Internos” es de caracter
excepcional, cuando se trate de ejecutar gastos 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 Ultimo
caso, previo informe de la Subgerencia de Logistica y Servicios Auxiliares. La unidad
organica solicitante debera sefialar a través de un informe el caracter excepcional de su
pedido, toda vez que la Subgerencia de Logistica y Servicios Auxiliares, es la unidad

organica encargada de las contrataciones y de las adquisiciones en forma normal y
cotidiana.

Elencargo Interno sera otorgado al Gerente o Subgerente de la unidad organica requirente
0 a quien este delegue (personal nombrado o contratado CAS). La delegacion no exime al
Gerente o Subgerente de la unidad orgénica de la responsabilidad que le compete por el
manejo, utilizacién y rendicion del “Encargo Interno”.
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VIIL

8.1

8.2

8.21

No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen pendientes la
rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de “Encargos” anteriormente
otorgados.

Los encargos seran otorgados para la realizacién de las actividades establecidas en el
inciso “b” del numeral VI.

Solo procede la entrega de cuatro (04) Encargos Internos en el mismo mes o en paralelo,
salvo que Gerencia Municipal, por necesidad justificada, autorice encargos adicionales.

En el caso de Actividades Protocolares como aniversario del distrito y otras de caracter
institucional, no procede la entrega de dos (02) “Encargos Internos” por la misma o similar
actividad, bajo responsabilidad del funcionario que solicita el encargo interno.

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

Los “Encargos Internos” solo pueden ser otorgados desde el mes de enero hasta el 30 de
noviembre de cada ejercicio fiscal.

Las Unidades Orgéanicas deben solicitar a la Gerencia de Administracién, los fondos
publicos bajo la Modalidad de “Encargo Interno”, con una anticipacién minima de dos (2)
dias habiles, a fin que esta oficina pueda entregar los fondos oportunamente. Salvo
excepcion autorizada por la Gerencia Municipal.

El encargado que solicite el encargo coordinara verbalmente con el proveedor para que
ellos realicen la detraccion de los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por el
Decreto Legislativo N° 940 SUNAT y mcdificatorias, y gue el proveedor realice los
depositos de las retenciones dentro de las fechas establecidas por la Ley.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS

La solicitud de fondos plblicos bajo la modalidad de “Encargo Internc”, debe ser
presentado por la unidad organica solicitante mediante documento elaborado de acuerdo
al Anexo N° 01 “Solicitud de Fondos Publicos Bajo la Modalidad de Encargo Interno”
dirigido a Gerencia de Administracion y anexando el Anexo N° 03 “Carta de Autorizacion
de Retencion en Caso de Incumplimiento de Rendicién de Cuentas por Encargo”
debidamente suscrita por el servidor de la Municipalidad Distrital de Paucarpata a quien
se le otorga el “Encargo Internao”.

PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO

8.2.1.1 Elrequerimiento de recursos bajo la modalidad de “Encargo Interno” debe ser gestionada

por la unidad organica de Logistica y Servicios Generales a través de un informe a la
Gerencia de Administracion y adjuntando el Anexo N° 01 “Solicitud de Fondos Publicos
Bajo la Modalidad de Encargo Interno”, con una anticipacién minima de 48 horas, salvo
excepciones autorizadas por la misma Gerencia Municipal, detallando el requerimiento de
los bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo o ejecucion de un evento, actividad,
taller, proyecto y/o investigacion autorizado que deba ser atendida bajo la modalidad de
“Encargo Interno”, adjuntando para tal fin lo siguiente:

1. Formato de Solicitud de Fondos Publicos Bajo la Modalidad de Encargo Interno,
debidamente llenado. (Anexo N° 01).

2. Programa de la Actividad, evento, taller y/ o Proyecto (Precisar en el mismo Anexo N°
01).
3. Periodo y/o plazo de ejecucion.



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

6. Apellidos y nombre del solicitante encargado.

7. “Carta de Autorizacion de Retencion en Caso de Incumplimiento de Rendicion de
Cuentas por Encargo” (Anexo 03), en caso de incumplimiento de rendicion de cuentas
por Encargo, la cual debe estar suscrita por el servidor responsable del “Encargo
Interno” y serd ejecutada en caso de incumplimiento de rendicion de cuenta
documentada dentro del plazo establecido.

8.2.1.2 La Gerencia de Administracion remite el expediente a la Subgerencia de Logistica y

Servicios Auxiliares, para su evaluacién y opinién, de estar conforme, remite el informe
correspondiente respecto a las condiciones y caracteristicas de las tareas y trabajos, y/o
a las restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacién de bienes vy
servicios, caso contrario se devuelve a la unidad organica solicitante.

8.2.1.3 La Gerencia de Administracién previo informe de la Subgerencia de Logistica y Servicios

Auxiliares solicita a la Gerencia de Presupuesto y Finanzas la disponibilidad presupuestal
para la actividad y/o proyecto a realizar, otorgando la certificacién de ser el caso.

8.2.1.4 De no contar con disponibilidad presupuestal, la oficina Gerencia de Administracion,

8.3

8.3.1

8.3.2

8.4

8.4.1

8.4.2

8.5

8.5.1

8.5.2

comunicara a la unidad organica solicitante para que esta efectie la solicitud de
modificacion presupuestaria conforme la normatividad vigente.

AUTORIZACION

De estar conforme y de contar con la disponibilidad financiera, la oficina de Gerencia de
Administracion, elabora y emite la Resolucion autorizando el otorgamiento del “Encargo
Interno”, precisando:

a. El nombre completo del funcionario o servidor civil a quien se otorga en “Encargo
Interno”.

La descripcién del objeto del “Encargo Interno”.

El lugar donde se desarrollan los gastos.

Las fechas de inicio y término que tomara el desarrollo del evento, actividad.

Fuente de financiamiento, tipo de recurso y metas presupuestales.

Clasificadores de gasto e importes (certificacion de crédito presupuestal)

El plazo para la rendicién de cuentas.

@mpapo

Posteriormente lo remitird a la Subgerencia de Contabilidad para que registre el
compromiso presupuestal y devengado en el SIAF-SP.

La Subgerencia de Contabilidad remitira lo actuado al responsable de la Subgerencia de
Tesoreria, para el giro correspondiente.

OTORGAMIENTO

El responsable de la Subgerencia de Tesoreria o quien haga sus veces, procede a emitir
el comprobante de pago, girar y entregar el dinero mediante cheque o giro bancario a
nombre de la persona designada en la Resolucién que autoriza el “Encargo Interno”

El responsable de la Subgerencia de Tesoreria o quien haga sus veces, remite los
comprobantes de pago debidamente sustentados a la Subgerencia de Contabilidad para
el posterior registro de la fase de rendicion.

UTILIZACION

El encargado del manejo del “Encargado Interno”, adquiere los bienes y contrata los
servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.

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 lo dispuesto por la normativa presupuestal y de tesoreria vigente.



8.5.3

8.54

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.6

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

El responsable del manejo del “Encargo Interno” atiende el pago de los bienes y servicios
requeridos, sin exceder los limites autorizados por especifica del gasto, y dentro del
periodo de ejecucidn de la actividad y/o proyecto indicado en la Resolucion de Gerencia
de Administracion.

La sustentacion de los gastos se efectia con los comprobantes de pago: factura, boleta
de venta y otros comprobantes de page establecidos por la SUNAT en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, Resolucion N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias, siendo
responsables solidarios el jefe de la unidad organica y el “Encargado” del manejo de fondo
y de consignar informacién de proveedores gue no presenten consistencia, veracidad y
confiabilidad durante la ejecucion del gasto.

El “Encargado” del “Encargo Interno” efectlia el desembolso respectivo, y estampa
inmediatamente en el documento el sello restrictivo “PAGADO EL (FECHA DE PAGO)”
que les sera proporcionado por el Responsable de la Subgerencia de Tesoreria.

La recepcion de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la firma, nombre y sello
del Jefe de la unidad orgénica usuaria en sefial de conformidad, en los respectivos
comprobantes de pago del gasto.

No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucion de Gerencia de Administracién, salvo de una necesidad urgente debidamente
sustentada por el encargado y autorizada por Gerencia Municipal.

El responsable del manejo del “Encargo Interno” no podra delegar a otras personas la

ejecucién del Encargo bajo responsabilidad de iniciarse el Procedimiento Sancionador
Administrativo.

RENDICION

Las rendiciones de cuentas del “Encargo Interno” otorgados, deberéan ser presentados
ante la Gerencia de Administracion, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles después
de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pals. En cuyo caso puede ser hasta en quince (15) dias
habiles. La rendicién de los encargos se efectuara Gnicamente en el formato “Rendicion
de Cuenta de Encargo Interno” (Anexo N° 2). En caso de no rendir cuentas en el plazo
estipulado, se hara el descuento por la planilla de remuneraciones, cuya autorizacion
firmara el funcionario requirente al recibir el cheque respectivo (Anexo N° 3).

Los gastos que se efectien con fondos de “Encargos Internos” de la Institucion Municipal
se sustentan con documentos autorizados por la Ley General de Presupuesto, la Ley Anual
de Presupuesto y la Directiva de Tesoreria.

La documentacion sustentatoria cuando corresponda, debe cumplir los requisitos exigidos
por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Pago, (Resolucién N° 007-99/SUNAT vy sus

modificatorias) y ser emitidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, RUC
20167264868

La presentacion de la Declaracion Jurada constituye un documento sustentatorio de
gastos Unicamente cuando se trate de lugares o conceptos donde y cuando no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT, el monto de Ia

Declaracion Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, efc.), constatara la
conformidad (firma y sello) de la recepcion de los bienes y servicios por parte del 6rgano
y/o unidad orgénica que rinde el encargo.

El saldo no utilizado del “Encargo Interno” de la institucion municipal serd devuelto,
mediante Caja Central, al momento que se presente la rendicion de cuenta como se indica
en el numeral 8.6.1 de la presente directiva. El recibo de Caja que acredita dicha
devolucién debera ser pr esentado como parte de la rendicién de cuentas.



3.10 LIMITACIONES

8.10.1Queda prohibido efectuar gastos con cargo a los fondos bajo modalidad de “Encargo

Interno” por los conceptos siguientes:

a. Adelanto de haberes.

b. honorarios profesionales, ni servicios personales de locatarios que se encuentren
prestando servicios a la entidad

Planilla de dietas o similares.

Servicios o bienes programables.

Activos Fijos.

Capacitacion.

Bebidas alcohdlicas.

Prestamos.

Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
i- Bienes de capital cuya vida (til sea mas de un afio.

rFa@meap

8.10.2Una vez autorizado los fondos para la adquisicion de determinados bienes o servicios,

9.1

9.2

9.3

94

9.5

10

bajo la modalidad de “Encargo Interno”, estos no pueden ser requeridos bajo otra forma
de adquisicién contemplada en directivas internas o disposiciones Normativas Generales;
evitando de este modo incurrir en fraccionamiento por la adquisicidn de un mismo Bien o
Servicio. (Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del estado: articulo 20°: Prohibicién de
Fraccionamiento) y modificatorias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Gerencia de Administracion y la Subgerencia de Contabilidad evaluaran el
cumplimiento estricto de lo precisado en la presente directiva, informando a las instancias
respectivas segln corresponda.

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

No se autorizara la adquisicion ni elaboracidn de bienes duraderos cuya vida util sea mayor
a un (01) afio, o de bienes de capital.

El uso de los formatos es de forma obligatoria; siendo la Gerencia de Administracion la
responsable de su cumplimiento.

El Organo de Control Interno (OCI) es responsable de verificar que se cumplan con las
disposiciones establecidas en Ia presente directiva.

ANEXOS

ANEXO 1: Solicitud de Fondos Publicos Bajo la Modalidad de Encargo Interno.
ANEXO 2: Rendicién de Cuentas por Encargo Interno.

ANEXO 3: Carta de Autorizacién de Retencidn en Caso de Incumplimiento de Rendicion
de Cuentas por Encargo.
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ANEXO 3

CARTA DE AUTORIZACION DE RETENCION EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO

INTERNO
Sefior(a):
Gerente de Administracion
Presente. -
De mi consideracion:
Mediante el presente documento yo . . , identificado
con DNI N°.. ceeieeneee., €N rAZON del Encargo Interno otorgando medlante Resolucion
NPisionssoceimmnmrn  TECIBO BOH TEERA! ..ovieos ....., Segln comprobante pago N°
., fecha ; AUTORIZO a la Municipalidad Distrital de

Paucarpata a que, en el caso de exceder el plazo maximo para la rendicién de cuentas por
Encargo otorgado y/o hacer efectiva la devolucién de saldos no utilizados, conforme a lo
establecido en la Directiva Interna sobre la materia, se me efectua la retencion a través de la
Planilla de Pagos o de cualquier otra retribucion que pudiera percibir de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata, hasta poruntotalde S/...................... , 0 el monto pendiente de justificar, suma

que sera revertida al Tesoro Publico o a la corriente que dio origen a la entrega del Encargo
Interno. ‘

Atentamente,

..................................................

Firma del responsable del Encargo
Nombre y Apellidos

l



ANEXO 2

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO INTERNO

Responsable del Encargo
Fecha

Denominacién del Encargo
Lugar del Encargo

Periodo del Encargo

Resolucion N°

/3

N° de Comprobante de Pago
orden

Detalle

Fecha Tipo | Namero | Razén Social | Concepto
o Nombre

Importe Especifica de
S/ Gasto

Observaciones

Total

RESUMEN

Especifica de

Concepto Gacto

Importe Entregado

Importe Ejecutado

Importe a devolver

SI.

Sl

SI.

..................................................

Firma del responsable del Encargo

Nombre y Apellidos



ANEXO 1

SOLICITUD DE FONDOS PUBLICOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO

Arequipa,

Sumilla: Solicito fondos publicos bajo la modalidad de Encargo Interno, por la suma de
S/

Gerencia de Administracion.

Me dirijo a Ud. A fin de solicitar que ................c.cceeeeeevn.. (Unidad Orgénica), ha
. programado a realizar la Actividad de Encargo. (Denominacion completa y objetivo de la actividad
_ programada), a realizarse en ................................ (lugar de la realizacion de la actividad
programada), del ............&l .............de ................ o T

En ese sentido, estando que dicho Encargo se encuentra enmarcado en el supuesto
.+weeoo. (Inciso B) del numeral VI detallado en la Directiva).

SOLICITO a su Despacho, se sirva autorizar el otorgamiento de fondos publicos bajo la
modalidad de Encargo por el importe de S/ (en letras) conforme al siguiente detalle:

- Responsable del Encargo Sr. (a) .............cooccceeveeeennne.... (Nombres y apellidos)
identificado con el DNI N° .................... con el cargo de .................... de la
............................ (Unidad Organica).

- Detalle de la relacién que existe entre el Encargo solicitado con las funciones que
desempefia la Unidad Orgénica solicitante y la contribucién al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Sin otro particular

Atentamente,

...........................................................

Firma y sello del responsable del Encargo

£
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 483-2022-GM-MDP

Paucarpata, 07 de setiembre del 2022

VISTOS:

La Resolucion de Gerencia Municipal n.° 237-2022-GM-MDP de fecha 27 de abril del 2022, documento por el
al se aprobo la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION
FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO™ el Informe n.° 00111-2022-SGC-MDP de fecha 06 de
s% mbre del 2022 y la Hoja de Coordinacion n.° 00066-2022-GAJ-MDP de fecha 09 de setiembre del 2022.

................... ; CONSIDERANDO:

iy

\ \ s Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert en concordancia con el articulo |l

del Titulo Preliminar de la Ley n.” 27972, Ley Organica de Municipalidades, se ha establecido que: “los Gobiernos Locales
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia gque fa
Constitucion Politica del Peri, radica en la facultad de ejercer acios de gobierno, administrativos y de administracion, con

™
sujecion al ordenamiento juridico”.
; Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal n.® 237-2022-GM-MDP de fecha 27 de abril del 2022, por €l
& cual resolvio, en su Articulo Segundo, lo siguiente: “(...) APROBAR la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA
EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO”.

Que, mediante Informe n.° 00111-2022-SGC-MDP de fecha 06 de setiembre del 2022, Ia Subgerencia de
Contabilidad solicité la correccion de la Directiva “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y
RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO” en referencia l literal j) de las Disposiciones
Generales; misma que indica: “La entidad realizara fa retencion por detraccion a los sujetos comprendidos dentro de los
regufado por el Decreto Legislativo n® 940 SUNAT y modificatorias, debiendo realizar los depésitos de las retenciones
dentro de las fechas establecidas por Ja Ley’; debiendo decir: “Fl encargado que solicite el encargo coordinara
verbalmente con el proveedor para que ellos realicen la detraccién los sujefos comprendidos dentro de lo reguiado por el
Decreto legislativo n® 940 SUNAT y modificatorias, y que el proveedor realice los depésitos de las retenciones dentro de
las fechas establecidas por la Ley’”

Que, mediante Hoja de Coordinacion n.® 00066-2022-GAJ-MDP de fecha 09 de setiembre del 2022, Ia
Gerencia de Asesoria Juridica se pronuncid respecto al pedido realizado por la Subgerencia de Contabilidad
argumentando que, realizada la evaluacion de la Fe de Erratas, esta no afectaria de manera fundamental a la Directiva
mencionada.

Que, el numeral 1) del articulo 212° Texto Unico Ordenado de la Ley n. ° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General ha determinado que: “Los errores material o aritmético en los actos administrativos pueden ser
rectificados con efecto retroactivo, en cualquier momento, de oficio o a instancia de Jos administrados, siempre que no se
altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decisién”. En tal sentido y al verificarse que la modificacion de la
Directiva mencicnada no afecta de forma sustancial el contenido o el fin de la misma, corresponde aplicar la modificacion
de la misma bajo el mecanismo de correccion de error material, error que ha sido evidenciado por la Subgerencia de
Contabilidad y constatado por la Gerencia de Asesoria Juridica de Ia entidad.

Que, de conformidad con los considerandos previos y en ejercicio de las atribuciones que confiere el Texto
Unico Ordenado de la Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley n.® 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades; el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la entidad y la Resolucién de Alcaldia n.° 079-2020-
MDP este Despacho;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el ERROR MATERIAL puesto en evidencia en el literal . del Articulo VII
Disposiciones Generales de la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y
RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENGARGO INTERNQ”, aprobada mediante Resolucién de Gerencia
Municipal n.* 237-2022-GM-MDP de fecha 27 de abril del 2022, siendo el sentido de la modificacién el siguiente:

DICE:

|- La entidad realizar4 la retencion por detraccion a los sujetos comprendidos dentro de los regulado por el
Decreto Legislativo n® 940 SUNAT y modificatorias, debiendo realizar los depésitos de las retenciones
dentro de las fechas establecidas por la Ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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DEBE DECIR:

"Afio del Fortalecimiento de (a Soberania Nacional"

J El encargado que solicite el encargo coordinara verbalmente con el proveedor para que ellos realicen la
detraccion los sujetos comprendidos dentro de o regulado por el Decreto legislativo n° 940 SUNAT ¥

modificatorias, y que el proveedor realice los depdsitos de las retenciones dentro de las fechas establecidas
por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la notificacién y el cumplimiento del presente acto administrativo a la
Subgerencia de Contabilidad y a cualquier ofra area que resulte pertinente.

) g REGISTRESE, COMUNi(?UESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL  pegol UCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 237- 2022-GM-MDP
DE PAUCARPATA

Paucarpata, 27 de abril de 2022
VISTOS:

La Resolucion de Gerencia Municipal N° 053-2022-GM-MDP que aprueba la Directiva
denominada “‘PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNOQ”, Resolucion de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP que aprueba la
Directiva denominada la "DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICAS POR COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PAUCARPATA", Informe N° 00047-2022-SGC-MDP, Informe N° 00048-2022-SGC-MDP, Informe N° 00058-
2022-GA-MDP, Informe N° 00058-2022-GA-MDP, v ;

CONSIDERANDO:

- Que, segun el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N°

27680, Ley de Reforma Constitucional, en concordancia con lo dispuesto en el articulo Il de la Ley N° 27972, Ley

Organica de Municipalidades, sefiala que "Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de

i Gobierno local, son entes que gozan de autonomia politica, econamica y administrativa en los asuntos de su

competencia’, radicando esta autonomia la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracién

con sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere a los gobiemos locales, poderes de competencias,
atribuciones y recursos para la gestion y administracion de su respectiva circunscripcion, sin injerencia de nadie.

g Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 053-2022-GM-MDP de fecha 01 de febrero
f h"f.r,’ del 2022, se resuelve aprobar la Directiva denominada “Procedimientos para el Otorgamiento Ejecucion y Rendicion

.f f
:f;{’eé‘_,? jE‘ ; de Fondos por la Modalidad de Encargo Interno”.
\ 3 H Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP de fecha 01 de febrero
L .. del 2022, se resuelve Aprobar la Directiva denominada la “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y
o el Rendicion de Cuentas de Viaticas por Comision de Servicios y Capacitacién en la Municipalidad Distrital de
SO Paucarpata’”.

Que, mediante Informe N° 00047-2022-SGC-MDP de fecha 01 de abril del 2022, la Sub
Gerencia de Contabilidad, sugiere que revise la Directiva la “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y
Rendicion de Cuentas de Viaticas por Comisién de Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de
Paucarpata’, a fin de no infringir las normas vigentes.

Que, seg(n Informe N° 00048-2022-SGC-MDP de fecha 01 de abril del 2022 el Sub Gerente de
Contabilidad, indica que en la denominada la “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion de
;,2%‘”\ Cuentas de Viaticas por Comision de Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de Paucarpata’, se ha
; jg‘:;detectado errores de redaccion, por lo que se solicita su revision y de ser necesario de modifique la misma.
% ‘:’l.‘
P §;/ Que, segln Informe N° 00058-2022-GA-MDP de fecha 21 de abril del 2022 Gerencia de
) i it ¥ w. ; e . e ;
- %@3/ Administracion remite el presente Expediente a fin de proseguir con el tramite correspondiente solicitando informe
: legal respecto de la Resolucion de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP, y la Resolucion de Gerencia
Municipal N° 053-2022-GMMDP, con la finalidad de dejarlas sin efecto.

Que, se adjunta al presente expediente las directivas denominadas: “PROCEDIMIENTOS PARA
=L OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO",
“DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR
/S/COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA”,
debidamente corregidas, y modificadas en la parte pertinente

0

— e
sl de P‘;ffc “

VB

DETESg Cia

Que, mediante Informe N° 00128-2022-GAJ-MDP el Gerente de Asesoria Juridica es de opinién
_se deje sin efecto las Resoluciones de Gerencia Municipal N° 057-2022-GM-MDP que aprueba la Directiva
\. denominada: “Directiva para el Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticas por Comisién de
+ Servicios y Capacitacion en la Municipalidad Distrital de Paucarpata’, y N° 053-2022-GM-MDP que aprueba la
+_ directiva denominada: “Procedimientos para el Otorgamiento Ejecucion y Rendicion de Fondos por | Modalidad de
~/ Encargo Intemo”, de fecha 01 de febrero del presente afio, por haberse detectado errores de redaccion, y los demas
actos administrativos, asi mismo cualquier otra disposicion que se oponga a la presente
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL Que, es conveniente emitir normas de cardcter interno que permitan establecer los
hE Pﬁmtos administrativos que permitan optimizar el uso en efectivo en aplicacion de medidas de austeridad,
racionalidad del gasto llevando a cabo una administracion eficaz y eficiente de los recursos a través de un adecuado

control de la ejecucion del gasto, asi coma su rendicion al fondo para la caja chica.

Que, la presente directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de los organos y/o

unidades organicas que intervienen en la administracién de encargos internos en la Municipalidad Distrital
Paucarpata.

Que, por estas consideraciones, cumpliéndose con lo dispuesto por el marco normativo antes
expuesto, y en ejercicio de las atribuciones que confiere la Ley N® 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, y la
Resolucion de Alcaldia N° 079-2020-MDP, a este Despacho;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: DEJAR sin efecto las Resoluciones de Gerencia Municipal N° 057-2022-
GM-MDP que aprueba la Directiva denominada: “DIRECTIVA PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICAS POR COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA”, y la Resolucion de Gerencia Municipal N°® 053-2022-GM-MDP
que aprueba la directiva denominada: ‘PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y
RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO", de fecha 01 de febrero del presente
= afo, por haberse detectado errores de redaccion, y los demés actos administrativos.

ARTiCULQ SEGUNDO: APROBAR la Directiva denominada "PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO’,

ARTICULO TERCERO: APROBAR la Directiva denominada "DIRECTIVA PARA EL
REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS Y
CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA”.

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga al presente

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR 2 Gerencia de Administracidn, como area responsable se

supervisar el cumplimiento de las presentes directivag. \

TR REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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