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N° 107-2022-MPCH-GM

Chupaca, 27 de abril del 2022

LA GERENCIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA-JUNIN
VISTO:

El Informe N° 209-2022-OPP/MPCH de fecha 22.04.2022, la Opinion Legal N°® 94-2022-MPCH-OAJ-
MBP de fecha 25.04.2022; con los motivos y fundamentos que contiene, y;

CONSIDERANDO:

Que, las municipalidades provinciales y distritales son 6rganos de gobierno local, tienen
autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a
lo dispuesto en el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972,
concordante con el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por la Ley N° 30305,
Ley de Reforma de los Articulos. 191°,194° y 203° de la Constituciéon Politica del Peru, sobre
Denominacién y No Reeleccion Inmediata de Autoridades de los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972- Ley
Organica de Municipalidades, se establece que los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdémica vy administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el tercer parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
sefiala que: “(...) Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas’;

| Que, las directivas son documentos operativos que precisan politicas, determinan

procedimientos o acciones que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales
vigentes: se formulan para normar disposiciones de caracter técnico emitidas por los diferentes
érganos de la Municipalidad Provincial de Chupaca sobre acciones de su competencia;

Que, mediante Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con resolucion
Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias, establece en el numeral 40.1 del articulo 40° que
puede utilizarse, excepcionalmente, la modalidad de “encargo” a personal expresamente designado
para la ejecucion del gasto que haya necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas
funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, a las condiciones y
caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de
determinados bienes v servicios.

En el numeral 40.2 del mismo cuerpo legal senala: “El uso de esta modalidad debe regularse
mediante Resolucién del Director General de administracion o de quien haga sus veces, estableciéndose
que, para cada caso, se realice la descripcion del objeto del “encargo”, los conceptos del gasto, sus
montos mdximos, las condiciones a que deban sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser
realizadas y el tiempo que tomard el desarrollo de las mismas, senalando el plazo para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, la que no debe exceder los tres (3) dias habiles después de
concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el
interior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendario”.

Asimismo el numeral 40.3 indica que no procede la entrega de nuevos encargos a personas
que tienen pendientes la rendicién de cuentas o devolucién de montos no utilizados de “encargos”
anteriormente otorgados;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del estado,
dispone sobre la Finalidad del proceso de modernizacién de la gestion del Estado: “El proceso de
modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de recursos publicos. El objetivo es alcanzar un Estado: a) Al servicio
de la ciudadania; b) Con canales efectivos de participacion ciudadana; c) Descentralizado y
desconcertado; d) Transparente en su gestion; e) Con servidores publicos calificados y adecuadament
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remunerados; f] Fiscalmente equilibrado”.

Que, con Informe N° 209-2022-OPP/MPCH de fecha 22.04.2022, la Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, C.P.C. Flor de Maria Canales Quispialaya, remite la propuesta de
“DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE

FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHUPACA” para su correspondiente revisién y aprobacién;

Que, el objeto de la propuesta de la Directiva arriba indicada es la de establecer procedimientos
que permitan uniformizar criterios para el uso de los fondos bajo la modalidad de encargos internos
otorgados al perscnal de la Municipalidad Provincial de Chupaca, para la atencién oportuna de los
gastos por concepto de bienes y servicios (excepto bienes de capital) que requieren para la ejecucion
de una actividad que por naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea factible contraer
en condiciones de oportunidad y lugar de entrega requerido a través de procedimientos regulares;

Que, las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o
acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes. Deben contener de
acuerdo a su objetivo, el senalamiento de su alcance, responsabilidades, marco legal, entre otros segin

. /7su naturaleza. De esta manera, a partir de una norma general, la directiva interna regula el
/= procedimiento a seguir a nivel de la municipalidad;

Que, contando con las visaciones de la oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley Organica de Municipalidades -

<Ley 27972 y Resolucién de Alcaldia N° 006-2021-MPCH/A;

-

Que, contando con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica; y considerando los enunciados

arriba citados; y en uso de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley Organica de

Municipalidades, Resolucién de Alcaldia N° 006-2021-A-MPCH y el Decreto de Alcaldia N® 009-2019-
A-MPCH;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA N° 001-GM-OPP-2022/MPCH :
“PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHUPACA’; por las consideraciones antes expuestas.

ARTICULO SEGUNDO: PONER DE CONOCIMIENTO a todas las Unidades Organicas de la

Municipalidad lo dispuesto en la presente Resoluciéon y su anexo, y asimismo ENCARGAR su fiel
cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacion de Directiva aprobada por parte de la Unidad de
Informatica de esta Municipalidad

REGISTRESE, COMUNiQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.




DIRECTIVA N° 001-GM-OPP-2022/MPCH

"PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA”

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita uniformizar criterios para el uso de los fondos
bajo la modalidad de Encargos hternos otorgados al personal de la Municipalidad
Provincial de Chupaca, para la atencion oportuna de los gastos por concepto de bienes
y servicios (excepto bienes de capital) que requieran para la ejecucion de una
actividad, que por su naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea
factible contratar en condiciones de oportunidad y lgar de entrega requeridos a
través de bs procedimientos regulares.

FINALIDAD

Asegurar la eficiencia y eficacia de la gestion de los recursos presupuestales, para el uso
de los fondos bajo la modalidad de Encargos Internos otorgados al personal de la
Municipalidad Provincial de Chupaca, estableciendo los procedimientos para la solicitud,
aprobacion, otorgamiento de los recursos financieros; ademas, criterios y/o parametros
para su control, plazos de rendicion y requisitos de la documentacion que sustenten los
gastos realizados.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios Yy
servidores de la Municipalidad Provincial de Chupaca, y que, por designacién del nivel
competente, administren fondos otorgados bajo la modalidad de Encargos Internos, asi
como de aquellos que autoricen 0O tramiten el requerimiento, asignacion, utilizacion,
rendicién y control de dichos fondos.

BASE LEGAL

o Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, sus
modificatorias y complementaria.

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

e Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

« Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal que corresponde.

o Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico y Normas Modificatorias.

« Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

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

« Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 012-2007-PCM Prohiben a las entidades del estado adquirir
bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

« Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria

° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del

afio fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso del Fondo para Encargos
Internos, entre otras.

« Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15 que aprueba la Modificacion del Art. 40°
de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

« Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que ha establecido el monto y plazo
méaximo para el otorgamiento de Encargos al Personal de la Institucion.

e Resoluciéon Directoral N° 002-2020-EF/52.03 que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago "Qrden de
Pago Electrénica" (OPE), a través del Banco de la Nacion.




Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes

de Pago y su modificatoria.
Disposicion que aprueba el valor de la unidad impositiva tributaria (UIT) para el

ejercicio fiscal que correspondiente.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es de caracter
excepcional, atendiéndose a l naturaleza de determinadas funciones, al
adecuado cumplimiento de s objetivos institucionales, asi como a ks
condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos previstos en k&
Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77.15, B misma que modifica el Art. 40° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; en este Ultimo caso, previo informe del
Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio. El responsable de la Unidad Organica
solicitante debera sefialar a través de un informe, el caracter excepcional de su pedido,
toda vez que el Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio es el encargado de Bs
contrataciones en forma normal y cotidiana.
Puede otorgarse fondos por la modalidad de “Encargos Internos”, en forma
excepcional, para que se destine Gnicamente para la contrataciéon de bienes y
servicios corrientes debidamente justificados, presupuestados y autorizados, en
los siguientes casos:
a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no
pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion.
b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.
¢) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos
por bos proveedores.
d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local, previo nforme del Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio.
El monto maximo otorgado en cada Encargo hterno, no debe exceder de diez
(10 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente, con excepcion de los
destinados a la compra de alimentos para personas y animales, al pago de jornales
0 propinas.

5.4 El monto maximo por cada comprobante de pago no debe exceder de tres

(03) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente, sin que esto implique un
fraccionamiento en la ejecucién del gasto.

5.5 El registro del Compromiso, Devengado y Giro de los encargos se realiza

5.6

hasta el 31 de diciembre de cada Afio Fiscal, y los montos de los encargos
efectuados a dicha fecha que no se hubieran utilizado se devuelven a la
cuenta bancaria de la fuente de financiamiento correspondiente dentro de la
primera quincena de enero del Afio Fiscal siguiente, y se registran en el
SIAF-SP, segun lo estipulado en la Resolucion Directoral N° 040-2011-
EF/52.03.

Los fondos que se otorgan por la modalidad de "Encargos” a los funcionarios y
servidores de la Municipalidad Provincial de Chupaca, son autorizados mediante
Acto Resolutivo de la Oficina de Administracién, o la que haga sus veces, en el
cual se detalla:

a) El nombre completo del funcionario o servidor a quien se otorga el encargo.

b) La descripcion del objeto del "Encargo Interno".

c) Lafecha en que se desarrollara el evento/actividad.

d) Importe del encargo.

e) El plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DE LA JUSTIFICACION Y AUTORIZACION PARA SU OTORGAMIENTO

6.1.1 El requerimiento de recursos por Encargo Interno debe ser gestionada por el
responsable de la Unidad Orgénica solicitante a través de un Informe a la
Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, justificando el caracter
excepcional de su pedido, y adjuntando el formato de Solicitud de Fondos por
Encargo Interno (Anexo N° 01) con una anticipacion de cinco (05) dias habiles
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6.2

6.1.5

del inicio de la actividad, detallando todo Io mencionado en el numeral 5.2 de
la presente directiva.

La Solicitud de Fondos por Encargo interno, contiene ademas la CARTA DE
CONSENTIMIENTO, el cual debera estar suscrito por el responsable de la
Unidad Organica solicitante y el funcionario o servidor al cual se le asignara el
Encargo Interno de corresponder; autorizando (en caso de no rendir cuenta
documentada dentro del plazo establecido), el descuento de sus
remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro ingreso que les corresponda por
cualquier concepto; el importe total e intereses legales, del monto recibido.

La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, remite el expediente
de la solicitud de Encargo Interno al Jefe de la Unidad de Logistica y
Patrimonio, para su evaluacién y opinin, 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
contratacion de bienes y servicios; caso contrario, se devuelve a la
dependencia solicitante.

La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, previo informe del
Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio, solicita la certificacion de crédito
presupuestario a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y otorgada dicha
certificacién, emite el Acto Resolutivo, autorizando el fondo por "Encargo
Interno", precisando todo lo mencionado en el numeral 5.4 de la presente
directiva.

Autorizado el "Encargo Interno”, la Oficina de Administracion, o la que haga
sus veces, remite el expediente al Jefe de la Unidad de Contabilidad, para el
registro de las fases de Compromiso y Devengado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico SIAF-SP; luego de ello, se
remite al Jefe de la Unidad de Tesoreria.

El Jefe de la Unidad de Tesoreria, procedera a efectuar la fase Girado en el
SIAF de la habilitacion del Fondo por Encargo Interno a nombre del
funcionario o servidor autorizado, con Orden de Pago Electronico (OPE) o
Cheque, pudiendo excepcionalmente depositar a la cuenta de ahorros del
responsable autorizado.

DE LAS OPERACIONES NO PERMITIDAS.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

Queda prohibido la entrega de Fondos por Encargos Interno al personal de la
institucién contratada por la modalidad de Servicios No Personales, Locacion
de Servicios o Consultorias.

E| funcionario o servidor responsable del "Encargo Interno" no puede delegar
a otras personas la ejecucion del "Encargo Interno”, bajo responsabilidad.

No procede la entrega de nuevo "Encargo Interno" al funcionario o servidor
que tenga pendiente la rendicion de cuentas o devolucién de montos no
utilizados de Encargos Internos anteriormente otorgados, siendo responsable
la Unidad de Contabilidad de verificar esta condicion previa al otorgamiento
de "Encargo Interno".

No procede |a entrega de dos (02) Encargos a la misma persona en la misma
fecha o en paralelo.

La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los
que tienen establecidos el Fondo fijo para Caja Chica y los viaticos, lo que no
exime del cumplimiento de los procedimientos de adquisicion aplicables de
acuerdo a Ley, y es de exclusiva competencia y responsabilidad del Area
Usuaria.

No se aceptan, para la rendicion de cuentas de los encargos, la presentacion
de comprobantes de pago que presentan deficiencias con signos de
enmendaduras, adulterados y/o falsificados, con borrones, tachaduras o
abreviaturas.

No podran utilizar los Fondos por Encargo Interno, para las
contrataciones de bienes y servicios que tengan las siguientes
caracteristicas:

a. Materiales de escritorio.

b. Combustible.

c. Piezas o accesorios de computadoras.



Mobiliarios de oficina.

Bienes de capital y/o duraderos.

Contratacion de personal.

Compra de repuestos de vehiculos.

Compra de herramientas.

Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico, en cumplimiento
del Decreto Supremo N° 012-2007-PCM.

—T@mea

6.3 DE LA RENDICION DE CUENTAS
6.3.1 Los gastos efectuados por el funcionario o servidor responsable del
"Encargo Interno", se sustentan con los comprobantes de pago, tales
como: Facturas, Recibos por Honorarios Electronicos, Boleta de Venta,
Tickets o Cintas emitidas por maquinas registradora u otro documento
autorizado (sin borrones o enmendaduras) conforme al Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia
N° 007-99/SUNAT y modificatorias; debiendo ser emitidos a nombre de
la Municipalidad Provincial de Chupaca con RUC N° 20174790320 y
domicilio fiscal Jr. Grau N° 390 Chupaca-Chupaca-Junin, debiendo

7 consignarse en los mismos en forma clara, detallado vy precisa el

concepto de los gastos.

N B/ 6.3.2 Es prioritario que, el responsable del "Encargo Interno”, para sustentar
7 aSEOTR <) los gastos solicite la emisién de "Facturas”; y, solo en los casos en los
‘?“” que las empresas proveedoras de bienes y/o servicios, no estén
v T autorizados a la emisién de "facturas" se pueden sustentar con boleta

' de venta u otros autorizados por la SUNAT.
6.3.3 La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago
sustentatorios del gasto, estd a cargo del responsable del fondo por
Encargo Interno, quien previo al pago debe verificar en la pagina Web
de la SUNAT, el estado del proveedor "ACTIVO" y condicion
"HABIDO", asi como la "Autorizacién y Validez" del comprobante de
pago.
6.3.4 La rendicion de cuentas documentada debe presentarse a la Oficina de
Administracién, o la que haga sus veces dentro de los tres (03) dias
habiles de finalizada la actividad, cuando se realice dentro del pais, y
de quince (15) dias calendarios, cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais, adjuntando la siguiente
documentacion:
& a) Informe detallado del desarrollo de la actividad, evidencias

. G ) fotograficas y el control de asistencia diaria, en los casos de

- il realizacion de eventos o talleres de capacitacion.

b) Anexo N° 02: "Rendicién de Cuentas por Encargo Interno”, firmada
por el responsable de la Unidad Orgénica solicitante y el funcionario o
servidor al cual se le asign6 el Encargo Interno de corresponder, con la
documentacion que sustenta el gasto debidamente suscrito por ambos.

c) Copia del Recibo de Ingreso emitido por la Oficina de Caja (De ser el
caso), por la devolucién de saldos, en caso que los gastos sean menores
al encargo recibido.

6.3.5 El Jefe de la Unidad de Contabilidad, evalua, revisa y fiscaliza dicha
rendicién: cuando la rendicién de cuenta esta conforme registra la fase
Rendido en el SIAF y la deriva al Jefe de la Unidad de Tesoreria para
el archivo correspondiente en el Comprobante de Pago que origind el
Fondo por Encargo Interno; dé lo contrario (de presentar
observaciones), el responsable del encargo debe subsanar de acuerdo
a la complejidad de la observacion, e un plazo de dos (02 cuatro (04)
dias habiles contados a partir de la comunicacion.

6.3.6 Si de la revisién de la documentacion sustentatoria se determinase la
existencia de Comprobantes de Pago que presentan deficiencias,
borrones, tachaduras, abreviaturas, enmendaduras, adulterados y/o
falsificados, sus importes seran considerados como NO RENDIDOS y
sujetos a devolucién por los responsables, quien asumiran de forma
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6.4

6.5.

solidaria la reposicion de los fondos publicos, independientemente de
las responsabilidades, administrativas, civiles y/o penales que se
pudieran generar.

6.3.7 Cuando los gastos por prestacion de servicios vayan a ser
sustentados con Recibos por Honorarios Electronicos que superen |0s
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles), el responsable del
manejo del Encargo Interno esta obligado a retener el 8% (ocho por
ciento) correspondiente al Impuesto a la Renta de 4ta categoria, salvo
que el proveedor presente su respectiva Constancia de Autorizacién
de Suspension de Retenciones vigente.

6.3.8 El responsable del Encargo, esta obligado a realizar la "Detraccion”, a
la(s) factura(s) que superen los S/ 700.00; o la suma de facturas por
un mismo concepto que pertenezcan a un mismo proveedor. No
procede aplicar "Detracciéon” cuando el proveedor sea Agente de
Retencion, Buen Contribuyente o esté exonerado del IGV.

6.3.9 El responsable del Encargo, debe coordinar con el Jefe de
Contabilidad y Jefe de Tesoreria, las formalidades de las
"retenciones" y "detracciones".

DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

6.4.1 Unidad Orgéanica solicitante del Encargo Interno, mediante documento,
debe justificar ante la Oficina de Administracién o la que haga sus
veces, la cancelacién o suspension de dicha actividad o evento, para la
anulacion de las fases registradas y del acto resolutivo.

6.4.2 En el caso que el responsable del "Encargo Interno”, haya recibido el
recurso, corresponde la devolucién del importe recibido a la Oficina de
Caja dentro de las veinticuatro (24) horas, para el tramite de la
devolucion con Papeleta de Depésito al Tesoro Puablico - T6 a traves
del SIAF-SP.

REQUERIMIENTO DE DEVOLUCION Y APLICACION DE INTERESES

6.5.1 El Jefe de la Unidad de Contabilidad, mensualmente emite un informe a
la Oficina de Administracién o la que haga sus veces, con la relacion de
aquellos servidores que no hayan cumplido con presentar la rendicién o
devolucion de saldos de los Encargos Internos en los plazos
establecidos.

6.5.2 Transcurrido el plazo para la rendicion de cuentas del encargo interno
otorgado al personal de la institucion, previo informe del Jefe de la
Unidad de Contabilidad, la Oficina de Administracion o la que haga sus
veces requerira por escrito, a los responsables la justificacion
documentada de los recursos financieros otorgados en un plazo de dos
(02) dias habiles contados a partir de la comunicacion.

6.5.3 En caso de no realizarse la justificacion documentada de los recursos
financieros otorgados, el Jefe de la Unidad de Contabilidad efectuara el
caleulo de los intereses legales conforme al SBS, desde la fecha del
otorgamiento y/o vencimiento hasta la fecha en que se efectua la
devolucién: dicha informacion juntamente a la Carta de Consentimiento
(Anexo N° 01) se remitira por la Oficina de Administracion o la que
haga sus veces, a la Unidad de Recursos Humanos, para efectuar el
calculo del descuento en la planilla de remuneraciones, aguinaldos, o
cualquier otro ingreso que les corresponda por cualquier concepto, el
importe total del monto recibido e intereses legales; ademas de iniciar
el proceso administrativo disciplinario (De ser el caso).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El solicitante y a quien se le ha entregado fondos bajo la modalidad
de encargo interno, son responsables de la justificacion de la solicitud, la
supervision y de la entrega oportuna de la rendicién de cuentas.

SEGUNDA: El funcionario o servidor, responsable del Encargo Interno, asume la
presentacion y seguimiento de su rendicion de cuenta documentada (de ser el



- caso, mas la devolucién de saldos no utilizados), verificando que llegue hasta el
Jefe de la Unidad Tesoreria.

TERCERA: El funcionario o servidor, responsable del Encargo Interno que no
realice las deducciones y/o retenciones de las obligaciones tributarias, asume el
pago de dichas deducciones y/o retenciones; asi como, las sanciones que la
entidad pueda asumir.

CUARTA: Es responsabilidad de la Oficina de Administracién o la que haga sus
veces, los Jefes de la Unidad de Logistica y Patrimonio, Contabilidad y Tesoreria,
velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.

VIil. DISPOSICIONES FINALES
UNICA: La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Acto Resolutivo.

IX. ANEXOS
Anexo N° 01: Solicitud de Fondos por Encargo Interno.
Anexo N° 02: Rendicién de Cuentas por Encargo Interno.



ANEXO N°01
SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO

DATOS DEL SOLICITANTE DEL FONDO:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:

DATOS DEL ENCARGADO DEL FONDO:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:

DATOS DEL ENCARGO:

OBJETO DEL ENCARGO:

FECHA INICIO ACTIVIDAD: FECHA TERMINO ACTIVIDAD:

PRESUPUESTO DETALLADO DE LA ACTIVIDAD:

IMPORTE
N° | CANTIDAD | UNID. MEDIDA DESCRIPCION DEL GASTO REFERENGIAL
TOTAL S/.
Nota:

* Los gastos a utilizar por cada concepto son aproximados.
* El presupuesto total referencial NO debe exceder de 10 UIT.

CARTA DE CONSENTIMIENTO

A50 SEA apropana 13 SIguIente so A0e Qel: arg 5 O [ATIE 0 E e A qaao oo,
bajo responsabilidad, asumen el compromiso de ntar la rendicién de cuenta (Anexo N° 03) documentada de los gastos
realizados con el Encargo Interno recibido, dentro del plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir de concluido el plazo|
de ejecucién de las actividades materia del Encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior del pais,

en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendario.

Asimismo, con pleno conocimiento, firmamos la presente Carta de Consentimiento, autorizando a la Municipalidad Provincial de
Chupaca, para que en cumplimiento a lo prescrito en la directiva, descuente de nuestras remuneraciones, aguinaldos, o
cualquier otro ingreso que nos corresponda por cualquier concepto, el importe determinado por la Entidad ante el
incumplimiento de plazos, diferencias, deficiencias, observaciones ylo faltantes en la rendicion de cuentas del Encargo
Interno Asignado.

Asi mismo, declaramos que, de no cumplir con el plazo e implementaciones de observaciones de la rendicién, asumiremos las

sancinnas ad tivas u atras oue d

LUGAR Y FECHA:

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO




ANEXO N°02
RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO INTERNO

DATOS DEL ENCARGADO DEL FONDO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

DATOS DEL ENCARGO RECIBIDO:

COMPROBANTE DE PAGO N°
DOC. DE AUTORIZACION:
ACTIVIDAD DESARROLLADA:

IMPORTE:
= [ .
K T“I\ DETALLE DE GASTOS EFECTUADOS
AR O\ COMPROBANTE PROVEEDOR
: ' N°| FECHA PAGO DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE
TIPO N RUG NOMBRE / RAZON SOCIAL
TOTAL RENDICION S/.
(-) MPORTE ENCARGADO S/.
—_ SALDO A DEVOLVER 8/.
DETALLE DEL SALDO DEVUELTO:
N°* RECIBO
N° | FECHA INGRESO CONCEPTO IMPORTE
TOTAL DEVOLUCION SI.
LUGAR Y FECHA:

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO




