MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY
Jiron Arequipa N°241-Mollendo

Teléfonos: 51 54 533644 - 51 54 534389 Fax: 51 54 532091

i "DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
o “ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 135 -2018-MPI

El Informe N° 046-2018-MPI/A-GM-GA, de fecha 19 de abril del 2018, procedente de la Gerencia de
Administracién; sobre aprobacién de la Directiva N° 002-2018-MP! " Directiva para el otorgamiento de
Encargos Internos a personal de la Institucional, Informe N° 132-2018-MPI/A-GM-OPP de la Oficina de
¢ {Planificacion y Presupuesto, El informe N° 293-2018-MPI/A-GM-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica
T

” CONSIDERANDO.

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Pert, concordante con el Art. |l
del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales gozan de
. autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia y dicha autonomia
£ eerenglz’ ) concede la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracién con sujecion
| al ordenamiento juridico;

\ﬁ/ Que, la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, en su articulo ° y 20°, establecen que la alcaldia
es el érgano ejecutivo del Gobierno local es el representante legal de la municipalidad y su mdaxima
autoridad administrativa, y segin el articulo 43° de la acotada las resoluciones de alcaldia aprueban
y resuelven asuntos de cardcter administrativo;

\@Jﬂcnf}"f‘/ i

Que con informe N° 132 — 2018-MPI/A-GM-OPP, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, alcanza el
Proyecto de Directiva denominada "Directiva para el Otorgamiento de Encargos Internos al Personad
de la Instifucion”, el mismo que tiene por objeto establecer los procedimientos para regular la
autorizacion, otorgamiento, utilizacién, rendicién y control de los fondos publicos, bajo la modalidad
de encargos internos de conformidad con la normativa vigente.

Que, en cuanto a su finalidad se fiene que la Directiva propuesta busca orientar el adecuado uso de
/. los fondos pUblicos, bajo la modalidad de encargos internos, oforgados al servidor responsable de la
'} Municipalidad Provincial de Islay, los que serdn destinados a la ejecucion de actividades especificas,
i con cardcter de urgente, sujeto a rendicidn de cuentas debidamente documentada.

Que, las municipalidades son Organos de Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho PUblico
y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; de
conformidad con lo establecido en el Art. 194° de la Ley de Reforma Constitucional N° 27680; y
concordante con lo dispuesto en la parte pertinente de la Ley Orgénica de Municipalidades.

La Ley Orgdnica de Municipalidades N.° 27972, en su arficulo 26° sefiala que: “La administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de programacion, direccidn,
ejecucion, supervisidn, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, fransparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad civdadana...”,
en tanfo que en su articulo 27° sefiala que: “la administracion municipal estd bajo la direccién y

responsabilidad del Gerente General...", mientras que, en su articulo 28° se indica que: “la estructura
orgdnica bésica de la municipalidad comprende en el dmbito administrativo, a la gerencia
municipal...”.

De conformidad con el literal w) del articulo 32 de la Ordenanza Municipal N.° 393-MPI, que aprueba
la Nueva Estructura Orgdnicas y el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad
Provincial de Islay, es competencia del Gerente Municipal “emitir Resoluciones de Gerencia Municipal
aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos de su competencia.
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HLENSET Que, revisada la base legal consignadas en el rubro Ill, debe consignarse en vez de la Ley N° 27444,

m% lo siguiente: D.S. N.° 006-2017-JUS que aprueba el TUO de la Ley N.° 27444 — Ley del Procedimiento
20

2 L R . . . o . -

2 "’e;,;_;‘_ Administrativo General. En lo que se refiere a las ofras normas enunciadas éstas se encuentran

Q  Gerepia’ ‘?gﬁ.vigen’res y no vulneran los intereses y derechos de la Municipalidad, por lo que en virtud de lo
£

A
| % * o 3
’ d smimanifestado precedentemente resulta procedente que se emita el acto administrative aprobando
Agmisfracion & ANt ; s :
A '/ la Directiva denominada “Directiva para el Otorgamiento de Encargos Internos al Personad de la
9
s @01103:}3,‘,#’ Institucion".

Estando a las facultades conferidas por la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, contando con
. elvisto de la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién, Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina
de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Secretaria General;

" SERESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°002-2018-MPI "Directiva de oforgamiento de Encargos
Infernos a personal de la Institucion”, la misma que consta de X Numerales y Dos (02) anexos, que
forman parte integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, la Oficina de Planificacién y Presupuesto,
asi como todas las unidades Orgdnicas de la Municipalidad el fiel cumplimienio de la presente
resolucion.

ARTIULO CUARTO: NOTIFICAR la presente resolucién a las dreas comprometidas para los fines
cormespondientes

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLAS_EA' e
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“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

Municipalidad Provincial
de Islay

DIRECTIVA N° 02 -2018-MPI

“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE
ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA
INSTITUCION”

MOLLENDO - 2018



DIRECTIVA N3 -2018-MPI

“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE ENCARGOS INTERNOS A
PERSONAL DE LA INSTITUCION”

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para regular la autorizacion, otorgamiento, utilizacion, rendicién y control de
los fondos publicos bajo la modalidad de encargos internos de conformidad con la normativa vigente.

II. FINALIDAD

Orientar el adecuado uso de los fondos publicos bajo la modalidad de encargos internos otorgados al
servidor responsable de la Municipalidad Provincial de Islay, los que serdn destinados a la ejecucion de
actividades especificas, con caracter de urgente, sujeto a rendicion de cuenta debidamente documentada.

II. BASE LEGAL

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico.
e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

o LeyN°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°033-2005-PCM.

e Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobadas con Resolucién Directoral N° 026-80
EF/77.15.

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

e Normas Generales del Sistema de Contabilidad aprobadas con Resolucién Ministerial N° 801-81-
EFC/76.

e Texto Ordenado dela Directiva para la Ejecucion Presupuestaria, aprobada por Resolucion Directoral
N°003-2007-EF/76.01.
e Normas de Control Interno, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 320- 2006-CG.

e Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.

e Resolucion de Contaduria N° 150-2002-EF-93.01 que aprueba el instructivo N° 018-2002-EF/93.01
“Podrecimiento Contable de la Utilizacion de Recursos Piblicos por la Modalidad de Encargo”.

© Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT, que aprueba el nuevo reglamento de
comprobantes de pago.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por D.S. N° 350-2015-
EF.

e DECRETO SUPREMO N° 006-2017-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444 "Ley del
Procedimiento Administrativo General".

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y alcance obligatorio para todas las unidades orgénicas y trabajadores
de la Municipalidad Provincial de Islay.

V. VIGENCIA

La vigencia de la presente directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacion.



VI. DEFINICIONES

6.1 Encargo Interno: El encargo interno consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a
personal autorizado de la Municipalidad Provincial de Islay para el pago de obligaciones que, por
naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, con la celeridad que exige. Su utilizacion debe guardar
concordancia con los criterios de austeridad, racionalidad y la disciplina en el gasto.

6.2 Actividad por Encargo: Son aquellas actividades enmarcadas en los supuestos siguientes:

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

b) Servicios basicos de dependencias que por razones de ubicacidn geografica ponen en riesgo su
cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos proveedores.

c¢) Contrataciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local.

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

6.3 Servidor y/o Funcionario: Es la persona responsable y/o encargado, que en el desempefio de sus
funciones participan en el procedimiento para la ejecucion de gasto bajo la modalidad de “Encargo
Interno”.

6.4 Fondos Piiblicos: Todos los recursos financieros de caricter tributario y no tributario que se generan,
obtienen u originan en la produccion o prestacion de bienes y servicios que las unidades ejecutoras o
entidades publicas realizan, con arreglo a Ley. Se orientan a los gastos del presupuesto fiscal.

6.5 SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico, que constituye el medio
informatico oficial para el registro, procesamiento y generacién de la informacién financiera y
presupuestal de las transacciones que realizan las diferentes entidades del sector publico en tiempo real,
con capacidad de generar informacion precisa, oportuna, confiable, eficiente y de calidad.

6.6 Retencion: La efectiia el servidor responsable del encargo interno que actiia como comprador o usuario
de un bien afecto al sistema de retencion, para su posterior entrega al fisco.

6.7 Detraccién: es el descuento, que efectua el servidor responsable que actiia como comprador o usuario de
un bien o servicio afecto al sistema de detracciones de un porcentaje del importe a pagar por estas
operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacion, en una cuenta corriente de detraccion a
nombre del vendedor o prestador del servicio.

VIL DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es de caracter excepcional,
atendiendo 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.

7.2 Los fondos seran otorgados al Titular de la Unidad Orgénica requirente o a quien este delegue. La
delegacion no exime al Titular de la Unidad Orgénica, de la responsabilidad que le compete por el
manejo, utilizacién y rendicién documentada del encargo interno y dentro de los plazos previstos en
la presente directiva.

7.3 El servidor responsable a quien se le otorgé el encargo interno es responsable de la veracidad de la
informacion contenida en la rendicion de cuentas, asi como de la validez, legalidad y licitud de los
documentos que presente en la misma.

7.4 Los fondos de Encargos otorgados al servidor responsable de la Municipalidad se destinan solamente
a las actividades establecidas en el numeral 6.2.

7.5 El desembolso de los fondos autorizados por encargo internos podra realizarse a través de cheque



o con el deposito en la respectiva cuenta bancaria aperturada para el depésito de los sueldos u otros
ingresos del comisionado. Dicho pago se sustenta con la respectiva nota emitida por la
correspondiente entidad bancaria.

7.6 El monto maximo que se podra otorgar mediante la modalidad de encargo interno no debera exceder
de diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) o de acuerdo a lo que establezca la directiva de
tesoreria vigente.

7.7 Los gastos rendidos bajo declaracion jurada (Anexo 4) no debe exceder el 10% de la Unidad

Impositiva Tributaria (UIT) y solo procedera para gastos de movilidad y/o viaticos y/o hospedaje,
siempre y cuando se haya incurrido en gastos que no se puedan rendir y sustentar mediante
comprobantes de pago.
El servidor responsable del Encargo Interno realizard la retencion por detraccién a los sujetos
comprendidos dentro de lo regulado por el Decreto Supremo N° 155-2004-EF que aprueba el Texto
Unico Ordenado del D. Leg. N° 940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central, debiendo coordinar con el Sub Gerente de Tesoreria para que a través de él se
efectuen los depositos de las retenciones, dentro de las fechas establecidas por Ley.

7.8 En caso de efectuarse pagos afectos a Renta de Cuarta Categoria (Recibos por Honorarios), el

Encargado bajo responsabilidad efectuara la retencion del Impuesto seglin lo establezca la SUNAT.
’; Procede la suspension de retenciones cuando la SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto debera
v adjuntar copia de la suspension de renta autorizada por la SUNAT.

7.9 No procede la entrega de nuevos Encargos Internos a los servidores y/o personal responsable
que tienen pendiente la rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de Encargos
anteriormente otorgados.

7.11 No procede la entrega de dos (2) “Encargos Internos” en la misma fecha o en paralelo.

7.12 Sélo se autorizarad la entrega de Encargos Internos a personas que tienen vinculo laboral con la
Municipalidad Provincial de Islay.
Se prohibe la entrega de Encargos Internos a personas contratadas bajo la modalidad de
Servicios o Locacion. '

VIII. MECANICA OPERATIVA

8.1 DE LA SOLICITUD

El solicitante del Encargo Interno tendrd que presentar un informe que contenga la Solicitud de
Encargo Interno dirigido a Gerencia de Administracion, adjuntando al mismo el Formato de
Autorizacién de Descuento de Haberes (Anexo N° 1) debidamente suscrito por el servidor
responsable a quien se le otorgara el Encargo Interno.

8.2 DEL TRAMITE

8.2.1 La Unidad Orgéanica que requiera Encargos Internos presenta la solicitud detallada conforme el
numeral 8.1, ante la Gerencia de Administracion con una anticipacion minima de 48 horas,
salvo excepciones autorizadas por la misma

8.2.2 La Gerencia de Administracion remitira la solicitud y Anexo N° 1 detalladosenel numeral
8.1 a la Sub Gerencia de Logistica a fin de que certifique con su V°B®, que lo solicitado no
se encuentre en los stocks de almacén y que es recomendable el encargo.

Posteriormente se remitira a la Oficina de Planificacion y Presupuesto para la certificacion
presupuestal (Art. 40° de la Directiva de Tesoreria).

8.2.3 La habilitacion del fondo publico mediante la modalidad de Encargo Interno se efectuara
detallada por especifica de gasto y por fuente de financiamiento de acuerdo a lo solicitado, y
los gastos materia del encargo deberan efectuarse conforme a lo autorizado por la Gerencia
de Administracion.



8.3 DE LA AUTORIZACION

8.3.1 De estar conforme y de contar con la disponibilidad presupuestal, la Gerencia de Administracion
elabora y emite la Resolucion Administrativa respectiva, autorizando el otorgamiento del
Encargo Interno, indicando lo siguiente:

a) Denominacion o Descripcion de la actividad del encargo (El objeto del Mismo).
b) El importe otorgado en niimeros y letras.

c) Los clasificadores Presupuestarios (Especifica detallada de gasto).

d) Periodo de duracion del desarrollo de la actividad.

e) Nombres y apellidos y cargo del servidor responsable del manejo y rendicion del
encargo.

f) Plazo de rendicion de cuentas documentada.

g) Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser realizadas, de ser

8.3.2 Previa a la suscripcion de la Resolucion autoritativa por la Gerencia de Administracion debera
contar con €l con V°B® de la Oficina de Asesoria Juridica, V°B° de la Gerencia Municipal; con
lo que se suscribira la resolucion por la Gerencia de Administracion y remitira la misma a Sub
Gerencia de Contabilidad para que registre el compromiso y devengado en el SIAF-SP.

8.3.3 La Sub Gerencia de Contabilidad remite el expediente administrativo a Sub Gerencia de
Tesoreria, para el giro correspondiente.

8.4 DEL OTORGAMIENTO

La Subgerencia de Tesoreria, procede a emitir el comprobante de pago, girar y entregar el cheque a
nombre de la persona designada en la Resolucién de Gerencia de Administracién que autoriza el
Encargo Interno.

8.5 DE LA UTILIZACION

8.5.1. El servidor responsable del manejo del encargo interno, utiliza los fondos publicos en las
actividades objeto del encargo, con criterio de austeridad y racionalidad.

8.5.2. Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la ejecucion del gasto que
es materia del encargo interno, en el marco de los procedimientos y plazos establecidos, se
sujetan a través de la normatividad Presupuestal y de Tesoreria vigente.

8.5.3. El Servidor responsable del manejo del encargo interno atiende el pago de los bienes y servicios
requeridos, sin exceder los limites autorizados por la especifica de gasto, y dentro del
periodo de ejecucién de la actividad y/o proyecto indicado en la Resolucion que la autoriza.

8.5.4 La sustentacion de los gastos se efectiia con los comprobantes de pago: factura, boleta
de venta y otros comprobantes de pago de acuerdo a lo establecido 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 Orgéanica y el responsable del manejo del
fondo publico designado por Resolucion de la Gerencia de Administracion, de consignar
informacién de proveedores que no presenten consistencia, veracidad y confiabilidad durante
la ejecucion del gasto.

8.5.5 El Encargado efecttia el desembolso respectivo, y consigna inmediatamente en el documento
la frase restrictiva "PAGADO EL (fecha de pago)".



ANEXO N° 1

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

Por €l Presente, YO ..o , identificado
con  DNI N, con domicilio legal en
............................................................................................................................................. del Distrito
de e, Provincia  de............cco... y Departamentode ...,

Declaro tener pleno conocimiento, de la “DIRECTIVA N°.. ... ... ... PARA EL
», OTORGAMIENTO DE ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA INSTITUCION”,

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Sub gerencia de Gestién de Recursos Humanos para
*/que Proceda a efectuar la retencién de mis haberes, a través de la planilla tnica de pagos, incentivo
' ‘ laboral y/o beneficios sociales; descontando la cantidad recibida, solo en el caso de no rendir cuentas
dentro de los tres dias habiles contados desde la culminacién de la actividad objeto del encargo.




e COMCBPEO G ..ot

ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA POR GASTOS DE ENCARGO INTERNO RECIBIDO

WO, im0 805 ST e s mmme s om0 A S SRS identificado (a) con
DNI N°.oooore, , en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, declaro bajo juramento haber
gastado la suma de S/.................... M o noin st e e R e e e B e soles), por el

en virtud de no haber podido obtener comprobantes para sustentar los diversos gastos incurridos.

Mollendo, ..... de......cccoeee. del 20

/ NOTA: La Declaracién Jurada total no debe exceder del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT

vigente.



