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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 131-2023-MDS/A-GM

Socabaya, 06 de junio de 2023,

VISTOS: @

Informe Ne 00036—2023—MDS/A-GM-OAD—UC: Informe Ne OOl62—2023-MDS/A—GM~OPP;
Hoja de Coordinacién N© ()Ol()1-2023—MD.S/A-GM~OAD-UC; Hoja de Coordinacién N© 0034-
2023—MDS/A—GM-OAD-UT: Informe Ne 00041—2023—MDS/A-GM-OAD—UC: Informe N° 021-
2023—MDS/A—GM—OAJ; Proveido N° 00790-2023—MDS/A-GM—OPP; Hoja de Coordinacién N©

OOI68-2023~MDS/A—GM—OAD*UC; Informe Ne¢ 00274—2023—MDS/A—GM—OPP;

y demaés
recaudos:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 39° de Ia Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, dispone que “Las
gerencias resuelven os aspectos administrativos g sy Cargo a través de resoluciones y
\ directivas”. En tal sentido, las Directivas forman parte de las ormas municipales, de acuerdo

a la norma citada, por tal razén cualquier disposicién sobre el comportamiento a] cual se
eéncuentran obligados los trabajadores debe estar consignada en los instrumentos de
Organizacion interna, asi mismo las actividades que deben desarrollarse para cumplir sus
funciones deben estar consignadas en una directiva especifica,

. Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal Ne 262-2020-MDS/A-GM de fecha 29 de
102, diciembre de 2020, se aprueba Ia Directiva Ne 003-2020-MDS/A-GM denominada
V%W Li i ormulacién y Aprobacién de Directivas en Ja Municipalidad Distrital de

Que, en mérito al Memorindum Ne 51-2023-MDS/A-GM-OAD emitido por la Oficina de
Administracién, que solicita la elaboracién de una Directiva para el manejo de fondos por
modalidad de encargo, la Unidad de Contabilidad a través de] Informe N° 00036-2023-MDS/A-
GM-OAD-UC, propone la actualizacién de |a Directiva N° 004-MDs denominacda
“Procedimientos para fa solicitud, oforgamiento, ejecucion Y rendicion de cuenta por Encargos
Internos”, que fuera aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 392-2015-MDS/A-

Que, la Unidad de Contabilidad presenta ] proyecto de Directiva denominada
“"PROCEDIMIENTOS PARA LA soLIcITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGOS INTERNOS”, la misma que cuenta con la
opinién favorable a través del Informe N° 00041—2023—MDS/A—GM—OAD-UC. y de la Unidad
de Tesoreria a través de la Hoja de Coordinacién Ne OO34—2023-MDS/A-GM—OAD-UT.
Asimismo, se emite el Informe Ne 021—2023-MDS/A-GM—OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica con recomendaciones que fueron debidamente implementadas.

Que, en tal sentido se tiene el Informe N° 00274-2023*MDS/A-GM—OPP emitido por la Oficina
de Planificacién y Presupuesto, que otorga la conformidad técnica a| proyecto de directiva de
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acuerdo a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 003-2020-MD$/A-GM denominada
“Lineamientos para la Formulacién y Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de
Socabaya”.

Que, el articulo 27° de la Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que|la Administracién de
la institucién se encuentra bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién
y Funciones de la Municipalidad.

Que, con la opinién favorable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto a través del Informe
N° 00274-2023-MDS/A-GM-OPP, asi como de la Oficina de Asesoria Juridica a través del
Informe N° 021-2023-MDS/A-GM-OAJ, v en uso de las facultades otorgadas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 129-2021 de fecha 08 de noviembre de 2021:

SE RESUELVE:

ART{CULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la DIRECTIVA N° 004-MDS denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGOS INTERNOS”, aprobada con Resolucién de
/' Gerencia Municipal N° 392-2015-MDS/A-GM, de fecha 16 de diciembre de 2015.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2023-MDS/A-GM denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGOS INTERNOS”, cuyo texto forma parte
integrante de la presente Resolucién, el mismo que consta de doce (12) paginas.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Unidad de Contabilidad proceda a la difusion
para la aplicacién y cumplimiento de la DIRECTIVA N° 004-2023-MDS/A-GM denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGOS INTERNOS" a las Unidades Organicas y areas
usuarias de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Administracién, la responsabilidad del
- estricto cumplimiento de la presente Directiva.

&

\

hRTfCULO QUINTO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicién municipal contraria a la
Y /aprobacién de la presente Directiva.

Moy /’

AL ARTICULO SEXTO.- Notificar con arreglo a ley.
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REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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DENOMINACION DE LA DIRECTIVA APROBACION

Resolucion de Gerencia
Directiva N° 004-2023-MDS/A-GM Municipal N° 131-2023-MDS/A-GM

“Procedimientos para la solicitud,
otorgamiento, ejecucion y rendicién de cuenta
por Encargos Internos”

Formulada por: Unidad de Contabilidad Fecha: 06/06/2023




Municipalidad Distrital de
' Socabaya

‘Ao de la unidad, la paz y el Desarrollo” Socal;aya

Saguro y Sostenitile
G TN M UNCPA, 3022 - JaT

DIRECTIVA INTERNA 004-2023-MDS

"PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA POR ENCARGOS INTERNOS”

~OBJETIVO:

Otorgar excepcionalmente a las dependencias de la Municipalidad Distrital de Socabaya
los recursos financieros necesarios para la ejecucion del gasto, atendiendo a la naturaleza
de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetfvos institucionales, asi

justtflcadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios, en este Gltimo

caso, con previo informe del érgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces.

cargos internos destinados a la ejecucién de actividades especificas, sujetas a
endicion de cuenta debidamente sustentaos, en aplicacion a practicas y principios de
/\gd i, contabilidad generalmente aceptadas.
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/.J = LEYN°27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

=SSO — LEY N°28716, LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES

— LEY N°27444, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

— DECRETO LEGISLATIVO N°1440, SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO
PUBLICO.

- DECRETO LEGISLATIVO N°1441, DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

- DECRETO LEGISLATIVO N°1438, DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTABILIDAD.

>\ - DECRETO LEGISLATIVO N°1439, DEL SISTEMA NACIONAL DE
. ABASTECIMIENTO.

% Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya C'_ o ’;”E'Z"":’l@{/'
¢ Teléfonos: (054) 435 655/ (054) 436524 aF &

www.munisocabaya.gob.pe

G O 0 / Municipalidad Distrital de Socabaya



Municipalidad Distrital de Him

Socabaya e
‘Afio de la unidad, la paz y el Desarrollo” Socabaya

Segure y Sastenible
CESTION MUNCDAL 2073 220

- DECRETO SUPREMO N°006-2017-JUS, QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO
ORDENADO DE LA LEY N°27444 LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL.

4.-ALCANCE:

El procedimiento contenido en la presente Directiva, es de aplicacién a todas las Unidades
VICfi: g Organicas de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

5.-CUMPLIMIENTO Y ACTUALIZACION:

cepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones y necesidades para

adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las condiciones y

Por lo tanto, la Unidad Organica o Gerencia solicitante debera sefalar el caracter
|excepcional de su pedido, toda vez que la Unidad de Abastecimientos es la encargada de
Ias adquisiciones en forma normal y cotidiana, adjuntando para ello el informe
correspondiente de dicha unidad, avalando y sustentando la razén y omisiéon de los

procesos normales de adquisicion de bienes y servicios.

N\ 6.2. La Unidad Organica que requiera encargos internos, presenta ante la Oficina de

Administracién con una anticipacién minima de 04 dias habiles, segin el ANEXO N°01 en

) que el funcionario solicitara el requerimiento de los bienes y/o servicios necesarios para el

/
desarrollo o ejecucion de un proyecto y/o actividad autorizada que deba ser atendido bajo
modalidad de encargo interno, indicara el nombre del responsable del fondo, la descripcién

/ éz\»\)m D’S’}Z,Etiy objeto del encargo, justificacién del gasto, detalle de los bienes y/o servicios a requerir, el
CAY

i<

=

;&,osto estimado, periodo y/o plazo de ejecucién, partida presupuestaria de cada uno de ellos

/ N
'y rubro de financiamiento.
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6.3. La Oficina de Administracion debera solicitar a la Oficina de Planificacién y Presupuesto

la disponibilidad y/o certificacién presupuestaria.

6.5. La utilizacién de los Encargos Internos, sera cuando se demuestre que la demanda de
-bienes y servicios (excepto bienes de capital), no pueda ser atendida por los servicios
finternos de la Entidad, en condiciones oportunas y lugar de entrega requeridos a través de

los procedimientos regulares.

6.6. No se admitiran gastos que se efectuen por conceptos distintos a los solicitados y
utorizados, bajo responsabilidad del solicitante.

f) ALQUILER DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

g) HONORARIOS PROFESIONALES TRATANDOSE DE CONSULTORIAS,
ASESORIAS Y SERVICIOS NO PERSONALES, SERVICIOS PERSONALES
(FACULTATIVO PREVIO INFORME DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
DEBIDAMENTE SUSTENTADO)

h) MOVILIDAD
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7.3. La asignacién de fondos por modalidad de Encargos Internos solo puede ser otorgado
hasta el 30 de noviembre de cada afio fiscal de conformidad con lo establecido en el
numeral 2 del articulo 4° de la Resolucion Directoral 036-2010-EF777.15.

7.4 El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de Encargos Internos es de (04)

cuatro Unidades Impositivas Tributarias vigentes.

Pl i 7.5 El monto maximo de cada gasto a rendir por factura, boleta de venta. etc. no debe

=
&

\,—1,;/’ exceder el importe de 02 Unidad Impositiva Tributaria vigente de manera extraordinaria.

7.7. Los montos de los encargos efectuados a dicha fecha que no se hubieran utilizado
deberan ser devueltos a la caja de la Municipalidad hasta el 31 de diciembre de cada afio

Contabilidad, la rendicién de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados

dentro de un plazo que no debera exceder de los (03) dias habiles después de concluida la

de venta y otros comprobantes de pago establecidos por la SUNAT en el reglamento de
=, Comprobantes de Pago, Resolucion N°007-099/SUNAT y sus modificatorias, siendo

i Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya (;L T ‘;"EE—"—‘:" {L{f
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8.3. Los documentos de gastos deben emitirse a nombre de la “MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SOCABAYA" consignando el RUC de la entidad N°20190520286 y el
domicilio CALLE SAN MARTIN, MANZANA L LOTE 12 P.T. DE SOCABAYA

8.4. El responsable del fondo, debera revisar que los comprobantes de pago deban estar
emitidos de forma correcta y luego procedera a pagar a los proveedores, exigiendo la

0 . ;
:\ cancelacion de los mismos.

: 8.5. Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc.); constara la
conformidad (firma y sello) de la recepcién de los bienes y servicios por parte de la Unidad

Orgénica que rinde el encargo.

DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO INTERNQ", VER anexo n°02, el mismo que

debera ser firmado por el encargado y por el funcionario solicitante del fondo Yy se anexara

a la documentacién sustentatoria respectiva.

8.9. La Unidad de Tesoreria deposita el saldo no utilizado del encargo interno, en la misma

cuenta origen dentro de las 24 horas de recepcionado el mismo.

8.10. La rendicién de los gastos por partida especifica se sujetard de acuerdo a lo
- torizado en la Resolucién de la Oficina de Administracién.

ﬂ Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya C.-},, - nEFmA,.Jn.{x_,
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9.- REGISTRO:

9.1. La Unidad de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos bajo la Modalidad

de Encargos Internos, hasta su liquidacién, previa autorizacién de la Oficina de
Administracion.

9.2. La Unidad de Contabilidad realizara el registro contable de |a fase de Rendicioh en el
Sistema SIAF-GL.

9.3. La Unidad de Tesoreria archivara la rendicién de cuentas del Encargo Interno adjunto

a los Comprobantes de Pago con la que se realizd el gir6 dicho encargo, para su archivo
; LT D correspondlente

0.- CONTROL:

10.1. La Unidad de Contabilidad efectuara el control contable de saldos sujetos a rendicién

de cuentas; informando a la Oficina de Administracién la acumulacion de la misma.

.2. Vencido el plazo de tres (03) dias establecidos en el numeral 8.1: la Unidad de
r)edlcmn dentro de los plazos establecidos (puesto que dicha unidad es la que recibe
iicialmente la rendicion del encargo otorgado)

tabilidad dara cuenta a la Oficina de Administracién que el encargo no ha cumplido su

10.3. La Oficina de Administracién notificara al infractor dando un plazo maximo de 24 horas

als que cumpla con la rendicion, caso contrario se dara cumplimiento al Anexo N°03
:RIZACION DE DESCUENTOS", debiendo notificar a la Unidad de Recursos
Nos para su ejecucién en la Planilla de Remuneraciones mas proxima.

11.1. La aplicacién de la presente Directiva es de responsabilidad de las personas
receptoras de fondos por la modalidad de Encargos Internos y de los funcionarios
_,\\f solicitantes.

‘»,ﬂ Calle San Martin, manzana L Lote. 12 PT. de Socabaya (_"‘9 ) i -r— A.LL‘
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11.2. La Oficina de Administracion velara por el estricto cumplimiento de lo dispuesto en la

presente directiva.
12.-DISPOSICIONES COMPLEMENATRIAS. —

12.1. Solo se autorizara como responsable del fondo de encargo al personal con vinculo

laboral a la Entidad.

12.2. Cuando el Jefe de la Oficina de Administracion sea el que necesariamente deba llevar
el fondo por encargo, la solicitud y la rendicién debera estar suscrita por el jefe inmediato

superior.

12.3. A los responsables de las rendiciones de cuentas presentadas después de los 15 dias

habiles de concluido el evento, se les amonestara por escrito.

12.4. Los responsables de encargos deberan cumplir los principios y deberes éticos del

~._ eémpleado publico, para el uso adecuado y transparente de los recursos publicos del estado.

?c?
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FORMATO N° 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA DIA MES ANO

Caile Sar Marlin Mz ! Lote 12 Frakls Tradicion

gy Bchalefrese i

PLAN DE TRABAJO PARA SOLICITAR ENCARGO INTERNO

A. DATOS DEL ENCARGADO(Apellidos y Nombres)

DEPENDENCIA CARGO O FUNCION

B.DATOS DEL ENCARGO INTERNO

C.FUNDAMENTACION:

|D.OBJETIVO:

F.ORGANIZACION:

Con Cargo a Rendir:

FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE TERMINO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE RENDICION Y/O DEVOLUCIGN
DIA MES ARo DIA MES ARO DIA MES ARo
1I1.PRESUPUESTO AUTORIZADO
Ne ACTIVIDADES Y/O ACCIONES A REALIZAR ‘;:?gﬁ ':58':8 u?f;;?g ng??
MATERIAL Y EQUIPOS

1

2 . — i
3 —

= = B ]

5 S e

6

7

8

9

10 a

11

12

13

14

15

00/100 soles |[TOTAL §/. 0.00
AUTORIZACION DEL GERENTE DEL AREA AUTORIZACION DE LA OFICINA ADMINISTRACION

ENCARGADO:




FORMATC N° 2

DIA MES ANO

Lotz 12 - Pusbla Trodicional 3o5050ya

RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO RECIBIDO

Apellidos y Nombres del Servidor
Unidad donde labora:

Finglidad del Anficipo :

cumento que Autoriza el encargo:

s/ Comprob. de Pago

o CHEQUE FECHA  |REG. SIAF

RELACION DE DOCUMENTOS POR ENTREGAS CON CARGO A RENDIR

DOCUMENTO
e — - PROVEEDOR DETALLE DEL GASTO IMPORTE
17

S ) ENCARGADO TOTAL MOVIMIENTOS DE FONDOS
5? importe Autorizado
= idad |8 Incremenlo de Fondos

\ / Importe de la Rendicién
N 'ABD MBRE: Saido Actual
DNL:

OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA




ANEXO N° 03

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
AUTORIZACION DE DESCUENTO

“:.- .
"EN RAZON DEL ENCARGO INTERNO, PARA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO
................................................................................................................................. ; RECIBIDO




FORMATO N° 4

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA DIA MES ANO
Calla San Mailin Mz | Lole 12 - Puebic Trodicional Sooshayo
TELEFONG {054) 435653

INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO INTERNO RECIBIDO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ENCARGADO:

[RESOLUCION DE AUTORIZACION:

A
Ji’ BJETIVOS LOGRADOS:

j"';‘
2\

FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE TERMINO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE RENDICION Y/O DEVOLUCION

DIA MES ANO DIA MES ANO DIA MES ANO

Me dirjo a Ud. a fin de Informarle que como resultado del "Encargo Infemo” se efectuaron acciones

que detallo a continuacidn:

IMACCIONES REALIZADAS

\

vi' \
2,

-
'_r-
—

o al presente la comespondiente Rendicién de Gastos de la Comision de Servicios.

FIRMA DEL ENCARGADO
NOMBRE:
DNI

V° B° JEFE INMEDIATO
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