GERENCIA MUNICIPAL P s
CAR 6O
“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°007- 2025-MDJ/GM.,

Jesus, 15 de enero del 2025.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS.
VISTO;

El Informe N° 002-2025-CPSC/OC/MDJ, de fecha 06 de enero del
2025, emitido por la Oficina de Contabilidad, hace llegar el proyecto de
DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
UTILIZADO Y RENDICION DE FONDOS BAJO DE MODALIDAD DE
LSZLENCARGOS INTERNOS™; v,

M ?‘/jQONSIDERANDo:

TEES Que, de conformidad con lo establecido por el Art.194° de la
— Constitucién Politica del Estado v la Ley N.© 27972, Ley Organica de
Municipalidades, las municipalidades son organos de gobierno local con
autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su
ompetencia, la cual se configura como la facultad de gjercer actos de
pobierno  administrativos v de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que, la Ley N"27658- Ley Marco de Modernizacion del Estado y sus
Modificaciones, tiene por finalidad la mejora de la gestion publica, de
manera que se logre mavores niveles de eficiencia una mejor atencién a
la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos del
Estado.

Que, el articulo 4° de la Ley N°28716, Ley de Control Interno de las

Entidades del Estado, establece que las entidades publicas, implantan

m”‘s’bligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos,
g ctividades, recursos, operaciones y actas institucionales, orientando su
’ ecucién al cumplimiento de los objetivos; tales como: promover vy

pptimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las

* operaciones de la Entidad, asi como la calidad de los servicios publicos
que presta.

Que, el articulo 40” “Encargos” a personal de la Institucion, de la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 aprobada mediante
Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, articulo modificado por la

Resolucién Directoral N®004-2009-EF/77.15, que en su numeral 40.1
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sefiala que: Consiste en la entrega de dinero mediante Chequ'e 5 giroﬁ
bancario a personal de la instituciéon para el pago de obligaciones que,
por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por la
Oficina General de Administracion o la que haga sus veces en la Unidad
Ejecutora o Municipalidad, (...); el numeral 40.2 sefiala que, “Se regula
mediante Resolucion del Director General de Administracion o quien haga
sus veces, estableciendo el nombre de las personas, la descripcion del
objetivo del “encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones
a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas,
el tiempo que tomard el desarrollo de las mismas y el plazo para la
rendicion de cuentas debidamente documentada {...)".

Que, mediante Informe N°002-2025-CPSC/OC/MDJ, la Oficina de
Contabilidad, remite el Provecto de Directiva de “Normas vy
Procedimientos para ¢l otorgamiento, utilizado y rendicion de fondos bajo
la modalidad de encargos internos en la Mum(lpahdad Distrital de

N\ Jesus”, para su revision y aprobacion.
Que, mediante Informe N°001-2025- vIDJ/OLxAl la Oficina General
e Asesoria Juridica, OPINA que es PROCEDENTE la aprobacién de
Directiva de “Normas y Procedimientos para el otorgamiento, utilizado y
rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos en la
Municipalidad Distrital de Jesus”, propuesto por la Sub Gerencia de
Contabilidad, mediante acto resolutivo.

Que, de acuerdo al articulo 39° de la Ley Organica de

Municipalidades N°27972, las Directivas forman parte de las normas
municipales.
Por estos fundamentos, al amparo de la Constitucién Politica del
erd; Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, Decreto
1premo N°004-2019-JUS que aprueba el TUO de la Ley 27444 Ley del
ocedimiento Administrativo General; en uso de las facultades y
% #atribuciones conferidas por el numeral 20 del articulo 20° de la Ley
Organica de Municipalidades- Ley 27972, asi como la delegacion de
facultades realizada mediante Resolucion de Alcaldia N°245-2023-
MDJ/A que dispone delegar al Gerente Municipal la facultad de 1) Emitir
actos de administraciéon interna orientada a la eficiencia y eficacia de los
servicios brindados a la mejora de la Gestiéon Municipal,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, - APROBAR DIRECTIVA N°002-2025 MDJ/GM
=y TRIMERO, -~

ENCARGOS INTERNOS EN

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS

» la misma que forma parte de la

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR ¢] cumplimiento
directiva a las Oficinas, Gerencias, Sub Gerencias

de la Municipalidad Distrital de Jesus.

presente resolucién.

de la presente
Y Unidades Organicas

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR 3 Ia Oficina
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DIRECTIVA N°002 -2025-MDJ/GM

e NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO,
20, EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS

I. OBJETIVO

Establecer y normar el procedimiento para la aprobacion, ejecucién y rendiciéon

de los fondos bajo la modalidad de encargos internos otorgados al personal de la

Municipalidad Distrital de Jests, para la atencién oportuna de los gastos en

particularidades de ejecucion o por razoue - restrictivas de mercado y que estan

relacionadas al cumplimiento de los objetivos mstitucionales y que por su

3 dinamica no pueden ser programados mediante otra forma de pago.
4 e
N '
BASE LEGAL

.1. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias!
2. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

contraloria GeneSral de la Republica.

3.3. Ley N° 32185 “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2025,

3.4. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus
modificatorias.

3.5. Decreto Legislativo N.¢ 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

3.6. Decreto Legislativo N.° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

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

3.8. Decreto Legislativo N.° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

\ Tesoreria.

39 Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77 .15, que aprueba la Directiva

/ N°001-2007- EF/77 .15- Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

3.10. Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.1 5, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva N°001-2007-EF/77.15- Directiva de
Tesoreria.

3.11. Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT, que aprueba el

Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.
3.12. Resolucién de Superintendencia N°191-2020/SUNAT, postergacion de la
designaciéon como emisores electronicos de determinados sujetos

comprendidos en la Resolucion de Superintendencia N.° 252-2019/SUNAT.

3.13. Ley de marco de la administraciéon financiera del sector publico.

3.14. Resolucion de contraloria N.° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

N
‘(\
% Estado, y sus modificatorias.

.15. Texto Unico Ordenado de la Lev N.” 30225, Ley de Contrataciones con el

ALCANCE

Estan comprendidos v obligados al cumplimiento de la presente Directiva los

" funcionarios y/o servidores de la Mumicipalidad Distrital de Jesus, que por

control de dichos fondos.

V. RESPONSABILIDADES
5.1. El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de los

servidores de la Entidad que recibe fondos bajo la modalidad de "Encargo

interno” v de los jefes de los 6rganos y/o unidades organicas solicitantes.
5.2. Los responsables de los "Encargos internos” deberan cumplir y aplicar los

principios y deberes éticos, para el adecuado uso y transparente de los

recursos de la Municipalidad Distrital de Jesus.
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5.3. La Gerencia Municipal a través de la Sub Gerencia de Contabilidad,
atendera el requerimiento por Encargo Interno, el seguimiento, verificacion
de los fondos otorgados y el proceso de revision de las rendiciones de cuenta

de los encargos otorgados.

~..5.4. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a las

L ] 1 acciones administrativas, civiles o penales que correspondan.
:) 25

&Y
LIRS

[ VI. DEFINICIONES
6.1. Encargo Interno: Es la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario

ejecutar 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.

6.2. Devengado: Es el acto de administracion mediante el cual se reconoce una
obligacion de pa;.ﬁ;, derivado de un gasto aprobado y comprometido, que se
produce previa acreditaciéon documentaria ante el 6rgano competente de la
realizacion de la prestacion o el derecho del acreedor. El reconocimiento de
la obligacién debe afectarse al presupuesto mstitucional, con cargo a la
cadena de gasto.

Rendicién de Cuentas: es ¢l sustento cdocumental con los comprobantes
de pago correspondientes autoriza dos por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y Administracion Tributaria-SUNAT. la misma que cuenta con
caracter de declaracion jurada de exclusiva responsabilidad del servidor que
es responsable del En'cargo Interno.

) 6.4. SIGLAS

/ 6.4.1.UIT : Unidad Impositiva Tributaria.
/ 6.4.2. SIAF : Sistema Integrado de Administracion Tributaria.
6.4.3. SUNAT : Superintendencia Nacional 1 de Administracién
Tributaria.

VII. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargo interno es de

caracter excepcional, cuando se trata de ejecutar gastos atendiendo a la
naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como a las condiciones y las caracteristicas de

clertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta
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local de determinados bienes y servicios; en este tiltimo caso, previo informe
de la Unidad de abastecimientos y servicios generales.
7.2. El encargo interno sera otorgado al servidor que se indique en la solicitud
del encargo interno, siendo condiciéon obligatoria que el encargado
mantenga vinculo laboral con la entidad. La delegacién no exime al
responsable o jefe de Unidad organica de la responsabilidad que le compete
por el manejo, utilizacién y rendicién del encargo interno.
Los encargos internos otorgados al personal se destinan Unicamente a la
contratacién de bienes y/o servicios, para ser destinados a las actividades
y/o proyectos que ejecute la Municipalidad distrital de Jests o
competencias propias dentro de su jurisdiccion.
El monto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargo interno es
de Diez (10) UIT vigentes, acorde a la Resolucion Directoral N.° 40-2011-
EF/52.03, articulo 7 referente a los encargos a personal de la institucion.

Los encargos internos solo pueden ser otorgados dentro del ejercicio

presupuestal del ano fiscal.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Solicitud de encargos internos
8.1.1. Para solicitar un encargo, se debera llenar debidamente el

formato de solicitud de encargo interno (Anexo 1).
8.1.2. El formato de solicitud de encargo interno a personal de la

Municipalidad, debe contar con el V.B. del jefe de la Unidad

Organica.
/_’/:@"' Wy 8-2. Procedimiento
1 G ‘ ~ Requerimiento:

] La unidad organica que requiera encargos internos, solicita ante

[

et

la Gerencia Municipal con una anticipacién minima de 48 horas,
en caso de Alcaldia dispone el otorgamiento; salvo excepciones
autorizadas por la misma Gerencia Municipal, quien a su vez
solicitara la certificaciéon presupuestal para el objeto del encargo
interno; vy la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto otorgara la
certificacion de crédito presupuestal de ser el caso, adjuntado

para tal fin los siguiente:
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e Solicitud Y/O Disposicion de Otorgamiehto del Encérgo
Interno a persconal de la Entidad, debidamente llenado
(Anexo N°1)

o Programa, plan de trabajo y/o sustento del objeto del
encargo interno (precisar en el mismo anexo N.° 1)

e Programa, plan de trabajo y/o sustento del objeto del
encargo interno, de los bienes y servicios que conforman el
presupuesto (precisar en el mismo anexo N.° 1)

e Programa, plan de trabajo y/o sustento del objeto del
encargo interno, precisando las condiciones de ejecucion
(precisar en el mismo anexo N.° 1)

Autorizacidén
8.3.1.De estar conforme y de contar con la disponibilidad

presupuestal, la Gerencia Municipal, elabora y emite la
resolucion autorizando el otorgamiento del encargo interno,
indicando el objeto del misino, los conceptos del gasto, sus
montos, periodo de duracion del encargo y la persona
responsable de su manejo v rcndicjuri; a la Sub Gerencia de
Contabilidad para que registre el compromiso y devengado en
SIAF. :

8.3.2. Una vez concluide con lo indicado en el numeral precedente;
la Sub Gerencia de Contabilidad remitira lo actuado a la Sub
Gerencia de tesoreria, para el giro correspondiente.

Otorgamiento
8.4.1. La Sub Gerencia de Tesoreria, procede a emitir el

T comprobante de pago, girar y entregar el dinero- Orden de

Pago Electronico-OPE a nombre de la persona designada en

la resolucién que autoriza el encargo interno.

8.5. Ejecucion
8.5.1.El encargado del manejo del encargo interno, adquiere los

bienes y/o servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.
8.5.2. El responsable del manejo del encargo interno atiende el pago
de los bienes y servicios requeridos, sin exceder el limite

autorizados de gasto, y dentro del periodo de ejecucion de la
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actividad y/o proyecto indicado en la resolucion de Gerencia
Municipal.
8.5.3.La Sustentaciéon de los gastos se efectia con los
comprobantes de pago:
o Factura, boleta de ventas y otros comprobantes de pago
establecidos por la SUNAT, en el reglamento de comprobantes

de pago, Resolucién N.° 007-99/SUNAT y sus modificatorias,

siendo responsables solidarios el Gerente y/o responsable de
la Unidad Organica y el encargado del manejo del fondo.

8.5.4. El encargado del manejo del encargo interno no podra delegar
a otras personas la ejecucién del encargo bajo responsabilidad
de iniciarse el procedimiento administrativo sancionador

8.6. Rendicion
8.6.1.El encargado del manejo del encargo interno elaborara y

presentara ante la Sub Gerencia de Contabilidad, la rendiciéon de
gasto debidamente documentada de los gastos efectuados dentro
de un plazo maximo de tres (03) dias héabiles después de
concluida la actividad materia del encargo. La rendicidon de los
encargos se efectuara uunicamente en el formato "RENDICION DE
CUENTA DE ENCARGO INTERNQO" (Anexo N.° 2). En caso de no
rendir cuentas en el plazo estipulado, se hara el descuento por
planilla de remuneraciones, conforme al marco juridico vigente.
8.6.2. La Documentacion sustentatoria, debe cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT, de acuerdo al reglamento de
comprobantes de pago, de ser emitidos a nombre de la
Municipalidad distrital de Jesus, consignando el RUC de la

Municipalidad Namero " 20171779660", los cuales no deberan

presentar enmendaduras, borraduras, ni correcciones y estar
debidamente "cancelados”.

8.6.3.La presentacion de la declaracién jurada constituye un
documento sustentatoria de gastos Unicamente cuando se trate
de lugares o conceptos que no sea posible obtener comprobantes

de pago reconocidos y emitidos de conformidad por lo establecido
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por la SUNAT (el monto de la declaracién jurada no debe exceder
el 10% de la UIT)

8.6.4. Todos los documentos sustentarios del gasto deben contar
con el V.B. y sello del responsable y/o jefe de la unidad organica
que solicitdé los fondos del encargo interno, asi como del
encargado del encargo interno.

8.6.5. El saldo no utilizado del encargo interno de la entidad sera
devuelto a la Sub Gerencia de tesoreria cuyo documento de
depodsito formara parte de la rendicién de gasto.

8.6.6. La Sub Gerencia de Contabilidad revisara y dara conformidad
a la rendicidon de gasto, verificando la documentacion
sustentatoria del gasto de acuerdo a los conceptos v monto total
autorizados.  De no encontrarse conforme, procedera a su
devolucion al e¢ncargado del encargo interno, para la
regularizacién respectiva e¢n un plazo no mayor a 48 horas.

8.6.7. El plazo limite para la rendicion se computa a partir de la
culminacion, teniendo cemo maximo tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo,

8.6.8.No procede la entrega de nuevos encargos internos a
personas que tenen pendientes la rendicion de cuentas o la
devolucion de montes no utilizados de encargos anteriormente

otorgados.

Control

8.7.1. Corresponde a las Gerencias, Unidades, Jefaturas
responsables realizar el control previo y concurrente de todos
los gastos efectuados con encargos internos dentro de su
competencia funcional.

Limitaciones

8.8.1. La asignacion de fondos por "Encargo Interno”, no podran ser
utilizados para el pago de remuneraciones, gque se encuentre
presentando servicios a la entidad, bajo responsabilidad del
Gerente y/o Unidades solicitante.

8.8.2.Una vez autorizado los fondos para la adquisicion de

determinados bienes o servicio, bajo modalidad de “Encargo
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interno”, esto no puede ser requeridos bajo otra forma de
adquisicién contemplada en directivas internas o disposiciones

normativas generales;

IX.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Contabilidad evaluaran
el cumplimiento estricto de lo precisado en la presente directiva,
informado a las instancias respectivas segun corresponda.

9.2. La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente

de su aprobacion.

9.3. El uso de los formatos es de forma obligatoria; siendo la Gerencia

de Municipal la responsable de su cumplimiento.

X. ANEXOS

Anexos N° 1 : Formato de “solicitud de asignacion de fondo por encargo interno”.

Anexos N° 2 : Formato “Rendicidon de cuentas del fondo por encargo interno”.

Anexos N° 3 : Formato “Declaracion jurada de gastos por encargo interno”.
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ANEXO 1

A L e S Sl e e i R e S e e e s
FORMATO "SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS POR ENCARGO

TAIT TN TS AT £
41N 1 L4 EN ..4(3

PR - - .
{ WENOor:

i
MO TR ATA AETTRITOTD A Y

Al

Es grato dirigirnos a usted v solicitar por medio del preserite, la aprobacion
cde fondos bejo la modalidad de Encargo Interno, segtin el siguiente detalle:

Descripcion del objeto del encarg

N » R M S s s i

| N° | Clasificador de gasto "Gasto | Monto S/. _




?;i\

l{ g
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Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle
del gasto no pueda conocerse con precision, ni con la debida
anticipacion.

Contingencias derivadas de situaciones de emergencias
declaradas por Ley.

Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones
de ubicacién geografica ponen en riesgo su cumplimiento
dentro de los plazos establecidos por los proveedores; siempre
y cuando la actividad lo amerite y se contemple las especificas
de gasto respectivo.

Adquisicion de bienes y servicios ante restricciones justificadas
en cuanto a la oferta local, previo informe de la Oficina de
Abastecimiento

Lugar y Fecha:

—

|
|
|
irma del titular de la (.lep:;:nd-enma T

)Eolicitante a b $ a®

Nota: Los fondos entregados son intransferibles v de uso exclusivo del
administrador del encargo. '
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FORMATO “RENDICION DE CUENTAS DEL & DO POR ENCARGO

INTERNO

[
I

REGITRO SIAF N*®

RESOLUCION DE

SNOTA DE

{1 | GERENCIA
7| MUNICIPAL N

Fecha R esolucion:

| N
I P\(l()
|

’ FECHA DEL EVEN I‘() | DESDE:

Al:

APELLIDO Y |
NOMBRES W el |
DNI

e

TCELULAR

| DOMICILIO

Régimen laboral de COI‘HrdtdC‘lul]

DEPENDENCIA

TEMAIL
L

-: Mediante el presente documento. cumplo con presentar la Rendicién de
Cuentas del Fondo por Encargo Interno, para lo cual adjunto los comprobantes
de pago seglin detalle:

EECHA | COMPROBANTE DE PAGO | FOLIO [RAZON  [DETALLE | Clasificad | Impo |
P | EXP | SOCIAL | DE GASTO | orde | rte }
\F ' i rJd‘>"‘) s/ I
Y4 R Ld s T ey B e e T R LY Tl W e W |“_ L/ _:
il s eaia i fxi_a";f 1\' .lnl’ rn RGBT e PR L el T | o | &

i ' ' | :

LI __._l g o

Declaracion Jurada de Gasto
TOTAL
SON:
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"RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO | Ejecucion de gasto

Clasificador | Importe . Importe Saldo | Fondo por
de Gasto ! otorgado i rendido | encargo
| ' otorgado

Monto
rendido

Saldo

Devolucion

Retencién

(*) Importe reembolsado con vaucher de depésito o transferencia interbancaria a
la Cuenta Recaudadora del Banco de la Nacién con numero de operacion:

Lugar y fecha:

FIRMA DEL TITULAR DE LA | FORMA DEL ADMINISTRADOR DEL
DEPENDENCIA ENCARGO
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ANEXO 3

ODRMATO “DECLARACION JURADA DE GASTOS POR ENCARGO

INTEREDNO?
1IN L E ﬁ; (-i'

-+~ Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con
- Resolucién Directoral N° 002- 2007-EF.

Y 0, it identificado con
DNI i 5 servidor/a de la Dependencia
........................................................................... de la Municipalidad Distrital

de Jesus, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos por la suma de
S/

L e, soles) por los cuales no fue posible obtener los comprobantes de
pago AUTORIZADOS POR bUNAT Tales conceptos de gastos se indican a
continuacién:

| FECHA | DESCRIPCION | CLSIFICADOR | IMPORTES
. y/o DETALLE | DE GASTO | S/.

DE GASTO | -

T s e -

Declaracmn Jurada de Gastos corre ’»pf)ndt a la t%lt'namon de fondos bajo Ia

. Firma del titular de la | | Firma del Admimistrador del
 dependencia solicitante 44 ‘?T}@?i&o________ ATt e S A T
i DNIB ] | DNI N°




