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REGíSTRESECOMUNíQUESEYCÚMPLASE.

ARTICULOSEGUNDO.-LaDirectiva que se aprueba en el artículo primero, entrará en
vigencia al día siguiente de emitida la presente Resolución. Debiéndose remitir copia al Órgano de
Control Institucional y a lasGerenciasde la Entidad para conocimiento y fines

ARTICULOPRIMERO.-APROBAR,la Directiva Nº 02-2010-AjMDT, "SOLICITUDY
RENDICiÓNDE ANTICIPOSENTREGADOSPOR LA MODALIDAD DE ENCARGOSAL PERSONALDE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITALDE TORATA", que con ocho (VIII) ítems forman parte integrante de la
presente Resolución.

SERESUELVE:

De conformidad a lo que disponen la Ley W 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesorería, y modificatorias; la Directiva de Tesorería N" OOl-2007-EFj77.15 Ymodificatorias,
la Ley Nº 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, la Ley Nº 28112, Ley Marco de la
Administración Financiera del Sector Público, y modificatorias; en uso de las facultades conferidas por
LeyNº 27972 Ysusmodificatorias;

Que, la ejecución de los gastos en la modalidad de "encargo" a personal de la
institución debe ser regulado por la Entidad para garantizar un adecuado control del gasto y el
cumplimiento de las metas propuestas; razón por la que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
eleva el proyecto de directiva, la cual fue evaluada por las diferentes áreas de la Entidad.

Que, la Municipalidad Distrital de Torata como órgano de gobierno local es persona
jurídica de derecho público, con autonomía política, económica y administrativa en asuntos de su
competencia; cuya autonomía radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administración, con sujeción al ordenamiento jurídico;

Que, en mérito a lo dispuesto en los artículos III y IV del Título Preliminar de la Ley
Nº 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, toda disposición o acto que implique la
realización de gastos públicos debe cuantificar su efecto sobre el presupuesto, de modo que se sujete
en forma estricta al crédito presupuestario autorizado a la Entidad; y que éstos se destinan,
exclusivamente, a la finalidad para la que hayan sido autorizados en los presupuestos del Sector Público,
así como en susmodificaciones realizadas conforme a la LeyGeneral en mención;

CONSIDERANDO:

VISTO:El proveído del Informe Nº 03-2010-GMR-SGPyCTNI-GPPjMDT,de la gerencia de Planificación y
Presupuesto, mediante el cual solicita la aprobación de la Directiva "SOLICITUD Y RENDICiÓN DE
ANTICIPOSENTREGADOSPOR LA MODALIDAD DE ENCARGOSAL PERSONALDE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITALDETORATA"; y,
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• ArtículO 10º,párrafo 10.3 de la Ley Nº 27783, Ley de Bases de la Descentralización.

• Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.

• Decreto Supremo Nº 195-2001-EF.

• Ley de Presupuesto del Sector Públicopara el Año Fiscal 2010.

• Resolución de Contraloría Nº 320-2006-CG, que Aprueba las Normas de Contrallnterno.

• Decreto Ley Nº 25632, sobre la obligación de emitir Comprobantes de Pago; y su

Reglamento.

• Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorería, y modificatorias.

• Directiva de Tesorería N° 001-2007-EF/77.15Ymodificatorias

• Ley Nº 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

• Ley Nº 28112, Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y

modificatorias.

III. BASE LEGAL

La presente Directiva tiene por finalidad establecer normas y mecanismos de carácter técnico

operativo a ser considerados por la alta dirección, funcionarios, directivos y servidores de la

Municipalidad Distrital de Torete, en todos los actos relacionados con el proceso de ejecución
del gasto en la modalidad de ENCARGOA PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD.

FINAUDAD

Normar con eficacia y eficiencia el procedimiento de ejecución del gasto por ENCARGOS A
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD, Y contar con un instrumento en el que se precisa los

pasos a seguir desde que se programa una actividad que requiera ser atendido por una
urgencia en su atención hasta la rendición del anticipo en La Municipalidad Distrital de Torete,
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1. Los Gerentes de cada unidad orgánica, solicitan al Gerente de Administración, la

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o. SOUCITUD DE FONDOS

6.1 Toda solicitud de anticipo por "encargo" deberá estar acompañada de un Informe

indicando la descripción del objeto del Encargo. Los conceptos del gasto, sus montos

máximos, las condiciones a que debe sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser

realizadas, así como el tiempo que tomará el desarrollo de la misma, señalándose el
plazo para la rendición de cuenta debidamente documentada, que no debe exceder de
tres días hábiles después de concluida la actividad materia del Encargo, salvo cuando se
trate de actividades desarrolladas en el exterior del país, en cuyo caso puede ser de
hasta quince (15) días calendarios.

6.2 En la aprobación del uso de fondos en la modalidad de "encargo", deberá describirse:

el objeto del encargo, el responsable del manejo de fondos, los conceptos del gasto, sus

montos máximos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones, así como el

tiempo que tomará su desarrollo. De tratarse de montos superiores a SI. 15,000.00
nuevos soles requerirán además de la aprobación del Concejo Municipal previa

justificación sustentada en el plan de trabajo.
6.3 Todos los documentos de sustento de gastos efectuados con los fondos entregados en

la modalidad de "encargo", de cualquier fuente de financiamiento, deben ser emitidos a

nombre de la Municipalidad Dístrital de Torata.

6.4 Los fondos deben ser de manera exclusiva utilizados en el pago de obligaciones para las

cuales se solicitó el encargo.

La modalidad de "encargo" a personal de la Institución se utiliza en forma excepcional,

indicando expresamente a la persona designada para la ejecución del gasto, atendiéndose a

la naturaleza de determinadas funciones, el adecuado cumplimiento de los objetivos

Institucionales, así como a las condiciones y características de ciertas tareas y trabajos o
restricciones justificadas en cuanto a la realización de una actividad que revierte importancia y
sea de urgencia su realización.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

La presento Diroctive tendrá vig~nciaal día siguigntg de su respective aprobación.

V. VIGENCIA

La presente Directiva es de aplicación obligatoria por todos los Funcionarios, y trabajadores
de la Municipalidad Distrital de Torata. (Alcalde, regidores, Gerentes Subgerentes, y
trabajadores en genera!).

IV. ALCANCE:
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1. La reprogramación de una misma actividad se efectúa excepcionalmente y sólo por
motivos justificados, para lo cual se debe adjuntar el respectivo informe explicando los
motivos por los cuáles ha sido modificado, postergado o cancelado.

2. La Gerencia solicitante debe remitir en forma oportuna a la Gerencia de

Administración, el informe para permitir a Tesorería anular el cheque definitivamente

o reprogramarlo si corresponde.

b. REPROGRAMACIÓN:

autorización para otorgar fondos en la modalidad de "encargo" a un determinado

responsable.

2. La Gerencia de Administración, de considerar procedente la solicitud, remite la

información a la Sub Gerencia de Contabilidadpara el registro de la fase compromiso
y devengado en el Siaf.

3. Previo al Registro en el SIAF, la subgerencia de Contabilidad remite a la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto, la documentación para su respectiva afectación

presupuestal, debiendo acompañar obligatoriamente los siguientes datos:

2.. 1. Nombres y apellidos completos, y el número de ONI de los responsables de la

ejecución y rendición de cuentas del fondo a ser utilizado
2..2. Lugar y fecha prevista para la ejecución de la actividad
2..3. El presupuesto de la actividad a desarrollarse, con el siguiente desagregado:

2..3.1. Motivo de la actividad

2..3.2. Número de participantes

2..3.3. Presupuesto estimado del costo de los bienes y servicios requeridos

debidamente desagregados
2..3.4. Equipos o medios a utilizar

4. Toda actividad debe ser programada con el tiempo necesario, y solicitada con no
menos de diez (10) días calendarios de anticipación a la fecha de realización del

evento.

5. El responsable de las actividades, debe elaborar el presupuesto teniendo en cuenta el

número estimado de participantes con la finalidad de no solicitar fondos innecesarios.

6. También debe indicarse los servicios complementarios a ser atendidos a través de

adquisiciones.
7. Cuando las actividades se lleven a cabo fuera del distrito de Torata, y sean

necesarios servicios complementarios como alquiler de hoteles, alimentación o
alquiler de equipos, entre otros, se deberá hacer la indicación expresa para las

adquisiciones sean efectuadas a través de la Sub Gerencia de Logística.

8. En caso que el evento o actividad se realice en otras ciudades del Perú, el

responsable del manejo de los fondos por "encargo", realiza las edauistciones de los
bienes y servicios teniendo en cuenta la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.
9. Todo requerimiento de fondos por la modalidad de "encargo" debe ser solicitado por

el responsable de Gerencia involucrada, según corresponda, para lo cual debe

elaborar su presupuesto debidamentejustificado.
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1. El responsable del "encargo" y ejecución de la actividad, u otro evento debe

presentar boletos de pasajes aéreos o terrestres, debidamente visados por los

responsables (facturas de hospedaje, alimentación, y declaraciones juradas a fin de

realizar la rendición de cuentas del "encargo" otorgado, sin perjuicio a ser

descontado de sus honorarios.
2. Si se efectúa el pago de honorarios profesionales con este fondo, debe efectuarse las

retenciones del Impuesto a la Renta 10%, si son procedentes, y de cualquier otro

impuesto vigente a esa fecha, del monto total del honorario y entregar a Tesorería de

la Municipalidad con el carácter de muy urgente, toda vez que los pagos de
4

RENDICIÓN DE CUENTASc.

3. En caso de haber cobrado el cheque, el responsable debe devolver el importe del

encargo, dentro de las 24 horas siguientes para ser depositado en la cuenta

correspondiente, caso contrario se aplicará el interés legal que corresponda de
acuerdo a los días de demora en la devolución, sin perjuicio de las sanciones de
acuerdo a la normatividad vigente.

4. Por ningún motivo la Gerencia de Administración autorizará un nuevo encargo si el

responsable de éste no ha rendido cuentas de algún anticipo anterior, salvo

justificación por la realización de seminarios, talleres u otros eventos consecutivos en
sus fechas.

5. Uso de pasajes: Para el uso de los pasajes debe tenerse en cuenta que los
responsables directos de la ejecución de la actividad o comisión, deberán utilizar el
siguiente procedimiento para la solicitud de pasajes aéreos.

5. 1 La solicitud de pasajes debe ser presentada por el funcionario o servidor que

realiza directamente la actividad donde se señalara:

5.1.1 Nombres, apellidos completos y ONI de las personas que realizan el
viaje.

5. 1.2 Destino y fecha del viaje
5.1.3 Persona encargada de la coordinación de los trámites de pasajes, si

fuera el caso

5. 1.4 Persona encargada de confirmar las reservas y autorizar la emisión de

los pasajes

5.2 La conformidad la otorga el Gerente de Administración dentro del plazo máximo
de 5 días calendarios de presentada la liquidación de cobranza respectiva.

5.3 El pago se realiza dentro de los 10 días calendarios desde la presentación de

la conformidad emitida por la Gerencia responsable.

5.4 En caso de cambios, anulaciones y/o cancelaciones se comunicará en forma

inmediata al Sub Gerente de Logística, la posible anulación o cancelación del

viaje, con una anticipación no menor a las 24 horas de la fecha prevista para el

viaje, de lo contrario el usuario portador del boleto aéreo asume plena

responsabilidad para abonar en Tesorería del Programa los gastos

administrativos que originen dichos cambios, anulaciones o cancelaciones.
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• Otros, con factura o boletas de venta.
5. Los documentos sustentatorios de gastos que no se ajusten a los dispositivos legales

establecidos por la SUNAT, se devuelven para su subsanación, a fin de dar

cumplimiento a la normatividad establecida.

6. El Contador y Tesorero de la Municipalidad, deberá efectuar el seguimiento y control

de los anticipos otorgados e informar a la Gerencia de Administración los casos en

que se incumpla los plazos de rendiciones para las acciones pertinentes.

7. Las rendiciones de cuenta se efectuarán de acuerdo con las específicas de Gasto del
Presupuesto, consideradas en el giro del cheque. En caso, se hayan gastado en

específicas de gasto diferentes a lo solicitado deben ser debidamente sustentadas.

8. Devolución de saldos no utilizados: La devolución de menor gasto se efectuará en

la caja de la municipalidad al día siguiente de concluido el evento materia del encargo

y la copia del Recibo de Ingreso se adjuntará a la rendición de cuentas

D () U·i.] J

Materiales, con facturas o boletas de venta.•

cada movilidad utilizada.

• Fletes, con facturas o boletas de venta.

• Pago a expositores, con recibos de honorarios profesionales, con sus

retenciones de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

• Alquiler de equipos, auditorios y otros servicios, con facturas, teniendo en cuenta

que los servicios de alquiler de bienes muebles e inmuebles están afectos a la

detracción dellGV del 12%, cuando éstos superen el importe de SI 750.00.

•

•

• Pasajes terrestres, con fotocopia simple firmada por el usuario indicando su ONI
y por el responsable del encargo.

Pasajes aéreos, con fotocopia simple firmada por el usuario indicando su ONI y
por el responsable del encargo.

Tasa de embarque, con tickets, fotocopia y declaración jurada, este último en

casos que sea el retorno del participante a su lugar de origen.

• Movilidad local, con declaración jurada del usuario, indicando el itinerario de

impuestos tienen fechas establecidas de pago por la SUNAT con documento original
que deben estar debidamente cancelados sin enmendaduras ni borrones, caso
contrario no será aceptado como documento de sustento.

3. El otorgamiento de los fondos para la realización de eventos o actividades constituye

un encargo, por lo tanto, el responsable comisionado, deberá presentar rendición de

cuentas, a más tardar dentro de los tres días hábiles de finalizados, con documentos

originales que deben estar debidamente cancelados, sin enmendaduras ni borrones,

caso contrario no será aceptado como documento de sustento de gasto.
En caso de incumplimiento de la rendición de cuentas documentadas en el plazo

establecido en párrafo precedente se descontara por planilla o de los honorarios del
servidor o servidores responsables.

4. El responsable del evento debe rendir cuenta con la siguiente documentación:

• Alimentación, con facturas o boletas de venta

• Hospedaje, con facturas o boletas de venta.

Directiva "SOLICITUD YRENDICION DE ANTICIPOS ENTREGADOS POR LA MODALIDAD
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Estos fondos no se podrán utilizar en las adquisiciones de los siguientes bienes y/o

servicios:
1. Alimentos para personas (salvo en comisión de servicio fuera de Torete, desarrollo de

Congresos Simposio y Seminarios).

2. Materiales de escritorio (salvo que la adquisición se realice fuera de Torete, desarrollo

de Congresos Simposium y Seminarios).

3. Materiales de limpieza (salvo que la adquisición se realice fuera de Torete, desarrollo
de Congresos Simposium y Seminarios).

4. Publicaciones.
5. Piezas de computadoras.

6. Mobiliario de oficina.
7. Libros y suscripciones (Salvo que la adquisición se realice fuera de Torata).

8. Vestuario.

9. Herramientas (salvo para Ciclo de Campo).
10.Locación de Servicios (solo sí es fuera de Torata, o cuando sea prioritario el pago).

11.Bienes de Capital y/o duraderos (cocinas, hervidores, relojes de pared, calculadoras,
etc. mayores omenores a 1/8de la UIT)

e. OPERACIONES NO PERMITIDAS

El monto autorizado será de acuerdo al tipo de gasto que se tenga que realizar, la

cual no debe exceder de dos (2) Unidades Impositivas Tributarias; por excepción,

previa evaluación y aprobación del Gerente de Administración se podrá aceptar

mayores montos a lo indicado.

d. MONTO AUTORIZADO

9. Detracciones del IGV: En el caso que corresponda la detracción del IGV por la

adquisición de servicios, en general todo bien mueble, inmueble, servicio de

transporte de personas, de acuerdo a lo establecido en la Resolución de
Superintendencia Nº 183-2004-SUNAT y sus modificatorias, se deberá efectuar la
retención del 12% del total de la factura, cuando el importe facturado sea mayor a SI
700.00 Y la constancia de pago entregar a la Tesorería de la Municipalidad, dentro de

las 24 horas de su regreso. Para ello se deberá solicitar al Proveedor el número de

una cuenta corriente en el Banco de la Nación para el depósito de dichas

detracciones.

10.Si no cumpliera con efectuar la detracción del IGV cuando corresponda o la retención

del Impuesto a la Renta, el consultor es responsable del pago de las sanciones que
determine la SUNAT.

11.Si el servidor incumpliera con efectuar la rendición de cuentas no se le habilitará

recursos nuevamente bajo esta modalidad y otros, mientras persista esta omisión.

Directiva "SOLICITUD Y RENDICION DE ANTICIPOS ENTREGADOS POR LA MODALIDAD
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Torata, febrero de/2010

VIII. RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, el Gerente de Administración,
quien recibe el "encargo", los solicitantes, la Gerencia comprometida, Tesorería, la
Contabilidad y la Sub Gerencia de Logística, de acuerdo a lo que corresponda.

archivada junto al comprobante de pago con el que se otorgó el "encargo" con la
finalidad de facilitar el control posterior.

La documentación sustentatoria de las actividades u otros eventos debe ser

s ARCHIVO

1. Se aplicarán sanciones directas recomendadas por los jefes inmediatos superiores y
resolución de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, y en caso de falta grave se

remitiran los actuados a la respectiva Comisión de Procesos Administrativos para la

Instauración de Proceso Administrativo Disciplinario al presunto responsable.
2. Apertura de cuenta de responsabilidad, por la demora en la rendición, pasados los

cinco días, requiriéndose de la formulación de un requerimiento bajo apercibimiento

de establecer responsabilidad pecuniaria, y administrativa, aplicándose los intereses

de acuerdo a la tasa efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros",

por parte de la Gerencia de Administración al personal sancionado, previa Resolución
Gerencial.

3. Para los casos que se hayan producido antes de la vigencia de la presente directiva,
se adecuarán los procedimientos en lo que sea aplicable.

f. SANCIONES

Directiva "SOLICITUD y RENDICION DE ANTICIPOS ENTREGADOS POR LA MODALIDAD
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