MUNICIPALIDAD DISTRITALDE <52 il
SAN SEBASTIAN Sebastidn

GESTION 2023 - 2026 Comprometidos contige

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 033-2023-GM-MDSS

San Sebastian, 25 de mayo de 2023.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTO:

El Memorandum Muiltiple N° 004-2023-MDSS-C/GM-GA de fecha 03 de febrero de 2023 del Gerente de
Administracién; Informe N° 0027-2023-GA-SGC-JHH/MDSS de Subgerente de Contabilidad; Informe N° 34-
2023-LCV-SGT-MDSS de la Subgerente de Tesoreria; Informe N° 139-2023-MDSS-C/GM-GA de fecha 06 de
febrero de 2023 del Gerente de Administracion; Informe N° 571-GPP-MDSS-2023 de fecha 24 de abril de
2023 de la Gerente de Planeamiento y Presupuesto; Opinién Legal N° 0236-2023-GAL-MDSS/C de fecha 05
de mayo de 2023 del Gerente de Asuntos Legales; y

le. de conformidad con lo establecido por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificada por

e fes de Reforma Constitucional N°27680, N°28607 y N°30305 y el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley

“Ué 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia

politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion

Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

, ./Tnediante el numeral 2.12 del ARTICULO PRIMEROQ de la Resolucién de Alcaldia N° 19-2023-A-MDSS

'~- -’5 ”sgivi' Que, el articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece en su ultimo parrafo que
las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas;

Que, mediante Memorandum Multiple N° 004-2023-MDSS-C/GM-GA, de fecha 03/02/2023, el Ing.
Armando Mujica Aguilar Gerente de Administracién, en aras de la mejora, estandarizacion y
modernizacion de la gestion publica, solicita evaluacion y opinion del proyecto de “DIRECTIVA
GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN",

Que, mediante Informe N° 0027-2023-GA-SGC-JHH/MDSS, de fecha 03 de febrero del 2023, el CPCC.
Jesus Huacac Huafec - Sub Gerente de Contabilidad, emite opinién técnica sobre proyecto de directivas,
opinién en la que se realiza observaciones y sugerencias;

Que, mediante Informe N° 34-2023-LCV-SGT-MDSS, de fecha 06 de febrero del 2023, la CPC. Leticia
Corrales Villavicencio - Sub Gerente de Tesoreria, emite Opinion Técnica favorable sobre el proyecto de
“DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
UTILIZACION Y RENDICION DE FONDQOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN,

Que, mediante Informe N° 139-2023-MDSS-C/GM-GA, de fecha 06 de febrero del 2023, el Ing. Armando
Mujica Aguilar-Gerente de Administracion, remite al Despacho de Gerencia Municipal, el Proyecto de
Directiva para su evaluacién, opinion legal y aprobacion, precisando que, en aras de la mejora,
estandarizacion y modernizacién de la gestion publica, se proceda a realizar un anélisis de los
procedimientos administrativos que sean de competencia de la Gerencia de Administracion;

Que, mediante Informe N° 431-GPP-MDSS-2023, de fecha 29 de marzo del 2023, la Econ. Maria Milagros
Oliart Zamalloa, Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite observaciones a la propuesta de
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“‘DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNC DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN". que deberan ser tomadas en cuenta;

Que, mediante Informe N° 351-2023-MDSS-C/GM-GA, de 30 de marzo del 2023, el Gerente de
Administracion, remite el levantamiento de observaciones formuladas al proyecto de “DIRECTIVA
GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”, y solicita la reevaluacion correspondiente;

Que, mediante Informe N° 012-SGPR-MDSS-2023, de fecha 21 de abril del 2023, el Lic. Kiessling Castro
Mozo — Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacion, sefala que el proyecto de directiva cumple con
todos los requisitos de caracter legal puestos que se enmarcan en la normativa vigente y los parametros
técnico y legales necesarios, por lo que emite el informe técnico para que se prosiga con el tramite
correspondiente para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 571-GPP-MDSS-2023, de fecha 24 de abril del 2023, la Econ. Maria Milagros
Oliart Zamalloa- Gerente de Presupuesto de la MDSS, remite el informe técnico favorable del Sub Gerente
‘v,, de Planeamiento y Racionalizacién, para proseguir con el tramite correspondiente para su aprobacion y

ejecucion de una determinada accién, concordante con las disposiciones legales vigentes. Las
disposiciones emitidas por los diferentes 6rganos de la Entidad enmarcados en asuntos de su
competencia que necesariamente deberdn ser aprobados mediante el documento técnico normativo
denominado “DIRECTIVA™;

Que, la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023, aprueba el
“\presupuesto para el sector publico, asi mismo precisa en su décimo cuarta disposicion complementaria
hue “Se autoriza a las entidades del Gobierno Nacional, para que en el marco de sus competencias
ompartidas con los gobiernos regionales y gobiernos locales, puedan pagar los viaticos y pasajes de los

728; el personal contratado bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo 1057, asi como al
personal que se encuentre bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil regulado por la Ley 30057, de los
gobiernos regionales y/o gobiernos locales y/o de las Zonas Econémicas Especiales entidades adscritas a
0s gobiernos regionales, con el fi n de brindar apoyo técnico en la implementacion de las politicas

//Que, el Decreto Supremo N° 007-2013-EF establece disposiciones que regulan el otorgamiento de viaticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, fija la escala de viaticos para viajes al interior
del pais que realicen los funcionarios y servidores publicos, asi como otras disposiciones referidas al
calculo del monto en relacién al tiempo de duracién de la comision de servicios y de rendicion de cuentas;

Ayue, la Gerencia de Administracion, alcanza la propuesta de “DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS
HROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN", que
tiene como finalidad optimizar la administracion de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando la oportuna atencion de las
necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades Organicas, para su correcta habitacion, rendicion

de cuentas, reposicion; asi como su custodia y registro respectivo,

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 061-2019-GM-MDSS de fecha 09/07/2019, se
aprueba la Directiva N° 002-MDSS-2019 denominado “Directiva marco para la elaboracion, actualizacion
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y aprobacion de Directiva Internas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian; cuya finalidad es
contar con un instrumento normativo que regule y uniformice las actividades, accicnes vy
responsabilidades en la elaboracion de las directivas internas de las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian y establece la estructura que debe tener una directiva, la
formulacion, revision y aprobacion de las directivas, difusién, archivo y responsabilidades;

Que, mediante Opinion Legal N° 0236-2023-GAL-MDSS/C de fecha 05 de mayo de 2023, el Gerente de
Asuntos Legales, OPINA que es PROCEDENTE aprobar la “DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN,

Que, por las consideraciones expuestas de conformidad a la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
y en mérito a las facultades delegadas mediante el numeral 2.12 del ARTICULO PRIMERO Resolucion de
Alcaldia N° 19-2023-A-MDSS de fecha 12 de enero de 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la ‘DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS
PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”, la misma que consta
de X numerales y tres (03) anexos, que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto cualquier norma o directiva interna que se oponga a la aprobada
mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, asi como las demas unidades organicas, el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos la publicacion de la
presente resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

DE SAN SEBASTIAN

g, Heckbr amos Ceorihuaman
GERENTE MUNICIPAL
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“DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”

|. OBJETIVO
Establecer Las disposiciones para regular la solicitud, autorizacion, utilizacion y rendicion de cuentas
del fondo otorgado a los servidores de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN (en
adelante Entidad) bajo la modalidad de encargo interno, con el fin de contribuir a que la gestion

administrativa y financiera se realice de manera adecuada.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos para el otorgamiento de recursos
mediante la modalidad de “Encargos Internos”, destinados a la ejecucion de actividades especificas,
con caracter de urgente de ser el caso, sujetos a rendicion de cuenta, debidamente sustentadas, en

aplicacion a préacticas y principios de contabilidad generaimente aceptados.

|. BASE LEGAL

> Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades”, esta ley fue modifica por la Ley N° 31433
"Ley Que Modifica La Ley 27972, Ley Organica De Municipalidades, Y La Ley 27867, Ley
Organica De Gobiemos Regionales, Respecto A Las Atribuciones Y Responsabilidades De
Concejos Municipales Y Consejos Regionales, Para Fortalecer El Ejercicio De Su Funcion De
Fiscalizacion".
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica; y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N° 1444 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del estado adquirir bebidas

alcohdlicas con cargo a recursos publicos.
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» Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

» Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, la cual aprueba las Normas de Control
Interno.

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

» Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al uso de la
modalidad del Encargo a Personal de |a institucion.

» Resolucion Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al uso de la
modalidad del Encargo con fondos publicos a que se refieren los articulos 62° y 63° y
disposiciones conexas de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

» Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en materia de
procedimiento y registros relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de Encargos y sus modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 007-93-SUNAT, mediante la cual se aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago, y modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de retenciones

del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de Retencion y sus modificatorias.

V. AMBITO DE APLICACION

__La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las dependencias de la Entidad,
descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y del personal bajo cargo (Ley del
Servicio Civil N® 30057, Decreto Legislativo N°® 276 y Decreto Legislativo N° 1057).

. DEFINICIONES:
5.1. Encargo interno: Fondo otorgado excepcionalmente para la ejecucion de gastos que haya
necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado

cumplimiento de objetivos institucionales, a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y

trabajos o restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes vy
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5.2. Certificacion de Crédito Presupuestario: Acto de administracion que garantiza contar con un
crédito presupuestario disponible y libre de afectacion para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado.

5.3. Ejecucion y Rendicion de Cuentas: Se entiende como ejecucion al uso de fondos en la realizacion
del Encargo y como Rendicién de Cuentas al sustento documentado de dicho uso de fondos.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1 LaGerencia de Administracion es la responsable de supervisar y hacer cumplir las disposiciones
de la presente directiva.

6.2 La Gerencia de Administracion, a través de la Sub Gerencia de Contabilidad, atendera el
requerimiento por encargo, el seguimiento, verificacion de los fondos otorgados y las rendiciones
de cuenta de los encargos otorgados.

6.3 Los servidores publicos de la Entidad que reciban fondos otorgados bajo la modalidad de
encargo (en adelante el responsable del encargo) y aquellos que intervienen en su tramitacion,
son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

Los responsables de las Gerencias y Sub Gerencias, de la Entidad quienes solicitaran el
otorgamiento del fondo bajo la modalidad de encargo, son también responsables del debido y
estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generara responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la legislacion

vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es para la atencion oporiuna
de los gastos por concepto de bienes y servicios (excepto bienes de capital) que requierzn la
ejecucion de una actividad y/o proyecto, que por su naturaleza, excepcionalidad y razones de
urgencia, atendiéndose a determinadas funciones, no sea factible contratar en condiciones de
oportunidad y lugar de entrega requeridos a través de los procedimientos regulares y por el

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

caracteristicas de ciertas tareas y trabajos previstos en la Resolucion Directoral N° 004-2009-
EF-77.15, la misma que modifica el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15;
en este ultimo caso, previo informe de la Sub Gerencia de Abastecimiento. La Unidad Orgénica

solicitante debera sefalar a través de un informe, el caracter excepcional y urgente de su pedido,
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toda vez que la Sub Gerencia de Abastecimiento es la encargada de las contrataciones en forma
normal y cotidiana.

7.2. Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan cumplir con los procedimientos de
adquisicion aplicables, siendo de exclusiva competencia y responsabilidad del que recibe el
encargo y de su jefe inmediato.
la cual tendra validez para los dias laborables, en caso de contar con comision de servicios los
fines de semana o dias no laborables estos deberan ser debidamente sustentados con la
documentacion pertinente que compruebe su comision de servicios:

e Memorandum de designacion para su participacion en la actividad donde detalle claramente
los dias a participar.

7.3. El encargo interno se autoriza mediante memorandum emitido por la Gerencia Municipal,
estableciéndose en cada caso lo siguiente:

7.3.1. Nombre completo del servidor a quien se le otorga el Fondo por Encargo.
7.3.2. Nimero de DNI.

7.3.3. Fechas de inicio y término en el que se desarrollara el evento/actividad.
7.3.4. El plazo para la rendicion de cuentas.

7.4. El monto maximo del encargo no debera exceder de ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(uIm.

7.5. El encargo solo podra ser otorgado hasta el 27 del mes de diciembre de cada ano fiscal.

7.6. Del manejo de los fondos

7.6.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de “Encargos Internos” es de caracter

excepcional y destinados a la ejecucion de actividades especificas, con caracter de urgente
de ser el caso, atendiéndose 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 (gastos corrientes y no gastos de capital) o a restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios. En este ultimo
caso previo informe de la Sub Gerencia de Abastecimiento. Por lo tanto, la dependencia
solicitante debera sefialar el caracter excepcional de su pedido, toda vez que la Sub
Gerencia de Abastecimiento es la encargada de las adquisiciones en forma normal y
cotidiana.

7.6.2. Los fondos seran otorgados al itular de la dependencia requirente, o a quien este delegue

(solo si el personal es bajo cargo de la Ley del Servicio Civil N® 30057, Decreto Legislativo
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N® 276 y Decreto Legislativo N® 1057). La delegacion no exime al titular de la dependencia,
de la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacion y rendicion del “Encargo
Interno”.

7.6.3. Los fondos de “Encargos Internos” otorgados a personal de la Institucion se destinan
solamente a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios (gastos corrientes y no
gastos de capital), para ser destinados a las actividades que ejecute la Entidad.

7.6.4. El monto maximo de cada gasto a rendir por factura, boleta, ticket, recibo por honorario
electronico, etc., no debe exceder el importe de ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
vigente, monto maximo para adquirir sin proceso de seleccion alguna.

7.6.5. La Sub Gerencia de Contabilidad, luego de vencido el plazo de 03 dias habiles de otorgado
el encargo, comunicara por escrito al encargado del fondo, del incumplimiento de la
directiva sobre el plazo de presentacion, otorgandole 24 horas para su rendicion, caso
contrario, se informara a la Gerencia de Administracion, con la finalidad de efectuar las
acciones administrativas para la rendicion del encargo, o en su defecto la recuperacion, sin
perjuicio de las acciones administrativas y/o legales que pudieran aplicarse.

7.6.6. La Sub Gerencia de Contabilidad, es |la encargada de derivar la rendicion de cuentas a la

Sub Gerencia de Tesoreria para ser adjuntada al comprobante de pago, debiendo indicar

el expediente SIAF y nimero de comprobante de pago. Sobre los encargos pendientes de
rendicion, la Sub Gerencia de Contabilidad, debera informar periédicamente a la Gerencia
de Administracion, la situacion de aquellos desembolsos cuyo plazo de rendicion hayan
superado el plazo de tres (3) dias habiles, con la finalidad de efectuar las acciones de su
rendicion y/o recupero.

. No procede la entrega de nuevos “Encargos internos” a dependencias y/o personas que

tienen pendiente la rendicion de cuenta o la devolucion de montos no utilizados de

“Encargos internos” anteriormente otorgado.

¥  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL ENCARGO

8.1.1. La solicitud de “Encargo Interno”, es derivada con una anticipacién minima de 4 dias
calendarios, salvo excepciones autorizadas por la Gerencia Municipal, ante la Gerencia de
Administracion, previo otorgamiento de la cobertura presupuestal SIAF por parte de la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. En caso de adquirir bienes, la dependencia
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requirente realizara la consulta a la Sub Gerencia de Abastecimiento, acerca de los bienes
en stock en almacén central, quien informara por escrito su estado.

8.1.2. La solicitud del encargo (Anexo N° 01) sera emitida por el responsable de la Gerencia o
Sub Gerencia, la misma que debera ser remitida a la Gerencia de Administracion,
debidamente firmada, acompafiada de un informe indicando la descripcion, el objeto del
encargo, los conceptos que debe las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, asi
como el tiempo que tomara el desarrollo de las mismas, adjuntando el reporte presupuesta!
impreso del Sistema de Presupuesto (SPP), con cinco (5) dias habiles de anticipacién al
otorgamiento del encargo.

8.1.3. La Gerencia de Administracion asignara la atencién de la solicitud del encargo a la Sub
Gerencia de Abastecimiento, previo V°B° por parte de la Gerencia Municipal.

8.14. La Sub Gerencia de Abastecimiento revisara la solicitud del encargo, y, de encontrarlo

conforme, emitira un informe técnico para otorgar el encargo, el cual debera ser remitido

formalmente a la Gerencia de Administracion. En caso de no encontrarlo conforme,
devolvera el expediente al solicitante del encargo.

La Gerencia de Administracion solicitara a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Institucional la Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP).

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la Sub Gerencia de Presupuesto

emitira la certificacion de créedito presupuestario (CPP) la misma que es remitida a la

Gerencia de Administracion.

La Gerencia de Administracion emitira la Resolucion Gerencial que autoriza el otorgamiento

del encargo, notificara la citada resolucion al solicitante del encargo y derivara a la Sub

Gerencia de Contabilidad, los actuados del “Encargo interno” conteniendo la

documentacion sustentatoria (solicitud de asignacion de fondos por la modalidad de

“Encargo Interno” por la dependencia solicitante, determinando la necesidad de contar con

un bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos, informe del stock en almacén

central por la Sub Gerencia de Abastecimiento y la certificacion presupuestal por la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto adjunto a la Resolucién mediante la cual autoriza

el “Encargo Interno”.

La Sub Gerencia de Contabilidad, previa verificacion (control previo) de la documentacion
sustentatoria (solicitud de asignacion de fondos por la modalidad de “Encargo Interno”),

debiendo indicar la necesidad excepcional y urgente a atender por la dependencia
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solicitante, determinando la necesidad de contar con un bien o servicio para el cumplimiento
de metas y objetivos, informes de stock en almacen central por la Sub Gerencia de
Abastecimiento, certificacion presupuestal por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
y la Resolucion Gerencial mediante la cual autoriza el “Encargo Interno®, registra la
informacién en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, realizando el
compromiso anual y las Fases de Compromiso Mensual y devengado.
8.1.9. La Sub Gerencia de Contabilidad, luego de la verificacion documentaria y esta no presente
observaciones, procedera a derivar toda la documentacion sustentatoria del “Encargo
Interno”, a la Sub Gerencia de Tesoreria, quien registra la fase girado con la documentacidn
sustentatoria (solicitud de asignacion de fondos por la modalidad de “Encargo Interno”), por
la dependencia solicitante, determinando la necesidad de contar con un bien o servicio para
el cumplimiento de metas y objetivos, informe del stock de almacén central por la Sub
Gerencia de Abastecimiento, certificacion presupuesta! por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y la Resolucion Gerencial de Administracion mediante la cual autoriza el
“Encargo Interno”) en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, luego emite el
comprobante de pago, adjunto con el cheque o la transferencia bancaria y comunicara
mediante correo electronico al responsable del encargo el abono en la cuenta bancaria
consignada en la solicitud.

. La Solicitud de Fondos por Encargo Interno, contiene ademas la Carta de Consentimiento,

el cual debera estar suscrito por el servidor responsable del Encargo Interno y el Jefe
Jerarquico del Area Usuaria, 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 No podran utilizar los Fondos por Encargo, para las contrataciones de bienes y servicios
que tengan las siguientes caracteristicas:

Piezas o accesorios de computadoras.

Bienes de capital

Contratacion de personal.

Compra de vestuario y textiles.

Compra de repuestos de vehiculos.

Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlicas.

Compra de activos no financieros (activo fijo) que sean inventariales, cuyo costo sea
menor o igual a un 1/4 de la UIT vigente.
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e Adquisicion de libros suscripciones.
e Pago de servicios publicos agua, electricidad.
e Compra de combustible.
8.2. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

8.2.1. Elresponsable del encargo hara efectivo el cobro mediante una OPE o giro bancario, segun
corresponda.

8.2.2. El responsable del encargo solicitara de forma previa al desarrollo de la actividad, un
minimo de dos (2) cotizaciones de los proveedores de la zona. Cuando por razones
geograficas o competencia de mercado, no exista posibilidad de encontrar las cotizaciones
requeridas, el jefe inmediato autorizara la excepcionalidad por correo electronico o
mediante documento; dicha autorizacion debera presentarse adjunto a la rendicion del
encargo.

8.2.3. El responsable del encargo utilizara el dinero Unica y exclusivamente para atender la
actividad materia del encargo; de acuerdo a la Resolucion Gerencial emitida por la Gerencia
de Administracion.

. Excepcionalmente, la Gerencia de Administracién podra ampliar el monto de girado en los

comprobantes de pagos emitidos y/o el plazo para |a rendicion del Encargo en atencion al

requerimiento presentado por el Organo solicitante.

8.3. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

8.3.1. El responsable del encargo presentara a su jefe inmediato un informe detallado sobre las
acciones realizadas durante el desarrollo de la actividad materia del encargo, asi como la
rendicion de cuentas del encargo que constara de la siguiente documentacion:

a) Formato de Rendicion de Cuentas por Encargo Otorgado (Anexo N° 02), debidamente
firmado, adjuntando los comprobantes de pago con sus respectivas cotizaciones, en
caso de corresponder.

b) Recibo de caja debidamente visado, donde se demuestre la devolucion del saldo no
ejecutado, en caso de corresponder. La devolucion se realiza en la caja de la Entidad.

c) En caso excepcional, se presentara la Declaracion Jurada, debidamente firmada

(Anexo N° 03), para sustentar gastos, cuando se trate de zonas rurales, donde no sea
posible obtener comprobantes de pago de conformidad a lo establecido por la SUNAT.

El monto de la Declaracion Jurada no debera exceder el diez por ciento (10%) de una
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Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

.d) El responsable del manejo del “Encargo Interno” atiende el pago de los bienes y
servicios requeridos, sin exceder los limites autorizados por especifica del gasto, y
dentro del periodo de ejecucion de la actividad y/o, proyecto indicado en la Resolucion
de la Gerencial.

e) En caso de no rendir cuentas en el plazo estipulado, se hara el descuento por planilla
de remuneraciones, vacaciones fruncas y/o liquidacion por compensacion por tiempo
de servicios, cuya autorizacion firmara el responsable del "Encargo Interno”, de la
dependencia requirente al recibir el deposito o transferencia bancaria respectiva.

f) Los gastos que se efectien con fondos de “Encargos Internos” se sustentan con
documentos autorizados por la normativa vigente, y deberan ser documentos
originales.

g) Los documentos sustentatorios cuando corresponda, deben cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago,
Resolucion N° 007-099-SUNAT y sus modificatorias, ser emitidos a nombre de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, indicando el RUC N°
20159308961 y la direccion PLAZA DE ARMAS DE SAN SEBASTIAN S/N, no deberan
presentar enmendaduras, borraduras ni correcciones y estar debidamente cancelados
por la casa comercial.

h) Esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

i) Larendicion de los gastos por partida especifica se sujetara de acuerdo a lo autorizado
en la Resolucién de la Gerencia de Administracion, segln lo establecido en la base
legal de la presente directiva.

) Toda factura, boleta, ticket, recibo por honorario electrénico, etc., reconocidos por
SUNAT, que sustente gastos de “Encargo Interno”, debera ser adjuntada por los
responsables del gasto con la consulta R.U.C y el formato de autorizacion de

comprobante de pago, emitidos desde la Pagina Web de la SUNAT, a efecto de

verificar la conformidad y veracidad del mismo, quien previo al pago debe verificar en
la pagina Web de la SUNAT, el estado del proveedor “ACTIVO" y condicién “HABIDO".
k) No es valido el fraccionamiento de facturas, boletas, tickets, recibos por honorarios
electronicos, reconocidos por SUNAT, para evadir los topes establecidos para el “Pago

por vez" de una misma adquisicion.
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) La sustentacion de los gastos se efectua con los comprobantes de pago: facturas,
boletas, tickets, recibos por honorarios electronicos y otros comprobantes de pago
establecidos por la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes de Pago Resolucién
N° 007-099-SUNAT y sus modificatorias, siendo responsables solidarios el titular de
la dependencia requirente y el responsable del manejo del “Encargo Interno” de
consignar informacion de proveedores que no presenten consistencia, veracidad y
confiabilidad durante la ejecucion del gasto.

m) No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucion de la Gerencia de Administracion.

n) Elresponsable del manejo del “Encargo Interno” no podra delegar a otras personas la
ejecucion del “Encargo Interno” bajo responsabilidad administrativa.

8.3.2. El Gerente, Subgerente y Jefe Inmediato del responsable del encargo firmara el Formato
de Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados, visara los comprobantes de pago y la
Declaracion Jurada, de corresponder.

. El solicitante del encargo remitira formalmente la rendicion de cuentas del responsable del
encargo a la Gerencia de Administracion, en un plazo que no exceda los tres (3) dias

habiles de finalizado el desarrollo de la actividad materia del encargo ejecutadas en el

interior del pais. En caso la actividad se ejecutd al exterior del pais, se remitira la rendicion

de cuentas en un plazo que no exceda los quince (15) dias calendario; segun numeral 40.3

del articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N°

002-2007-EF/77.15 y modificada por R.D. N° 004-2009.EF/77.15.

8.3.4. La Sub Gerencia de Contabilidad revisara la rendicion de cuentas del encargo en un plazo
de dos (2) dias habiles. En caso de detectar observaciones devolvera formalmente al
solicitante del encargo, a fin de levantar las observaciones en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles, bajo responsabilidad.

8.3.5. La Sub Gerencia de Contabilidad, de encontrar conforme la rendicion de cuentas, registrara

la rendicion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

8.3.6. La Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria llevaran el registro y control

de los fondos otorgados bajo la modalidad de Encargo Interno, hasta su rendicion, el cual
dara su conformidad u observacion de ser el caso y procediendo al archivo definitivo de los
—— documentos sustentatorios como sigue:

»  Sub Gerencia de Contabilidad (papeles de trabajo contable).
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»  Sub Gerencia de Tesoreria (Comprobante de pago y rendicion de gastos
debidamente sustentados).
8.3.7. El responsable del encargo, debera presentar de forma detallada y sustentada lo siguiente:
»  Para el caso de adquisiciones de bienes, debe presentar el formato que acredite
su ingreso al almacén, debiendo hacer uso correcto de la partida presupuestal y
contar con la conformidad de bienes.
»  Para el caso de las prestaciones de servicios contratados: deben contar con la
conformidad del servicio y el sustento que acredite haber recibido el servicio
(reportes, muestras fotogréficas, afiches entre otros), dependiendo la naturaleza

del servicio.

8.4. DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y RETENCIONES

8.4.1. Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, tickets o
cintas emitidas por maquinas registradoras), deberan reunir las caracteristicas y requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N® 007-99-SUNAT, y sus modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre
de la Entidad, con domicilio en la plaza de armas de San Sebastian S/N, distrito de San
Sebastian, RUC N° 20159308961.

8.4.2. No se aceptaran, para la rendicion de cuenta del encargo, la presentacion de comprobantes

de pago ilegibles, con borrones ylo signos de enmendadura, mutilados, adulterados y/o
falsificado.

. Cuando los gastos de prestacion de servicios sean sustentados con recibos por honorarios
electronicos y superen los S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 Soles), el responsable
del encargo estara obligado a retener el ocho por ciento (8%) por concepto de Impuesto a
la Renta de cuarta categoria, salvo que el proveedor acredite la respectiva constancia de
Suspension de 4% categoria, debiendo verificar que la fecha de la autorizacion es previa a

la emision del recibo por honorarios electronico, teniendo en consideracion, que la

autorizacion surte efecto a partir del dia calendario siguiente de haber sido autorizada Ia

suspension.
8.4.4. Cuando los gastos por compra de bienes y servicios gravados con Impuesto General a |a
——Ventas (IGV), superen el importe de los S/ 700,00 (Setecientos con 00/100 Soles), el

responsable del encargo estara obligado a efectuar la Detraccion sobre el importe total de



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN San®

GESTION 2023 - 2026

o s s cnicdadl, B iy o ol daaswealle ("/"(”/1(1/1
" Bhies oo #alintty Pentint Riulis™ Comprometidss contige

lo facturado de corresponder.

8.4.5. Cuando correspondan las retenciones mencionadas en los numerales 7.4.3 y 7.4.4, el
responsable del encargo debera pagar al proveedor solamente el importe neto. El importe
retenido debera ser depositado en la caja de la Entidad. El responsable del encargo debera
remitir la factura o recibo por honorario electronico, donde se consigno la fecha de pago, a
la Sub Gerencia de Tesoreria, mediante correo electronico, en un plazo de un (1) dia habil
de efectuad el depdsito; con el propdsito de que la Sub Gerencia de Tesoreria realice el
pago respectivo ante la SUNAT, el cual podra ser visualizado por el proveedor a través de
su CLAVE SOL de la SUNAT.

8.4.6. El monto minimo y porcentaje de detraccion por los gastos de prestacion de servicios

gravados con el Impuesto General a las Ventas (IGV), se aplicaran de acuerdo a lo normado

por la SUNAT, para lo cual, el responsable del encargo debera solicitar el nimero de la
cuenta de detracciones abierta en el Banco de la Nacion por el proveedor, a fin de
depositarlo utilizando el formato de Deposito de detracciones de dicho Banco. La Sub

Gerencia de Contabilidad capacitara y absolvera las consultas sobre el sistema de

detracciones.

. Si por incumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7.4.3. y 7.4,4., se generan multas,

estas seran pagadas con su peculio por el responsable del “Encargo Interno”.

8.5. DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

8.5.1. En caso de cancelacion o suspension del encargo otorgado, el solicitante del encargo,

debera comunicar las causales mediante documento debidamente justificado, a su
Gerencia y/o Subgerencia, quien derivara a la Gerencia de Administracion para que
autorice a la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria la anulacion del.
encargo en las fases registradas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF-SP).

. En caso de que se haya efectuado la entrega de fondos al responsable del encargo, éste

debera devolver bajo responsabilidad el importe recibido en caja de la Entidad, en un plazo

de un (1) dia habil. En caso de que no se cumpla con la devolucién del importe, se
procedera a notificar notarialmente al responsable del encargo y, de persistir con el

__incumplimiento, se aplicara lo establecido en el numeral 7.1 de la presente directiva.
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8.6. DE LAS PROHIBICIONES
Estara prohibido el desembolso de encargo cuando:

8.6.1. El servidor publico no haya efectuado las rendiciones de cuenta de encargos anteriormente
otorgados.

8.6.2. Los responsables de las Gerencias y Subgerencias de la Entidad, soliciten dos (2) o mas
encargos que sean otorgados para una misma actividad o a un mismo servidor puablico. y
que deban ser ejecutados en forma paralela o simultanea.

8.6.3. La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con vinculo laboral (CAS o
D.L. 276) en la Entidad.

8.7. DEL CONTROL

8.7.1. La Sub Gerencia de Contabilidad ejecutara el registro y control de los fondos bajé la
modalidad de “Encargos Internos”, hasta su liquidacion.

8.7.2. La autorizacién del gasto con cargo al “Encargo Intemo”, corresponde a la Gerencia de
Administracion y debe ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y racionalidad.

: 8.7.3. El encargado del manejo del “Encargo Interno”, es el responsable de que los gastos que se
efectlen con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente autorizados y
justificados, y que correspondan a los aprobados en la resolucion que otorga el referido
fondo.

8.7.4. Corresponde a las dependencias de la institucion, la funcion de realizar el control
concurrente de todos los gastos efectuados con “Encargos Internos”, dentro de su

competencia funcional.

8.8. LIMITACIONES
La asignacion de fondos por “Encargo Interno’, no podra ser utilizada para el pago de
remuneraciones, adelantos, préstamos, alquiler de inmuebles, gastos de capital, bajo

responsabilidad del funcionario solicitante.

8.9. MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LA RENDICION DE
~ CUENTAS
~ 89.1. Vencido el plazo establecido, la Sub Gerencia de Contabilidad dara cuenta a la Gerencia
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de Administracion que el encargado no ha cumplido con su rendicion dentro de los plazos
establecidos.

8.9.2. La Gerencia de Administracion notificara al infractor dando un plazo de 24 horas para que
cumpla con la rendicion, caso contrario se dispondra de lo dispuesto en la presente directiva
y comunicara a la Gerencia Municipal para que esta derive a la Secretaria Técnica para
que proceda con las sanciones que amerite, sin perjuicio de las acciones civiles y penales
de ser el caso.

8.9.3. Las sanciones que se apliquen por el uso indebido y la inobservancia de la presente
directiva para la ejecucion del gasto en la modalidad de encargo interno a personal de la
Entidad, asi como la no rendicion de cuenta en forma oportuna del fondo recibido, se
sujetan a las disposiciones de lo establecido en el Capitulo | del Titulo VI: Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley 30057 Ley del Servicio Civil.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

. En caso de que el responsable del encargo no cumpla con la rendicion de cuentas del encargo
y de los saldos no ejecutados, la Sub Gerencia de Contabilidad informara a la Gerencia de
Administracion a fin de que adopte las acciones de su competencia para que se apliquen las
medidas disciplinarias y acciones legales previstas en la normativa vigente.

. En el caso que los responsables de las Gerencias y Subgerencias de la Entidad, no cumplan
con remitir oportunamente la rendicion de cuentas del encargo, la Sub Gerencia de Contabilidad

" informaré a la Gerencia de Administracion a fin de que adopte las acciones de su competencia
para que se apliquen las medidas disciplinarias y acciones legales previstas en la normativa
vigente.

. En caso de que el responsable del encargo presente en la rendicion de cuentas documentos
adulterados o falsificados incurre en falta grave. La Sub Gerencia de Contabilidad presentara a
la Gerencia de Administracion dichos documentos mediante informe, a fin de sean remitidos a

la Subgerencia de Recursos Humanos y derivados a la Secretaria Técnica de los Organos

Instructores del Procedimientos Administrativo Disciplinario, para el inicio del deslinde de
responsabilidades ante la presunta falta.
4. Las asignaciones de fondos por Encargo Interno, es para fines distintos de los que tienen

establecidos el Fondo para Caja Chica, no podra ser utilizado para el pago de remuneraciones,
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adelantos, préstamos, compra de activos fijos, honorarios profesionales ni servicios, personales
(que sustente labores administrativas), en caso que se suscitara este hecho, al personal
asignado con este fondo por Encargo Intemno le sera aplicable responsabilidad penal conforme
al articulo 389° del cddigo penal.

9.5. De producirse el robo o pérdida del “Encargo Intemo”, el encargado de dicho fondo debera
efectuar la denuncia policial en la comisaria de la jurisdiccion donde ocurrié el hecho dentro de
las 24 horas de haberse producido el mismo. Paralelamente, el encargado del fondo debera
informar del hecho delictivo al titular de la dependencia donde se haya asignado el fondo, quien
a su vez comunicara por escrito a la Gerencia de Administracion sobre lo ocurrido, acompafiando
la denuncia policial, a efectos que se tomen las acciones del caso.

9.6. La presente directiva entra en vigencia desde su aprobacion y deja sin efecto los documentos
que contravengan lo sefalado en la presente directiva.

8.7. En los aspectos no previstos en la presente directiva, se resolvera de conformidad a lo

establecido en los dispositivos, normas, leyes y decretos respectivos y vigentes.

. La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion, debiendo ser

publicada en el Portal Institucional de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

(http://www.munisansebastian.gob.pe).

ANEXOS
Anexo N° 01: Solicitud de Encargo.
Anexo N° 02: Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados.

Anexo N° 03: Declaracion Jurada.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO
Solicitud N°:
Fecha:
™ Sr. (Gerente/Subgerente/Jefe de area) de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

Solicito se otorgue fondos bajo a modalidad de Encargo Interno, con ia finalidad de realizar lo siguiente

(sustentar debidamente el requerimiento):

FUENTE DE DETALLE DEL | CLASIFICADOR
FINANCIAMIENTO GASTO DEGASTO | SUBTOTAL
D | toasl| ]

> Ximay Sello Gerente o Subgerente V°B® de la Gerencia Firma del Solicitante
O Jefe de Area de Administracion
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ANEXO N° 02

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del enCargo:.................ooovveoeeeis oo,
Gerencia/Subgerencia y/o Jefe de Area:................c....ocoooeooeoeeeee e
Resolucion Gerencial N®:.............ouoiieo e
Motivo por el que solicitd el fondo bajo la modalidad de encargo:..............c.ooeveveeven....
— Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo:...................cocoovevevceverin
Fecha de rendiCion:..............oocoioiiiiiio e,
DETALLE DEL GASTO
N° | DOCUMENTO | FECHA | PROVEEDOR | CONCEPTO |ESPECIEICADE | jypopre
| Total de gastos con documentacion sustentaria I
.| Total de gastos sin documentacion sustentaria S A
~~—" |Totalgastado R s
Devolucion ] ) - - - S/
- oo Ll o0 2 S I Pl
irma y Sello Gerente o Subgerente V°B® de la Gerencia Firma del Solicitante

0 Jefe de Area de Administracion
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
L , Identificado(a) con DNIN®...............oooovii, ,
domicCiliado N .........coovvreecieee e, , declaro bajo juramento que los gastos

realizados a través de la actividad materia del encargo que se detallan a continuacion, han sido
efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido recabar los comprobantes de pago que lo
sustentan, en concordancia con lo establecido en el articulo 71° de la Directiva N° 001 -2007- EF/77.15

y las disposiciones adicionales sealadas en el articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 050-2012-
& EF/52.03.

Resolucion Gerencial N°:

Motivo por el que solicité el fondo bajo la modalidad de encargo:

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo:

Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo:

Q
/s o —_— —
QA ;i
‘ M \PAL |3 -- e - -

/SFIPO DE CAMBIO ]

MONTO DE

ITEM FECHA CONCEPTO ENCARGO POR IMPORTE S/
& RUBRO

3 - - | ToTALS/

'mporte maximo por Declaracion Jurada es de diez por cientE)(_10%) de la Unidad Impositiva Tributaria,
1% ™

Nombre y apellidos: .............ccocooviiiiiii i
DNI e R e e T e e

UNG OB s s
.,
i \‘ )’_!_7_,. -




