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"DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,

urlltzlc¡ótrl y Rrruolctón DE FoNDoS BAJ9 LA M9DAL¡DAD DE EN6ARG9 ¡NTERNS DE LA

[/lUNICIPALIDAD DISTRITAL oE sRIrI sTgRsTÁN,

I. OBJETIVO

Establecer Las disposiciones para regular la solicitud, autorización, utilización y rendición de cuenlas

del fondo otorgado a los servidores de la I/UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTúN (en

adelante Entidad) bajo la modalidad de encargo interno, con el fin de contribuir a que la gestión

adminishativa y financiera se realice de manera adecuada.

II. FINALIDAD

RII

La presente Directiva tiene porfinalidad establecer los Iineamientos para el otorgamiento de recursos

mediante la modalidad de "Encargos lntemos", destinados a la ejecución de actividades específicas,

con carácter de urgente de ser el caso, sujetos a rendición de cuenta, debidamente sustenladas, en

aplicación a prácticas y principios de contabilidad generalmente aceplados.

BASE LEGAL

} Ley N' 27972, "Ley Orgánica de Municipalidades", esta ley fue modifica por la Ley N' 31433

"Ley Que Modifica La Ley 27972, Ley Orgánica De Municipalidades, Y La Ley 27867, Ley

Orgánica De Gobiemos Regionales, Respecto A Las Atribuciones Y Responsabilidades De

Concejos Municipales Y Consejos Regionales, Para Fortalecer El Ejercicio De Su Función De

Fiscalización'.

Ley N'27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública; y su Reglamento aprobado por

Decreto Supremo N" 033-2005-PCM.

) Decreto Legislativo N" 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacronal de Contabilidad.

F Decreto Legislativo N' 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

F Decreto Legislativo N' 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Público,

) Decreto Legislativo N" 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

) Decreto Legislativo N" 1444 Decreto Legislativo que modifica la Ley N' 30225, Ley Ce

Conkataciones del Estado.

) Decreto Supremo N" 0'12-2007-PC¡/, que prohibe a las entidades del estado adquirir bebidas

t.
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alcohólicas con cargo a recursos públicos
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! Decreto Supremo N" 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento la Ley N' 30225, Ley de

Conkataciones del Estado.

> Decreto Ley N" 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias,

) Resolución de Contraloría General N" 320-2006-CG, la cual aprueba las Normas de Control

lntemo.

} Resolución Directoral N" 002-2007-EFn7.15, que aprueba la Directiva de Tesorería N" 001-

2007 -EF n7 15, y sus modificatorias.

)> Resolución Directoral N" 004-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al uso de la

modalidad del Encargo a Personal de la institución.

) Resolución Directoral N' 021-2009-EF/77.'15, que dicta disposicrones referenles al uso de la

modalidad del Encargo con fondos públicos a que se refieren los artículos 62'y 63. y

disposiciones conexas de la Direcliva de Tesorería N' 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

) Resolución Directoral N" 036-2010-EF 177.15, 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.

i Resolución de Superinlendencia N' 007-99-SUNAT, mediante la cual se aprueba el Reglamento

de Comprobantes de Pago, y modificatorias.

> Resolución de Superintendencia N' 037-2002-5UNAT, que aprueba el Régimen de retenciones

del IGV aplicable a los proveedores y designación de agentes de Retención y sus modificatorias.

. AMBITO DE APLICACIÓN

- La presenle directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las dependencias de la Entidad,

descritas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y del personal bajo cargo (Ley del

Servicio Civil N'30057, Decreto Legislativo N'276 y Decreto Legislativo N" 1057).

V. DEFINICIONES:

5.1. Encargo interno: Fondo otorgado excepcionalmente para la e.lecución de gastos que haya

necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado

cumplimienlo de objetivos institucionales, a las condiciones y características de ciertas tareas y

trabajos o restricciones justifcadas en cuanlo a la oferta local de determinados bienes y

laR a
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5.2. Certificación de Crédito Presupuestario: Acto de administración que garanliza contar con un

crédito presupuestario disponible y libre de afectación para comprometer un gaslo con cargo al

presupuesto institucional autorizado.

5.3. Ejecución y Rendición de Cuentas: Se entiende como ejecución al uso de fondos en la realización

del Encargo y mmo Rendición de Cuentas al sustento documentado de dicho uso de fondos.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1 La Gerencia de Administración es la responsable de supervisar y hacer cumplir las disposiciones

de la presente directiva.

6.2 La Gerencia de Adminiskación, a través de la sub Gerencia de contabilidad, atenderá el

requerimiento porencargo, el seguimiento, verificación de los fondos otorgados y las rendiciones

de cuenta de los encargos otorgados.

6.3 Los servidores públicos de la Entidad que reciban fondos otorgados bajo la modalidad de

encargo (en adelante el responsable del encargo) y aquellos que intervienen en su tramilacrón,

son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

6.4 Los responsables de las Gerencias y Sub Gerencias, de la Entidad quienes solicitarán el

otorgamienlo del fondo bajo la modalidad de encargo, son también responsables del debido y

eshicto cumplimienlo de las disposiciones de la presente directiva.

6.5 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generará responsabilidad

administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la legislación

vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos lntemos es para la atención oporluna

de los gastos por concepto de bienes y servicios (excepto bienes de capital) que requieran la

ejecución 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 requendos a lravés de los procedimientos regulares y por el

adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, así como a las mndiciones y

caracterist¡cas de ciertas tareas y trabajos previstos en la Resolución Directoral N" 004-2009-

EF- 77 .15,|a misma que modifica el Art. 40" de la Directiva de Tesorería N" 001-2001-EFll7.1S;

en este último caso, previo informe de la Sub Gerencia de Abastecimiento. La Unidad Orgánica

solicitante deberá señalar a través de un informe, el carácter excepcional y urgente de su pedido,
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excepcional y destlnados a la ejecución de actividades especificas, con carácter de urgente

de ser el caso, atendiéndose a Ia naturaleza de determinadas funciones, al adecuado

cumplimienlo de los objetivos institucionales, así como a las cond¡ciones y características

de ciertas tareas y kabajos (gastos corrientes y no gastos de capital) o a reslricciones

justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios. En este último

caso previo informe de la Sub Gerencia de Abastecimiento. Por lo tanto, la dependencia

solicitante deberá señalar el carácler excepcional de su pedido, toda vez que la Sub

Gerencia de Abastecimiento es la encargada de las adquisiciones en forma normal y

cotrdiana.

,6.2. Los fondos serán otorgados al titular 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

c ¡¡l*< ¡ ¡
uuüñrprr

cEsrróN 2023 - 20?6

toda vez que la Sub Gerencia de Abastecimiento es la encargada de las contrataciones en forma

normal y cotidiana.

7.2. Todas las rendic¡ones de cuenlas del encargo, deberán cumplir con los procedimientos de

adquisición aplicables, siendo de exclusiva compelencia y responsabilidad del que recibe el

encargo y de su lefe inmediato.

la cual tendrá validez para los dias laborables, en caso de contar con com¡sión de servicios los

fines de semana o dias no laborables eslos deberán ser debidamente sustentados mn la

documentación pertinente que compruebe su comisión de servicios:

. Memorándum de designación para su participación en la actividad donde detalle claramente

los dias a participar.

7.3. El encargo interno se autor¡za med¡ante memorándum 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. Número de DNl,

7.3.3. Fechas de inicio y término en el que se desanollará el evento/actividad.

7.3.4. El plazo para la rendición de cuentas.

7.4. El monto máximo del encargo no deberá exceder de ocho (8) Unidades lrhpositivas Tributarias

(ulT).

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

7.6. Del manejo de los fondos

7.6.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de "Encargos lnlemos' es de carácter
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N' 276 y Decreto Legislativo N' 1057). La delegación no exime al titular de la dependenc,a,

de la responsabilidad que le compete por el manejo, utilización y rendición del "Encargo

lnlerno'.

7.6.3. Los fondos de 'Encargos lntemos' otorgados a personal de la lnstitución se destinan

solamenle a la adquisición de bienes y contratación de servicios (gaslos mrrientes y no

gastos de capital), para ser destinados a las actividades que ejecute la Entidad.

7.6.4. EI monto máximo de cada gasto a rendir por factura, boleta, ticket, recibo por honorario

eleclrónico, etc., no debe exceder el importe de ocho (8) Unidades lmpositivas Tributarias

vigente, monto máximo para adquirir sin proceso de selección alguna.

7.6.5. La Sub Gerencia de Contabilidad, luego de vencido el plazo de 03 dias hábiles de otorgado

el encargo, comunicara por escrito al encargado del fondo, del incumplimiento de la

directiva sobre el plazo de presenlación, otorgándole 24 horas para su rendición, caso

contrario, se informara a la Gerencia de Adminiskación, con la finalidad de efectuar las

acciones administrativas para la rendición del encargo, o en su defecto la recuperación, sin

per.juicio de las acciones administrativas y/o legales que pudieran aplicarse.

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

Sub Gerencia de Tesorería para ser adjunlada al comprobante de pago, debiendo indicar

el expediente SIAF y número de mmprobante de pago. Sobre los encargos pendientes de

rendición, la Sub Gerencia de Contabilidad, deberá informar periódicamente a la Gerencia

de Administración, la situación de aquellos desembolsos cuyo plazo de rendición hayan

superado el plazo de tres (3) días hábiles, mn la finalidad de efectuar las acciones de su

- rendición y/o recupero.

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

tienen pendiente la rendición de cuenta o la devolución de montos no utilizados de

"Encargos intemos" anteriormente otorgado.

DISPOSICIONES ESPECiFICAS

8.1, DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL ENCARGO

La solicitud de "Encargo lnterno", es derivada mn una anticipación minima de 4 dias

calendarios, salvo excepciones autorizadas por la Gerencia Municipal, ante la Gerencia de

Administración, previo otorgamiento de la cobertura presupuestal SIAF por parte de la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. En caso de adquirir bienes, la dependencia

;#;r,

8.1 ,1.
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8.1.2

8.1.3,

8.1.4

8.1.5

ó.t.o

8.1.7

gtTA{

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.

La solicitud del encargo (Anexo N' 01) será emitida por el responsable de la Gerencia o

Sub Gerencia, la misma que deberá ser remitida a la Gerencia de Administración,

debidamente firmada, acompañada de un informe indicando la descripción, el obleto del

encargo, los conceptos que debe las adquisiciones y mnkataciones a ser realizadas, así

como el tiempo que tomará el desarrollo de las mismas, adjuntando el reporte presupuesta!

impreso del Sistema de Presupuesto (SPP), con cinm (5) días hábiles de anticipación al

otorgamiento del encargo.

La Gerencia de Administración asignará la atención de la solicitud del encargo a la Sub

Gerencia de Abaslecimiento, previo V'8" por parte de la Gerencia Municipal.

La Sub Gerencia de Abastecimiento revisará la solicitud del encargo, y, de encontrarlo

conforme, emitirá un informe técnico para otorgar el encargo, el cual deberá ser remitido

formalmente a la Gerencia de Administración. En caso de no encontrarlo conforme,

devolverá el expediente al solicitante del encargo.

La Gerencia de Administración solicilará a la Gerencia de planeamiento y presupuesto

lnstitucional la Certificación de Créd¡to Presupuestario (CCP).

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

emitirá la certificación de crédito presupuestario (CPP) la misma que es remitida a la

Gerencia de Administración.

La Gerencia de Administración emitirá la Resolución Gerencial que autoriza el otorgamiento

del encargo, notificará la citada resolución al solicitante del encargo y derivará a la Sub

Gerencia de Contabilidad, los actuados del 'Encargo intemo" conteniendo la

documentación sustentatoria (solicitud de asignación de fondos por la modalidad de

'Encargo lntemo" por la dependencia solicitante, determinando la necesidad de contar con

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

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

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

el 'Encargo lnterno'.

La Sub Gerencia de Contabilidad, previa verificación (control previo) de la documentación

sustentatoria (solicitud de asignación de fondos por la modalidad de'Encargo lnterno'),

debiendo indicar la necesidad excepcional y urgente a alender por la dependencia

(rA
IPA I

6#

8.1.8.
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8.1.9

8.1.10.

solicitante, determinando la necesidad de mntarcon un bien o servicio para el cumplimiento

de metas y obletivos, informes de stock en almaén central por la Sub Gerencia de

Abastecimiento, certificación presupuestal por la Gerencia de Planeamienlo y Presupuesto

y la Resolución Gerencial mediante la cual auloriza el "Encargo lnlemo", registra la

información en el Sistema lntegrado de Administración Financiera, realizando el

compromiso anual y las Fases de Compromiso Mensual y devengado.

La Sub Gerencia de Contabilidad, luego de la verificación documentaría y esta no presente

observaciones, procederá a derivar toda la documentación sustentatoria del 'Encargo

lnterno', a la Sub Gerencia de Tesoreria, quien registra la fase girado con la documentación

sustentalor¡a (solicitud de asignación de fondos porla modalidad de "Encargo lnterno"), por

la dependencia solicitante, determinando la necesidad de contar con un bien o servicio para

el cumplimiento de melas y objetivos, informe del stock de almacén central por la Sub

Gerencia de Abastecimiento, certificación presupuesta! por la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto y la Resolución Gerencial de Administración mediante la cual autoriza el

'Encargo lntemo") en el Sistema lntegrado de Admin¡stración Financiera, luego emite el

comprobante de pago, adjunto con el cheque o la transferencia bancaria y comunicara

mediante coneo electrónico al responsable del encargo el abono en la cuenta bancaria

consignada en la solicitud.

La Solicitud de Fondos por Encargo lnlerno, contiene además la Carta de Consenlimiento,

el cual deberá estar suscrito por el servidor responsable del Encargo lnterno y el Jefe

Jerárquico del Área Usuaria, autorizando (en caso de no rendir cuenta documentada dentro

del plazo establecido), el descuento de sus remuneraciones, agu¡naldos, o cualquier oko

ingreso que les corresponda por cualquier concepto; el importe totale intereses legales, del

monto recibido.

La No podrán utilizar los Fondos por Encargo, para las contralaciones de bienes y servicios

que tengan las siguientes caraclerísticas:

. Piezas o accesorios de computadoras.

. Bienes de capital

. Contratación de personal.

. Compra de vestuario y textiles.

. Compra de repuestos de vehículos.

. Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohólicas.

. Compra de activos no financieros (aclivo fijo)que sean inventariales, cuyo coslo sea

menor o igual a un 1/4 de la UIT vigente.

G¡#,

a
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8.1.11.
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8.2, DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

El responsable del encargo hará efectivo el cobro mediante una OPE o giro bancario, según

conesponda.

El responsable del encargo solicitará de forma previa al desanollo de la actividad, un

minimo de dos (2) cotizaciones de los proveedores de la zona. Cuando por razones

geográficas o competencia de mercado, no exista posibilidad de encontrar las cotizaciones

requeridas, el .jefe inmediato autorizará la excepcionalidad por coreo electrónico o

mediante documento; dicha autorización deberá presentarse adjunto a la rendición del

encargo.

El responsable del encargo utilizará el dinero única y exclusivamente para atender la

actividad materia del encargo; de acuerdo a la Resolución Gerencial emitida por la Gerencia

de Administración.

Excepcionalmente, la Gerencia de Administración podrá ampliar el monto de girado en los

comprobantes de pagos emitidos y/o el plazo para la rendición del Encargo en atención al

requerimiento presentado por el Órgano solicitante.

82.1.

8.2.2.

8 23.

8.2.4.

8.3. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

8.3.1. El responsable del encargo presenlará a su jefe inmediato un informe detallado sobre las

acciones realizadas durante el desarrollo de la actividad materia del encargo, así como la

rendición de cuentas del encargo que constará de la siguiente documentación:

a) Formato de Rendición de Cuentas por Encargo Otorgado (Anexo N'02), debidamente

firmado, adjuntando los comprobantes de pago con sus respectivas colizaciones, en

caso de conesponder.

b) Recibo de caja debidamente v¡sado, donde se demuestre la devolución del saldo no

ejecutado, en caso de corresponder. La devolución se realiza en la ca.ja de la Enlidad.

c) En caso excepcional, se presenlará la Declaración Jurada, debidamente frmada

(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 Declaración Jurada no deberá exceder el diez por ciento (10%) de una

R

,\

. Adquisición de libros suscnpciones.

. Pago de servicios públicos agua, electricidad.

. Compra de combustible.
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Unidad lmpositiva Tributaria (UlT) vigente.

d) El responsable del manejo del "Encargo lntemo' atiende el pago de los bienes y

servicios requeridos, sin exceder los limites autorizados por especifica del gasto, y

dentro del periodo de ejecución de la actividad y/0, proyecto indicado en la Resolución

de la Gerencial.

e) En caso de no rendir cuenlas en el plazo eslipulado, se hará el descuento por planilla

de remuneraciones, vacaciones truncas y/o liquidación por compensación por tiempo

de servicios, cuya autorización firmará el responsable del 'Encargo lntemo', de la

dependencia requirente al recibir el deposito o transferencia bancaria respectiva.

f) Los gastos que se efectúen con fondos de "Encargos lntemos" se suslenlan mn

documentos autoízados por la normativa vigente, y deberán ser documentos

originales.

g) Los documentos sustentatorios cuando conesponda, deben cumplir los requisitos

exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago,

Resolución N" 007-099-SUNAT y sus modificatorias, ser emitidos a nombre de la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTÁN, indicando eI RUC N"

20159308961 y la direcc¡ón PLAZA DE ARMAS DE SAN SEBASTIAN S/N, no deberán

presentar enmendaduras, bonaduras ni conecciones y estar debidamente cancelados

por la casa comercial.

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

i) La rendición de los gaslos por partida especifica se sujetará de acuerdo a lo aulorizado

en la Resolución de la Gerencia de Administración, según lo establecido en la base

legal de la presente directiva.

j) Toda factura, boleta, ticket, recibo por honorario electrónico, elc., reconocidos por

SUNAT, que sustente gastos de "Encargo lnterno", deberá ser adjuntada por los

responsables del gasto con la consulta R,U.C y el formato de autorización 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 página Web de la SUNAT, el estado del proveedor "ACTlVO" y condición "HABlDO".

k) No es válido el fraccionam¡ento de facturas, boletas, tickets, recibos por honorarios

electrónicos, reconocidos por SUNAT, para evadir los topes establecidos para el "Pago

por vez" de una misma adquisición.
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8.3.4
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8.3.s.

8.3.6.

l) La sustentación de los gastos se efectúa con los comprobantes de pago: facturas,

boletas, tickets, recibos por honorarios electrónicos y otros comprobantes de pago

eslablecidos por la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes de Pago Resolución

N' 007-099-SUNAT y sus modificatorias, siendo responsables solidarios el titular de

la dependencia requirente y el responsable del mane.lo del "Encargo lnterno" de

consignar información de proveedores que no presenten consistencia, veracidad y

confiabilidad durante la ejecución del gasto.

m) No está permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la

Resolución de la Gerencia de Administración.

n) El responsable del manejo del 'Encargo lntemo'no podrá delegar a otras personas la

ejecución del "Encargo lntemo' bajo responsabilidad adminiskativa.

El Gerente, Subgerente y Jefe lnmediato del responsable del encargo flrmará el Formato

de Rendición de Cuentas por Encargos Otorgados, visará los comprobantes de pago y la

Declaración Jurada, de conesponder.

El solicitante del encargo remitirá formalmente la rendición de cuentas del responsable del

encargo a la Gerencia de Administración, en un plazo que no exceda los kes (3) dias

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

interior del pais. En caso la actividad se ejecutó al exterior del país, se remitirá la rendición

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

del artículo 40'de la Directiva de Tesorería N" 001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N"

002-2007-EFn7.15 y modificada por R.D. N' 004-2009.EFfi7.15.

La Sub Gerencia de Contabilidad revisará la rendición de cuentas del encargo en un plazo

de dos (2) días hábiles. En caso de detectar observaciones devolverá formalmente al

solicitante del encargo, a fin de levantar Ias observaciones en un plazo no mayor de dos (2)

dias hábiles, bajo responsabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad, de encontrar conforme la rendición de cuentas, registrará

la rendición en el Sistema lntegrado de Adminiskación Financiera (SIAF-SP).

La Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesorería llevarán el registro y conlrol

de los fondos otorgados bajo la modalidad de Encargo lnterno, hasta su rendición, el cual

dará su conformidad u observación de ser el caso y procediendo al archivo definitivo de os

documentos sustentatorios mmo sigue:

)> Sub Gerencia de Contabilidad (papeles de trabajo contable).
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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 máquinas regiskadoras), deberán reunir las características y requisitos

establecidos en el Reglamento de comprobantes de pago, aprobado por Resolución 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 sebastián s/N, distrito de san

Sebastián, RUC N" 20159308961 .

8.4.2. No se aceptarán, para la rendición de cuenta delencargo, Ia presenlación de comprobantes

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

falsificado.

4.3. cuando los gastos de prestación de servicios sean sustentados con recibos por honorarios

electrónicos y superen los S/ 1 ,500.00 (Un mil quinienlos con 00/100 Soles), el responsable

del encargo estará obligado a retener el ocho por ciento (8%) por concepto de lmpuesto a

la Renta de cuarta categoría, salvo que el proveedor acredite la respectiva constancia de

Suspensión de 4E categoria, debiendo verificar que la fecha de la autorizacjón es previa a

la emisión del recibo por honorarios electrónico, teniendo en consideración, que la

autorización surle efecto a partir del día calendario siguiente de haber sido autorizada la

suspensión.

8.4.4. Cuando los gastos por compra de bienes y servicios gravados con lmpuesto General a la

--Ventas (lGV), superen el importe de los S/ 700,00 (Setecientos con 00/100 Soles), el

responsable del encargo eslará obligado a efectuar la Delracción sobre el importe total de

RI

t#CIA
¡PAL

'"7

F Sub Gerencia de Tesorería (Comprobante de pago y rendición de gastos

debidamente suslentados).

8.3.7. El responsable del encargo, deberá presentar de forma detallada y suslentada lo siguiente:

> Para el caso de adquisiciones de bienes, debe presentar el formato que acredite

su ingreso al almacén, debiendo hacer uso coneclo de la partida presupueslal 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 fotográficas, aflches enke otros), dependiendo la naturaleza

del servicio.
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8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

IRIIA( o ¡

lo facturado de conesponder.

Cuando mrrespondan las retenciones mencionadas en los numerales 7.4.3 y 7.4.4, el

responsable del encargo deberá pagar al proveedor solamente el importe neto. El importe

retenido deberá ser depositado en la caja de la Entidad. El responsable del encargo deberá

remitir la factura o recibo por honorario electrónico, donde se mnsignó la fecha de pago, a

la Sub Gerencia de Tesoreria, mediante mneo electrónico, en un plazo de un (1)día hábil

de efectuad el deposito; mn el propósito de que la Sub Gerencia de Tesorería realice el

pago respectivo ante la SUNAT, el cual podrá ser visualizado por el proveedor a través de

su CLAVE SOL de ta SUNAT.

El monto mínimo y porcentaje de detracción por los gastos de prestación de servicios

gravados con el lmpuesto General a las Ventas (lGV), se apl¡carán de acuerdo a lo normado

por la SUNAT, para lo cual, el responsable del encargo deberá solicitar el número de la

cuenta de delracciones abierta en el Banco de la Nación por el proveedor, a fin de

depositafo utilizando el formato de Depósito de dehacciones de dicho Banco. La Sub

Gerencia de Contabilidad capacitará y absolverá las consultas sobre el sistema de

delracciones.

Si por incumplimiento de lo dispuesto en los numeralesT .4.3. y 7.4,4., se generan multas,

estas serán pagadas con su peculio por el responsable del "Encargo lntemo'.

8,5. DE LA CANCELACIÓN O SUSPENSIÓN DEL ENCARGO

8.5.1. En caso de cancelación o suspensión del encargo otorgado, el solicitante del encargo,

deberá comunicar las causales mediante documento debidamente justificado, a su

Gerencia y/o Subgerencia, quien derivará a la Gerencia de Administración para que

autorice a la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria la anulación del.

encargo en las fases registradas en el Sistema lntegrado de Administración Financiera

(srAF-sP).

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

deberá devolver balo responsabilidad el importe recibido en caja de la Entidad, en un plazo

de un (l) dia hábil. En caso de que no se cumpla con la devolución del importe, se

procederá a notificar notarialmenle al responsable del encargo y, de persistir con el

incumplimiento, se aplicará lo establecido en el numeral 7.1 de la presente directiva.
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