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DIRECTIVA N° 002-2025-MDT-GADMF

o

\mi. DISPOSICIONES QUE ESTABLECEN PROCEDIMIENTOS PARA EL

F:*; OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS ENTREGADOS BAJO

/ LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA UNIDAD EJECUTORA 300275:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA

I.  OBJETIVO:

1= AN Establecer las disposiciones para la solicitud, otorgamiento y rendicion de cuentas de los
ERENDIA |2 recursos otorgados en la modalidad de “Encargo Interno” de los érganos de linea u unidades
\ / 7, / organicas de la Municipalidad Distrital de Talavera.

" II. FINALIDAD:

Determinar los lineamientos y los procedimientos administrativos que orienten la entrega,
uso, control y rendicion documentada de los fondos otorgados, para garantizar su integridad,
disponibilidad y seguridad; asi como, el buen uso de los fondos publicos dentro de los
criterios de austeridad, economia y racionabilidad, a fin de cautelar el uso racional y eficiente
de los recursos entregados en la modalidad de encargos internos.

S L AMBITO DE APLICACION:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todo el personal que labora dentro de los 6rganos y unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Talavera, cualquiera sea su condicién del régimen laboral
contractual que les sea aplicable, a quienes se les otorgue recursos en calidad de “Encargo
Interno”, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV.  VIGENCIA:

Los lineamientos y los procedimientos administrativos, establecidas en la presente Directiva
seran aplicadas a partir del dia siguiente de aprobacién via Resolucion del Titular de Pliego.

V.  BASE LEGAL:
SO\ Constituye sustento legal los siguientes dispositivos:
B H A < Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

< Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general y sus modificatorias
conexas.

< Ley N° 27815, Ley del cddigo de ética de la funcion publica, modificado por la Ley N°
28496 y su reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

< Ley N° 28175, Ley marco del empleo publico
< Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
<+ Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

< Ley N° 32186, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el
Afio Fiscal 2025.
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Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

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 de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

Decreto Legislativo N° 1645, Decreto Legislativo que fortalece el Sistema Nacional de
Tesoreria y el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N° 260-2024-EF, Aprueban Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2025.

Decreto Supremo N° 009-2025-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Publicas.

Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, que establece las disposiciones y procedimientos de caracter general y
permanente relacionados con la ejecucion financiera y deméas operaciones de tesoreria.

Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, Que modifica el Articulo 40.- “Encargos”
a personal de la Institucion”, de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 036 -2010-EF-77.15, Dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios Y
establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos, y su modificatoria del
Articulo 4° conexas con el Articulo 7° De los encargos a personal de la institucion
aprobado mediante la Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03.

Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Que disponen a las entidades para que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, Aprueban Directiva N° 001-2024-
EF/52.06 “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto Devengado”.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Que aprueba reglamento de
Comprobantes de Pago.
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< Resolucion de Superintendencia N° 245-2013/SUNAT, Que dictan disposiciones
relativas a los requisitos minimos que deben contener los Comprobantes de Pago.

< Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designan emisores electronicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM designan
emisores electronicos del Sistema de Emisidn Electrénica.

U Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1. LA GERENCIA MUNICIPAL
a) Como 6rgano de direccion, es responsable de la autorizacion de las solicitudes de
habilitaciones de los fondos por “Encargo Interno”, mediante de emision de la
resolucion gerencial, de acuerdo a la Delegacion Adicional, de Potestades Sefialadas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, las Facultades, Atribuciones,

T Responsabilidades y Funciones de Alcaldia, conferidas por el Titular del Pliego: 16

Municipalidad Distrital de Talavera, En Materia Administrativa.
b) Delegar al responsable de la administracién del fondo por “Encargo Interno” en el
mismo acto resolutivo gerencial, sefialados en el enciso a).

e, c) Para la emision de la resolucion gerencial que aprueba y autoriza la habilitacion del

fondo por “Encargo Interno”, se debera contar con los informes respectivos donde

} contenga las solicitudes y requerimientos de habilitaciones de fondos para “Encargo

: Interno”, con un plan de trabajo aprobado mediante el Acuerdo en Sesion del

Concejo Municipal, o lo que haga sus veces, debidamente programados con

anticipacion de la fecha del desarrollo de actividades segun la materia que contenga.

d) En caso de requerimiento de fondos por “Encargo Interno”, para uso en la

ejecucion de obras publicas por administracion directa, como requisito contaran con

2\ un informe técnico de justificacion de parte del residente de obra, supervisor y/o

\2 inspector de la obra y avalada con informe de parte de la Gerencia de Infraestructura

de Desarrollo Urbano Rural, Acondicionamiento y Catastro, debidamente

evidenciado dentro de las partidas presupuestales del expediente técnico de la obra

aprobado, en caso de no contar con dicho documento no se autoriza la habilitacion
de fondos por “Encargo Interno”.

6.2. LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Como o6rgano de apoyo, es responsable de supervisar y hacer cumplir las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

6.3. LA OFICINA DE TESORERIA Y FINANZAS
a) Es responsable del giro y pago de los fondos autorizados del “Encargo Interno”.
b) Notificar y/o comunicar al delegado/a de administracién del fondo habilitado por
encargo interno, del giro aprobado en SIAF-SP, para su efectivizacion.
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c) Generar y notificar al encargado la Papeleta de depdsito T-6, para reversiones al
tesoro pablico, en efectivo, por la devolucién del saldo no utilizado.

6.4. LA OFICINA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Como unidad orgéanica del 6rgano de apoyo, encargado de las contrataciones de la
entidad emite el informe a la Gerencia de Administracion y Finanzas, sobre la viabilidad
de las contrataciones de bienes y servicios, asi como de la existencia de restricciones
justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios, para la
disposicion de habilitacion de fondos por “Encargo Interno”.

6.5. LA OFICINA DE CONTABILIDAD

a) Llevar el control de los encargos internos otorgados.

b) Recepcionar la rendicion de cuenta documentada de gastos del “Encargo Interno”,
verificando la fecha de presentacion de rendicion de cuenta, de inicio y la
culminacién del desarrollo de la actividad materia del encargo interno, segun el plan
de trabajo aprobado.

c) Revisar la rendicion de cuenta documentada de “Encargo Interno” y realizar las
observaciones de corresponder en el marco de las normas de control interno y de
los documentos de gestion.

d) Validacion de los comprobantes de pago sobre la autenticidad y la originalidad,
regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria (SUNAT) o, de ser el caso, con la Declaracion Jurada de Gastos y demas
documentos que se encuentren expresamente autorizados, las fechas de los
comprobantes de pago debe de ser consignados dentro de la fecha del inicio y
termino de la actividad materia del “Encargo Interno”.

: z e) Informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, de ser el caso, de todo hecho,
e accién u omision, contrarios a lo regulado en la presente Directiva.
f) Devolver el expediente al area usuaria solicitante para su reconsideracion y/o
subsanacién cuando no cumpla con los plazos o requisitos minimos para el
AT otorgamiento del fondo por “Encargo Interno”.

e N2\ 6.6. LOS TITULARES DE LAS AREAS DEL ORGANO U UNIDADES ORGANICAS

'*M 1 Los titulares de las dependencias que solicitan los fondos y los/as servidores/as
delegados/as como administradores/as del “Encargo Interno”, son responsables
solidarios de los gastos, de la rendicién de cuenta y la devolucion de los fondos no
utilizados en los plazos establecidos en la presente Directiva.

6.7. LOS SERVIDORES/AS DESIGNADOS/AS COMO DELEGADOS RESPONSABLES DE LA

ADMINISTRACION DEL ENCARGO INTERNO:

a) Son responsables del uso y rendicién y devolucion de los fondos asignados
conforme a lo establecido en la presente Directiva.

b) Son responsables, en caso de contar con saldos de fondos no ejecutados, de
comunicar a la Oficina de Tesoreria y Finanzas, para la generacion de la Papeleta de
Deposito T-6, para la devolucién del fondo a la cuenta CUT respectiva, antes de
presentar la rendicién de cuenta documentada.

¢) Son responsables de la validez de los comprobantes de pago.
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d) Son responsables de presentar la rendicién de cuenta documentada, y debe ser
realizada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de realizacion del gasto.

e) Son responsables de demostrar de manera obligatoria la fecha del inicio y la fecha
de culminacion del desarrollo de la actividad materia del encargo interno, segun el
plan de trabajo aprobado.

f) Son responsables de hacer revisar la rendicion de cuenta documentada, con el jefe
de la Oficina de Contabilidad y jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas, antes de
presentar de manera oficial la rendicién de cuenta; en caso de no hacerlo sera a
responsabilidad propia del rindente, a fin de que la rendicion de cuenta sea de
manera veridica.

t VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. DE LAS DEFINICIONES:

7.1.1. El “Encargo Interno”: Consiste en la entrega de dinero al delegado de la
administracion del encargo interno (recursos intransferibles), que puede ser
habilitados con recursos publicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento,
que financie el presupuesto institucional del afio fiscal correspondiente,
utilizando la operacién como medio el giro de Orden de Pago Electrénica (OPE)
en SIAF-SP a favor del delegado/a responsable de la administracion del
“Encargo Interno”, y el cobro del efectivo lo hace a través del Banco de la

N Nacion, para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas

N funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7.1.2. Elfondo por “Encargo Interno” es para la ejecucion de los siguientes gastos:

a) Desarrollo de actividades en materia de promocion de educacion, cultura,
deportes y recreacion, actividades folcléricas y costumbristas de las diversas
organizaciones culturales, incluye la realizacion de eventos vy talleres, cuyo

TS detalle del gasto no pueda conocerse con precision, ni con la debida
, ( ‘*‘-«\""\ anticipacion.
T{ \o b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencias declaradas por Ley.
; c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos por los proveedores; siempre y cuando la actividad lo amerite
y se contemple las especificas de gasto respectivo.
d) Adquisicion de bienes y servicios ante restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local, previo informe de la Oficina de Logistica y Patrimonio.

| 7.1.3. El fondo por “Encargo Interno” para gastos de obras:

‘f Se utilizara en la ejecucién de una obra publica por administracion directa,
| siempre y cuando se cumplan con las justificaciones técnicas y con los
‘ procedimientos administrativos y disposiciones legales.

| 7.1.4. El Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes
o la prestacion de servicios, conforme a las normas del Reglamento de
|
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Comprobantes de Pago aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N°
007-99- SUNAT y las modificatorias conexas.

7.1.5. La Declaracion Jurada de Gastos: Documento utilizado para sustentar segun la
naturaleza del gasto realizado, o de lugares de donde no se puede obtener el
comprobante de pago autorizadas por la SUNAT.

7.1.6. LaRendicion de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria
del gasto, dentro del plazo establecido, por parte del delegado de la
administracion del fondo del encargo interno.

7.1.7. La Documentacion Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o
transaccion. La documentacion se sustenta con Comprobantes de Pago
regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria (SUNAT) o, de ser el caso, con la Declaracién Jurada de Gastos y
demas documentos que se encuentren expresamente autorizados.

7.2. DEL OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DEL ENCARGO INTERNO

7.2.1. Ladisposicion o la habilitacion de fondos por “Encargo Interno”, es de caracter
excepcional, 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 previstos, en la

Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-76.01, Que modifica el Articulo 40.-

“Encargos” a personal de la Institucion”, de la Directiva de Tesoreria N° 001-

2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15, la misma que

A modifica el Articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; en

= este ultimo caso, previo informe del 6rgano de abastecimiento u oficina

que haga sus veces. La unidad orgénica solicitante debera sefialar a traves de
un informe, el caracter excepcional de su pedido, toda vez que el jefe de la

Oficina de Logistica y Patrimonio, es el encargado de las contrataciones en

. : forma normal y cotidiana.

Y gt N\ 7.2.2. Puede otorgarse fondos por la modalidad de “Encargo Interno”, en forma

}( ' excepcional, para que se destine (inicamente para la adquisicion de bienes y

contratacion de servicios corrientes debidamente justificados, presupuestados

y autorizados en los siguientes casos:

a) Desarrollo de actividades, eventos, talleres u obra, cuyo detalle de gastos no
pueda conocerse con prevision ni con la debida anticipacion.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

c) Adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto
a la oferta local, previo informe de la Oficina de Logistica y Patrimonio o Ia
que haga sus veces.

7.2.3. El monto maximo otorgado en cada “Encargo Interno”, no debe exceder de
diez (10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes y el registro de las fases de
compromiso, devengado y girado se realizaré hasta el 31 de diciembre (Para
casos excepcionales), segln lo estipulado en la Resolucion Directoral N° 040-
2011-EF/52.03.
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7.2.4. Los fondos que se otorgan por la modalidad de “Encargo Interno”, a los
servidores/as publicos, son autorizados mediante la Resolucion de Gerencia
Municipal, en dicho documento resolutivo deberd especificar de manera
obligatoria, la siguiente informacién que se detalla a continuacion:

El monto del encargo interno.

Fuente de Financiamiento, rubro y tipo de recurso

Afectacion presupuestal (Meta presupuestal)

Clasificadores econémicos de gastos, con su respectivo importe

La descripcion del objeto del encargo interno

Las fechas de inicio y fecha de término que tomara el desarrollo de

actividad, eventos, talleres u obra.

Fijar el importe maximo por cada gasto que se realizara.

Prohibiciones y restricciones.

Los conceptos y las condiciones a que deben sujetarse la adquisicion

de bienes y contratacion de servicios de menores cuantias.

%+ El plazo para la rendicion de cuenta documentada en términos de dias

habiles hasta tres (03) dias.

El nombre completo del servidor/a publico a quién se otorga el encargo

interno.

Régimen Laboral que pertenece el delegado/a responsable.

Condicion laboral del delegado/a responsable.

Cargo o funcién que desempefia el delegado/a responsable.

Namero de DNI. del delegado/a responsable.

0 VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. DE LA JUSTIFICACION Y AUTORIZACION PARA SU OTORGAMIENTO

8.1.1. El requerimiento de recursos bajo la modalidad de “Encargo Interno”, debe ser
— gestionada por el drea usuaria a través de un informe a la Gerencia Municipal,
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/5 \ justificando el caracter excepcional de su pedido, y adjuntando el (Anexo N° 01
i3 )& \ Solicitud de Fondos por Encargo Interno), con una anticipacion de siete (07)
i dias habiles del inicio de la actividad, eventos, talleres u obra, concordantes con

| ' . el numeral 7.2 Del Otorgamiento De Fondos Bajo La Modalidad Del Encargo

| Interno de la presente Directiva, y luego sera derivada a la Gerencia de

Administracion y Finanzas, para su cumplimiento.

| 8.1.2. La solicitud de fondos por “Encargo Interno”, contiene ademas la Carta de
Consentimiento, el cual debera estar escrito por el delegado/a responsable de
la administracion del “Encargo Interno”, y del responsable del Area Usuaria,
autorizando (en que caso de no rendir cuenta documentada dentro del plazo
establecido), el descuento de sus remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro

| ingreso que les corresponde por cualquier concepto; el importe total e intereses

legales, del monto recibido.

: 8.1.3. La Gerencia de Administracion y Finanzas, remite el expediente de la solicitud

de “Encargo Interno”, al jefe de la Oficina de Logistica y Patrimonio, para su
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evaluacion y opinion, de estar conforme, emite el informe correspondiente
respecto a las condiciones y caracteristicas de las tareas y trabajos, y/o a las
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la adquisicion bienes
y contratacion de servicios; caso contrario, se devuelve a la dependencia
solicitante materia del encargo.

8.1.4. La Gerencia Municipal, previo informe del jefe de la Oficina de Logistica y
Patrimonio, solicita la certificacién de crédito presupuestario a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, y otorgada dicha certificacion, proyecta la
Resolucion Gerencial, autorizando la habilitacion del fondo por modalidad de
“Encargo Interno”, precisando todo lo mencionado en el numeral 7.2 Del
Otorgamiento De Fondos Bajo La Modalidad Del Encargo Interno de la presente
Directiva.

8.1.5. Autorizado la habilitacién del fondo por modalidad de “Encargo Interno”, remite
el expediente a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para que proceda y
ordene a quién corresponda para el registro de las fases del compromiso anual,
compromiso mensual y devengados en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), luego deriva a la Oficina de Tesoreria

NLLaYS y Finanzas.

8.1.6. La Oficina de Tesoreria y Finanzas, se encarga de la recepcion del expediente

— de habilitacién del fondo por modalidad de “Encargo Interno”, debidamente

formalizada y aprobada la fase devengado en SIAF-SP, luego procede la

. Mﬁf\ elaboracion del documento de autorizacion del “Encargo Interno”, utilizando el

b Anexo N° 02 Autorizacion del Encargo Interno y al pie del referido documento,
/ firmas las siguientes personas:
& %+ Conformidad de Recepcion: Firma el delegado/a responsable de la
administracion del encargo interno.
<+ Elaborado por: Firma el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas.
< Revisado por: Firma el jefe de la Oficina de Contabilidad.

SRO BTSN % Aprobado por: Firma el Gerente de Administracion y Finanzas.
N\ 8.1.7. Seguidamente el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas, procedera a efectuar
ﬂ Il el girado en el SIAF-SP, la habilitacion del fondo por “Encargo Interno” a

nombre del delegado/a responsable autorizado, con Orden de Pago Electronica
(OPE).
IX. DE LAS OPERACIONES NO PERMITIDAS

9.1. Queda prohibido la entrega de fondos por “Encargo Interno” al personal de la
institucion, contratada por la modalidad de servicios no personales, locacion de
servicios o consultorias.

9.2. El funcionario responsable de la autorizacién de las solicitudes de habilitaciones de
fondos de “Encargo Interno” al personal, no puede delegar a otras personas la
gjecucion del encargo interno, bajo responsabilidad.

9.3. No procede la entrega de nuevo “Encargo Interno” al delegado responsable de la
administracion de fondos de “Encargo Interno”, que tenga pendiente la rendicion de
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cuentas o devolucion de montos no utilizados de encargos internos anteriores
otorgados, salvo autorizacion expresa de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
9.4. La utilizacion de esta modalidad de ejecucién es para fines distintos de los que tienen
establecidos el fondo de la Caja Chica y los viticos, lo que no exime del cumplimiento
de los procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo a Ley, y es de exclusiva
o competencia y responsabilidad de la Area Usuaria.
o 9.5. No se aceptan para la rendicion de cuentas de los encargos internos, la presentacion

adulterados y/o falsificados, con borrones, tachaduras o abreviaturas, correcciones o
editadas las informaciones de razén social, conceptos, montos y fechas atravez de los
medios fisicos o digitales.

] 9.6. No podran utilizar los fondos por “Encargo Interno”, para las contrataciones de bienes
= i y servicios que tengan las siguientes caracteristicas:

s / AL de comprobantes de pago que presentan deficiencias con signos de enmendadura,

| =) a. Materiales de escritorio.
J‘(( ' . Materiales de limpieza
M

Piezas o accesorios de computadoras

Mobiliarios de oficina.

Bienes de capital y/o duraderos.

Publicaciones y/o publicidad.

Contratacién de personal

Compra de vestuarios y textiles

Compra de repuestos de vehiculos

Compra de herramientas

Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlicos, en cumplimiento del Decreto
Supremo N° 012-2007-PCM.

~~._ X. DELA RENDICION DE CUENTAS

p ‘\\“\,_ 10.1. Los gastos efectuados por el delegado/a de administracion del fondo del “Encargo
)& i Interno”, se sustentan con los comprobantes de pago tales como: Facturas
Electronicas, Boletas de Venta de impresion fisicas o Electronicas, Tickets
Electronicos y Recibo por Honorarios Electrénicos, regulados por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT), sin deficiencias de
signos de enmendadura, adulterados y/o falsificados, con borrones, tachaduras o
abreviaturas, correcciones o editadas las informaciones de razén social, conceptos,
montos y fechas atravez de los medios fisicos o digitales.
10.2. Las Facturas Electronicas, Boletas de Venta de impresion fisicas o Electronicas,
Tickets Electronicos y Recibo por Honorarios Electronicos, deben ser giradas a
nombre de la Municipalidad Distrital de Talavera, con el Namero de Identificacion
Tributaria (RUC) N° 20172968253 y la direccion de la entidad se consignara la Avenida
Confraternidad N° 150 Plaza de Armas de Talavera.

7
AT T D@ e 0o
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También seran sustentadas los gastos mediante el ANEXO N° 03 Declaracion Jurada
de Gastos, segun la naturaleza del gasto realizado, o de lugares de donde no se puede
obtener el comprobante de pago autorizadas por la SUNAT.

De igual forma seran sustentadas los gastos, por concepto pago de incentivos
econdmicos, que han sido entregados en su integridad en la premiacion de los
participantes ganadores de las actividades desarrolladas en materia de promocion de
educacion, cultura, deportes y recreacion, actividades folcloricas y costumbristas de
las diversas organizaciones culturales, incluye la realizacion de eventos y talleres,
mediante el ANEXO N° 04 Planilla Unica de Entrega de Premios.

Los comprobantes de pago, debe estar selladas y firmadas por el delegado/a
responsable de la administracion del “Encargo Interno”, luego por el area usuaria,
seguidamente firma el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas, y Gerencia de
Administracion y Finanzas en anverso o reverso del documento debidamente
justificadas el motivo de gasto realizado.

Los comprobantes de pago, deben ser en original, y debera llevar obligatoriamente
el estampado del sello “PAGADO” en cada uno de ellos, con el siguiente texto que a
la letra dice:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA

OFICINA DE TESORERIA Y FINANZAS

FECHA

ENCARGOS INTERNOS

¥ PAGADO

El sello sera utilizado de manera obligatoria en todos los comprobantes de pago que
justifican el gasto, como sefial de haber pagado una obligacién, cuyo objetivo es evitar
la duplicidad del pago.

Es prioritario que, el delegado/a responsable de administracion del “Encargo
Interno”, para sustentar los gastos solicite la emision de Facturas Electronicas; y,
solo en los casos de que las empresas proveedoras de bienes y/o servicios, no estén
autorizados a la emision de facturas se pueden sustentar con boletas de venta u otros
autorizados por la SUNAT.

La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago sustentatorias del gasto,
esta a cargo del delegado/a responsable de administracion del “Encargo Interno”,
quién previo al pago debe verificar en la pagina web de la SUNAT, el estado del
proveedor “ACTIVO” y condicion “HABIDO”, asi como la consulta de validez del
comprobante de pago electrénico a través del siguiente link o enlace web:
https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm.

La rendicion de cuenta documentada debe presentarse a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, dentro de los tres (3) dias habiles de finalizada la actividad,
eventos, talleres u obra, debidamente justificadas y resumidas, adjuntando la
siguiente documentacion:

e

b

be
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» ANEXO N° 05: Rendicion de Cuentas del Encargo Interno
ANEXO N° 06: Informe de Rendicion de Cuentas del Encargo Interno
» Informe técnico detallado, con evidencias fotograficas y el control de
asistencia diaria, en los casos de realizacion de actividades en materia de
promocion de educacién, cultura, deportes y recreacién, actividades
folcléricas y costumbristas de las diversas organizaciones culturales, incluye
la realizacion de eventos y talleres que realice la Municipalidad Distrital de
Talavera, el informe referido es elaborado por el area usuaria que ha
requerido el otorgamiento de fondos por “Encargo Interno”.
++ Copia del voucher bancario y de la papeleta de depdsito T-6, de ser el caso,
por la devolucion de fondos, en caso que los gastos sean menores al
encargo recibido.
El jefe de la Oficina de Contabilidad, evalla, revisa y fiscaliza dicha rendicion; cuando
la rendicion de cuenta esta conforme visa todos los comprobantes y deriva a la Oficina
de Tesoreria y Finanzas, para el Registro de la fase rendido en el SIAF_SP; dé lo
contrario de presentar observaciones, el delegado/a responsable de la administracion
del “Encargo Interno”, debe subsanar de acuerdo a la complejidad de la observacion,
en un plazo de dos (02) dias a cuatro (04) dias habiles contados a partir de la
comunicacion.
Si de la revision de la documentacion sustentatoria, se determina la existencia de
comprobantes de pago que presentan deficiencias de signos de enmendadura,
adulterados y/o falsificados, con borrones, tachaduras o abreviaturas, correcciones o
editadas las informaciones de razon social, conceptos, montos y fechas, atravez de
los medios fisicos o digitales, sus importes seran considerados como NO RENDIDOS
y sujetos a devolucién por el delegado/a responsable de la administracion del
“Encargo Interno”, quién asumird la reposicion de los fondos publicos,
independientemente de las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que
se pudieran generar.
Cuando los gastos por prestacion de servicios vayan a ser sustentados con Recibos
por Honorarios Electronicos que superen los S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100
soles), el delegado/a responsable de la administracion del “Encargo Interno”, esté
obligada a retener el 8% (Ocho por cientos) correspondiente al Impuestos a la Renta
de 4ta Categoria, salvo que el proveedor presente su respectiva Constancia de
Autorizacion de Suspension de Retenciones vigentes el Formulario 1609, vigentes del
afo respectiva.
El delegado/a responsable de la administracion del “Encargo Interno”, debe coordinar
con el jefe de la Oficina de Contabilidad y el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanza,
las formalidades de las retenciones de renta de cuarta categoria.

e
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XI. DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO:

11.1. El area usuaria requirente del “Encargo Interno”, mediante documento, debe
justificar ante la Gerencia de Administracion y Finanza, la cancelacion o suspension
de dicha actividad, eventos, talleres u obra, para la anulacion de las fases registradas
y del acto resolutivo.

11.2. En el caso que el delegado/a responsable de administracion del “Encargo Interno”,
haya recibido el recurso, corresponde la devolucion del importe recibido a la Oficina
de Tesoreria y Finanzas, dentro de las veinticuatro (24) horas, para el tramite de la
devolucion con Papeleta de Deposito al Tesoro Publico - T6 a través del SIAF-SP.

XIl. REQUERIMIENTO DE DEVOLUCION Y APLICACION DE INTERESES:

12.1. El jefe de la Oficina de Contabilidad y/o el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanza, el
Gltimo dia habil de cada mes, emite un informe a la Gerencia de Administracion y

Finanzas, que contiene la relacion de aquellos servidores/as que no hayan cumplido

con presentar la rendicién o devolucion de saldos de los encargos internos en los

%/ plazos establecidos.

12.2. Transcurrido el plazo para la rendiciéon de cuenta del “Encargo Interno”, otorgado,
previo informe del jefe de la Oficina de Contabilidad y el jefe de la Oficina de Tesoreria
y Finanza, requerira por escrito, al delegado/a responsable del encargo interno, a los

\@.'\.1 responsables solidarios, la justificacion documentada de los recursos financieros

) L | , e . . .z
% /‘, j otorgados en un plazo de dos (02) dias habiles contados a partir de la comunicacion.
12.3. En caso de no realizarse la justificacion documentada de los recursos financieros

B otorgados al delegado/a responsable de la administracién del “Encargo Interno”, el

jefe de la Oficina de Contabilidad efectuara el calculo de los intereses legales
conforme a la Tasa de Interés Legal Efectiva de la SBS - Superintendencia de Banca,

~ Seguros y AFP, desde la fecha del otorgamiento y/o vencimiento, hasta la fecha en

que se efectlia la devolucion; dicha informacion juntamente a la Solicitud de
Consentimiento (ANEXO N° 01 Solicitud de Fondos por Encargo Interno), se
anexaran la resolucion gerencial que autoriza la habilitacion del fondo por “Encargo
Interno”, asegurandose previamente que se haya notificado a los responsables en
forma correcta (Copa de la notificacion a los interesados debe obrar en el expediente
administrativo).

12.4. Dicha Resolucion debe ser remitida al jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la
entidad, para efectuar el calculo del descuento en la planilla de pago de
remuneraciones, aguinaldos, o cualquier otro ingreso que les corresponde por
cualquier concepto, el importe total del monto recibido e intereses legales; ademas
de iniciar el proceso administrativo disciplinario de ser el caso.
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XIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Los responsables de los érganos de linea u unidades organicas estructurados de
la Municipalidad Distrital de Talavera, que han solicitado y a quienes se les ha entregado
fondos bajo la modalidad de “Encargos Internos”, son responsables de |a justificacion de la
solicitud, supervision y de la entrega oportuna de la rendicion de cuenta.

SEGUNDA: El delegado/a responsable de la administracion del “Encargo Interno”, asume la
‘ Ly presentacion y seguimiento de su rendicion de cuenta documentada (de ser el caso, mas la
- i, 7 devolucién de saldos no utilizados), verificando que llegue hasta la Oficina de Tesoreria y
Sk / L Finanzas, y cierre de rendicién de cuenta en SIAF-SP.

| ) TERCERA: El delegado/a responsable de la administracion del “Encargo Interno”, que no

o realice las deducciones y/o retenciones de las obligaciones tributarias (Renta de 4ta
‘ Categoria), asume el pago de dichas deducciones y/o retenciones; asi como, las sanciones
que la entidad pueda asumir.

" j( 2\ CUARTA: Es responsable de la Gerencia de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el jefe
by de la Oficina de Logistica y Patrimonio, jefe de la Oficina de Contabilidad y el jefe de la Oficina
4/ de Tesoreria y Finanza, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente  Directiva, debiendo implementarse, de ser necesario, instructivos
complementarios, registros y controles para la adecuada administracion de los fondos bajo

la modalidad del “Encargo Interno”.

QUINTA: El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva generara
la sancion administrativa correspondiente, de acuerdo a la normatividad vigente.

. DISPOSICIONES FINALES
UNICA: La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,

mediante el acto resolutivo.

\ XV. ANEXOS
Forma parte de la presente Directiva los siguientes anexos:

| % ‘\\ «» ANEXO N° 01 Solicitud de Fondos por Encargo Interno
B ﬁ 1 \~ < ANEXO N° 02 Autorizacion del Encargo Interno
‘ " ' < ANEXO N° 03 Declaracion Jurada de Gastos
‘ « ANEXO N° 04 Planilla Unica de Entrega de Premios
< ANEXO N° 05 Rendicion de Cuenta del Encargo Interno
<+ ANEXO N° 06 Informe de Rendicion de Cuentas del Encargo Interno
|
|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA
PROVINCIA DE ANDAHUAYLAS - REGION DE APURIMAC d

ANEXO N° 01 t a| aVeRa

(DIRECTIVA N° 002-2025-MDT-GADMF) Sompromss g tegos
SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO INTERNO

XXX XRXXXXX

OO XX XXXXXX

00000000 XXXKXXXXKXXHKXNXKKKK XXOCOOXXNANXX XXXXXKKXHKNCKKKXKKXHXXXK

XXNOOOOOOOXXXOCOOXXXXXUXXXXXXXXXX

00000000 00/00/0000

0000000 XXXCOKXCOOOXX XXX IOKXXIOHXXXXXXXXXXXXKX

XXX XOKKKX OOOOGOXXXXXXXX XX

1

2

) 3

= 4

v 5

. :’ pl’ '-'_ | 6

- ; 7

"\ OA :/ TOTAL (S/) 0.00
\;F_ e ~2%/ NOTA:*Los gastos a utilizar por cada concepto son aproximados
— *El presupuesto total referencial "NO" debe exceder del valor de diez (10) Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
CLAUSULA ADICIONAL:

En caso sea aprobado la siguiente solicitud de fondos por "Encargo Interno, el servidor/a publico solicitante, bajo sponsab:lldad asume el compromiso
de presentar la rendicion de cuenta documentada de los gastos realizados con el fondo del "Encargo Interno®, recibido dentro del plazo de tres (03) dias
habiles, contados a partir de concluido el plazo de ejecucién de las actividades, eventos, talleres u obra, materia del encargo.

~ {Asi mismo, con pleno conocimiento, firmo la presente Carta de Consentimiento, autorizando a la UE 300275 Municipalidad Distrital de Talavera, para que
+ |en cumplimiento a lo prescrito en la Directiva de Encargo Interno, descuente de mis remuneraciones, aguinaldos, o cuaiquier otro ingreso que
" |corresponde por cualquier concepto; el importe total e intereses legales, del monto recibido.

gt A

|LuGAR ¥ FECHA: |

FIRMAY SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DEL AREA USUARIA SOLICITANTE DELEGADO RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO
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ANEXO N° 02
(DIRECTIVA N° 002-2025-MDT-GADMF) t al aveRa

Wam

AUTORIZACION DEL ENCARGO INTERNO
(EXPRESADOS EN SOLES)

|. RAZON SOCIAL DEL DELEGADO/A RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE FONDOS DEL ENCARGO INTERNO:
1.1. APELLIDOS Y NOMBRES XXXOOOOCKKKXIXXXXNIXK

XXXXXXXXXKXXKXXXXXXXX

I, AUTORIZACION, OBJETIVO Y FINALIDAD DEL ENCARGO INTERNO:

2.1. DOCUMENTOS DE AUTORIZACION: XOOOOOEXXIXOOXXOKKXXXXXXXOK

2.2. OBJETIVO Y FINALIDAD:
XXX XXX KKK IOOCO KKK IIXXIOXOOOO IO KKK XXXKKX
XXX IO KOOI IINX OO KICOOOOOOUX KKK

[/ 5f - .' \ 0000 0000 0000000 - hOOOOOO XO0O0O000000C0000000N 0.00

TOTAL (S1.) 0.00

3 Ve RECEPCION Y RESPONSABILIDADES DEL ENCARGO INTERNO:

Conforme a la aprobacion del encargo interno, se recibe bajo responsabilidad y se asume el compromiso de presentar la rendicién de cuenta documentada de
los gastos realizados dentro del plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir de concluido el plazo de ejecucién de las actividades, eventos, talleres u
obra, materia del encargo. En caso de que no se realice la ejecucion del "Encargo Interno”, devolveré los fondos publicos recibidos en un plazo no mayor de
N 5%/ |24 horas.

l o ;.7 -a% |Asi mismo, de no rendir dentro del plazo previsto, con pleno conocimiento, se firma la presente autorizacion del encargo interno, autorizando a la UE 300275

; Municipalidad Distrital de Talavera, para que en cumplimiento a lo prescrito en la Directiva de Encargo Interno, el descuento de remuneraciones, aguinaldos, o
W cualquier otro ingreso que corresponde por cualquier concepto; hasta por el importe total recibido e intereses legales.

VI. CONFORMIDAD DE LA RECEPCION DEL ENCARGO INTERNO:

! TN
5 ?‘uI \".'l:-
] = ol "
{ 1] e s e
| ol ' FIRMA
200000OCOCOOOOOOOONOOXX

e DNI N© 00000000

Vil. AUTORIZACION DEL ENCARGO INTERNO:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OFICINA DE TESORERIA Y FINANZAS OFICINA DE CONTABILIDAD GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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(DIRECTIVA N° 002-2025-MDT-GADMF) Camnproman o6 lodos

DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRE Y APELLIDOS ! -=--m---———--Digitar aqui el nombre y apellidos completos
CARGO 0 FUNCION QUE REALIZA : ----------—--Digitar aqui el cargo o funcién que realiza
LUGAR Y FECHA : Talavera, ___de del 202__

EN MERITO A LO ESTABLECIDO, en el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobados
con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que fija el monto maximo para el uso de la declaracion jurada
como documento sustentatoria del gasto permitida hasta el 10% del valor referencial de una (1) Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

DECLARO BAJO JURAMENTO, el gasto que se ha realizado y de las cuales no ha sido posible obtener el
comprobante de pago regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
(SUNAT), conforme al detalle siguiente:

-----—--——-—-|ndicar aqui de manera descriptiva el gasto que se realizara----------

POR LO EXPUESTO:

Certifico, que esta relacion de gastos detallados es veridica y correcta, y en fe del cual firmo la presente
declaracion jurada en sefial de conformidad.

Atentamente

-----—--—----Digitar aqui nombre y apellidos completog-------~------

DN
‘\\ DNI N

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRMA DEL DELEGADO/A FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA DE FIRMA DEL GERENTE DE
RESPONSABLE ENCARGO INTERNO TESORERIA Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA
PROVINCIA DE ANDAHUAYLAS - REGION DE APURIMAC

ANEXO N° 05

(DIRECTIVA N° 002-2025-MDT-GADMF)
RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO
(EXPRESADOS EN SOLES)

NOTA DE PAGO N°

REFERENCIA:
EGISTRO DEL EXPEDIENTE SIAF N°

0000000000

4

Calavera

Compromniso ot ocios]
—

RENDICION:

B

10

1

12

13

14

15
[TOTAL GASTADO 0.00
|MONTO ASIGNADO 0.00
[SALDO POR DEVOLVER SEGUN LA PAPELETA DE DEPOSITO T-6 0.00

CONFORMIDAD DE LA RENDICION DE CUENTA;
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRMA DELEGADO/A RESPONSABLE FIRMA DEL JEFE FIRMA DEL JEFE FIRMA DEL GERENTE
ADMINISTRACION ENCARGO INTERNO OFICINA DE CONTABILIDAD OFICINA DE TESORERIA Y FINANZAS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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INFORME DE RENDICION

DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO

En mi condicién del delegado/a responsable de la administracién del Encargo Intergo, cumplo con informar de los gastos realizados con los fondos recibidos del
! Encargo Interno, que a continuacion se detalla:
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CONFORMIDAD DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO INTERNO:

FIRMA DELEGADO/A RESPONSABLE FIRMA AREA USUARIA
‘ ADMINISTRACION DEL ENCARGO INTERNO SOLICITANTE DEL ENCARGO INTERNO




