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RESOLUCION GERENCIAL N°0136:2023 -MPHCO-GM.

VISTO:

Huénuco, 18 de julio de 2023.

El Memorandum N.°068-2023-MPHCO-GM de 17/2/2023, Informe N.°084-2023-

MPHCO-GAF de 2/3/2023, Informe N.°158-20
Memorandum N.°0237-2023-MPHCO-GM de 16/5

GPP/SGDO de 6/7/2023, Sello de Proveido N.°3849-2

Legal N.°477-2023-MPHCO-GAJ de 12/7/2023, y;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el arti
del Estado, reformado mediante Ley 27680, Ley 28607

P3-MPHCO-GAF/SGT de 11/4/2023,
2023, Informe N.°087-2023-MPHCO-
023-MPHCO-GPP de 6/7/2023; Informe

tulo 194 y 195 de la Constitucion Politica
y Ley 30305; concordante con el articulo

2 del Titulo Preliminar, articulo 20 inciso 6) y articulo 43 de la Ley N.° 27972- Ley Organica de

Municipalidades, y la Ley de Bases de Descentraliza
Distritales son los 6rganos del Gobierno Local. Los
Econémica y Administrativa en asuntos de su competen
Peru establece para las Municipalidades radica en |a
administrativos y de administracion, con sujecion al ord

Que, el articulo Il.- Autonomia de la Ley Or
establece que, “Los gobiernos locales gozan de autong
en los asuntos de su competencia. La autonomia que I1
. paralas municipalidades radica en la facultad de ejerce
'.: administracion, con sujecion al ordenamiento juridico”

; ..?/:,..-" Que, el articulo V.- Estado Democratico, De
Hﬁg&’/mencionada ley establece que, “La estructura, orga
gobiernos locales se cimientan en una vision de Estad(

desconcentrado, con la finalidad de lograr el desarrd
{
\*"DAD PRO
S 2)
G

proceso de descentralizacion y conforme al criterio de
e \——

)

r los gobiernos regionales, y éstos, a su vez, no debe
Ipor los gobiernos locales”,

Que, el articulo 26 de la Ley Organica de Munic
administracion municipal adopta una estructura ge
programacion, direccion, ejecucién, supervision, contr
principios de legalidad, economia, transparencia, simf
y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley |

Que, el articulo 27 de la Ley Organica de Munic
administracion municipal estd bajo la direccién y
funcionario de confianza a tiempo completo y dedic3
quien puede cesarlo sin expresion de causa. El gerel
mediante acuerdo del concejo municipal adoptado por|

ge

Cion, las Municipalidades Provinciales y
mismos gozan de autonomia Politica,
cia. La autonomia que la Constitucion del
facultad de ejercer actos de gobierno,
enamiento juridico;

ganica de Municipalidades- N.°27972,
mia politica, econdmica y administrativa
a Constitucion Politica del Peru establece
2r actos de gobierno, administrativos y de

scentralizado y Desconcentrado, de la
nizacion y funciones especificas de los

democratico, unitario, descentralizado y

Mlo sostenible del pais. En el marco del

subsidiariedad, el gobierno mas cercano

a la poblacion es el mas idéneo para ejercer la competencia o funcién; por consiguiente, el
obierno nacional no debe asumir competencias que pueden ser cumplidas mas eficientemente

n hacer aquello que puede ser ejecutado

palidades- N.° 27972, establece que, “La
rencial sustentandose en principios de
DI concurrente y posterior. Se rige por los
vlicidad, eficacia, eficiencia, participacion
N°27444 (...)";

palidades- N.° 27972, establece que, “La
responsabilidad del gerente municipal,
cion exclusiva designado por el alcalde,
hte municipal también puede ser cesado
dos tercios del numero habil de regidores
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en tanto se presenten cualesquiera de las causales previstas en su atribucion contenida en el
articulo 9 de la presente ley”;

Que, el articulo 39 de la Ley Organica de Municipalidades- N.° 27972, establece que, “Los
concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacion de ordenanzas
y acuerdos. Los asuntos administrativos concernientes a su organizacion interna, los resuelven
a través de resoluciones de concejo. El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno
senaladas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve
los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a

/7
Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo

con los fines para los que les fueron conferidas™;

Que, el articulo 1 del TUO de la Ley N.° 27444, precisa que, “Los actos de administracion
interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”;

Que, mediante el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante
Ordenanza Municipal N.°012-2019-MPHCO, modificada por Ordenanza Municipal N.° 020-2020-
MPHCO y por Ordenanza Municipal N.° 09-2021-MPHCO y Ordenanza Municipal N°037-2021-
MPHCO, (en adelante ROF) precisa en el articulo 26 que, “La Gerencia Municipal es el érgano
ejecutivo del mas alto nivel técnico administrativo de la Municipalidad Provincial de Huanuco. Es
responsable de disponer el cumplimiento de la politicas, objetivos y metas comprendidas en el
Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal”, y en el articulo 27 - Funciones - numeral -
3) indica que, "Propone y visa la documentacién técnica - normativa (DIRECTIVAS, Reglamentos, ~
Manuales y otros) inherentes a la Gestion Municipal”;

Que, el articulo 57 del ROF, establece que la Subgerencia de Desarrollo Organizacional
es el Organo encargado de planificar, organizar, dirigir, controlar, las acciones relacionadas con
la formulacion y actualizacion de la Documentacion de Gestidon Institucional técnica - normativa
de la organizacion y métodos, y racionalizacion en temas de personal. Esta a cargo de un Directivo
que depende jerarquicamente de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto; asimismo, en el
articulo 58 numeral 5) “Revisar y evaluar proyectos de Directivas, Manuales, Reglamentos y
otros, que en calidad de provectos se evacuan a esta Unidad Organica para su opinion
correspondiente”; )

Que, articulo 68 del ROF, establece que, “La Gerencia de Administracion y Finanzas, es
el 6rgano de apoyo encargado de planificar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y cautelar el uso
de los recursos economicos, financieros y materiales de la Municipalidad”. (...);

Que, mediante Resoluciones de Alcaldia N.°527-2023-MPHCO/A de 6/7/2023, se
resuelve en el articulo 1, “DELEGAR, al Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de
Huanuco como parte de sus facultades administrativas, entre ellas lo sefialado en el numeral 1)
"Aprobar Directivas u otros documentos de caracter normativo. necesarios para conducir la
gestion técnica, financiera y administrativa de la municipalidad". (...);
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Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°506-2015-MPHCO/A de 5/6/2015, se aprobd
la Directiva N °005-2015-MPHCO, "Ejecucién de Gasto Bajo la Modalidad de Encargos a Personal
de la MPHCO”;

Que, mediante Memorandum N.°0068-2023-MPHCO-GM de 17/2/2023, este despacho
en condicidén de responsable de la Administracion Municipal que se rige en una estructura
gerencial, bajo los preceptos de los principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision;
considera pertinente derogar la Directiva N°052-2015-MPHCO, y emitir una nueva y actualizada,
por lo que se ha proyectado la “Directiva para el Otorgamiento, Administracion y Rendicion de
cuentas, bajo la modalidad de encargos internos en la MPHCQ”, a razon de ello, se deriva a la
Gerencia de Administracion y Finanzas como érgano té¢nico y a sus subgerencias inmersas para
la revision, aportes e informes correspondientes; ‘

Que, mediante Informe N.°00084-2023-MPHCO-GAF de 2/3/2023, la Gerente de
Administracion y Finanzas remite los aportes a la Gerencia Municipal sobre la “Directiva para el
Otorgamiento, Administracion y Rendicion de cuentas, bajo la modalidad de encargos internos en
la MPHCO", generado por la Subgerencia de Contabilidad con el Informe N°036-2023-MPHCO-
GAF/SGC de 24/2/2023;

Que, mediante Informe N.° 158-2023-MPHCO-GAF/SGT de 11/4/2023, el Subgerente (e)
de Tesoreria, remite la revision y aportes a la “Directiva para el Otorgamiento, Administracion y
Rendicion de cuentas, bajo la modalidad de encargos internos en la MPHCO”, de acuerdo al Sello
de Proveido N°3756-2023-MPHCO-GAF y Memorandum N °0158-2023-MPHCO-GM;

Que medlante Memorandum N °0237-2023- PHCO GM de 16/5/2023 esta Gerencia

A /rﬂ'
LVI:%’_‘:‘\ ise |

ﬂ' e
T L L 2 psoria Juridica;

v

de Desarrollo Organizacional, remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, el Proyecto de
“Directiva para el Otorgamiento, Administracion y Rendicion de cuentas, bajo la modalidad de
encargos internos en la MPHCO”, indicando que con Informe N°068-2023-MPHCO-GPP/SGDO,
de 19/05/2023, dicha Subgerencia devolvid el proyecto Directiva, por existir posiciones distintas
de las Subgerencia de Contabilidad y la Subgerencia de Tesoreria, a fin de consolidar un
documento normativo interno de acuerdo a las nofmativas nacionales vigentes, mediante
Proveido N°01346-2023-MPHCO-GAF de 3/7/2023, la Gerencia de Administracién y Finanzas
remite el proyecto de “Directiva para el Otorgamiento, Administracion y Rendicion de cuentas,
bajo la modalidad de encargos internos en la MPHCO”} debidamente socializada y revisada por
la Subgerencia de Logistica, Subgerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y la
Gerencia de Administracién y Finanzas;
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Que, mediante Sello de Proveido N.°38439-2023-MPHCO-GPP de 6/7/2023, la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto, remite a esta Gerencia de Asesoria Juridica para opinion legal el
Proyecto de “Directiva para el Otorgamiento, Administracion y Rendicion de cuentas, bajo la
modalidad de encargos internos en la MPHCO";

Que, mediante Informe Legal N°0477-2023-MPHCO/GAJ, de 12 de julio de 2023; la
Gerente de Asesoria Juridica, opina; “(...) por la procedencia de la aprobacion del proyecto de
directiva que denominado “Directiva para el Otorgamiento, Administracion y Rendicion de
cuentas, bajo la modalidad de encargos internos en la MPHCQ";

Que, bajo los fundamentos mencionados, es preciso indicar que toda directiva es un
dispositivo oficial (legal) de caracter interno, que formula las dependencias administrativas, por
edio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a las personas
gobre un asunto indeterminado, mediante este documento las autoridades superiores dictan
ormas, disposiciones y érdenes de caracter general. Como también tiene por finalidad precisar
politicas y determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de
disposiciones legales vigentes, asimismo se senala que dicho documento representa una forma
de comunicacion que expide con el fin expreso de ser una orientacion o direccion especifica
respecto a politicas, planes o acciones que haya que emprender y cuya realizacidon ha sido
prevista a través de programas de trabajo cronogramas, metodologias, etc. Es asi que mediante
Memorandum N°0068-2023-MPHCO-GM de 17 de febrero de 2023, este despacho considera
pertinente derogar la Directiva N°052-2015-MPHCO, sobre "Ejecucion de gasto bajo la
. modalidad de encargo a personal de la MPCHQ", aprobada con Resolucion de Alcaldia N °506-
\ 2015-MPHCO/A, y se emite una nueva y actualizada Directiva, proyectandose la "DIRECTIVA PARA
EL OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y RENDICION DE CUENTAS, BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS EN LA MPHCQ", la cual ha sido revisada y socializada por la Subgerencia
de Logistica, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Tesoreria, y de acuerdo a lo
manifestado en el Informe N°087-2023-MPHCO-GPP/SGDO del 6/07/2023, de la Subgerencia
de Desarrollo Organizacional, quien remitido a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, el
referido Proyecto se encuentra debidamente revisada. Por otro lado, la senalada Directiva tiene
como objetivo "establecer los lineamientos y procedimientos para el otorgamiento, -
administracion y rendicion de cuentas de los recursos financieros bajo la modalidad de encargo
interno en la MPHCQ", por finalidad "a) Uniformizar los criterios técnicos y procedimientos para
el otorgamiento, administracion y rendicion de cuentas de los recursos financieros concedidos
bajo la modalidad de encargo interno en la MPHCO; para la atencién de actividades que por su
dinamica y su razon de urgencia no pueden ser programados mediante otra forma de pago y b)
Constituir la adecuada administracion y operatividad del manejo de los fondos asignados por
encargo, de acuerdo a la condicion y caracteristicas”" y su alcance "es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para los funcionarios y servidores de la MPHCO que ejecutan
actividades”, el mismo que permitira satisfacer necesidades urgentes y no programadas para un
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales de las dependencias de la Entidad Edil,
dentro del marco de la Resolucion Directoral N.°002-2007-EF/77.15, Resolucion Directoral que
aprueba la Directiva de Tesoreria N.°001-2007-EF/77.15, modificado mediante Resolucion
Directoral N.°004-2009-EF.15; Resolucion Directoral N.°001-2011-EF.15, Resolucion Directoral
N.°050-2012-EF/52.03; Resolucion Directoral N.°013- 2016-EF/52.03, que regulan el
otorgamiento de los encargos internos. Por lo que es necesario aprobar mediante acto resolutivo
el proyecto de directiva;

Que, de conformidad a la Resolucion de Alcaldia N.°527-2023-MPHCO/A de 6/7/2023,
rectificado con Resolucion de Alcaldia N.°531-2023-MPHCO/A, se resuelve delegar funciones a
la Gerente Municipal, entre ellas la aprobacion de directivas u otros documentos de caracter
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normativo, necesarias para conducir la gestion téc
Municipalidad;

Por las consideraciones expuestas, y de conforn
por Decreto Supremo N°004-2019-JUS; Ley N.° 2744
General; Ley N.°27972- Ley Organica de Municipal
Funciones- ROF de la MPHCO aprobado con Orden
modificado mediante Ordenanza Municipal N.°020-20
2021-MPHCO y Ordenanza Municipal N.°37-2021-MPH

SE RESUELVE:

el desarrollo”
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nica, financiera y administrativa de la

idad al Texto Unico Ordenado aprobado
14- Ley de Procedimiento Administrativo

idades; Reglamento de Organizacién y

anza Municipal N.° 012-2019-MPHCO,
20-MPHCO, Ordenanza Municipal N°09-
CO;

Articulo Primero. - APROBAR LA "DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION Y -

RENDICION DE CUENTAS, BAJO LA MODALIDAD DE
conforme a las consideraciones expuestas en la prese
dieciocho (18) folios, siete (7) items, una (1) Disposicio

Articulo Segundo. - DISPONER a la Gerencia de Ag
a8 Logistica, Subgerencia de Contabilidad y Subgerenc
activo de lo dispuesto en la directiva aprobada.

Articulo Tercero. - DEJAR SIN EFECTO la Directiva
Resolucion de Alcaldia N.°506-2015-MPHCO/A y cu
presente.

Articulo Cuarto. - DISPONER a la Subgerencis
publicacion de la presente resolucion y la directiva en
Provincial de Huanuco.

Articulo Quinto. - TRANSCRIBIR la presente resol
unidades organicas (Alcaldia, Gerencias, Direccion, Pro
de Control, para su conocimiento y fines de Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE

ce.
Archivo

Econ. BEHB/GM
Abg. Jiip/al

ENCARGOS INTERNOS EN LA MPHCO",
nte resolucion; directiva que cuenta con
n Complementaria y seis (6) Anexos.

ministracion y Fianzasy a la Subgerencia

a de Tesoreria, cautelar el cumplimiento

N °05-2015-MPHCOQ, aprobado mediante
alquier disposicion que se opongan al

n de Comunicaciones e Informatica la
el portal institucional de la Municipalidad

icion y la directiva aprobada, a todas las
curaduria y OEC), y al Organo Institucional

Y CUMPLASE.

gell
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DIRECTIVA N.° -2

’f DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, ADMIN
_ /CUENTAS, BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS IN
4 PROVINCIAL DE HUAN
I. OBJETIVO

?}}oho PR Establecer los lineamientos y procedimientos pars:
sf i ‘lfg rendicién de cuentas de los recursos financieros b3

; ™ Jen la Municipalidad Provincial de Hudnuco.

Q, [3]
Sphn 34 I/ FINALIDAD
SYANVS

a) Uniformizar los criterios técnico y proce
administracion y rendicién de cuentas de los recu
modalidad de encargo interno en la Municipalidj
atencion de actividades que por su dinimica y su
programado mediante otra forma de pago.
b) Constituir la adecuada administracién y oper3
asignados por encargo, de acuerdo a la condicién y ¢

III. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiy
obligatorio para los funcionarios y servidores de la M
que ejecutan sus actividades.

. BASE LEGAL

Ley N.°27972- Ley Organica de Municipalidades
Ley N.°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Fun
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el A
Ley N.°27785, Ley Organica del Sistema Nacio
General de la Reptblica.
Ley N.°28716, Ley de Control Interno de las Ent
Resolucién de Contraloria N.2 320-2006-CG, Res
las Normas de Control Interno.
Decreto Legislativo N.°1436, Decreto Legisla
Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo
Contabilidad.
Decreto Legislativo N.°1439, Decreto Legis
Abastecimiento.
Decreto Legislativo
Presupuesto Piblico.

Resolucién Directoral N.¢ 005-2011-EF/52.03,

N.°1438, Decreto Legisl

N.°1440, Decreto Legisl

Decreto Legislativo N.°1441, Decreto Legislativo
Resolucién Directoral N.°040-2011-EF/52.03, Re

sarrollo”

P

ISTRACION Y RENDICION DE
ITERNOS EN LA MUNICIPALIDAD
uco

1 el otorgamiento, administracién y
2jo la modalidad de encargo interno

dimiento para el otorgamiento,
rsos financieros concedidos bajo la
ad Provincial de Huénuco; para la
razon de urgencia no pueden ser

tividad del manejo de los fondos
aracteristicas.

ya son de aplicacién y cumplimiento
unicipalidad Provincial de Huanuco

y sus modificatorias.

rién Publica.

fio Fiscal vigente.

nal de Control y de la Contraloria

dades del Estado.
olucién de Contraloria que aprueba

tivo Marco de la Administracién
ativo del Sistema Nacional del
ativo del Sistema Nacional de
ativo del Sistema Nacional del
del Sistema Nacional de Tesoreria.

solucién Directoral que modifica la
mediante el cual se establecieron
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disposiciones en el proceso de programacién d
municipalidad para su registro en el SIAF-SP.
Resolucién Directoral N.°002-2007-EF/77.15, R
Directiva de Tesoreria N.°001-2007-EF/77.15
Directoral N.2 004-2009-EF-77.15; Resolucién
Resolucién Directoral N.2 050- 2012-EF/52.03;
EF/52.03.

Resolucién Directoral N.°040-2010-EF/77.15,
procedimiento y registros relacionado con ad
estableces plazos y monto limites para operag
Resolucion Directoral N.°050-2012-EF/52.03.
esolucién de Superintendencia N.°007-99,
Reglamento de Comprobantes de Pago.
Resoluciéon de Superintendencia N.°191-2(
designacién como emisores electrénicos de det
la Resolucion de Superintendencia N.°252-2019
Resolucién de Superintendencia = N.°24!
Superintendencia que dicta disposiciones rela
deben contener los Comprobantes de Pago.
Resoluciéon de Superintendencia  N.°037
Superintendencia que aprueba el Régimen de
proveedores y designacién de agentes de retend

Reglamento, y sus modificatorias.
RESPONSABILIDAD

b.1. La Gerencia de Administracién y Finanzas es re

cumplimiento de la presente directiva.

. La Subgerencia de Logistica es responsable de

en cuanto a la oferta local de determinados bien

- La Subgerencia de Contabilidad es responsable
resoluciones que aprueben el otorgamiento de

registro del devengado en el SIAF- SP.

-4. La Subgerencia de Tesorerfa es responsable del

los fondos asignados, dentro de los plazos establ

Texto Unico Ordenado de la Ley N.°30225, Lej

adquisicion de bienes y/o servicios y, de la exis

internos tramitados y su correspondiente regis
luego de la ejecucién de la actividad, es respons

rendiciones y devoluciones por menos gastos, dé

arrollo”

e pago de las unidades ejecutoras y

lesolucién Directoral que aprueba la

, modificado mediante Resolucion
Directoral N.2 001-2011-EF/77.15;

Resolucién Directoral N.2013-2016-

dicta disposiciones en materia de
quisiciones de bienes y servicios y
i6n encargos, modificado mediante

[SUNAT, que aprueba el nuevo

20/SUNAT, postergacion de la
erminados sujetos comprendido en
/SUNAT.

b-2013-SUNAT,  Resolucién  de
tivas a los requisitos minimos que

-2002/SUNAT, Resolucién de
Retenciones del IGV aplicable a los
ion.

y de Contrataciones con el Estado,

sponsable de la autorizacién de las

solicitudes de los fondos en la modalidad de encargo interno mediante la emisién de
la resolucién gerencial. Asimismo, es respg

nsable de velar por el estricto

informar sobre la viabilidad de la
tencia de restricciones justificadas
BS y servicios.

de revisar, verificar y tramitar las
encargos internos y sus actuados,

con anterioridad al desarrollo de la actividad materia del encargo, efectuando el

giro y desembolso de los encargos
tro en el SIAF-SP; posteriormente
able de la rendicién de cuentas de
ecidos, efectuando el registro de las
corresponder en el SIAF-SP.

- Los titulares de los érganos que solicitan fondos y los servidores designados como
administradores del encargo, son responsables solidarios de los gastos, de la

4
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fondos no utilizados en los plazos

. El Administrador del Encargo es el servidor sujeto al régimen laboral o de
contratacién del Decreto Legislativo N.°276, del Decreto Legislativo N.°728 o del
Decreto Legislativo N.°1057, Contratacién Administrativa de Servicios — CAS,

responsable de administrar, ejecutar los gastos y de presentar oportunamente la

ZoRD PR rendicién de cuentas debidamente sustent ada, y de remitir, en los plazos
L . ; X 2 3 2
08"52;6 'f A establecidos, a la Subgerencia de Tesoreria el voucher de depésito o constancia de
2 P a transferencia a la cuenta corriente de la Entidad por los saldos no utilizados o por
£S los gastos observados, de corresponder.
Jesgrin s )
SPANVS

5.7. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a las acciones

administrativas, civiles o penales que correspondan.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

a.

b. Contingencias derivadas de situaci
Ley.

(o

6.1. Caracteristicas de los fondos bajo la modalidad de encargo interno

6.1.1. El encargo interno consiste en la entregalde dinero mediante giro bancario y
comunica al administrador de encargo que tiene que cobrar en el Banco de
la Nacién la Orden de Pago Electrénico-OPE; para el pago de obligaciones
que, por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o trabajos indispensables para
institucionales, justificados en cuanto
bienes y servicios; previo informe
considerando que es la unidad orgénica encargada de contrataciones y
adquisiciones seglin competencia, por corresponder.

el cumplimiento de los objetivos
a la oferta local de determinadas
de la Subgerencia de Logistica,

6.1.2. Elfondo por encargo interno es para la ejecucién de los siguientes gastos:

Desarrollo de eventos, talleres o in estigaciones, cuyo detalle del gasto
no pueda conocerse con precisién, fli con la debida anticipacién.
es de emergencias declaradas por

Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de

ubicacién geografica ponen en ries
plazos establecidos por los proveed
lo amerite y se contemple las especi|

d. Adquisicion de bienes y servicios
cuanto a la oferta local, o que no
necesidad urgente, para no irrump
y/o declaradas en desabastecimie
técnico del Organo de las Contrata
(OEQ).

e. Previo informe de la Subgerencia de

Operativo Institucional - POI de la Muni
esta alineado a las metas y objetivos de

g0 su cumplimiento dentro de los
bres; siempre y cuando la actividad
ficas de gasto respectivo.

ante restricciones justificadas en
existan en la localidad y sea de
r la atencién a los administrados,
nto, desiertas, previo al informe
Ciones y Adquisiciones del Estado

Logistica.

6.1.3. El encargo interno esta sujeto a una programacion y justificacién en el Plan

ripalidad Provincial de Huanuco y
la dependencia solicitante, salvo la

5
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excepcion sefialada en el literal b) y

e) del numeral 6.1.2 de la presente
directiva.

6.1.4. El encargo interno se aprueba mediante resolucién gerencial emitida por la

Gerencia de Administracién y Finanzas, previa evaluacién correspondiente;
la cual consigna en cada caso lo siguiente:

El nombre del administrador del encargo.

La descripcién del objeto del encargo.

Los conceptos del gasto y sus respectivos clasificadores.
La fuente de financiamiento y meta presupuestal.

El monto solicitado.
La certificacion de crédito presupJestario.
Las condiciones a las que deh
contrataciones a ser realizadas.
Ellugar de ejecuci6n y el tiempo que tomars el desarrollo de la actividad
para el que se gener6 el encargo. .
i. El plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada,

@™ on o

en sujetarse las adquisiciones y

615

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

concordante con la normatividad vi

El monto maximo otorgado en cada enca
(10) Unidades Impositivas Tributarias -

gente.

rgo interno no debe exceder de diez
UIT.

La utilizacién de los fondos en la modalidad de encargo interno es para fines

distintos de los establecidos para el uso
fondo fijo para caja chica o viaticos, y

del fondo para pagos en efectivo o
no exime del cumplimiento de los

procedimientos de adquisicién aplicables de acuerdo a la Ley.

No procede la entrega de nuevos fondo

5 al administrador del encargo que

tenga pendiente la rendicién de cuentas y/o devolucién de montos no
utilizados y su correspondiente registro en el Sistema Integrado de

Administracién Financiera Sector Public

Se prohibe la entrega de fondos bajo
locadores de servicios y/o consultores.

D (en adelante SIAF-SP).

la modalidad de encargos a los

El Registro del encargo interno en el SIAF-SP el cual comprende las fases de
compromiso, devengado y giro se realizata solo hasta el 15 de diciembre de

cada afio fiscal.

Excepcionalmente, en aplicacién a lo d

spuesto por el articulo 10 de la

Resoluciéon Directoral N.°050-2012-EF/52.03, puede hacerse uso de la
declaracién jurada, para cuyo efecto se tomaré en cuenta lo dispuesto en
numeral 71.3 del articulo 71 de la Directiva de Tesoreria N.°001-2007-
EF/7.15, y sus modificatorias.

Del Administrador del Encargo

6.2.1. La administracién del encargo es competencia del servidor designado en la
resolucion gerencial y tiene las siguientes responsabilidades:
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a. Llevar el control detallado del movimiento del encargo asignado de
acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

b. Custodiar adecuadamente la integridad del dinero en efectivo y los
comprobantes de pago que sustenten los pagos efectuados.

c. Realizar los gastos dentro del periodo del evento y en las partidas
presupuestales especificas aprobafas en la resolucién gerencial.

d. Efectuarlarendicién de cuentas y/lo devolucién de los fondos asignados

en el plazo establecido en el sub humeral 7.5.1 del numeral 7.5 de la
IE.’{Q’F! presente directiva.

\‘b;’ '@9 e. Subsanar las observaciones a la rendicién de cuentas efectuadas por la
\Q Subgerencia de Contabilidad en el plazo de tres (3) dias habiles.
f.  Verificar la validez de los comprgbantes de pago recibidos y aplicar

adecuadamente las retenciones o detracciones del IGV de acuerdo con
lo establecido por SUNAT.

6.2.2. Los fondos son asignados a nombre del administrador del encargo
autorizado por el titular de la dependenciasolicitante.

6.2.3. El administrador del encargo devuelve los fondos no ejecutados a la
Gerencia de Administracién y Finanzas [en efectivo) en el plazo de tres dias
hébiles de culminada la actividad del ncargo y, este a su vez deriva a la
Subgerencia de Contabilidad para revisitn y control.

7.1.1. La solicitud del encargo interno es presentada por la dependencia/érgano
solicitante a la Gerencia de Administracién y Finanzas con una anticipacién
de diez (10) dias calendarios a la fecha de inicio del periodo de ejecucion de
la actividad a través de un informe detallando la meta que corresponda a su
actividad, adjuntando los siguientes documentos:

a. Solicitud de asignacién de fondos [por encargo interno segin Anexo
N°02, firmado por el titular de la de endencia/6rgano solicitante.

b. Plan de Actividades o Plan de Trabajo aprobado.

c. Informe técnico de la dependencia érgano solicitante sustentando la
asignacion de fondos en la modalidad de encargo interno.

d. Informe delaSubgerencia de Logisti¢a en los casos previstos en el literal
d. del numeral 6.1.2. de la presente directiva.

e. Autorizacién de descuento de planilla de remuneracién por no cumplir
con la rendicién de cuentas, segfin anexo N.°04, firmado por el
administrador del encargo.

7.2. Del otorgamiento del encargo

7.2.1. La Gerencia de Administracién y Finanzds verificar que la documentacién
presentada por la dependencia solicitante este completa, conforme a lo
indicado en el numeral 7.1.1; posteriormente de estar conforme se requerira
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j) De la cancelacion o postergacién de la actividad

7.3.1. La cancelacién o postergacién de la
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ala Gerencia de Planificacién y Presuppiesto el otorgamiento de certificacién
correspondiente.

De no contar con disponibilidad presupuestal, la Gerencia de Administracién
y Finanzas comunicari a la dependen ia/6rgano solicitante, para que esta
efectué la solicitud de modificacidn presupuestaria, conforme a la
normatividad vigente.

La Gerencia de Administracién y Findnzas emitira la resolucion gerencial
que autorice la asignacion de fondos bajo la modalidad de encargo interno,
la cual constituye el documento sustentatorio a efectos del desembolso a
favor del administrador del encargo |(recursos intransferibles) mediante
giro a la Orden de Pago Electrénico-OPE.

La Gerencia de Administracién y Finanzas deriva la resolucién gerencial que
autoriza el encargo interno, y sus respectivos actuados, como documentos
fuente de gasto ala Subgerencia de Con abilidad, de cuya revisién al resultar
procedente se efectuari el registro del compromiso anual, compromiso
mensual y devengado en el SIAF-SP,| caso contrario, la subsanacién de
observaciones seran atendidas en el plazo de dos (2) dias habiles de
comunicadas las mismas al administrador del encargo, luego del cual sera
derivado a la Subgerencia de Tesorerfa.

La Subgerencia de Tesoreria, procede al registro de la fase del giro en el
SIAF-SP, y comunica al administrador del encargo que tiene que cobrar en el
Banco de la Nacién la Orden de Pago Elgctrénico-OPE.

actividad es comunicada por la

dependencia/érgano solicitante a la Ger
indicando las circunstancias que motiv
dentro de los dos dias calendarios previ

De ser el caso, los fondos desembolsada
devueltos en efectivo a la Gerencia de Ad

encia de Administracién y Finanzas
aron la cancelacién o postergacién
as al inicio de la actividad.

s al administrador del encargo son
ministracién y Finanzas, en el plazo

de dos (2) dias calendarios de la cancel

i6n o postergacién de la actividad,

bajo responsabilidad de iniciar el procedimiento establecido en el numeral

7.7 de la presente directiva.

- De la detraccién del Impuesto General a las Ventas - IGV

74.1.

Para el caso de proveedores comprendidos dentro de lo regulado por el
Decreto Legislativo N.°940, se efectuara la retencién por detraccién segin el

porcentaje establecido por la SUNAT, depositindose directamente en la
cuenta bancaria de detracciones del proveedor.

De ser el caso, el administrador del enca rgo bajo responsabilidad entrega a

la Subgerencia de Tesorerfa el depésito
en la rendicién de cuentas.

de la detraccién y adjunta la copia
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5.Delarendici6n de cuentas documentada del encargo

La rendicion de cuentas documentada es presentada por el érgano
solicitante de acuerdo al orden estable¢ido en el Anexo N.°06 de la presente
directiva, mediante informe a la Gerengia de Administracién y Finanzas en
un plazo no mayor de tres (03) dias habjles de concluidala actividad materia
del encargo; salvo cuando se trate de act
del pais, en cuyo caso serd hasta quince

ividades desarrolladas en el exterior

» (15) dias calendario, adjuntando lo

encargo interno segun Anexo N.° 03,

firmado por el titular de la dependencia/érgano solicitante y el

r del encargo en el que conste la

informacién inherente ala ejecucidn del objeto del encargo, con el visto

Comprobantes de pago en original que sustentan la rendicién de

enmendaduras, borrones ni

siguiente:
= » o
s % a. Rendicion de cuentas del fondo por
o :
Or|
a7oco. o
administrador del encargo.
g
b. Informe técnico del administrada
bueno del titular de la dependencia/érgano.
€
cuentas; no deberdn presentar
correcciones.
d. Declaracion jurada de gastos por en

a.
b.

La rendicién de cuentas se sustenta me
en el Reglamento de Comprobantes de |
Superintendencia N.2 007-99/SUNAT, ¢

corresponder.

cargo interno segin Anexo N.°05, de

diante los documentos establecidos

Pago, aprobado por la Resolucién de
umpliendo lo siguiente:

Fecha de emisién dentro del periodo de la actividad materia de encargo
Consignar el RUC N.2 20146008845 de la Municipalidad Provincial de

Huanuco, y el domicilio fiscal, jr
cuando corresponda.
Comprobantes de pago electrénica
venta emitidos por contribuyentg
contingencia.
Presentar en original, consignd
enmendaduras, borrones ni correcd

General Prado N.°750- Huanuco,

S, pre impresos para las boletas de
s del RUS y para las facturas de
sin

ando la fecha de emision

iones.

En el reverso del comprobante de pago se incluye: nombres, apellidos,
numero de DNI y firma del administrador del encargo.
Visto bueno y sello del titular de la dependencia/érgano solicitante.

El
cronoldgicamente y foliado en la pa
Los comprobantes de pago electr

expediente de rendicién de

cuentas debe estar ordenado
rte superior derecha.
bnicos (ticket o cinta emitido por

maquina registradora, boleto de yiaje de transporte publico, entre
otros) deben cumplir con los requisitos legales exigibles y presentados

en la rendicién de cuentas en origin

al y copia fotostitica.

Los comprobantes de pago que sustentan gastos deben especificar de
forma pormenorizada el gasto realizado. No se aceptan comprobantes

que consignen “Por Consumo”.
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J. Los proveedores que emitan co probantes de pago deben tener la
condicién de activos y habidos ante SUNAT y la actividad econémica a

la que se dedica el proveedor deb
bienes o la prestacién de los servi

ser congruente con la venta de los

ios adquiridos o contratados.

El administrador del encargo efecttia 1a retencién del 8% del impuesto a la
renta de cuarta categorfa cuando el Importe del recibo por honorarios

supere los S/ 1,500.00 (Mil quinientos §
la SUNAT mediante la Gufa de Pagos Va
voucher y la copia del comprobante de
de Tesoreria. Salvo que se cuente con la
por la SUNAT.

Eluso del Anexo N.° 04 es para sustentar
no sea posible obtener comprobantes dé
lo establecido por la SUNAT (movilidad
Dichas circunstancias se detallan en el i
monto de la Declaracién Jurada no dé
Impositiva Tributaria vigente - UIT.

El administrador del encargo devuelve

y 00/100 soles) el cual es abonado a
rios (Formulario 1662). La copia del
pago son remitidas a la Subgerencia
suspensioén de retencién autorizada

gastos efectuados en lugares donde
pago emitidos de conformidad con
local y otros gastos excepcionales).
nforme técnico correspondiente. El
be exceder el 10% de la Unidad

los saldos por menor gasto en la

cuenta corriente del Banco de la Nacién en un plazo de tres (03) dias habiles
de culminada la actividad del encargo, adjuntando la copia de la
transferencia o depésito bancario al expediente de rendicién de cuentas.

No procede el reembolso por mayor gasto efectuado.

No se acepta en la rendicién de cuentas 1ps fondos asignados y usados total
o parcialmente en actividades no programadas, fuera del periodo del evento,
por mayor importe al autorizado o en rubros distintos a los sefialados en la
resolucién gerencial. De ser el caso, el adLninistrador del encargo devuelve
los montos indebidamente utilizados.

De existir bienes sobrantes de la actividad o evento, se adjunta en la
rendicién de cuentas la copia del acta suscrita por el administrador del
encargo y el responsable del almacén.

En los casos que se realicen servicios de mantenimiento, reparacién y/o
adecuacién de bienes se adjunta a la rendicién de cuentas, el registro
fotogrifico del estado anterior a la intervencién y el registro posterior a las
mejores realizadas.

La rendicién de cuentas es responsabi]idjﬂ del administrador del encargo,
la cual se encuentra sujeta a revisién y verificacion posterior. La omisién de
datos, la presentacién de documentos que ho correspondan y/o que tengan
alguna alteracion, da lugar a que la Subgerencia de Contabilidad informe ala
Gerencia de Administracién y Finanzas sobre las inconsistencias
encontradas, solicitando la devolucién | del encargo de los montos

observados.

10




Huan

Grande como su

V6 e

istoria *&%

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Y

La Subgerencia de Contabilidad real

foliado) de los encargos otorgados.

Las observaciones en la rendiciér
administrador del encargo para que ¢
proceda a subsanarlas, bajo responsabi

|
n

Si el administrador del encargo no cumpl
plazo de tres dias habiles de conclui

Subgerencia de Tesoreria informa a
Finanzas para que se inicie las acciones
presente directiva.

1

a)
-t

La Subgerencia de Tesorerfa luego de h
rendicién de cuentas y encontrandose d
por la Subgerencia de Contabilidad, pro¢
rendido y/o devolucién en el SIAF-SH
correspondiente,

La Subgerencia de Contabilidad efec
comprobantes de pago a fin de desvirtuar
bienes o servicios adquiridos y solicitar
de la autenticidad de los comprobantes d

y este a su vez a la Gerencia Municipal, a

7. De las acciones administrativas por incumplimi

7.6.6. De confirmar la sobrevaluacién de los
comprobantes de pago fueron adulterado
Contabilidad informa a través de la Geren

de responsabilidades administrativas, civi

za la revisién y verificacion a las
rendiciones de cuentas y/o devoluciones por menores gastos (expediente

de cuentas, son devueltas al
el plazo de tres (3) dias habiles

idad.

e con la rendiciéon de cuentas en un

do la actividad o no subsana las
observaciones notificadas o no devuelve los montos no utilizados, la

a Gerencia de Administracién y
stablecidas en el numeral 7.7 de la

aber evaluado el expediente de la
xenta de observaciones efectuado

edera con el registro de la fase de
y se procedera con el archivo

Ga el control posterior a los
la presunta sobrevaluacién de los
los proveedores la confirmacién
pago que considere pertinente.

bienes o servicios o que los
s o falsificados, la Subgerencia de
cia de Administracién y Finanzas,
¢n de que se disponga el deslinde
es y penales (de corresponder).

to en la rendiciéon de cuentas,

en la subsanacién de observaciones o en la devolucié

7.7.1. La Subgerencia de Tesorerfa informa a

Finanzas de ocurrir las siguientes situacio

a.
b.

7.7.2. LaGerencia de Administracién y Finanzas

la Subgerencia de Tesoreria a la Secreta
Administrativos Disciplinarios para la
administrativas que correspondan; sin per]

penales de ser el caso.

1

Incumplimiento en la presentacién de
Incumplimiento en la devolucién de
actividades canceladas o postergadas.

de fondos

1
n

a Gerencia de Administracién y
es:

a rendicion de cuentas.
los fondos desembolsados de

remite el informe presentado por
ria Técnica de Procedimientos
aplicacion de las medidas

uicio de las sanciones civiles y

11
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- C
AN WI11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.  Los casos no previstos en la presente directiva son resueltos por la Gerencia
de Administracion y Finanzas; con el @poyo de la Gerencia de Asesoria

Juridica, en el marco de sus competéncias y las disposiciones legales
vigentes.

Anexo N.° 02: Formato “Solicitud de encargo interno a personal de la entidad”.
Anexo N.° 03: Formato “Rendicion de cuentas del fondo por encargo interno”.
Anexo N.° 04: Formato “Declaracién jurada de gastos por encargo interno”.

exo N.° 05: Formato “Autorizacion de descuento por planilla de remuneraciones”.

exo N.° 06: Orden de los documentos sustentatorios.

(18] N-’C'/.
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ANEXON.° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador del Encargo: Es el servidor autorizado por resolucién gerencial
para la ejecucion de los recursos financieros asignados en la modalidad de
encargo interno y responsable de la rendicion de cuentas debidamente
sustentados en los plazos establecidos en la presente directiva.

Control Interno: Comprende las acciones de cautela previa, simultdnea y de
verificacién posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que
la gestion de sus recursos, bienes y operaciones se efectiie correcta y
eficientemente.
Control Previo: El control previo es el conjunto de procedimientos y acciones
basados en las normas generales de caracter|financiero y contable, aplicado de
forma obligatoria con la finalidad de transparentar la documentacion
sustentatoria del gasto.
Dependencias: 6rganos, unidades organicas|de la Municipalidad Provincial de
Huanuco, que ejecutan sus actividades.
Encargo Interno: Entrega de dinero utilizando los medios de cheque o giro
bancario, a través del Banco de la Nacidn paralel pago de obligaciones que, por la
naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o
trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no
pueden ser efectuados de manera directa por la Gerencia de Administracién y
Finanzas.
Fondos Piblicos: Son los flujos financieros| que constituyen derechos de la
Administracién Financiera del Sector Ptiblico, cuya administracién se encuentra
a cargo del Sector Publico, de acuerdo con el ordenamiento legal aplicable.
Rendicion de Cuentas: Es la obligacién de los funcionarios y servidores de dar
cuenta ante las autoridades competentes y ante la ciudadania por lo fondos y
bienes del Estado a su cargo y por la misién u objetivo encomendado.

Servidor: Se refiere a los servidores publicgs organizados en los siguientes
grupos: funcionario publico, servidor civil de carrera. Asimismo, comprende a los
servidores, cuyos derechos se regulan por los|Decretos Legislativos N°276, N.°
728 y N.°1057.

Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-RP: Sistema disefiado
como una herramienta para la asignacion, ejecucion y control de la utilizacién de
los recursos publicos ligada a la Gestion Financiera del Tesoro Publico.

. Transparencia: Es el deber de los funcionarios y servidores de permitir que sus
actos de gestién puedan ser informados y évidenciados con claridad a las
autoridades de gobierno y a la ciudadania en general, a fin de que estos puedan
conocer y evaluar cémo se desarrolla la gestidgn con relacién a los objetivos y
metas institucionales y cémo se invierten los re¢ursos publicos.
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S
ﬁ Hudanuco
__‘_ﬁ Gronde como su historia *#*
";-;:r”;‘o“de la unidad, la paz y el desarrollo”
' . ANEXO .:.N-o.z : : B e :
FORMATO DE SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DE LAENTIDAD
DATOS DEL ENCARGADO/ADMINISTRADOR DEL ENCARGO INTERNO
Apellido y Nombres:
Documento Nacional de [dentidad:
Fecha de Solicitud:
DAD
8"9 {Erencia o Subgerencia a la que pertenece:
i d 0 que desempefia:
57, |
K, ?"‘?/
ESoRIAES ygimen Laboral:
HUANUC'
Objetivo del encargo interno:
Resoluciéon de Autorizacién:
\,\Dm pﬁ’o oo > 7 = T —
< b ,,,% , PERIODO DE ENCARGO
§ Rg'E*‘C'A ||| Fuente de Financiamiento: '
\ HONTABILIDAD / -
A Meta Presupuestal:
ANUS
Clasificador Presupuestal:
Fecha de inicio de actividad (dia/mes/afio):
V\ (0] PRO',I
< \<\W\Fecha de termino de actividad (dia/mes/afio):
s 1ot \ Z )
3 5: oreti?) }fecha de rendicién (dia/mes/afio):
N ~ PRESUPUESTOAUTORIZADO
" Actividad/ Proyecto Importe (S/.)
N OTAL:

Firma del Titular de la Dependencia

Firma del solicitante

Autorizacién del Gerente de Administr*aci(m y Finanzas

#/NOTA: Los fondos entregados son intransferibles y del uso exclusivo del administrador del encargo
” interno.
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ﬁ Huanuco
g = Grande como su Historia 4%

“Afio de la unidad, la paz y el d+sarrollo"

ANEXO N °e4

CUMPLIR CON LA RENDICIO DE CUENTA sn
1dent1ﬁcado con DNI
he realizado el

AUTORIZACION DE DESCUENTOS POR PLAN]L:F DE REMUNERACIO \ POR T

, con el cargo de

materia del encargo, AUTORIZO se me RETENGA
bonificaciones, compensacién por tiempo de servicios,

| pago de mis remuneraciones,
onorario o cualquier otro ingreso

-20  -MPHCO-GAF,de - -20

0|PRo, | FIRMA DEL RESPONSABLE DE FONDO:

I N
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Huén*cc

Grande como su historia *6*

pUDADP;p “Aﬁo de la unidad, la paz y el dgsarrollo”
& %
3 \% ~ ANEXON-°05
. / # FORMATO "DECLARACION JURADA DE GASTOS POR ENCARGO INTERNO"
usv— G : e S A ;
NUCS Articulo 71 de la Directiva de Tesorerfa N.°001-2007-EF/77.15 aprobado con Resolucién

Directoral N.°002-2007-EF.

identificado/a con DNI

servidor/a de la Dependencia de la
Tynicipalidad Provincial de Hudnuco, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos por
g/ suma de S/. soles; por los cuales son fue posible obtener

Aomprobantes de pago AUTORIZADS POR SUNAT.

Tales conceptos de gastos se indican a continuacién:

DESCRIPCION y/o

(FECHA | DETALLEDEL GASTO _

CLASIFICADOR DE GASTOS | IMPORTES/.

renL

declaracién jurada de gastos corresponde a la asignacién de fondos bajo la modalidad de
argo interno aprobado mediante Resolucién Gerencial N.2__|

fe de lo cual firmo la presente DECLARACION JURADA DE GASTOS.

Lugar y fecha:

Firma del Titular del Organo Firma del Administrador del
Solicitante encargo

DNI:
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“Afio de la unidaag, la paz y el dasarrollo”

ANEXO N °06

ORDEN DE LOS DOCUMENTOS SUSTEN'_I‘_ATORIOS i

\DAD PR _
S o RN, ANEXO N.°02 o _g_ =
s . RMATO "SOLICITUD DE AS[GNACION DE FON]]OS P011 ENCARGO INTERNO"
S, N.° DOCUMENqu
UVANLEG

i Informe técnico de la dependencia/ érgano solicitante, sustentando la asignacién del
fondo por encargo interno.

2 Plan de actividades o Plan de Trabajo aprobado ‘

3 Informe de la Subgerencia de Logistica \

4 Autorizacién de descuento por planilla de remuneraciones por no cumplir con la
rendicion de cuenta, segiin anexo N.°04

ll ANEXO N.203

250 ProNORMATO "RENDICION DE CUENTAS DE[. FONDO ENCARG D ;‘ﬂ'r_ERIjOf'

Q i 9, o DOCUMENTOS

! Ei :,esﬂt"m i » Informe técnico de las actividades realizadas por el administrador del encargo interno.
Voucher de depésito o transferencia a la cuenta corriente de la Entidad por menor
gasto.

v" Comprobante de pago en original que sustentan |a rendici6n de cuentas.

v" Comprobante de pago electrénico en original y copia fotostatica

v" Ordenarlos cronolégicamente y foliados en la pate superior derecha (niimeros y

letra) engrapadas en hojas de papel bond (preferentemente recicladas) para
facilitar su archivo.
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