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RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° 011-2023-
EMUSS S.A.

‘.*4-‘

Santiago de Surco, 12 de abril 2023

EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE
SURCO S.A.

Que, EMUSS S.A. Fue constituida por la Municipalidad de Santiago de Surco mediante
Acuerdo de Concejo N°20-2001-ACSS S.A. de fecha 10 de abril de 2001 e inscrita en el Registro
Publico de Lima de Personas Juridicas en la Partida Electronica N° 11304076.

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A., es una empresa del gobierno
local que cuenta con personeria juridica de derecho privado. Actia con autonomia
administrativa y economica, rindiendo cuentas al Directorio y a la Junta General de
Accionistas.

EMUSS S.A. Tiene como mision mejorar la calidad de vida de los habitantes del Distrito de
Santiago de Surco, teniendo como objeto social, dedicarse a las actividades de gestion,
gerencia, asesoria, consultoria y representacion de cualquier actividad productiva 'y
comercial de bienes y servicios de interés municipal.

Que, respecto al Sistema Nacional de Tesoreria, se encuentra regulado por el Decreto
Legislotivo N© 1441, constituyéndose este sistema como el conjunto de principios, procesos,
normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la gestion
' del flujo financiero, que incluye la estructuracién del financiamiento del presupuesto del
Sector Publico, la gestion de activos financieros del Sector Publico No financiero y los riesgos
fiscales del Sector Publico.

Que, mediante el articulo 40 de la Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba
la Directiva N© 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria”, y sus modificatorias, establece
que las entidades publicas pueden utilizar la modalidad de “Encargo” a personal de la
institucion “para el 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 puedan ser efectuados de manera directa por la Oficina Genera
de Administracion o la que haga sus veces en la Unidad Ejecutora (..)”, el mismo que debe
regularse mediante Resolucion expedida por el Director General de Administracion o de quien
haga sus veces;

Que, considerando el marco juridico vigente del Sistema Administrativo de Tesoreria, resultd
necesario aprobar la nueva Directiva “Normas y procedimientos para la autorizacion, uso y
rendicion de cuentas de fondos bajo la modalidad de Encargo al personal de la Empresa
Municipal de Santiago de Surco.
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Que, el objeto de la Directiva N° 003-2023-GAF-EMUSS S.A., es establecer disposiciones para
el otorgamiento, administracién y rendicion de cuentas de los fondos financieros en la
modalidad de Encargo Interno, entregados al personal de EMUSS SA, a fin de orientar y
facilitar el correcto uso del fondo, de manera eficiente y oportuna.

Que, es necesario para la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A que se apruebe la
Directiva N° 003-2023-GAF-EMUSS S.A., a fin de poder racionalizar el uso del dinero en
efectivo del Fondo por encargo, para atender en forma oportuna las obligaciones urgentes,
programadas y no programadas de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA.,

Que, considerando las necesidades de las Unidades de Gestion, es necesario para una mayor
celeridad y eficiencia de trdmites operativos urgentes que pongan en riesgo la continuidad
de los servicios operativos, es necesaria la aprobacién de normas y procedimientos que
regulen la solicitud, autorizacion, uso y rendicion y cuentas de fondos en la modalidad de
encargo entregados al personal de la Empresa Municipal

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 003-2023-GAF-EMUSS S.A. "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, USO Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE SURCO
2023" la misma que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

7

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion administrativa que se

oponga a lo establecido en la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO. — NOTIFICAR la presente resolucion, para conocimiento y cumplimiento
a las Jefaturas de la Unidades de Gestidn de la Empresa Municipal de Santiago de Surco S.A,
y demds dreas que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el cumplimiento

de lo presente.

REGISTRESE, COMUN/QUESE, CUMPLASE




DIRECTIVA N° 03- 2023-GAF-EMUSSSA

DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, USQ Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO DE LA
EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE SURCO

I. OBJETIVOS
Establecer las disposiciones para la solicitud, otorgamiento, administracién y rendicion
de cuentas de los fondos financieros en la modalidad de Encargo Interno, entregados
al personal de EMUSSA, a fin de orientar y facilitar el correcto uso del fondo, de manera
eficiente y oportuna.

Il. BASE LEGAL

Ley General de Sociedades

Estatuto Vigente

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

General de la Republica.

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

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional dg
Contabilidad.

e Directiva de Tesoreria No 001-2007- EF/77.15 aprobada con Resolucién Directorz
No 02-2007- EF/77-15 modificada con Resolucion Directoral No 004-2009-EF-77.1

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobants
de Pago.

e Resolucién de Superintendencia N.° 000048-2021/SUNAT, modifica el Reglament
de Comprobantes de Pago.

e Decreto Supremo N.° 309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2023.

e Demas normativas aplicables que se encuentren bajo el alcance de la ley generg
de sociedades.
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o/ Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de cumplimiento
: Obligatorio por el personal de la Empresa Municipal de Santiago de Surco, sin
distincion de su régimen laboral o de contratacién al que estén sujetos; que, por
designacion del nivel competente, administren fondos otorgados bajo la modalidad
de Encargos Internos; asi como de aquellos que autoricen o tramiten el
requerimiento, asignacién, utilizacion, rendicion y control de dichos fondos.

/ IV.DISPOSICIONES GENERALES
: 4.1 DEL OTORGAMIENTO

4.1.1 El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es
de caracter excepcional, entregado al personal de la Empresa
Municipal de Santiago de Surco formalmente designado para la
ejecucién del gasto que haya necesidad de realizar, atendiéndose a la
naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de
los objetivos institucionales, asi como a las condiciones vy
caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas
en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios y por el
grado de urgencia que se requiera en las unidades de gestién.

4.1.2 Los fondos podran ser otorgados principalmente a la Gerencia de
Administracion (quien asume los gastos por las acciones Logisticas
para abastecer oportunamente a las unidades de gestion) o a quien
este delegue (personal sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 728). La delegacion no exime al titular de la unidad de gestion, de




la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizaciéon y rendicion
del fondo por Encargo Interno.

4.1.3 Los Encargos Internos otorgados a personal de la Empresa Municipa
de Santiago de Surco, se destinan a las actividades que ejecute Ig
Institucion tales como:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle
de gastos no pueda conocerse con precision ni con la debid3
anticipacion, por celebraciones en dias no laborales, sabados y
domingos y/o ante urgencia para la adquisicion de materiales @
contratacion de servicios.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencig
comunicadas por la Gerencia General o la Gerencia dg
Administracién y Finanzas en plena atribucién de la Ley
General de Sociedades y su Estatuto.

¢) Adquisicion de bienes y servicios en oferta local

4.1.4 La utilizacion de esta modalidad de ejecucién es para fines distintos de
los que tienen establecidos el Fondo para Caja Chica.

4.2 MONTO DEL ENCARGO

421 El monto maximo otorgado mediante la modalidad de Encargos
Internos es hasta ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigentes
4.2.2 El monto maximo de cada gasto a rendir mediante Comprobantes dg
Pago, no debe exceder el importe de ocho (08) Unidad Impositivg
Tributaria vigente, monto maximo para adquirir sin proceso de
seleccion alguna.
4.2.3 Elresponsable del Encargo Interno realiza la retencion por detraccion
a los sujetos comprendidos dentro de lo regulado por las normativas
tributarias vigentes, debiendo realizar los depésitos de las retencioneg
dentro de las fechas establecidas por Ley.
4.2.4 Excepcionalmente, la Gerencia General podra ampliar el monto y/d
plazo del Encargo previa solicitud que sustente la ampliacion y/o pot

@’H For criterios de emergencia.

/ V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Solicitud del Encargo Interno

5.1.1 La solicitud por encargo interno debe ser solicitada por correo
electronico a la Gerencia de Administracion y Finanzas justificando e
gasto a realizarse,
La Gerencia de Administracion y Finanzas tiene la potestad de denegar
/ la solicitud o autorizar segun el caso que se justifique.

5.1.3 En caso de no encontrarlo conforme, devolvera el correo a la unidad
solicitante.
5.1.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas evalua la disponibilidai

financiera, otorgando conformidad segun el caso y se solicita a |

unidad de tesoreria haga efectiva el fondo por encargo a la unidadg
solicitante mediante los depositos o transferencia en cuenta.

wiie P 4 5.1.2

5.2 Autorizacion
5.2.1 De estar conforme, la Gerencia de Administracion autoriza mediante
correo electronico a la Unidad de Tesoreria, esta a su vez carga al
sistema del banco (Telebanking Scotiabank-cuenta planillas) con el
detalle de la cuenta de destino a nombre del personal autorizado por la
Gerencia de Administraciéon o bajo Régimen Laboral 728.




5.3 La utilizacion

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.4 Rendicion

5.41

5.4.2
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5.4.5
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5.4.7

El Responsable del manejo del Encargo Interno, adquiere los bienes
contrata los servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.
Son responsables solidarios el funcionario del area Organica y el
responsable del manejo del fondo de consignar Informacion de
proveedores que no presenten consistencia, veracidad y confiabilidag
durante la ejecucién del gasto.
La recepcién de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la
firma, nombre y sello del funcionario de la unidad de gestion, en sefal
de conformidad, en los respectivos comprobantes de pago del gasto.
No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizadop
expresamente por la gerencia de administracién y finanzas.

El responsable del manejo del Encargo Interno no podra delegar a otra
personas la ejecucion del Encargo bajo responsabilidad administrativg.
5.3.6 Los gastos a rendir por factura, boleta de venta, recibos pa
honorarios, etc., no debe exceder las ocho (08) Unidades Impositiva
Tributarias vigente
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El personal responsable del Encargo, presenta a la Gerencia d
Administraciéon un informe y la rendicién de cuentas del desarrollo deg
evento o actividad materia del Encargo en un plazo maximo de (07) dia
habiles, después de concluida la actividad materia del encarg
adjuntando lo siguiente:
a) Factura, boleta de venta, recibos por honorarios
b) Uso excepcional de Declaracion Jurada para sustentar gastog
menores en caso de no tener comprobante.
c) Recibo de Ingreso o deposito a caja, que demuestre Ia
devolucién del saldo no utilizado.
d) En caso de exceder el monto solicitado, se podra hacer uso d¢
autorizacion por correo electronico solicitando el reembolso ds
lo gastado evidenciando el comprobante de pago.
La Gerencia de Administracion remitira a la Unidad de Contabilidad, I3
rendicion de cuenta presentado por el personal responsable dg
Encargo debidamente documentada de los gastos efectuados dentro ds
un plazo maximo de un (1) dia habil posteriores a la rendicion.
El sustento de los gastos se efectua con los comprobantes de paga:
factura, boleta de venta, recibos por honorarios, recibo de movilidad,
otros comprobantes de pago establecidos en el Reglamento ds
Comprobantes de Pago, para lo cual no deben presenta
enmendaduras, borrones, ni correcciones y estar debidamentg
"cancelados"; caso contrario seran devueltos.
Todos los documentos que sustentan el gasto, al reverso deben conta
nombres, apellidos, numero de DNI y firma del responsable degl
Encargo, V° B° y sello del Titular del area organica que solicité lo
fondos del Encargo Interno, asi como de la Gerencia de Administracié
y Finanzas, Unidad de Logistica y Control Patrimonial, Unidad d
Contabilidad y de la Unidad de Tesoreria.
El expediente de rendicion de cuentas debe estar ordenad
cronolégicamente.
El saldo no utilizado del Encargo Interno sera depositado a la Cuent
Corriente No 0003816923 de la entidad financiera Scotiabank a nombr.
de la empresa municipal Santiago de surco y solicitara a la Unidad d
Tesoreria el registro de la devolucién acreditado con la emision d
Recibo de Ingreso, lo cual debe ser presentado como parte de |
Rendiciéon de Cuentas. Por ningun motivo, el saldo no utilizado s
utilizara para otros fines.
La Unidad de Contabilidad revisara y dara conformidad al expedient
de rendicion de cuentas, verificando la documentaciéon que sustenta e
gasto de acuerdo a los conceptos y monto total autorizados. De n
encontrarse conforme, procedera a su devolucion al Responsable de
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