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HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION: B {

Visto &l Informe N°(38-2012/SERPAR-LIMAIGG/GAMML de 07.02.2012;

P ' O iy e CONQDERANDO:‘HS‘“ A e . : SN

Que, resulta necesario normar los procedimientes de soficitud, habilitacidn, manejo y rendicion
! de cuenta documentada en forma oportuna y eficiente, por los recursos financieros entregados y sjecutados en la
modalidad de anticipos en el Servicio de Parques da Lima SERPAR-LIMA;

Que, mediante Memorando N° 031-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML la Gerencia
Administrativa se solicita opinion para establecer el proyecto de Directiva "Procedimientos para la Solicitud,
Habilitacion, Ejecucion y Rendicion de Cuenta de Recurses Financieros Ejecutades en ia Modalidad de
ANTICIPOS” en el Servicio de Parques de Lima",

Be conformidad con fa Ley N° 28812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para &f Ao Fiscal
2012, Ley N° 28411, L ey General del Sistema Nacional de Presupussto, Ley N® 28425, Ley de Racionalizacion
de los Gastes Publicos, Lay N® 27815 Ley del Codigo de Ftica de la Funcion Plblica y su [Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Confratzciones del Estado, su
Reglamento, Decreto Supremo N° 179-2004-EF qus aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley de Impuesto 2 la
Renta y normas modificatorias, Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Resolucién N® 007-99/SUNAT —Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificaciones, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Conirol Interno,
Ordenanza N° 758 que aprusha el Estatulo del Servicio de Pargues de lima SERPAR-LIMA, Manual de
Organizacion y Funcicnes del SERPAR-LIMA;

Con las visaciones de la Gerencia Adménistrativa, Oficina de Asesoria Legal, Sub-Geren(':ia de
.. Tesoreria, S8ub-Gerencia de Contabilidad y Sub-Gerencia de Abastecimiento y SS.AA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar |a Directiva N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GGMML
“"PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, HABILITACION, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTA DE
RECURSOS FINANCIEROS EJECUTADOS EN LA MODALIDAD DE ANTICIPOS™ con la  finalidad de
esiablecer procedimiontos de- gestion que permitan unpa adecuada administracién de los recursos financieros
oforgados en ja medalidad de ANTICIPOS, en ef marco de la normatividad vigente.

- ARTICULO SEGUNDO - Déjese sin efecto todos los demas dispositivos- lnternos que se
opongan ala presente Ditectiva.

ARTICULO TERCERQ.- Remitr lo actuado a las areas involucradas con la responsabilidad de
hacer cumplir lo dispuesto en |a presente Direcliva, publiquese en el Portal de SERPAR-LIMA para su difusion.

? REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA INTERNA N° 002 -2012-SERPAR-LIMA/GG/MML

“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, HABILITACION, EJECUCION Y
RENDICION DE CUENTA, DE RECURSOS FINANCIEROS EJECUTADOS

e e L

Formulado por la Gerenciade Administracion. =

I OBJETIVO

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacion, manejo y rendicion de
cuenta documentada en forma oportuna y eficiente, por los recursos financieros
entregados y ejecutados en la modalidad de anticipos, en Servicios de Parques
de Lima — SERPAR LIMA. '

il FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer procedimientos de
_gestion que permitan una adecuada administracion de «los recursos
financiaros otorgados en la modalidad de anticipos,.en el marco de la
normatividad vigente. '

il BASE LEGAL

1. Ley N° 29812- Ley de Presupuesto del Sector Putblico para el Afo Fiscal

2012.

.Ley N° 28411 - Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de |a Funcién Publica y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Decreto Legislative N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado, su

Reglamento. ;

6. Decreto Supremo N° 179-2004-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Impuesto a la Renta y normas modificatorias.

7. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15. - - - -

8. Resolucion N° 007-99/SUNAT- Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificaciones. -

9. Resolucién de Contraloria- N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control interno. - ' ' M

10. Ordenanza N° 758 que aprueba el Estatuto de Servicios de Parques de Lima
- SERPAR LIMA .
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- 11. Manual de Organizacién y Funciones de SERPAR ‘| IMA™= s
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V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio en todas las Unidades Orgénicas de Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA, para la ejecucién de recursos
financieros en la modatidad anficipo.

V. NCRMAS -~
5.1 Definicién

a) Cuentas de Anticipo
Es la modalidad del desembolso de dinero que transfiere la Gerencia
Administrativa de Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA a través de
la Sub Gerencia de Tesoreria, mediante giro de cheque, telegiro, en efectivo
U otras modalidades del servicio interbancario, sujeto a presentar rendicion
de cuenta documentada: ¥ que se otorga en forma excepcional, atendiendo
la naturaleza de las respectivas funciones a realizar, para el oportuno y
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales. '
Mediante esta modalidad se atienden aquellos servicios o-suministro de -
bienes” que no se puedan ejecutar a través de la Sub Gerencia de
Abastecimientos, encargandoles su ejecucién  a funcionarios y servidores -
comprendidos bajo’el régimen de los Decretos Legislativos N°s 276 y 728y
especialmente designados y autorizados para tal efecto.

b) De la autorizacién
La Gerencia Administrativa procede autorizar el Anticipo mediante
Resolucion ylo proveido, el mismo que deben estar sustentado por la
Unidad Organica solicitante.

VL. MECANICA OPERATIVA
_'f-' 6.1 De la solicitud de fondos en Ja modalidad de Anticipos

La solicitud en la modalidad de Anticipo se presenta por- escrito {oficio,

memorando, o carta segun corresponda) suscrito por el responsable del

Unidad Organica quien solicita los fondos a la Gerencia Administrativa,

adjuntando el sustento de Ia actividad programada, y el detalle especifico
de jos gastos a realizar, debiendo contar para dicho efecto con
certificacion de disponibilidad Presupuestal, otorgada por la Oficina de
; Planificacion y Presupuesto y la opinién escrita del (la) Je (248,12, SUD o
N i Lot nrstes GETENCIG - d&-féb_aste_r.-:imientqs‘?&ﬁbb?éfilaﬁ;ﬁﬁpdéibmdal’&“‘[“ar ders atender# g} <3 e
RTD i S requerimiento,

b e o m

Toda solicitud en Ia modalidad""‘EigémKﬁfiCib}gh"selméonsignaré la siguiente
informacién:

» Nombres y apellidos del funcionario o servidor responsable del manejo del
Anticipo y de la rendicién de cuenta.
2
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Fecher ytugar de ferreatizacion e ta actividad programada.

Denorminacién completa y objefivo de Ta actividad programada.

Periodo de duracién de la actividad programada.

Importe solicitado.

Destino de los recursos (breve descripcién y sustenfacidn con los
documentos que el 4rea solicitante estime pertinente indicando la relacién

YYVYY

it gy i - :=-que existe entre el Anticipo solicitado, con las funciones de la dependencia

Lot T T  solicitante y el cumplimiento de los objetivos institucionales. _ _
: -» Carta" debidamente suscrita - por- el comisionado, donde autorice
e EXPresamente,. seproceda a descontar de sus remuneraciones, honorarios >, -
profesionales o cualquier otro pago que efectué el SERPAR LIMA a su
favor, en caso de no cumpiir con la rendicién del encargo en el plazo
establecido en el numeral 6.4 de la presente Directiva.

6.2. Habilitacién del ANTICIPO

6.2.1 Los responsables de las Unidades Orgénicas que consideren necesario la
habilitacién de un Anticipo, deben solicitar a la Sub Gerencia de
Abastecimientos, el oportunc aprovisionamienio de bienes o servicios, solo
en el caso que esta Sub Gerencia no pudiera atender lo requerido, se
solicitara la habilitacién de recursos ante la Gerencia Administrativa,
acorde a lo dispuesto en el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, aprobado por R: D, N° 002-2007-EF/77.15, con ocho (08)
dias antes del inicio del evento.

6.2.2 Los gastos deben efectuarse de acuerdo al Anticipo otorgado, por lo que
no son materia de reembolso, los mayores gastos generados, ni deben -
utilizarse los saldos del Anticipo para cubrir gastos deficitarios, safvo lo
establecido en el numeral 6.4.6

1 J "
\ 6.2.3 Queda establecido que ningun funcionario, servidor que adeude rendicidn
} % de cuenta por Anticipos u por otro importe, podra asignarle recursos bajo
A esta modalidad..

6.2.4 La habilitaciéon de Anticipos es autorizada de Ia siguiente forma;

6.2.4.1La habilitacion del Anticipo solicitado hasta por el importe equivalente a
una (01) UIT es autorizada por la Gerencia Administrativa mediante
proveido en el requerimiento.

6.2.4.2La habilitacién del Anticipo hasta tres (03} UIT, es autorizada mediante \
Resolucién de la Gerencia Administrativa, con la visacién de los Sub s
Gerentes de Abastecimientos, Contabilidad y de Tesorerfa en sefial de

conformidad de contar con los requisitos establecidos por ley.

L LA

76.25"La Unidad Orgénica solicitante™ que deba cumplir actividades  no
programadas de caracter de Imprevisto y no considerados en el Plan
Operativo Institucional-POI, debe comunicar a la Gerencia’ Administrativa,”
con anticipacién de cinco (5) dias habiles a su realizacién para autorizar {a
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rabifitacion de los fondos requeridos, previa certificacion de disponibilidad
presupuestal, otorgada por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

6.2.6 La Unidad Orgéanica solicitante debe elaborar el presupuesto de las
actividades programadas a realizar, presentar la informacién detallada
referida a los conceptos mencionados lineas abajo.

> Objetivos del Anticipo C
-~ oo e ® . Servicios y/o bienes a ser adquiridos. * - -

» Inicio y fecha de término de Ia actividad o evento.
6.3. Eejecucién del Anticipos

6.3.1. La Unidad Orgéanica una vez concluida la actividad o evento, remite los
comprobantes de pago originales adjuntando las rendiciones:

a. Boletas de Ventas (Usuario).

b. Facturas (Usuario y SUNAT).

c. Ticket de maquina registradora (Original, copia SUNAT) los que
necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa el ngmbre de
Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA {RUC N°20145913544).

Estos Comprobantes de Pago, contendran la siguiente informacion de origen
{(formulados por el vendedor del bien o servicio): *

¥» Fecha de emisién.

B B » Emitidas a nombre de SERPAR LIMA, con su respectiva direccion (Calle
w5 4 N } Natalio Sanchez N° 220 Jesus Maria ~ Lima)
: » En caso de facturas debe de registrarse el RUC de SERPAR LIMA (RUC
T . N°20145913544).

> Los comprobantes de pago deben consignar en detalle el gasto efectuado
con sus importes respectivos, a precios unitarios.
» No se aceptaran comprobantes de pago con borrones o enmendaduras.

6.3.2. Para los gastos menudos se aceptara la Declaracién Jurada hasta por un
monto equivalente al 10% de la Unidad Impositiva Tributaria =UIT,

conforme lo normado por el Art. 71° de la Directiva de Tesorer{a 001-2007~ -~ ——— - -
TR EF/77.15. La Declaracién Jurada se aceptara en caso de gastos por
S movilidad local y de manera excepcional, donde no existan
establecimientos formales que emitan comprobantes de pago. ETAEL T 5

Rendicién de Cuentas : S R

il e LI

4.1; Las Unidades 0rgénlcas*‘éfe.é_m'fatg[a%ghdj@gnes de cusnta por AnficiposH
otorgados, debidamente documentadas y autorizadas por el Responsable

del Unidad Organica en sefial de conformidad, deben . presentarse ¢on.....c i i
cargo y en forma definitiva al Area de Control Previo de la Oficina de
Contabilidad. (Anexo N° 02).
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

El plazo maximo para la presentacion de |3 rendicidn de cuenta
documentada, es de tres (03) dias héabiles culminada la actividad
programada.
Las rendiciones de cuenta se presentan en la Oficina de Contabilidad
adjuntando:

6.4.3.1 Copia de & Resolucion o del documento que autorizé el Anticipo Eéhde |

detallan los gastos proyectados. .

6.4.3.2 Copia del informe que el comisionado presentéd a su.Oficina, la misma -

- rrergue debe tontar con el selio de recepcion de la respectiva Oficing y el

V°B® del Responsable de Ia Unidad Organica, donde se detalle y
justifique de modo sucinto cada uno de los gastos realizados,
adicionalimente incluiran copia de la lista de asistencia firmada por los
participantes. _

6.4.3.3El Area de Control Previo, informar4 a 1a Sub Gerencia de Tesoreria a
través de la Sub Gerencia de Contabilidad, el vencimiento de los plazos
para la rendicién de cuentas sefialadas en el numeral 6.4.2, a efectos
del proceder al descuento correspondients,

Los Comprobantes de Pago presentados son los originales, firmados y
visados por el rindente y el responsable de a Unidad Organica, foliados y
engrapados en hojas para facilitar su archivo. : :

En caso de existir saldos por un menor gasto, éste debe ser devuelto a
CAJA de ija Sub Gerencia de Tesoreria, en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas de culminada Ia actividad materia del Anticipo:
Tesoreria emite un recibo de Ingreso a Caja, el cual debe ser adjuntado

“(original o copia) a la rendicién de cuenta.

6.4.6.

De haber un mayor gasto se podra solicitar el reembolso, siempre que
exista una justificacion, el cual debe ser aprobado previamente por el
Responsable del Area Usuaria.

El tramite del reembolso, Necesariamente debe ser sustentado con
comprobantes de pago y la solicitud debe explicar el exceso de los gastos

realizados. Este tramite debe ser presentado a la Gerencia Administrativa para

6.4.7.

6.4.8.

VIi.

su aprobacidn.

De encontrarlo conforme, el Area de Control Previo lo registra’ como
rendido y es derivado a |a Sub Gerencia de Contabilidad para su
contabilizacién y liquidacisn respectiva.

De existir observaciones en la rendicion de cuenta bresentada, ésta es
devuelt

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS _ e e e

Dejar sin efecto todos los demas dispositivos internos que se opongan a la
presente Directiva,

T

g




b

DIRECTIVA N° 002:2012/SERPAR-LIMA GG/ MML
*Pracedimientos para ta Solicitud, Habilitaridn, Ejecician ¥

- -

= Renaicidn da tLama de Reowsos Financienss Cjecutados e ia =
SERPAR — LIMA Medalidad de Antlcipos”
Servicio de Pargues de Lima
Vill. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
l.a presente Directiva es difundida a través de la pagina web de SERPAR
LIMA.
IX. RESPONSABILIDAD
8.1, La ejecucion de los Anticipos.. es de -responsabilidad. exclusiva del
- funcionario o servidor designade para tal efecto; asimismo el
responsable de la Unidad Organica que suscribe el requerimiento y
visa la documentacién sustentatoria del gasto, tiene responsabilidad
solidaria en el cumplimiento del Anticipo.
oo»\f"?f%%a 9.2 La Gerencia Administrativa, asume su responsabilidad en lo que
é;,:‘& /2 c,f respecta al cumplimiento de la presente directiva.
oot/ X, ANEXOS
S fop, 5 5
P2 a) Anexo 01 Modelo de Informe solicitando en Fondo de Anticipos.
+ d
' b) Arexo 02. Rendicion de cuentas del Fondo de Anticipo.”
( ¢) Anexo 03 Recibq provisional por el Fondo de Anticipo. i
I T it o 3 C o memeR

o5t AR i i LR AR T T

@ H SRS TR B © s i



-

DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ MML
. “Procedimientos para la Solicitud, Habilitacién, Ejecucidn y -
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ANEXO O1
o | ... MODELO DE INFORME PARA ANTICIPO - L e
B o STL A A g o . . . R e P et R Pt B ] -
w3 A i, Y e A T A s by L AT Cr F e, R
| INFORME N° _-2012/SERPARLIMAL.,

A : : GERENCIA ADMINISTRATIVA
DE 5 Unidad Organica Solicitante
ASUNTO : Solicitud de anticipo
FECHA : Jests Maria,
Mediante el presente hago de su conocimiento que con la finalidad de ... (indicar ef objetivo),

' 8& encuentra programada la actividad y/o evento...(nombre)......... a realizarse en el Parque
-eeeen del L all.... de! presente afio. -
Que a efectos de llevar a cabo dicha actividad se requiere la adquisicién de los sigulentes
bienes .... (y/o servicios.......  los mismos que tienen el caracter de imprevistos a la actividad ya
programada, ;
Por tal motive solicito se sirva disponer se habilite el monto de ... en la modalidad cie
Anticipo, a nombre de ........... identificado con DNI N° ........ . quien efectuara la rendicién
dentro de los plazos estipulados por la norma. «
Sin ofro particular
Atentamente,
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ANEXO N° D2
RENDICION DEL FONDOQ DE ANTICIPO
e DATOS DEL COMPROBANTE DE PAGO Concepto | | T Especifica .
i g fecha - | “Numero | " RUC Praveedor depasto | P ‘| de Gasto
d
gt - = =] g g = <

FONDO

FIRMA Y SELLO DEL. ENCARGADO DEL
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S T

PRS-

ST Ay

A ! SR g B



» f;" ". DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ MML
’ “Procedimientos para [a Solicitud, Habilitacién, Ejecucion y
- e Rendicidn de Tuenta de Recursos Finangieras Eienitadog enta
o ~ Modialidad de Anticipos™ -
SERPAR - LIMA
Servide de Parques de Lima
ANEXO 3

RECIBO PROVISIONAL POR ANTICIPO

N° e,

MONTO S/. coveenrrrmrrsnssne
-

[EETeerP ¥
e e R e g e e

OFICINA: .ccorvunne

- Recibf -de SERPAR; bajo la miodatidad de anticipor

La suma de:
S/.

(Nuevos soles)

Para la actividad de:

Con cargo a rendir cuenta documentada dentro de los tres dias (03) de haber culminado la actividad, en
caso de Incumplimiento autorizo a SERPAR-LIMA efectué los descuentos que fuesan necesarios de
cualquier monto recibido a mi favor por parte de la institucion.

»

»

Autorizacién [ Recibi conforme
.".. ; h LY
Y . .
Jy : .
SRYTY Nombre
o DNI
VeBe Jefe V°B® GA V°B° Tesorero | Fecha 4‘

o xEhgE



