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SERPAR LIMA
Servicio de Parques de Uma

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 06Cf 201

S E—— ima,. . 758 FEB. 201

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

[t ST e b e R T T S e TR T g e b e o S, - v % “ BT
" S SV Visto e! Informe N° 038-2012!SERPAR L[MNGGIGNMML de 07.02.2012;

= ‘“‘-‘- R * Que, remlta necesario normar los procedlmsentos de solicitud, habilitacién, manejo y rendicion

de cuenta documentada en forma oportuna y eficiente, por los recursos financieros entregados y ejecutados en la

seRE eSS inadalidad de anticipos en el Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA;

Que, mediante Memorando N° 031-2012/SERPAR-LIMA/GG/GAMML  la Gerencia
“~Administrativa se solicita opinion para establecer el proyecto de Directiva *Procedimientos para la Solicitud,
Habilitacion, Ejecucién y Rendicion de Cuenta de Recursos Financieros Ejecutados en la Modalidad de
ANTIC!POS' en el Servicio de Parques de Lima”,

De conformidad con la Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2012, Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion
de los Gastos Publicos, Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento, Decreto Supremo N° 179-2004-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Impuesto ala
Renta y normas modificatorias, Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Resolucion. N° 007-99/SUNAT —Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificaciones, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno,
Ordenanza N° 758 que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA, Manual de
Organlzaclon y Funcmnes del SERPAR-LIMA;

: Con las visaciones de la Gerencia Adnumstratwa Oﬁclna de Asesoria Legal, Sub-Gerencia de
| Tesoreria, Sub-Gerencia de Contabilidad y Sub-Gerencia de Abastecimiento y SS.AA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Aprobar la Directiva N° 002-2012/SERPAR-LIMAIGG/MML
“PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, HABILITACION, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTA DE
. RECURSOS FINANCIEROS EJECUTADOS EN LA MODALIDAD DE ANTICIPOS” con la finalidad de
! establecer procedimienfos de gestion que permitan una adecuada administracion de los recursos financieros
ik & “@?&mmmm tividad vigente.
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SERPAR —LIMA
Servicio de Parques de Lima

DIRECTIVA INTERNA N° 002 -2012-SERPAR-LIMA/GG/MML

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

s s Ao sEN LA MODALIDAD DE ANTICIPOS” A

- _Formulado por la Gerencia de Administracién,
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. 33t .
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I. OBJETIVO

Normar el procedimiento de solicitud, habilitacién, manejo y rendicién 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 administracién de los recursos

financiaros otorgados en la modalidad de anticipos;-en el marco de la
 normatividad vigente. '

. BASE LEGAL

-

Ley N° 29812- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2012. '

2. Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

4. Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

5. Decreto Legislativo 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. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 -

8. Resolucion N° 007-99/SUNAT- Reglamento de Comprobantes de Pagoy sus
modificaciones. il ] L A

9. Resolucién de Contraloria‘N® 320-2006-CG: que aprueba las Normas de
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DIRECTIVA N° MZ-ZOIZISERPAR-UMAI GG/MML
"“Procedimientos pafs Ia Solicttud, HabilitacBn, Ejecucion y
- Renglicién de Cuenta de Recursos Financieros Ejecutados en I3
Modalidad de Anticipos”™

SERPAR — LIMA
iervicio de Parques de Lima

"IV ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio en todas las Unidades Organicas de Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA, para la ejecucién de recursos
financieros en la modalidad anticipo.

eV NORMA.S* AR B e B s R e S SR e e

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

b) De la autorizacién
La Gerencia Administrativa procede autorizar el Anticipo mediante

Resolucién y/o proveido, el mismo que deben estar sustentado por la
Unidad Organica solicitante.

VI " MECANICA OPERATIVA
764 De la solicitud de fondos en la modalidad de Anticipos

v s,

adjuntando el sustento de la actividad Programada; y el detalle especifico
~ de los gastos a realizar, debiendo contar- para  dicho efecto con

certificacion de disponibilidad. presupuestal, otorgada: por la Oficina de
- _Planificacién y Presupuesto Y la opini6n escrita' del'([a)". efe(z la_Suh
,Gerenci@d%Abgg,_ti ienfo 1= ok (o Tore

informacioén:

S e LY

s

] . > _ Nombres Yy apeliidos del funcionario 0 servidor responsable del manejo_del
e i Anticipo y de la rendicion de cuenta. "

2




DIRECTIVA N° 002-2012/ SERPAR-LIMA/GG/MML
“Procedimlentos para la Solicitud, Habilitacién, Ejecucién v
Rendicién de Cuenta de Recursos Financieros Ejecutados en la

Modalidad de Anticipos™==

SERPAR - LIMA B
- Servido de Parques de Lima

ae

-

> Fecha y-lugar de tareatizacion de 1a actividad programada.
» Derominacién completa y objefivo de Ta actividad programada.
> Periodo de duraci6n de la actividad programada.

> Importe solicitado. ‘ e
S “> T Destino "de “losrecursos  (breve descripcién y sustentacién con los

documentos que el area solicitante estime pertinente indicando la relacion
s mque existe entre ‘el Anticipo solicitado, con las funciones de |a dependencia s
“Fsolicitante 'y el cumplimiento de los objetivos institucionales. : _

- » Carta " debidamente - suscrita - por- el comisionado, ‘donde autorice

.~ BXpresamente,.seproceda.a descontar de- sus remuneraciones, honorarios: ¥~ == «.s
profesionales o cualquier otro pago que efectué el SERPAR LIMA a su

favor, en caso de no cumplir con la rendicion del encargo en el plazo

establecido en el numeral 6.4 de la presente Directiva.

Habilitacién del ANTICIPO

Los responsables de las Unidades Organicas que consideren necesario la
habilitacion de un Anticipo, deben solicitar a la Sub Gerencia de
Abastecimientos, el oportuno aprovisionamiento de bienes o servicios, sélo
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.

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, salvo lo
establecido en el numeral 6.4.6 : :

Queda establecido que ningtin funcionario, servidor que adeude rendicién
de cuenta por Anticipos u por otro importe, podré asignarle recursos bajo
esta modalidad..

6.2.4 La habilitacién de Anticipos es autorizada de la siguiente forma:

6.2.4.1La habilitacién 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
Gerentes de Abastecimientos, Contabilidad y de Tesoreria en sefial de ...
conformidad de contar con los requisitos establecidos por ley.

R S B2 0 AR oL T i = bt gl el

¥Ee96.2.5% La” Unidad  Orgéan e deba  cumplir actividades  no

programadas de caracter de _ imprevisto y no considerados en el Planis: . e
-+ Operativo Institucional-POI; debe comunicar a la'Gerencid™ Administrativa’ — e

con anticipacion de cinco (5) dias habiles a su realizacién para autorizar la
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-habilitacidm de Tos fondos requeridos, previa certificacién de disponibilidad
presupuestal, otorgada por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

6.2.6 La Unidad Organica 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 i :
s I, __-.-._..>=9- k SEWiCiIOSYIO bianes‘a ser adquiﬁdos___ o v,_\_:,-!.f,,_-(‘-.lm\.‘--c,..'. R

> Inicio y fecha de término de la actividad o evento.

6.3. Eejecuci6n del Anticipos

6.3.1. La Unidad Orgénica 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
i necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa el nombre de
Servicio de Parques de Lima - SERPA‘R LIMA (RUC N°20145913544).

Estos Comprobantes de Pago, contendran Ia siguiente informacién de origen '
{formulados por el vendedor del bien o servicio): :

Fecha de emision.

Emitidas @ nombre de SERPAR LIMA, con ‘su respectiva direccién (Calle
Natalio Sanchez N° 220 Jesus Maria — Lima)

En caso de facturas debe de registrarse el RUC de SERPAR LIMA (RUC
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.

Y N N Y

L 4
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,
T e -.....conforme lo normado. por el Art.- 71° de la Directiva de Tesorerfa 001-2007 s
G EF/77.15. La Declaracion Jurada se aceptara en caso de gastos por
movilidad local y de manera excepcional, donde no existan
establecimientos formales que emitan comprobantes de pago. e

SerrenrioTsl s = oS Paaya A
AR e e, et .

MR T y en forma definitiva al Area de Control Previo de la Oficina de-
Contabilidad. (Anexo N° 02). AR o
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6.4.2. El plazo maximo para la presentacidn de -la rendicin de cuenta
documentada, es de tres (03) dias habiles culminada la actividad
programada.

6.4.3. Las rendiciones d

ic € cuenta se presentan en la Oficina de Contabilidad =
L e '.Zl_.l"’_"’f'z;ﬂ_,’?'i"" iy adjl!ntal'ldO: s S P S

R T Aw'**::r”‘“‘:ﬂﬂ “ o o
.6.4.3.1.Copiade la Resolucion o del documento que autorizé el Anticipo donde _
: _detallan los gastos proyectados, . ' L e e i
~ 6.4.3.2Copia del informe que el comisionado presents a su.Oficing, Ja. misma. .. . .vrews
e s e reeaquerdebE Eontar con el selie de recepcion de a réspectiva Oficina y el
' V°B® del Responsable de la Unidad Orgénica, donde se detalle y
justifique de modo ‘sucinto cada uno de los gastos realizados,

adicionalmente incluirén copia de la lista de asistencia firmada por los
participantes.

6.4.3.3 El Area de Control Previo, informara a la 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 correspondiente.

6.4.4. Los Comprobantes de Pago presentados son lo

visados por el rindente y el responsable de la Uni
-engrapados en hojas para facilitar su archivo.

s originales, firmados y
dad Orgénica, foliados y

(original o copia) a la rendicién de cuenta.
6.4.6. De haber un m'ayor.'gasto_ se podra solicitar el reembolso, siempre que '

exista una justificacién, el cual debe ser aprobado previamente por el

Responsable del Area Usuaria.

El tramite del reembolso, necesariamente debe ser sustentadd 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
su aprobacion.

6.4.7. De encontrario conforme, el Area de Control Previo lo registra~ como™ = —~ = =

rendido y es derivado a la Sub Gerencia de Contabilidad para su
contabilizacion y liquidacién respectiva.

e

..8.4.8. De existir observaciones en Ia ‘rendicién-decuenta presentada, &sta es
i devuelta al rindente para su Subsanacién, que debe realizarse en un plazo = “
no mayor de setenta y dos (72) horas a partir de su recepci ' (
=, Ser presentado y tramitado:ge e i

SSAT:

s VL. DISPOSICIONE§ COMP_LEME?!I!.‘..\B'A.S--W o
L Dejar sin efecto todos los demés dis

positivos internos que se opongan a la
presente Directiva.
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Servicio de Parques de Lima

VIil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La presente Directiva es difundida a través de la pagina web de SERPAR
LIMA.

IX.  RESPONSABILIDAD

9.1 La_ejecucion de -los Antig;ipos_.;:es,-_de-resppnsab_ilidad-;ext;_lusiv_a-del et T Rt o
funcionario o ‘servidor designado 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.

9.2 La Gerencia Administrativa, asume su responsabilidad en lo que .
respecta al cumplimiento de la presente directiva. .
X. ANEXOS

a) Anexo 01 Modelo de Informe solicitando en Fondo de Anticipos.
b) Anexo 02: Rendicién de cuentas del Fondo de Anticipo.® -~ -

c) Anexo 03 Recibo provisianal por el Fondo de Anticipo. 8
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RS 0 NSRS
INFORME N°__-2012/SERPARLIMAL., £ i R S
A . : GERENCIA ADMINISTRATIVA ]
_DE . st Unidad Orgéanica Solicitante .
ASUNTO ' :  Solicitud de anticipo
- FECHA : Jesus Maria,

m

Mediante el presente hago de su conocimiento que con la finalidad de ... (indicar el objetivo),
' Se encuentra programada la actividad y/o evento...(nombre)......... a realizarse en el Parque
e del ... al..... del presente afio. _ ‘L ) _ »
~ Que a efectos de llevar a cabo dicha actividad se requiere la adquisicién de los siguientes

bienes .... (y/o servicios......., los mismos que tienen el carécter de imprevistos a la actividad ya
programada. !

Por tal motivo solicito se sirva disponer s¢ habilite el monto de .......... en la modalidad de
Anticipo, a nombre de ........... identificado con DNI N° ... , - Quien efectuara la rendicion
~dentro de los plazos estipulados por la noma. .

Sin ofro particular

Atentamente,

c.c. GG.
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ANEXO N° 02

Modalidad de Anticipos”

RENDICION DEL FONDO DE ANTICIPO

N

5 DATOS DEL COMPROBANTE DE PAGO Concepto | il Especiﬁca Sl
A )eo fecha s L " Numeéro' |- RUC * | +:- Proveedor =~ "de gasto POE e Gasto '
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ANEXO 3

RECIBO PROVISIONAL POR ANTICIPO
' i : W | ST , R g e e o .-
W@m.;w. .mq. et .Y,_._-"'_'T!'fr' iy 2 = -

" MONTD S’n oaRasssssszsenann

o OFICINAL o -
.- - Recif-de SERPAR; bajo faririodaldeed Qe BIIEPDIET S 4 17 Lt L R P L, e gt

SRR .
> La suma de:
% 1S/

(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 fueran necesarios de
cualquier monto recibido a mi favor por parte de la institucidn..

-
% {

Autorlza_cién

. Recibiconforme |
Nombre
DNI

VeBe Jefe V°B° GA V°B® Tesorero Fecha

BRI R T e
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