MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 9/ .2015-MDV/GM

Ventanilla, 17 de marzo de 2015
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:

El Informe N° 060-2015/MDV-GA-SGF de fecha 20 de febrero de 2015, presentado por la
Subgerencia de Finanzas, mediante el cual se remite el proyecto de Directiva sobre “Norma
y procedimiento para la Administracién de Fondos bajo la modalidad de encargos internos
de la Municipalidad Distrital de Mi Peru para ser aplicada durante el Ejercicio Fiscal 2015” y
elevado para su aprobacion por la Gerencia de Administracion; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl, establece que las Municipalidades
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
en concordancia con lo previsto en el articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —

Ley Orgénica de Municipalidades.

Que, la Unica Disposicién Complementaria Transitoria de la Ley N° 30197 — Ley de
Creacion del Distrito de Mi Perl en la Provincia Constitucional del Callao, dispone que en
T tanto elijan y se instalen las nuevas autoridades del Distrito de Mi Perd, la administracion y
m\éa prestacion de los servicios publicos seguirdn siendo atendidas, entre otros, por la
v ?lm zMunicipalidad Distrital de Ventanilla, en los que les competa;

S, SErce
%}Z%@ Que, la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico, mediante Oficio N° 066-
2014-EF/52.03 sefiala en atencién al Memorando N° 146-2014-EF/50.04 de la Direccion
- General de Presupuesto Publico, que la administracién de los recursos que se transfieran y

depositen en las cuentas bancarias que se aperturen a nombre de la Municipalidad Distrital
de Mi Peru estaran a cargo de la Municipalidad Distrital de Ventanilla;

Que, en atencion a la administracién de los recursos de la Municipalidad del Distrito de Mi
Perl, mediante Resolucion de Alcaldia N° 619-2014/MDV-ALC, de fecha 9 de diciembre de
2014, se dispuso encargar a todas las unidades crganicas de la Municipalidad Distrital de
T Ventanilla, ejecutar de acuerdo a sus competencias funcionales establecidas en el
£t MTAL oﬁeglamento de Organizacién y Funciones vigente, las acciones correspondientes en cuanto
Y a‘ja administracion de los recursos asignados a la Municipalidad Distrital de Mi Peru y la
prﬁstamon de los servicios publicos del nuevo distrito de Mi Peru.
--.Que, el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/79.15, establece que (...) “el uso de esta modalidad debe regularse mediante
resolucién del Director General de Administracion o quien haga sus veces estableciéndose
que, para cada caso, se realice la descripcion del objeto del “encargo” (...);

Que, las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada con Resolucidn Directoral N°
026-80EF/77.15 regula el Fondo para los pagos en efectivo y su reposicién oportuna;
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Que, el proyecto de Directiva mencionada, tiene por objeto establecer excepcionalmente las
nommas y procedimientos a seguir para la ejecucion y control de los recursos a través de la
modalidad de encargos de la Municipalidad Distrital de Mi Peru, estando ademas comprendidas y
obligadas a la mencionada directiva las dependencias encargadas de la administracion de los
recursos de la Municipalidad Distrital de Mi Pert;

Que, mediante Informe N° 026-2015/MDV-GPLP-EPL de fecha 12 de marzo de 2015, el Jefe
del Equipo de Planificacion Local emite opinidn favorable a la propuesta de directiva
indicada, la misma que es elevada por la Gerencia de Planificaciéon Local y Presupuesto
para su aprobacion con el Memorando N° 074-2015/MDV-GPLP de fecha 12 de marzo de

2015, requiriendo previa opinién legal,

Que, mediante el informe N° 048-2015/MDV-GLySM de fecha 16 de marzo de 2015, la
Gerencia Legal y Secretaria Municipal, sefiala que de la revisién efectuada resulta viable la
aprobacion de la Directiva “Norma y Procedimiento para la Administraciéon del Fondo bajo la
modalidad de encargoes internos de la Municipalidad Distrital de Mi Perd”, la misma que debe
ser aprobada por la Gerencia Municipal,

Que, resulta necesario que de manera excepcional, en tanto se elijan e instalen las nuevas
om autoridades en la Municipalidad Distrital de Mi Perd, se emita la Resolucién de Gerencia
1

§§’ Municipal que aprueba la Directiva mencionada, gue establezca el procedimiento de
|2 zsolicitud y rendicién de los encargos de la Municipalidad Distrital de Mi Perl para el gjercicio
£ s i E p ]
%,o m g (\5 el afio 2015:

4

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Administracion y de
la Gerencia Legal y Secretaria Municipal; y en uso de las atribuciones que confiere la
- Resolucion del Alcaldia N° 619-2014/MDV-ALC de fecha 9 de diciembre de 2014 y las
- facultades delegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1 literal a) aprobado
mediante Resolucién de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y
su modificatoria aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N° 475-2013/MDV-ALC de fecha

17 de setiembre del 2013;

A SE RESUELVE:

" ‘\\1' ,'/
A ‘

/fftlculo Primero.- Aprobar la Directiva N° 008-2015-MDV/GM denominada “Norma vy
"\ Brocedimiento para la Administracion de Fondos bajo la modalidad de encargos internos de
}a Municipalidad Distrital de Mi Pert para ser aplicada durante el Ejercicio Fiscal 2015", la

y
1.~ misma que forma parte de la presente Resolucién.

L

P \?L:

Y

e E
S
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Articulo Segundo.- El monto maximo a otorgarse bajo la modalidad de encargos con cargo al
presupuesto de la Municipalidad Distrital. de Mi Pert sera de hasta S/. 18,000.00 (Dieciocho Mil

con 00/100 Nuevos Soles).

Articulo Tercero.- Encargar a todas las dependencias de la Municipalidad Distrital de Ventanilla,
en el marco de lo dispuesto mediante Resolucion de Alcaldia N° 619-2014/MDV-ALC, el

cumplimiento de la presente Resolucidn.
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Articulo Cuarto.- Encargar a la Gerencia de Tecnologia de la Informacidon vy
Telecomunicaciones la publicacion del integro de la presente Resolucion y la Directiva N°

008-2015-MDV/GM en el portal institucional.

éO‘STR'Wo& Articulo Quinto.- Encargar a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la comunicacion de

mla presente Resolucién y Directiva a las unidades organicas competentes de la
£fMunicipalidad Distrital de Ventanilla y a la Municipalidad Distrital de Mi Perl, para su
PAL "-

</ cumplimiento obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU PARA EL
EJERCICIO 2015

l.  OBJETIVO

Establecer, excepcionalmente, las normas y procedimientos a seguir para la ejecucion
y control de los recursos a través de la modalidad de encargos de la Municipalidad

Distrital de Mi Peru.
1. ALCANCE

Estan comprendidas y obligadas al cumplimiento de la presente directiva las
dependencias encargadas de la administracién de los recursos de la Municipalidad

Distrital de Mi Pert.
1. APROBACI@N, VIGENCIAY ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es anual y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de Administracién.

IV. BASE LEGAL

4+ Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.
+ Ley N°30197 - Ley de Creacion del Distrito de Mi Perl en la Provincia

Constitucionai del Callao.

+ Ley N°27555 — Ley que autoriza la reasignacion y aplicacion de recursos en los
nuevos distritos creados.

+ Ley N° 30281, Ley del Presupuesto del Sector Publico para 2015

+ R.M. N°801-81-EFC/76.01, Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

4 NGC-03 Documentacion Sustentatoria

4 NGC-04 Verificacion Interna

+ Resolucion N°® 007-99/SUNAT y modificatorias que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago. )

+ Decreto Supremo N° 054-99-EF, Texto Unico Ordenado del Impuesto a la Renta.

+ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.5, Directiva de Tesoreria vy

modificaciones.

% Ordenanza N° 020-2014/MDV que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funcion de la Municipalidad de Ventanilla.

+ Resolucion de Alcaldia N°619-2014/MDV-ALC, que encarga a todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla a administrar los recursos
asignados a la Municipalidad Distrital de Mi Perl y realizar la prestacion de los
servicios publicos del nuevo distrito de Mi Peru.

RESPONSABILIDADES

5.1 El encargado de la Administracion de los fondos por encargo, tendra las
siguientes responsabilidades:

e Llevar el control detallado del movimiento del fondo municipal
encargado, de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.
« Efectuar la Rendicién de Cuentas del Encargo asignado.
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5.2 El proceso de rendicion de cuentas constituye una declaracion de
responsabilidad exclusiva del personal gue la formula, que se sujeta a ser
revisada y verificada si el caso lo amerita.

En tal virtud la omision de datos, presentacion de documentos que no
corresponden y/o con aiteracion, dara lugar para que el Jefe de Equipo de
Contabilidad a través del Sub Gerente de Finanzas informe a la Gerencia de
Administracion sobre las anomalias encontradas, y asi como proponer la
apertura del proceso por la presunta responsabilidad en que se hubiera

incurrido.

5.3 En caso de determinarse pagos que no correspondan o hayan pagado
comprobantes adulterados, falsificados, entre otros, el usuario que canceld el
gasto asumira la reposicion de los Fondos Publicos con su peculio y/o se
procedera al descuento establecido en el Formato N° 2, independientemente
de las responsabilidades administrativas, y demas acciones legales que

correspondan.

Por tal motivo el (les) responsable(s) del “Encargo Interno” estan obligados a
verificar entre otros en la pagina WEB de la SUNAT las autorizaciones de los
comprobantes de pago y demas documentacion fuente que sustenten gastos,
caso contrario asumira la reposicion de los fondos Publicos con su peculio.

34-5‘!7- 5.4 El encargado de la administracion del fondo por encargo que se asigne
© \ADE%"?(O asumira las responsabilidades que dispone la Ley General del Sistema
5‘,, ' ™ Nacional de Tesoreria, Directiva de Tesoreria, entre otras normas inherentes a
o 3 . s % sus funciones, respecto a los gastos que no se ajusten a la normatividad legal
QS 3 vigente.
’l,p E\(Vwa%ﬂmo-g? 9

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 De la Municipalidad del Centro Poblado Nuestra Sefiora de las Mercedes Mi
Peru

e La Ley N°30197 - Ley de Creacion del Distrito de Mi Pert en la Provincia
Constitucional del Callao, dispone en su Unica Disposicion Complementaria
Transitoria que en tanto elijan y se instalen las nuevas autoridades del Distrito
de Mi Perd, la administracion y la prestacion de los servicios publicos seguiréan
siendo atendidas por la Municipalidad del Centro Poblado Nuestra Sefiora de
las Mercedes Mi Perd, la Municipalidad Distrital de Ventanilla, la Municipalidad
Provincial del Callao y el Gobierno Regional del Callao, en lo que les competa
a cada uno de ellos.

 La Municipalidad Distrital de Ventanilla es la encargada de administrar los
recursos que se transfieran y depositen en las cuentas bancarias de la
Municipalidad Distrital de Mi Perd, segun lo establecido por la Direccién
General de Endeudamiento y Tesoro Publico mediante Oficio N°066-2014-

EF/52.03.

« El articulo 33° de la Ley N°®27972 — Ley Organica de Municipalidades,
establece que las municipalidades provinciales y distritales estan obligadas a
entregar a las municipalidades de centros poblados de su jurisdiccion, en
proporcion a su poblacion y los servicios publicos delegados, un porcentaje de
sus recursos propios y los transferidos por el gobierno nacional, para el
cumplimiento de la prestacién de los servicios plblicos delegados. El articulo
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34° de la citada Ley sefala que la utilizacién de los recursos transferidos es
responsabilidad de los alcaldes y regidores de los centros poblados.

e La Municipalidad del Centro Poblado Nuestra Sefiora de las Mercedes Mi Per,
se encuentra en la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Mi Perd.

« En ese sentido, excepcionalmente y en tanto se elijan e instalen las nuevas
autoridades de la Municipalidad Distrital de Mi Perd, la administracion del fondo
por encargo que se asigne estard a cargo de una persona designada por la
Municipalidad del Centro Poblado Nuestra Sefora de las Mercedes Mi Per(.

6.2 Conceptos de los Encargos

Es la ejecucién de gastos de caracter excepcional, para la realizacién de
actividades en un plazo determinado; que conlleven al cumplimiento de objetivos
institucionales especificos de la Municipalidad Distrital de Mi Per(.

A Puede utilizarse excepcionaimente, la modalidad de “encargos” siendo el Gerente

) 0 Sub Gerente del area usuaria de la Municipalidad del Centro Poblado quien

sustentara el requerimiento de habilitacion de fondos publicos al personal

OV i expresamente designado para la ejecucién del gasto que haya necesidad de
Q‘%ﬁj %@;o realizar atendiendo la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado
g§: a “; cumplimiento de los objetivos institucionales de dicha Municipalidad, a las
% 3 acciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas
3 et & en cuanto a la oferta del mercado local de determinados bienes y servicios. En
o‘y,’ ¢ este Ultimo caso, con previo informe emitido por la Sub Gerencia de Logistica de

la Municipalidad del Centro Pobiado.

6.3 Montos maximos

El monto maximo a otorgarse bajo la modalidad de Encargos con cargo al
presupuesto de fa Municipalidad Distrital de Mi Pert sera de hasta S/. 18,000.00

Nuevos Soles.
6.4 Fuente de Financiamiento

Los Encargos estaran financiados por la fuente de financiamiento 5 Recursos
Determinados.

6.5 Custodia de los Fondos por Encargos Internos

Los responsables de los fondos por encargos deberan custodiar adecuadamente
el dinero en efectivo y los comprobantes de pago que sustenten los desembolsos
efectuados. En caso de pérdida de dinero, este hecho sera informado a la
Gerencia Administracion de tal modo que gestione la determinacion de las
responsabilidades del caso.

6.6 Disponibilidad Presupuestaria

Todos los gastos que se realicen a través de Encargos con cargo al presupuesto
de la Municipalidad Distrital de Mi Per(t deberan contar con el marco presupuestal

correspondiente.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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7.1. Del Encargo al Personal autorizado a solicitar fondos por Encargo.

Las personas autorizadas a solicitar esta modalidad son los Gerentes y Sub Gerentes
Municipalidad del Centro Poblado Nuestra Sefora de las Mercedes Mi Peru, quienes lo
haran con la debida anticipacion, previa presentacion del sustento del requerimiento

excepcional del gasto.

No procede la entrega de nuevos fondos por Encargos cuando se tienen pendientes la
rendicion de cuentas o devolucion de montos no utilizados de Encargos anteriormente

otorgados.
SHSTRITY, pu\ 7.2. De la solicitud del fondo por Encargo
5 voB
SRR SR :. La solicitud del fondo por encargo debera tener una estructura que incluya: sustento de
\ w"g,’,jj* jj la accion excepcional del gasto, conceptos del gasto, plazo de la ejecucion del gasto, la
persona responsable de la administracion del Encargo y obligaciéon de rendicién de
= cuenta documentada, del monto asignado y debera contar con el V° B® del Gerente vy
Sub Gerente solicitante.
O\STR/~ .. . s - -
%ﬁmng%‘?{ La solicitud del fondo por Encargo sera remitida por el Gerente de Administracion y
§§ d ’?‘?%.% Finanzas de la Municipalidad del Centro Poblado a la GerenCIa de Administracio
o S detallando los requisitos minimos:
0 “V%, : v
?’),p‘-f”mw;\'g, . Nombre del responsable del Encargo

Motivo del Encargo

Periodo de ejecucion del Encargo

Descripcion del gasto

Presupuesto referencial del gasto por concepto

b

No procede solicitar fondos por encargo si existen rendiciones de cuentas o devolucion
de montos no utilizados de los fondos por encargo anteriormente otorgados.

. De la utilizacion del fondo por Encargo

a) El fondo por Encargo sera utilizade por el solicitante exclusivamente para gastos
establecidos en la Resolucion aprobada, sin exceder el limite autorizado y dentro del
periodo sefalado.

b) El gasto del Encargo se efectuara con criterio de eficiencia y transparencia.

c) Los comprobantes de pago no deberan presentar enmendaduras, borrones ni
correcciones y deberan estar debidamente llenados y “cancelados”.

7.4. Viabilidad de la Solicitud

La aprobacion de la solicitud se obtendra a traves de las siguientes unidades
organicas:

a) Gerencia de Administracion
La Gerencia de Administracion revisara si la solicitud se adecUa al cumplimiento
de los objetivos institucionales y a las acciones, tareas y trabajos institucionales;
remitira la solicitud a las Sub Gerencias de Logistica y de Finanzas para su
evaluacion en las materias siguientes:

Sub Gerencia de Logistica.
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Evaluara si existen restricciones en el mercado para adquirir o coniratar dichos
bienes y servicios o parte de ellos y emitira opinion por escrito sobre la
razonabilidad de la solicitud.

Sub Gerencia de Finanzas
A traveés del Equipo de Contabilidad verificara si el solicitante cuenta con encargos

pendientes por rendir, lo que sera comunicado por escrito.

No precede la entrega de dos (2) “Encargos Internos” en la misma fecha o en
paralelo.

b) Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto (Disponibilidad Presupuestal)
La Gerencia de Planificacidén Local y Presupuesto emitira informe de certificacion
de crédito presupuestario de la Municipalidad Distrital de Mi Perd y remitira a la
Gerencia de Administracion.

. Formulacion del Encargo

La Gerencia Administracién revisara la solicitud de Encargos y de no contar con
presupuesto o ante los informes denegatorios de las Sub Gerencias de Logistica y de
Finanzas comunicara por escrito al solicitante la decisién. Cuando la solicitud de
Encargos es considerada procedente, la Gerencia de Administracion realizard las

siguientes acciones:

a) Elaborara la Resolucién de Gerencia en el que incluira:

i. Descripcion del objeto del Encargo.

i. Conceptos y la genérica del gasto.

iii. Monto asignado.

iv. Periodo de ejecucidon del Encargo.

v. Plazo para la rendicion de cuentas, que no debera exceder los (3) dias habiles
después de haber concluido la actividad materia del encargo y se considerara el
descuento por planilla u otro correspondiente, en caso de no rendir cuentas, sin
menoscabo de las acciones administrativas y legales a que hubiere lugar.

b) La Gerencia de Administracion remitira lo actuado a la Sub Gerencia de Finanzas
para su atencién correspondiente.

. Del otorgamiento del fondo por Encargo.

En base a la Resolucion aprobada, remitida por la Gerencia de Administracion, la Sub
Gerencia de Finanzas realizara, a través de sus areas competentes, las acciones y
registros contables y girara y entregara el cheque al personal designado por Ia
Municipalidad del Centro Poblado para la administracién de dicho fondo.

El desembolso de los fondos autorizados por “Encargos Internos” se realizard a través
de cheques, suscribiendo la recepcion de los recursos asignados, establecidos en el

Formato N° 2.

Formatoe N° 2 “Autorizacion Encargo Interno a Personal de la Institucion”, que
contendra obligatoriamente lo siguiente: NOTA: Recibi la cantidad de S/..................... ;
con cargo a rendir cuenta documentada, en el plazo maximo de tres dias (3) dias
habiles después de concluida la actividad. Si vencido dicho plazo incumpliera con la
rendicién y/o devolucion de los fondos asignados por “Encargo Interno”, autorizo sin
lugar a reclamo se me descuente de mis remuneraciones, bonificaciones,
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gratificaciones, CTS o cualquier otro ingreso que me corresponda por cualquier
concepto. En caso no se realice el “Encargo Interno”, devalveré los fondos publicos en

un plazo no mayor de 24 horas.

El Jefe del Equipo de Tesoreria, bajo responsabilidad, previo a la entrega del cheque
del Encargo, exigiria que el Encargado suscriba el Formato N° 2.

De la Rendicion de Cuentas del Encargo

a) El responsable de la administracién del fondo por Encargo, efectuara la rendicion
de cuentas de los gastos efectuados debidamente documentados, dentro del
plazo _que no debera exceder los tres (3) dias habiles después de haber
concluido la actividad, materia de Encargo.

b) Los gastos efectuados con cargo al fondo por Encargo, seréan sustentados con
Comprobantes de Pago autorizados por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria, emitidos a nombre de la “Municipalidad Distrital de Mi
Per(”, consignando el nimero de RUC 20565232356.

c) Al reverso de cada comprobante de pago, el Gerente o Sub Gerente solicitante
sellara y colocara su firma en sefial de conformidad de la recepcién del bien o
servicio.

d) El Equipo de Contabilidad revisara la documentacién sustentatoria de la rendicion
de cuentas, y de ser procedente dara su conformidad. De no encontrarse
conforme, la devolvera para la regularizacién respectiva en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas.

e) En caso de efectuarse pagos afectos al Impuesto a la Renta de Cuarta Categoria
(Recibos por Hanorarios), el encargado bajo responsabilidad efectuara la
retencién del porcentaje establecido del Impuesto a la Renta. Procede la
suspension de retencion cuando la SUNAT asi io autorice, para cuyo efecto
debera adjuntar la autorizacion de suspension del referido impuesto. La retencion
mediante cargo debe ser depositada en el plazo de 24 horas habiles en la Sub
Gerencia de Finanzas para el tramite correspondiente.

f}  Todos los pagos de honorarios (con o sin retencién) deben informarse al Equipo
de Contabilidad dentro del periodo tributario por el Encargado, segun corresponda,
para ser incluidos en la Declaracion del PDT, bajo responsabilidad. Si por el
incumplimiento se generaria multas, estas seran pagadas con su peculio por el
responsable.

g) El monto por la adquisicion de bienes, prestacion de servicios u otros conceptos,
no debe exceder de Dos (02) Unidades Impositivas Tributarias -UIT vigente.

h) El area de Contabilidad de la Municipalidad del Centro Poblado, sacara copia de
los comprobantes de pagos que sustenten la adquisicion o confeccion de bienes,
cuya vida Util estimada sea mayor de un (01) afo, e informar al responsable de
Control Patrimonial, para su codificacion, registro y conciliacion.

i)  El saldo no utilizado del fondo por Encargo asignado, sera devuelto al Equipo de
Tesoreria de la Sub Gerencia de Finanzas quien entregara un Recibo de Caja que
acredite dicha devolucion, que presentara como documento sustentatorio de la

rendicion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera Disposicién.- Si por caso fortuito o fuerza mayor, se postergue la fecha de
inicio de las actividades materia del encargo interno, mediante informe debidamente
sustentado la Gerencia de Administracion vy Finanzas de la Municipalidad del Centro
Poblado debera informar dicha situacion al Gerente de Administracidén. Seguidamente
mediante cargo procedera a devolver el cheque a la Jefatura de Equipo de Tesoreria, o
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depositar los fondos plblicos en la cuenta bancaria de la Municipalidad Distrital de Mi
Perd, bajo responsabilidad.

Segunda Disposicién.- EI Sub Gerente de Finanzas, previo al registro en el SIAF,
evaluara el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva y
demas normatividad legal vigente sobre la materia. Informando a la Gerencia de
Administracion sobre lo actuado.

IX. ANEXOS

g‘omlRJQE\O\
15 yepe e Formato N° 1.- *Solicitud de Encargo’
'{E FrmonEsn g/ Formato N° 2.- "Autorizacién Encargo Interno a Personal de la Institucion”
A e S Formato N° 3.- "Resumen de Rendicién de Cuentas por Encargo Interno Recibido”.
=3 g Formato N° 4.- “Informe de Resultados del Encargo Interno Recibido”.
U Formato N° 5.- “Informe de la Sub Gerencia de Logistica”.
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FORMATO N° 1

SOLICITUD DE ENCARGO

. DIA | MEs ANO

DATOS DEL SOLICITANTE (Apellidos y Nombres)

GERENCIA Y/O SUB GERENCIA

CARGO , FUNCION O LABOR

FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE TERMINO DE LA ACTIVIDAD

I 3 costo | i : | FUENTE DE
| DESCRIPCION TOTAL | ESPEGIFICA | FINANCIA-
< UNITARIO MIENTO

IMPORTE TOTAL S/. |

FIRMA Y SELLO DEL GERENTE SOLICITANTE

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE

| FIRMA Y SELLO DE LA SUB
____ GERENCIA DE LOGISTICA

V° B° GERENCIA DE
ADMINISTRACION |

~ V° B° SUB GERENCIA DE
FINANZAS
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FORMATO N° 2

AUTORIZACION ENCARGO INTERNO AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

OBJETO DEL ENCARGO INTERNO:

RESOLUCION DE
AUTORIZACION

MONTO ASIGNADO(S!/.)
CHEQUE N°
BANCO

RECIBI LA CANTIDAD DE S/i.icoeiiiiieeeiesieieeeveuieeeeeeeeennans CON CARGO A RENDIR
CUENTA DOCUMENTADA EN EL PLAZO MAXIMO DE TRES (3) DIAS HABILES DESPUES
DE CONCLUIDA LA ACTIVIDAD. S| VENCIDO DICHO PLAZO INCUMPLIERA CON LA
RENDICION Y/O DEVOLUCION DE LOS FONDOS ASIGNADOS POR “ENCARGO
INTERNO”, AUTORIZO SIN LUGAR A RECLAMO SE DESCUENTE DE MIS
REMUNERACIONES, BONFICACIONES, GRATIFICACIONES, CTES O CUALQUIER OTRO
INGRESO QUE ME CORRESPONDA POR CUALQUIER CONCEPTO. EN CASO NO SE
REALICE EL “ENCARGO INTERNO”, DEVOLVERE LOS FONDOS PUBLICOS EN UN
PLAZO NO MAYOR DE 24 HORAS.

Firma del Encargado del Fondo
APELLIDOS Y NOMBRES ... ittt ettt e e et e aaae e e

pdgina N2 9 de 12




NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
BAJO LAMODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS DE

Ne &/42015/MDV-GM

- E
a3 MUNCIPALDAD | | A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU PARA EL
iﬁ*,i} DISTRITAL DE EJERCICIO 2015
VENTANILLA 2 FecHA
DIRECTIVAN® D03 -2015/MDV-GM | /7 wirzots

FORMATO N° 3

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO RECIBIDO

OBJETO DEL ENCARGO INTERNO:

RESOLUCION DE AUTORIZACION

(eS| MONTO ASIGNADO(SL.)
< A%
<

Yo, , adjunto al presente
la rendicién de cuenta documentada en relacion a los datos adjuntos consignados como se
detalla.
Fecha pEEsniptobanta % Nimero | Concepto Importe S/ ‘I
o\STRIY, | de Pago P ksl

° 2

1
/

TOTAL GASTADO 8§/,

MONTO ASIGNADO S/.

POR DEVOLVER O DEVUELTO SEGUN RECIBO DE CAJA N°

i SUB GERENCIA DE i V¢ B° GERENCIA DE i ENCARGADO
jEH FINANZAS ! ADMINISTRACION ! DNI N® "
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FORMATO N° 4
INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO INTERNO RECIBIDO
DIA MES ANO |
INFORNME N°
DIRIGIDO A :
APELLIDOS Y NOMBRES DEL ENCARGADO :
/GRTRITL. < X
50 ‘3., | RESOLUCION DE AUTORIZACION
[¢] o AN

;7 VB ©. | OBJETO DEL “ENCARGO INTERNO”
{u. EFPHOALEGAL

;\(’iﬁimw £

) CPAL A

FECHA DE INICIO DE FECHA DE TERMINO DE FECHA DE RENDICION |
: ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD Y10 DEVOLUCION
DIA T MES | ANO DIA MES ' ANO | DIA | MES ., ANO
| |

Me dirijo a usted a fin de informarle que como consecuencia del “Encargo Interno” asignado se
efectuaron las siguientes acciones:

g

Conclusiones y Recomendaciones:

Adjunto a la presente la correspondiente rendicidn de gastos de la comision de servicios.

Ve B® del Jefe Inmediato Firma del Encargado
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FORMATO N° 5

INFORME DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA

A z Sr.
GERENTE DE ADMINISTRACION

ASUNTO : SOLICITUD DE ENCARGO A PERSONAL
REFERENCIA
FECHA H Ventanilla,

Me es grato dirigirme a usted con la finalidad de justificar las restricciones observadas a la
oferta del mercado local en cuanto a la adquisicién de los siguientes bienes y/o servicios:

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CARACTERISTICAS DEL MERCADO

Dibltri
@ Y%

& z
s 0
= @

3 =
= o0 ? }
\ IS

8 | &

Es cuanto informo, con la finalidad de proseguir con la aprobacion del encargo a personal de la
N Municipalidad.

FIRMA'Y SELLO DEL SUB GERENTE DE
LOGISTICA
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