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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipaf N°_ 901
me, 08 ENE. 2014 .

VISTOS; la Resolucion de Gerencia Municipal N® '031 de fecha 23 de Abril de 2012, el Memorandum N° 006-
2014-MDA/GM de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia N° 031 de fecha 23 de Abril de 2012, se aprobé la Directiva:N® 006-
2012-MDA/GP-SGPMI “NORMAS y CONTROL DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS A PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”; esta directiva tiene por objeto
dotar de recursos econdmicos a los 6rganos y/o unidades organicas que lo requieran, para la atencion
oportuna de los gastos por concepto de bienes y servieles para la ejecucion de una actividad o proyecto, que
por su naturaleza, excepcionalidad y razones de urgencia, no sea factible adquirir o contratar en condiciones
de oportunidad y lugar de entrega requeridos, a través de los procedimientos regulares;
-

Que, mediante Memorandum N® 006-2014-MDA/GM, la Gerencia Municipal propone la modificacion del
numeral 5.6 de la Directiva sefialada en el considerando precedente, mediante otra Resolucion de Gerencia
Municipal; /

ESTANDO A LOS FUNDAWERYOR EYPBESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN ESTRICTA
OBSERVANCIA DE SUS FOjal AABF ACULTADES CONFERIDAS EN'EL'NUMERAL 25 DEL
ARTICULO 21° DEL REG|SMENTS ! ‘r NIZACION Y FUNCIONES “ RGF; APRGBADO MEDIANTE

DGIPARDA DISTRITAL DE ATE;

RESUELVE:
Articulo 1°.-  MODIFI
201 2-NiA/ G P-
DE ENC
” ATE”, ap
2012, la mi

"5.6.  Exc@pciondlmiglife .sesp0Td solicitar Encargos Internos. mayores a: tres (03)
Unidades Ifipaaitwa8™ rbutarias, solo si cuenta con el Informe justificatorio del Orgario ‘yio
Unidad Organica a la Gerencia de Administragion y Finanzas, quien aprobara I solioitud
formulada en su condicion de encargada. de la gestion financiera de la Municlpaliidad
Distrital de Ate. La excepcion sefialada, no.debera superar las diez (10): Unidades
Impositivas Tributarias, debiendo informar permanentemente a la Gerericia Municipal sobre
los encargos intemos otorgados”, .

PRECISAR; que 1a Directiva sefialada en el articulo ;q_rened_e_r;té 8@ encuentra vigente.

. b . : 3 s I
ENCARGAR, el cumplimiento de |a presente Resolucion a la Gerencia de Administracién y
- Finanzas y demas Unidades Orgénicas que conforman la Corporacién Municipal.
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DIRECTIVA N° 006 -2012- P-SGPMI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO, UTILIZACION,
RENDICION Y CONTROL DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS A
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

' t

I FINALIDAD.- X
- !

: 1.1  Instituir un instrumento normativo y de gestiéon, que regule el requerimiento,
autorizacion, otorgamiento, utilizacién, rendicién y control de fondos bajo la
modalidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal.

1.2 Contribuir al logro de los objetivos y metas programadas en el Plan Operativo
Institucional y Presupuesto Municipal.

. OBJETIVO.-

1 Dotar de recursos econémicos a los 6rganos y/o unidades organicas_que lo
" Q. ameriten, para la atencién oportuna de los gastos por concepto de bienes y
’f—~ servicios que requiera la ejecucion de una actividad o proyecto, que por su
i NE}grla'r\s}’}naturaleza excepcionalidad y razones de urgencia, no sea factible adquirir o

% GERENTE // contratar en condiciones de oportunidad y lugar de entrega requeridos, a través

N °B
O ¥ w6 de los procedimientos regulares.
4 0e pte

2.2 Establecer los procedimientos para la asignacién, uso y rendicién de fondos bajo la
modalidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal

Precisar las normas y Iimltac:ones a que debe sujetarse la utilizacién de dichos
fondos.

BASE LEGAL.- d

3.1 Constitucion Politica del Perd

3.2 Ley N2 27972 "Ley Orgédnica de Municipalidades y su modificatoria”

3.3 Ley N2 28411 “ ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su
modificatoria” - )

3.4 Ley N® 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y su modificatoria”

3.5 Ley N228112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”

3.6 Ley N227958 que modifica a la ley N? 27245 “Ley de Responsabilidad y

- Transparencia Fiscal”,

3.7 lLey N® 27785 “Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Replblica y su modificatoria”

3.8 Ley N2 28716 “Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y su
maodificatoria”

3.9 Decreto Legislativo N? 1017 “Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria”

3.10 Decreto Supremo N 184-2008-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”

3.11 Resolucién N2 007-99-SUNAT y sus modificatorias

3,12 Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15 “Directiva N2 001-2007- Fr—/?? 15
Directiva de Tesorerfa” y sus modificatorias,

313 Ordenanza N2 273-MDA que aprueba el "Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Ate”, '

I ctina IR OB w0 L2 -INAE) G PS5 C P " Blormnas y Progedirmbeens para el oborgaen bento, weilizaciin v Hllu1di|nr|fur| (4 I8
Franeles biajo Ta Modalicad de Ercargos Internos @ Persorna ) de G Monicpalidacd Disceital de ste®
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. AMBITO DE APLICACION.-

4.1

La presente Directiva es de aplicacién a todo el personal de la Municipalidad
Distrital de Ate, independientemente del régimen laboral al que pertenezcan
quienes por designacién del drea competente, administren fondos bajo Ia
modalidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal, asi como para
aquellos que autoricen o tramiten el requerimiento, asignacién, utilizacién,
rendicién y control de dichos fondos. t

V.  DISPOSICIONES GENERALES.- '

51
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5.4

5.5

5.6

5.7

El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos a personal de
la Institucién Municipal es de cardcter excepcional, cuando por razones de
oportunidad y lugar de entrega, la urgencia y la naturaleza de las funciones y/o las
caracteristicas de las tareas y/o trabajos a realizar, asi lo ameriten, y estd
orientado principalmente a asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales. Por lo tanto el 6rgano y/o la unidad organica solicitante debers
sefialar el cardcter excepcional de su pedido, toda vez que la Sub Gerencia de

-Abastecimiento es la encargada de las adquisiciones y contrataciones en foriia-

éﬂ;& ™ normal y cotidiana.
o, EddeCTellar Alegria g/

Los fondos serdn otorgados al Titular del 6érgano y/o unidad orgénica requirente o
a quien éste delegue. La delegacién no exime al Titular del 6rgano y/o la unidad
orgdnica, de la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacién y
rendicién del Encargo a personal de la Institucién.

Los fondos de Encargos a personal de la Institucion Municipal se destinan
solamente a la adquisicion de bienes (con excepcién de activos fijos) y
contratacion de servicios, para ser destinados a actividades que ejecute la
corporacién municipal, acorde con el numeral 40.1 del articulo 4082 de la Directiva
N¢ 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesorerfa y sus modificatorias”.

Los fondos en calidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal
Unicamente seran otorgados a nombre de funcionarios, servidores nombrados o _
contratados por servicios personales y CAS,

El monte méximo a solicitar mediante Ia modalidad de Encargos a personal de la
Institucién municipal es de tres (03) Unidades Impositivas Tributarias vigente. No
siendo aplicable para este caso la normatividad de contrataciones del Estado.

Excepcionalmente, se podrd solicitar Encargos Internos mayores a tres (03)
Unidades Impositivas Tributarias, solo si cuenta con previo informe justificatorio
del 6rgano y/o unidad organica a la Gerencia Municipal y se continta el tramite si
existe autorizacion del Gerente Municipal. Asi mismo, esta excepcién no debe
superar las diez (10) Unidades Impositivas Tributarias.

Procedera la retencion del 10% en los casos de recibos por honararios en caso
excedan el monto de S/. 1,500 nuevos soles, |a suspension de retencidn solo se
efectuard cuando la SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto el Encargado deberd
adjuntar copia de dicha autorizacion. En caso se realice la retencidn, esta debe ser
depositada al dia siguiente del pago efectuado por el servicio prestado a la Sub
Gerencia de Tesoreria, la misma que otorgard el recibo del dinero entregado v e

ety DN IO e 2 L2 IV 5 PSS I M e W Provedimientos para o oboegaemiento, wlizacdn Y Fewnedicicin f:Ha:
Fondos bajo la Madalidad de Encargos Internos 2 Fersonal de Ml pralicl el K strical oe dge
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cual deberd ser anexado a la rendicién. Si por incumplimiento se genera multas

para la Declaracion del PDT estas serdn asumidas por el responsable del Encargo
Interno con su peculio.

Asimismo el monto maximo a rendir por factura, boleta de venta, recibo por
honorarios u otros comprobantes de pagos no debe exceder el importe de una
(01) Unidad Impositiva Tributaria vigente. El servidor responsable del Encargo,
Inferno de corresponder realizard la retencion por detraccién a los sujetos
comprendidos dentro de lo regulado por el Decreto Legislativo N2 940 y su,
modificatoria, debiendo realizar los depdsitos de las retenciones dentro de la
fecha establecida por Ley, de generarse una multa esta serd asumida por el
responsable del Encargo Interno con su peculio.

El encargado estd obligado a verificar en la pégina web de la SUNAT las
autorizaciones de los comprobantes de pago y demas documentos fuente que

sustentan los gastos, caso contrario asumirdn la reposicién de los fondos publicos.

asignados con su peculio.

La Gereritia de Administracién y Finanzas autoriza el Encargo Interno al Personal
de la Municipalidad a través de la Resolucién emitida por dicho 6érgano
independientemente del importe del Encargo Interno.

Para solicitar un Encargo, se deberd de llenar debidamente el formato de solicitud
de Encargo a personal de la Municipalidad Distrital de Ate, que se encuentra en el
Anexo N2 01,

Vi, DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-

El procedimiento que los érganos y/o unidades organicas deben de cumplir se detalla a
continuacion:

6.1

Requerimiento L

6.1.1 El érgano y/o la unidad orgénica que requiera Encargos Internos, presenta
ante la Sub Gerencia de Presupuesto el requerimiento de los bienes y/o
servicios necesarios para el desarrollo 0 ejecucién de un evento, o actividad o
proyecto autorizado, que deba ser atendido bajo la modalidad de Encargos a
personal de la Institucién Municipal, adjuntando para tal fin los documentos
siguientes:

* Informe y/o memordndum que sustente la necesidad y urgencia del
encargo.

* Formato de SOLICITUD DE ENCARGO A PERSONAL DE LA
INSTITUCION MUNICIPAL, debidamente llenado (Anexo N2 01) con el
VeBe del Gerente Municipal y Gerencia de Administracién y Finanzas.

» Programa de la actividad o proyecto.

Periodo y/o plazo de ejecucion .

* Presupuesto de la actividad o proyecto, a nivel de centro de costo y
especificas del gasto.

» Detalle de los bienes y servicios que conforman el presupuesto,
indicando el costo estimado y la especifica del gasto de cada uno de
ellos.

o Apellidos y Nombre del solicitante v/o encargado.

[ et IS CDENE-0 0 2t I 00 PSS PN s " M sy Proesimbentos para el otargannlanto, utimel ey Resdicidn oe
Franelos bajo o Maodalidad the Encargos nternos @ Personal de Lo duwalcigalidad Distrital oe e
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6.1.2

6.1.3

La Sub Gerencia de Presupuesto verifica si lo solicitado cuenta con
disponibilidad Presupuestaria, de ser asi emite el Certificado de Crédito
Presupuestario (CCP) desde el Aplicativo Informético SIAF y lo remite a la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Si el monto solicitado, supera el marco presupuestal, se comunicara
inmediatamente al érgano y/o unidad organica solicitante a fin de replantear
0 ajustar su requerimiento o de ser el caso realizar la solicitud de
modifitacion presupuestaria.

6.2 Autorizacién

6.2.1

6.2.4

6.2.5

La Gerencia de Administracién y Finanzas se encarga de dar la autorizacién

de lo solicitado en el Encargo Interno, emitiendo la Resolucién de Gerencia
respectiva.

Asi mismea Gerencia de Administracién y Finanzas puede observar y
devolver los requerimientos de gastos de los organos y/o unidades orgdnicas
solicitantes que no cumplan adecuadamente los términos de referencia, las
cotizaciones o las solicitudes que estén fuera de las disposiciones de
racionalidad y calidad de Basto; aquellas que no cuenten con la disponibilidad
financiera, asi como de aquellos que no cumplan con las disposiciones de la
presente directiva ; indistintamente de los montos solicitados en el encargo
interno.

De estar autorizado la Gerencia de Administracién y Finanzas elabora la
Resolucién de Gerencia de otorgamiento del Encargo a personal de la
Institucién Municipal, indicando el objeto del mismo, los conceptos del gasto,
sus montos méximos, periodo de duracién del encargo y la persona
responsable de su manejo y rendicién.

La Gerencia de Administracion y Finanzas remite la Resolucién a la Sub
Gerencia de Contabilidad para que efectie eleompromiso y devengado del
gasto en el aplicativo Informéatico SIAF y este a su vez remite copia a la Sub
Gerencia de Presupuesto antes de su remisién a la Sub Gerencia de
Tesoreria.

No procederd la entrega de nuevos Encargos Internos al personal que tenga

pendiente la rendicién de cuentas o devolucién de montos no utilizados de
Encargos Internos anteriormente otorgados.

L

6.3 Otorgamiento

6.3.1

La Sub Gerencia de Tesoreria, procede a emitir el Comprobante de Pago,
girary entregar el cheque a nombre de la persona designada en la Resolucion
que autoriza el Encargo a personal de la Institucion Municipal.

IVt i I OG- 200 2D G P56 P "N s W Procedimigetos para el otargamiento, orillcion v Remicion de
Fonales bafo ka Modalidad de Encargds Internos o Personal de T My rileipalidhad Chisteital de fre®
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6.4 Utilizacidn

6.4.1 El encargado del manejo del Encargo a personal de la Institucion Municipal,
adquiere los bienes y contrata los servicios, con criterio de austeridad,
racionalidad y calidad de gasto.

6.4.2 El responsabfe del manejo del Encargo a personal de la Instituciéon Municipal
atiende el pago de los bienes y servicios requeridos, sin exceder los limites
autorizados pdr especifica del gasto, y dentro del periodo de ejecucién de la
actividad o proyecto indicado en la Resolucién de Gerencia.

6.4.3 La sustentacién de los gastos se efectia con los comprobantes de pago
_EBIsIK, reconocidos por la SUNAT, como: factura, boleta de venta, recibo por
AP g % . honorarios y otros comprobantes de pago establecidos por la SUNAT en el
°7__ Reglamento de Comprobantes de Pago, Resolucién N° 007-99/SUNAT y sus
P " modificatorias, siendo responsables solidarios el Jefe del 6rgano y/o unidad
Negis I_?brgénica y el encargado del manejo del fondo de consignar informacién de
‘ﬁfﬁfi @" proveedores que';';nn presenten consistencia, veracidad y confiabilidad
durante la ejecucién del gasto.

6.4.4 No estd permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente
en la Resolucién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.4.5 El responsable del Encargo Interno no podrd delegar a otras personas la
ejecucion del Encargo bajo responsabilidad administrativa.

6.5 Rendicién

6.5.1 El Encargado elaborard y presentara ante la Sub Gerencia de Contabilidad, la
rendicién de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados
dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles después de concluida la
actividad o proyecto-materia del encargo, Unicamente en el Formato de
RENDICION DE CUENTA DE ENCARGOS INTERNOS, (Anexo N2 02).

6.5.2 Los gastos que se efectien con fondos de Encargos a personal de la
Institucién Municipal se sustentan con documentos autorizados por la Ley del
Sistema Nacional del Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y la Directiva
de Tesoreria y otras disposiciones conexas, las mismas que deben ser
presentados en documentos originales.

6.5.3 Los documentos sustentatorios, cuando corresponda, deben cumplir los
requisitos exigidos por la SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes
de Pago (Resolucién N°* 007-99/SUNAT y sus modificatorias), v ser emitidos a
nombre de la “MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, consignando el RUC de la
Municipalidad nimero “20131378620", los cuales no deberan de presentar
enmendaduras, borraduras, ni correcciones, asl como  estar debidamente
“cancelados”.

Directivi N ODE-20A2-MDASGE -SEPME “Normas y Procedimisntas para el ot orgamiento, ut iizaeidmy Rendicdn de
Froriedos biajo lo Medalidad de Encargos Irterns @ Personal oe b nicipalicad DEstrital de At
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6.5.4 Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V2B® y
sello del Titular del 6rgano y/o unidad organica que solicité los fondos del
Encargo a personal de la Institucion Municipal asi como la firma del
encargado y de la Gerencia de Administracién y Finanzas

6.5.5 Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc.) o en
la Guia de Remisién del proveedor, si fuera el caso, constara la conformidad
(firma y sello) de la recepcién de los bienes y servicios por parte del érgano
y/o unidad orgénica que rinde el Encargo.

6.5.6 El saldo no utilizado del Encargo a personal de la Institucién Municipal serd
devuelto a la Sub Gerencia de Tesorerfa al momento de que se presente la
rendicion de cuenta como se indica en el numeral 6.5.1. El Recibo de Caja
que acredita dicha devolucién debera ser presentado como parte de la
Rendicidon de Cuentas.

GO DISTR,, '
6. §<2 La Sub Gerencia de Tesoreria depositard el saldo no utilizado del Encargo a
ypersonal de la Institucién M"unlmpal en la misma cuenta de origen dentro de

PV s “Ias 24 horas de recepcionado el mismo. Estd terminantemente prohibido
""E'&da Cuellar Alegria futihzar dicho saldo para otros fines.

\}?‘EEIE Ac"

4o m €58 La Sub Gerencia de Contabilidad revisard y dard conformidad a la rendicién
1575 de cuentas, verificando la documentacin sustentatoria del gasto de acuerdo
a los conceptos y monto total autorizados. De no encontrarse conforme, se
procederd a su devolucién al Responsable del Encargo, para la regularizacién
respectiva en un plazo no mayor de 24 horas y de persistir en el mismo
fundamento que motivé su dévolucién serdn asumidos por el Encargado con
su peculio.

6.5.9 La Rendicién del Encargo no debe superar el monto total autorizado en la
Resolucién de Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.5.10La Rendicién de los gastos por-partida especifica debe sujetarse de acuerdo a
lo autorizado en la Resolucidn de la Gerencia de Administracidony Finanzas.

6.5.11En caso, exista variacion o diferencia entre las especificas de gasto de la
Resolucién que autoriza el Encargo y la Rendicién de la misma, solo se
atenderdn aquellas que no superen el 20% de una 0 mas especificas de gasto,
asi como aquellas gque se encuentran acorde a lo dispuesto en el numeral
6.5.9 de la presente Directiva; de ser asi se continua con el siguiente
procedimiento:

£.5.11.1 La Sub Gerencia de Contabilidad solicita al érgano y/o unidad
organica usuaria la justificacién y/o sustento de dicha variacién.
6.5.11.2 La Sub Gerencia de Contabilidad evalia el sustento presentado
por el 6rgano usuario y de considerarlo necesario solicita a la Sub
Gerencia de Presupuesto la modificacion del Certificado de
Crédito Presupuestario (CCP).
6.5.11.3  La Sub Gerencia de Presupuesto evalla la solicitud vy de ser
fopecesario efectuard la nota de modificacion presupuestaria y su

F‘I’Illl’il.b.- H]:Ijl:l |:| Ml eonel el il el Lnrrsr[gr:as 1rlﬂE'Nws i N’Prsrmral tli Il‘u 'MLIIIH ﬂih«I"IIdrlrl ﬂ]w T I1.||l ||:||' i"!llc‘



e

»

" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

posterior modificacién del Certificado de Crédito Presupuestario
(CCP).
6.5.11.4 La Gerencia de Administracién y Finanzas modifica la Resolucién
de Gerencia que autoriza el Encargo de acuerdo a los documentos
sustentarios que la Sub Gerencia de Contabilidad le remita.
6.5.11.5 La Sub Gerencia de Contabilidad recibe la Resolucién de Gerencia
de Admlnistraciénf y Finanzas.

6.6 Registro

4

6.6.1 La Sub Gerencia de Contabilidad llevara el registro de los fondos bajo la

modalidad de Encargos a personal de la Institucién Municipal, hasta su
liquidacién.

6.6.2 La Sub Gerencia de Contabilidad realizar4 el registro contable de la fase de
Rendicion en el Aplicativo Informatico SIAF.

) 6.3 La Sub Gerencia de Contabilidad_archivars la Rendicién de cuentas del
Edde Cuailz;';;:'-'e.é}i;g ) | Encargo a personal de Ia Institucién Municipal.
b VB
W n\é n}.o*“(’ 6.6.4 La Sub Gerencia de Contabilidad informara a la Gerencia de Administracién y

R Finanzas los casos de incumplimiento de rendicién de cuentas de Encargos a

personalde la Institucién.

6.7 Control
5 6.7.1 La autorizacién del gasto con cargo al Encargo a personal de la Institucién
Municipal, corresponde al titular del érgano y/o unidad organica, y debe
ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y racionalidad, siendo
responsable de las adquisiciones de bienes y servicios que autoricen.

6.7.2 El encargado del manejo del Encargo al personal, es el responsable de que los
gastos que se efectien con cargo a dichos recursos, se encuentren
debidamente autorizados y justificados, y, correspondan a-los aprobados en
la Resolucién que otorga el Encargo akpersonal de la Institucién Municipal.

6.7.3 Corresponde a los drganos y/o unidades orgdnicas de los Sistemas
Administrativos, la funcién de realizar el control previo y concurrente de
todos los gastos efectuados con Encargos al personal de la Institucion
Municipal, dentro de su competencia funcional.

6.8 Medidas Disciplinarias en caso de incumplimiento de Rendicién de cuenta
sefialados en el numeral 6.5 de |a presente Directiva

6.8.1 Vencido el plazo de tres (03) dias establecidos €n el numeral 6.5.1, la Sub
Gerencia de Contabilidad dard cuenta a la Gerencia de Admipistracién y
Finanzas del vencimiento del plazo del encargado que no haya cumplido con
su rendicién, con la finalidad de dar cumplimiento al numeral 6.6.4.

6.8.2 La Gerencia de Administracidn y Finanzas notificard al infractor dando un
plazo de un dia para que cumpla con la rendicién, caso contrario comunicard
@ la Gerencia Municipal para que proceda de acuerdo a su competencia vy e

BT e etinen NS COEMER-2I0 2 L A PSP " Mo mvanss 0 o e Bt s goda e e | oeargan ol ko, sat iz cidn oy Rerd leidm de
Foncos bajo la Mocdalidad de Encargos Intermaos a Personal de ba Muamicipaldad Distrival de S
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ser el caso derive a la Comisién Especial de Procesos Administrativos
Disciplinarios y esta proceda de acuerdo a sus facultades, sin perjuicio de las
acciones civiles y penales de ser el caso y el descuento correspondiente de la
planilla de pagos en mérito al Anexo N203,

%IS _DISPOSICION COMPLEMENTARIA
O 7
.-’6%} &

f I

m 7‘315 La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Sub Gerencia de Contabilidad
w o .

¥ evaluardn el cumplimiento estricto de lo precisado en la presente Directiva,

... informando mensualmente a las instancias fespectivas segln corresponda.

??” La Gerencia de Administracién y Finanzas deberd difundir y capacitar al personal

“ sobre las disposiciones de la presente Directiva.

GERENTE

;Iii_

W ctivean G OI06- ROL2-ANADASEP-SEP M “Bormas v Procedimisntas para @) otorgamiente, utilizadidn v Rendicién de
Fenclos ajo o Modalidad de Encargeas ledernos @ Peaesomal de ba amicipalTom Ostrital de bte”
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Municipalidad Distrital de Ate

ANEXO N2 01

SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO N° (nimero) - (afo) / MDA - (siglas) - (siglas)

Motivo u objeto
del Encargo:

Periodo de Ejecucién: del

IMonto: S/.

Unidad Ejecutora:

Dependencia Solicitante:

Nombre del Encargado:

REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS

- CANTIDAD

Reajuslada U.M.

(")

DESCRIPCION

COSTO 8/.
Especifica
del Gasto

Rubr
Reajustado (*) | o

Estimado

2 B

3

i;i;

B "_

15

TOTAL:

Clasi

J.G. U.E C.C.

Denominacion

ficador Institucional - Estructura Funcional Programatica

Division

Funcldn Funcional

Grupo Funcional

Actividad / Proyecto

Sello y Firma del organo solicitante

V*B? Gerencia o su equivalente jerarquico

V°B® Gerencia de Administracion y Finanzas

VEER® Bub Garencia de Prasupuesto

VIR Sub Gerencia de Abastecimiento (")

VEER Gierencia Municipal

1"} Selo sern registrado por 1 Sub Geranaia o Abaslacimiern de sen sl caso '
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Municipalidad Distrital de Ate

RENDICION DE ENCARGO N°

ANEXO N2 02

- (afio) /MDA - (sigla) - (sigla)

Nombge del Encargado: ¢ ' DNIN® :
Resolucién Administrativa N# Fecha:
Compropante de Pago N° : Fecha:
Motivo del Encargo
Fecha de la Rendicién :
GASTOS RENDIDOS
N Tipo - N° de Especifica del
Orden Documento Feche Proveedor Concepto Gasto Importe (S
Monto Rendido 0,0

| Salle v V'R Bub Giarente da Conlagiidad )

VEE" Gerame o su eguivalente

Firma del Encargado

Mombre dil Revisor




“ MONICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Anexo N2 03 '

COMPROMISO DE RENDICION DE CUENTA

‘(

@u:en suscribe el presente documento, expresa por intermedio del mismo, su
> . ﬁ‘mpromlso de rendir cuentas de los recursos en calidag:de Encargo Interno, que la
dde CUG“arAlegr]’a

nicipalidad Distrital de Ate me ha otorgado con el Comprobante de Pago
de fecha / / , para atender los gastos de bienes y

GER|

- .

autorizados mediante la Resolucion de Gerencia
EAdministrativa N° de fecha / / , dentro del plazo de
res (03) dias habiles de finalizada dicha actividad, en cumplimiento del numeral 40.3
del Art. 40° de la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15; caso contrario, autorizo se me retenga de mi(s)
remuneracion(es) mensual(es) o cualquier otro ingreso sobre el monto no rendido, no
devuelto.

Fecha:

Nombres y Apellidos
DNI N°



