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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES
Gestion, Cambio y FUTURO

RESOLUCION DE SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° 185-2013-SGAYF-MDM

Maijes, 24 de Julio del 2013
. LA SUB GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES

VISTOS:

El informe N° 037-2013-SGAYF-MDM, de fecha 19 de abril del 2013, de ia Subgerencia de Administracion y Finanzas, el informe N°
016-JQC-2013-PYR-MOM, de fecha 20 de mayo del 2013, de la oficina de Planificacién y Presupuesto, el proveido Nro.165-2013-
SGAJIMDM, de fecha 03 de julio del 2013 de la Subgerencia de Asesoria Juridica y el proveido N° 1013-GM-MDM dél 04 de julio del
2013 del despacho de Gerencia Municipal de |a Municipalidad Distrital de Majes.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad & lo establecido en el articulo N° 194° de la Constitucién Politica del Estado concerdante cen el articulo 1l del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Distrital de Majes, es un Organo de Gobierno
Local con personeria Juridica de derecho Plblico, que goza de autonomia Politica, Administrativa y Econdmica. La autonomia que la
Constitucion establece para fas Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, adminisirativos y de administracion
con sujecién al crdenamiento juridico;

Que, con Resolucién de Contraloria N°. 320-2006-CG, se aprueba las Normas de Control Interno, mismas que son de aplicacion a las
Entidades del Estado de conformidad con lo establecido por la Ley N° 716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, cuyas
Normas de Control Interno tienen como objetivo propiciar el fortalecimiento de los sistemas de control intemo y mejorar la gestion
publica, en refacion a la proteccion del patrimonio pdblico y al logro de los objetivos y metas institucionalas;

Que, con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 se aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, |a misma que ha
tenido modificatorias, estableciendo en su Articulo 40.- *Encargos” 2 personal de la institucion, en el punto 40.2 El uso de esta
modalidad debe regularse mediante Resolucion del Director General de Administracion o de quien haga sus veces, estableciéndose
que, para cada caso, se realice la descripcion del objeto del “Encarga’, los conceplos del gasto, sus montos méaximos, las condiciones a
que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el fiempo que tomara el desarrollo de las mismas, sefialando
el plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada, la que no debe exceder los tres (3) dias habiles después de concluida

" la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarroliadas en el exterior del pais en cuyo caso puede ser de

hasta quince (16) dias calendario.

Que, mediante el informe N° (037-2013-SGAYF-MDM, de fecha 19 de abril det 2013, de la Subgerencia de Administracion y Finanzas,
se eleva a Gerencia Municipal el proyecto de “Directiva de normas y procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y rendicion
de fondos bajo la modalidad de encargos internos de la Municipalidad Distrital de Majes”, la misma que es verificada por la
oficina de Planificacion y Presupuesto segin el informe N° 016-JQC-2013-PYR-MDM, de fecha 20 de mayo del 2013. :

'f'Que,:i'a__"S_'gjb’QefenCia'_de Asesoria Juridica, mediante proveido Nro.165-2013-SGAJ/MDM, de fecha 03 de julio del 2013, es de la opinién

~ - Que se emita la resolucion de aprobacion de la “Directiva de normas y procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y

rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos de la Municipalidad Distrital de Majes”

~ Que, conforme al articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades y estando en las facultades
- conferidas mediante la Resolucion de Alcaldia N° 005-2012-MDM de fecha 02 de enero del 2012, con la cual se designo a la

< .;-Su_b’ge{e_‘rflef\de_Admi:nis_[facién y Finanzas la parte considerativa de la presente; SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia directiva N° 001-2013-SGAYFIMDM “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO.DE_; ENCARQOS_ INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES", cuyo contenido consta de diez (10)
folios, incluidos t_re_s (_(_)3) formatos rubricados q'us_'forman parte integrante de la presente resolucion. :

ARTJCULOSEGUNDO ENCARGAR a las Subgerencias y demas Organos competente, el cumplimiento de |a directiva aprobada

ART[F,U_LO 'TERCERO.- NOTIF[Q_U_ES_E' a la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Programacion de Inversiones; a la Sub Gerencia de Asesoria Juridica y demas 4reas pertinentes de la Municipalidad para los fines
consiguientes de acuerdo a Ley. B o e o

: e ~ REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PALACIO MUNICIPAL
Av. Municipal Mz. 3EF Lote F-3

Villa El Pedregal - Majes / Caylloma - Arequipa - Per(
B Telefax: (054} 58-6071 Web:http://www.munimajes.com
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM

- DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE

FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

AMBITO DE APLICACION

5.1

La presente Directiva es de aplicacion a todos los directivos, funcionarios y servidores que, por designacion
del nivel competente, administren fondos otorgados bajo la modalidad de Encargos Internos a Personal de la
Institucion Municipal, asi como de aquellos que autoricen o tramiten el requerimiento, asignacion, utilizacion,

rendicion y control de dichos fondos.

DISPOSICIONES GENERALES .

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

El otorgamiénto de fondos bajo la modalidad de Encargos Internos es de caracter excepcional, atendiéndose
a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales, asi
coma a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local de determinados bienes y servicios. En este tltimo caso previo informe del Area de Logistica.
Por lo tanto, la Unidad Organica solicitante debera sefialar el caracter excepcional de su pedido, toda vez que
el Area de Logistica es la encargada de las adquisiciones en forma normal y cotidiana.

Los fondos serén otorgados al requirente o a quien este delegue. La delegacion no exime al Funcionario o
servidor titular de la Unidad Organica, de la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacion y
rendicion del Encargo Interno.

Los fondos de Encargos otorgados a personal de la Municipalidad se destinan solamente a la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, para ser destinados a las actividades que ejecute la Municipalidad.

El monto méximo a solicitar mediante la modalidad de Encargos Internos es de diez (10) Unidades impositivas
Tributarias vigentes.

El monto méximo de cada gasto a rendir por factura, boleta de venta, etc., no debe exceder el importe de tres
(03) Unidades Impositivas Tributarias vigente, monto maximo para adquirir sin proceso de seleccion alguna. El
servidor responsable del Encargo Interno realizara la retencion por detraccion a los sujetos comprendidos
dentro de lo regulado por el Decreto Legislativo N° 940, debiendo realizar los depdsitos de las retenciones
dentro de las fechas establecidas por Ley. Asi como de las retenciones del 10% de Impuesto a la renta de
Cuarta Categoria, para el caso de Recibos por Honorarios. ‘

Solo podra autorizarse la entrega de encargos internos al personal de la institucion para uso de pago de
obligaciones que por su naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos

indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, aquellos que NO se encuentran

-considerados en el Plan Operativo Institucional y no puedan ser efectuados de manera directa por la

Subgerencia de Administracion y Finanzas, tales como:
a) Desarrollo de eventos, talleres o capacitaciones, cuyo detalle de gastos no pueden conocerse con
precision, ni con la debida anticipacion.
b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley.
¢) Adquisiciones de Bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo

informe del 4rea e logistica, que es la encargada de las adquisiciones en forma normal y cotidiana.

Pagina 2 de 11

'S

(73

o)
s
el



DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM
DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

VIi. SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS
' 7.1 Para solicitar un encargo, se debera de llenar debidamente el formato de solicitud de Encargo Interno (Anexo
1).
7.2 El formato de solicitud de Encargo a personal de la Municipalidad, debe de contar con el V°B® de la Gerencia
Municipal. _
7.3 El Area de Logistica, en cumplimiento estricto de lo precisado en el articulo 40 de la Directiva de tesoreria y
las funciones sefaladas en el Manual de Organizacion y Funciones aprobara, reducira o denegara la solicitud,

debiendo emitir un informe para cada caso.

* VIIl. PROCEDIMIENTO
8.1 Requerimiento
8.1.1 La Unidad Organica que requiera Encargos Internos, presenta ante la Subgerencia de Administracién y
Finanzas, con una ahticipacidn minima de 48 horas, salvo excepciones autorizadaé por la Gerencia
((@ Municipal, el requerimiento detallado de los bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo o
gjecucion de un proyecto y/o actividad autorizado, que deba ser atendido bajo la modalidad de Encargo

Interno, adjuntando para tal fin lo siguiente:

e Formato de SOLICITUD DE ENCARGOQO INTERNO A PERSONAL DE LA INSTITUCION
MUNICIPAL, debidamente llenado.

¢ Programa de la Actividad o Proyecto.

e Periodo y/o plazo de ejecucion.

e 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.

e Apellidos y Nombre del Solicitante/Encargado. )

s Formato de AUTORIZACION PARA EL DESCUENTO POR PLANILLA DE HABERES,
debidamente llenado y firmado (anexo 2).

« Informe del area de logistica emitiendo opinién favorable o desfavorable del encargo interno.

8.1.2 La Unidad Organica que requiera Encargos Internos solicitara a la Subgerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizaciéon si la actividad o proyecto al que afectaran los gastos cuenta con la
disponibilidad presupuestal, otorgando conformidad que el caso amerite. ‘

8.1.3 De no contar con disponibilidad presupuestal, la Subgerencia de Administracién y Finanzas
comunicara a la Unidad Orgéanica solicitante para que ésta efectle la solicitud de modificacion

presupuestaria conforme a la normatividad vigente.

8.2 Autorizacién
8.2.1 De estar conforme y de contar con la disponibilidad financiera, la Subgerencia de Administracion y
Finanzas elabora y emite la Resolucién auterizando el otorgamiento del Encargo Interno, indicando el
Pagina3de 11
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM

DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE

FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

8.2.2 El Area de Contabilidad lo remite al Area de Tesoreria, para el giro correspondiente.
8.3 Otorgamiento

8.3.1 El Area de Tesoreria, procede a emitir el comprobante de pago, girar y entregar el cheque a nombre de
la persona designada en la Resolucién que autoriza el Encargo Interno. ‘

8.3.2 En caso de postergacion de la fecha prevista para la ejecucion del Encargo Interno, el requirente no
debera recoger el cheque, de la misma forma comunicard a la Subgerencia de Administracion y
Finanzas dicha eventualidad.

8.4 Utilizacién ‘

8.4.1 El Encargado del manejo del Encargo Interno, adquiere los bienes y contrata los servicios, con criterio
de austeridad y racionalidad.

8.4.2 Las condiciones o requisitos de los actos administrativos propios de la ejecucion del gasto que es
materia del encargo en el marco de los procedimientos y plazos establecidos, se sujetan a través de la
normatividad Presupuestal y de Tesoreria vigente.

8.4.3 El responsable del manejo del Encargo Interno atiende el pago de los bienes y servicios requeridos, sin
exceder los limites autorizados por especifica del gasto, y dentro del periodo de ejecucion de la
actividad y/o proyecto indicado en la Resolucién de la Subgerencia de Administracién y Finanzas.

8.4.4 La sustentacion de los gastos se efectlia con los comprobantes de pago: factura, boleta de venta y
otros comprobantes de pago establecidos por la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
Resolucion N° 007-99/SUNAT y sus modificaterias, siendo responsables solidarios el Jefe de la Unidad
Organica y el responsable del manejo del fondo de consignar infermacién de proveedores que no
presenten consistencia, veracidad y confiabilidad durante la ejecucién del gasto.

8.4.5 La recepcion de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la firma, nombre y sello del Jefe de
la Unidad Organica, en sefial de conformidad, en los respectivos comprobantes de pago del gasto.

8.4.6 No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la Resolucién de la
Subgerencia de Administracién y Finanzas.

8.4.7 El responsable del manejo del Enéargo Interno no podré delegar a otras personas la ejecucion del
Encargo bajo responsabilidad administrativa.

8.4.8 La adquisicion de bienes, especificamente, deberan ser puestos de conocimiento al Area de Almacén
para su incorporacion y verificacion de los bienes, generandose la documentacion que acredite el
ingreso y salida de los mismos a los almacenes de la Entidad. |

8.5 Rendicion

8.5.1

objeto del mismo, los conceptos del gasto, sus montos maximos, periodo de duracion del encargo y la
persona responsable de su manejo y rendicion, para luego remitirlo al Area de Contabilidad para que
registre el Compromiso Presupuestal y devengado en el SIAF-GL.

El Encargado del manejo del Fondo elaborara y presentara ante El Area de Contabilidad, la rendicion

de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados dentro de un plazo maximo de tres (03)
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM

DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

8.5.2

8.5.3

8.5.4

85.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.5.9

dias habiles después de concluida la actividad materia del encargo. La rendicién de los encargos se
efectuara Gnicamente en el Formato RENDICION DE CUENTA DE ENCARGO INTERNO (Anexo3).
Los gastos que se efectien con fondos de Encargos Internos se sustentan con documentos autorizados
por la Ley de General de Presupuesto, la Ley Anual de Presupuesto y la Directiva Anual de Tesoreria,
deberan ser documentos originaleé.

Los documentos sustentatorios, cuando corresponda, deben cumplir los requisitos exigidos por la
SUNAT de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago, Resolucién N°® 007-89/SUNAT y sus
modificatorias, ser emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES, cohsignando el

RUC de la Municipalidad "20496934866", no deberan de presentar enmendaduras, borraduras ni-

correcciones y estar debidamente “cancelados” con fechas posteriores a la recepcion del dinero, salvo
excepcién por causa debidamente justificado y aﬁlorizado por la Gerencia Municipal.

Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contar con el V® B® y sello del Jefe de la Unidad
Organica que solicité los fondos del Encargo Interno.

Al reverso de cada comprobante de pago (factura, boleta de venta, etc.), constara la conformidad (firma
y sello) de la recepcion de los bienes y servicios por parte de la Unidad Organica que rinde el encargo.
Recomendar que en la medida de lo posible exigir Facturas en todas las Compras de Bienes o Pagos
de Servicios, para el caso de recibos por Honorarios Profesionales deberan tener las retenciones que
correspondan de acuerdo a ley.

El saldo no utilizado del Encafgo Interno sera devuelto al Area de Tesoreria en el mismo plazo indicado
en el Numeral 8.5.1. El Recibo de Caja que acredita dicha devolucion deberd ser presentado como
parte de la Rendicion de Cuentas.

El Area de Tesoreria depositara el saldo no utilizado del Encargo Interno, en la misma cuenta de origen
dentro de las 24 horas de recepcionado el mismo. Esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo
para otros fines.

El Area de Contabilidad revisara y dara conformidad a la rendicion de cuentas, verificando la
documentacion sustentatoria del gasto de acuerdo a los conceptos y monto total autorizados. De no
encontrarse conforme, procedera a su devolucidon al Responsable del Encargo Interno, para la
regularizacion respectiva en un plazo no mayor de 24 horas.

No existe reembolso por mayor gasto.

8.5.10La Rendicion de los Gastos por partida especifica se sujetara de acuerdo a lo autorizado en la

Resolucion de la Subgerencia de Administracion y Finanzas y segtn lo establecido en la Base Legal de

la presente directiva.

8.5.11El encargado del manejo del fondo, debera elaborar y presentar, después de concluida la actividad

materia del encargo un INFORME DETALLADO DE LA ACTVIDAD Y/O ACCIONES, estipulando:
numero de personas atendidas, actas de entrega, de ser el caso y/o otras que demuestren el desarrollo

de la accién y/o actividad
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM

DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE

FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

8.7

8.8

a

8.6

Registro

8.6.1 El Area de Contabilidad llevara el reglstro y control de los fondos bajo la modalidad de Encargos
Jntemos hasta su liquidacion.

8.6.2 El Area de Contabilidad realizara el registro contable de la fase de Rendicién en el sistema SIAF-GL.

8.6.3 El Area de Contabilidad derivara al Area de Tesoreria quien archivara la rendicién de cuentas del
Encargo In'terno.

8.6.4 El Area de Contabilidad informara a la Subgerencia de Administracion y Finanzas los casos de
incumplimiento de rendir cuentas de Encargos Internos. ‘

8.6.5 No procede la entrega de nuevos Encargos Internos a personas que tienen pendientes la rendicién de

cuentas o devolucion de montos no utilizados de Encargos anteriormente otorgados.

Control

8.7.1 La autorizacion del gasto con cargo a Encargos Internos, corresponde a la Jefatura inmediata superior
de la Unidad requirente y debe ejercer dicha facultad con criterio de Austeridad y racionalidad, siendo
responsable de las adquisiciohes de bienes Yy servicios que autoricen. )

8.7.2 El Encargado del manejo del Encargo Interno, es el responsable de que los gastos que se efectdien con
cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente autorizados y justificados, y que correspondan a
los aprobados en la Resolucion que otorga el Encargo Interno.

8.7.3 Corresponde a la Gerencia, Sub Gerencias, Jefaturas responsables de los sistemas administrativos, la
funcion de realizar el control previo y concurrente de todos los gastos efectuados con Encargos

Internos, dentro de su competencia funcional.

Medidas Disciplinarias en caso de incumplimfento en la Rendicion de Cuentas sefialados en el numeral 7.5 de

la presente Directiva

8.8.1 Vencido el plazo de tres (03) dias establecidos en el numeral 8.5.1 el Area de Contabilidad dara cuenta
a la Subgerencia de Administracién y Finanzas que el encargado no ha cumplido con su rendicién
dentro de los plazos establecidos.

8.8.2 La Subgerencia de Administracion y Finanzas notificara al infractor dando un plazo de 24 horas para
que cumpla con la rendicién, caso contrario comunicara a la Gerencia Municipal para los descuentos en
planillas de acuerdo con el anexo N° 2 el mismo que derivara al Area de Recursos Humanos para su
cumplimiento. .

8.8.3 La demora de la rendicién en el que no se haya cumplido, se procedera a formular el respectivo
requerimiento para su devolucion a partir de cuyo momento y hasta que se produzca su debida
cancelacion, se aplicard los intereses de acuerdo a la tasa efectiva que publica la Superintendencia de
Bancay Seg-u ros.

Se aplicaran sanciones por el mal uso de los fondos, asi como la NO Rendicion de cuenta el fondo

recibido dentro de los plazos establecidos, la Subgerencia de Administracién y Finanzas informara a la

Gerencia Municipal para la apertura del correspondiente proceso administrativo disciplinario, acorde

con lo establecido en el Decreto Legislativo 276 ley de bases de la carrera administrativa y de
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM
' DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

-

remuneraciones del sector pablico y su reglamento, contra la persona que lo hubiere efectuado, sin

perjuicio de remitir a la Procuraduria Municipal para las acciones legales que corresponda.

IX. LIMITACIONES
9.1 La asignacion de fondos por encargo interno, no podra ser utilizada para el pago de remuneraciones,

préstamos, compra de activos fijos, bajo responsabilidad del funcionario solicitante.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
10.1 La Subgerencia de Administracién y Finanzas y el Area de Contabilidad evaluaran el cumplimiento estricto

de lo precisado en la presente Directiva, informando a las instancias respectivas segun corresponda.

10.2 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Majes, Abril del 2013.
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DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM
(RECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

ANEXO 1
SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

Sefior: GERENTE MUNICIPAL

Solicito se emita un cheque para utilizarlo en la modalidad de ENCARGO INTERNO, por la suma de:

Para realizar lo siguiente:

Fecha de inicio de la actividad: (dia/mes/afio)
Fecha de término de la actividad: (dia/mes/afio)

Fecha de rendicion del encargo: (diafmes/afio)

PRESUPUESTO DE GASTO POR ENCARGO INTERNO:
N° Certificacion Meta Rubro Especificas Gastos Monto S/. V°B® Presupuesto

TOTAL S/.

NOTA:

El anticipo es sdlo para adquisicion de bienes corrientes y pagos de servicios. Estos fondos no se podran utilizar en las operaciones
siguientes: remuneraciones, préstamos y adquisicién de activos fijos.

Cuando el monto de la factura y/o Boleta supere el importe de S/. 700.00 (setecientos y 00/100 Nuevos Soles) y sean Bienes y
Servicios establecidos en el D. Leg. 940 Bienes y Servicios sujetos al SPOT con el Gabierno Central, debera DETRAERSE el
porcentaje (%) corespondiente de acuerdo con los anexos publicados por la SUNAT. Para tal efecto, coordinara con el drea de
Tesoreria.

Todo pedido debe ser acompafiado con la justificacion de lo solicitado, el mismo que sera evaluado por el Area de Logistica, de
acuerdo a la Directiva de Tesoreria para el afio 2013.

Gerencia Municipal Jefatura Inmediata Superior Responsable de la rendicion
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: DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM
[RECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

ANEXO 2

AUTORIZACION PARA EL DESCUENTO POR PLANILLA DE HABERES

Identificado con DNIN®: .

DOMICHTIAAD () ©N: <. vveveveueieeinieteterestbeseseeseee s et e eesEse e b e s e s e e s sE s L8824 h LS SRS et

Funcionario { ) Administrativo ( ) Obrero ( )

De la Unidad Organica:

‘ Requernimiento N° ... . i e
Lugar y fecha de aCtiVIdad: ..........ouiiouiiirie i
Monto: S/. ..ooevniinnninnn T /100 nuevos soles)
Actividad:

Autorizo al area de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Majes, para que proceda a descontar de mis
remuneraciones, hasta la suma equivalente al monto recibido mediante la modalidad de ENCARGO INTERNQO, en
caso de no rendir documentadamente, dentro de los tres dias habiles, después de culminada la comision, de la cual

soy responsable.

 Majes, oovor € e del 2013.

Nombres y Apellidos
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Encargo Interno N° ..............
Comprobante de Pago N° .....

DIRECTIVA N° 001-2013-SGAYF/MDM
|RECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE
FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES.

RENDICION DE CUENTA DE ENCARGO INTERNO

ANEXO 3

Fecha: (Dia/mes/afo)

Unidad OpatatiVa N cvoms svrssoms s i o s i T S G T e S S e s S

N° | Fecha RUC N°

Documento N°

Razon Social

Concepto

Importe

SUBTOTAL S/

DEVOLUCION SEGUN RECIBO DE INGRESON® .............

TOTAL S/.

Responsable de la RCEI

Jefe Inmediato Superior
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