" vhiiodelalucha
Contrala Corrupcién
ylalmpunidads

0 i oy
o ¥
. O S
L e S
\'llffl 1y ““\Q&

Local Central
Jr. Carabaya 641
Centro Historico
deLima
&3427 6520
€ 4276521
vvw\,/v.sblm.g cb.pe

SOCIEDAD DE BENEFICENCL&
DE LIMA METROPOLITANA

«Decenio de lalgualdad de Oportunidades para mujeresy hombres»

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 53 -2019-GG/SBLM

Lima, 08  de abril del 2019.

VISTO:

El Memorando N°055-2018-SGTE-GAF/SBLM, de fecha 02 de abril del 2018,
de la Subgerencia de Tesorerl’a, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana cuenta con una
Directiva N° 008-2016-GG/SBLM, denominadc “Normas vy Procedimientos para el
Otorgamiento, Utilizacién, Rendicion y Control de Fondos, bajo la Modalidad de
Encargos Internos de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, aprobado
con Resolucién de Gerencia General N° 148-2016-GG/SBLM,;

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 166-2018-GG/SBLM, se aprueba
la Directiva N° 003-SGPD-GPP-SBLM “Normas y Procedimientos para la Elaboracion
de Documentos Normativos en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”;

Que, con Decreto Legislativo N°1411-Se regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencias;

Que, con Resolucion de Presidencia N° 66-2018-P/SBLM, se aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana;

Que, tiene como objetivo establecer las normas vy los procedimientos
administrativos para otorgar los recursos financieros bajo la modalidad de Anticipos a
los trabajadores de la Institucion, a fin de atender necesidades de manera excepcional
y/o emergencia

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 28° literal c) del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, la
Gerencia de Planeamiento y Desarrollo es “conducir el proceso de elaboracién de los
instrumentos de gestién en coordinacién con las unidades organicas de la institucion”;

Que, en virtud a los parrafos precedentes es indispensable aprobar la Directiva
N° g1 4GAF-SBLM, “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Anticipos en la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, y;

Con el visado de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo en su competencia
referente a la actualizacion y modificacion de documentos técnicos normativos
organizacionales, y la Gerencia de Asesoria legal, en su competencia para visar
Resoluciones de Gerencia General;
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA METROPOLITANA

«Decenio de lalgualdad de Oportunidades para mujeresy hombres»
De conformidad con las facultades contempladas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucién de Presidencia N° 66-
2018-P/SBLM, de fecha 28 de diciembre del 2018.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 014_.GAF-SBLM, “Normas y
Procedimientos para el Otorgamiento de Anticipos en la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana”.

ARTICULO SEGUNDO.- disponer la difusion entre los oérganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como la
publicacién en el portal electrénico www.sbim.gob.pe, de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia de Administracién y Finanzas, tiene la
responsabilidad de realizar el seguimiento en el cumplimiento del presente
Reglamento.

Registrese, comuniquese, ejecltese y cimplase.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITAR

[
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS
EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

DI N°Ql4--GAF-SBLM

Version: 01
CONTROL DE CAMBIOS *
N° | items Descripcion def cambio Version F?Cha (.16
v ‘ : vigencia
1 Version Inicial del Documento. 0

Comentarios a las Versiones

Gerencia General N° 148-2016-GG/SBLM de fecha 29/09/2016

Este documento normativo en su primera version, deroga a la Directiva N° 008-2016-GG/SBLM, “Normas y
Procedimientos para el Otorgamiento, Utilizacion, Rendicion y Control de Fondos bajo la modalidad de
Encargo Interno de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana aprobado con Resolucién de

* Contemplar sélo las 2 Gltimas versiones

Pag.2/15




DIN° O 4-GAF-SBLM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS

EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
Version: 01

INDICE

T2 1 A o 2 O PSPPI TP EEP PRIV 4
2. FINALIDAD ...cooeieieieeiceeteessaneasessstnereaeseaaseeetates cartaeass st s e eas s a s asscaa e s s s e R e e a e s R a b et e st e n e 4
3, BASE LEGAL coiieirivereisennsisrerenemsreeseesssssssnsas s s e e sanns e sasaas sasasesesenati st s i s e raraesaa s saneans aaran s 4
B, ALCANCE .. ... ot eecseeieereraneesarcereaasessa e easasass s e e st esaism s e ae e e aa s rr e e S en e e et as et e E s s ornnaa s AR R naasa s s e r s 4
5. DEFINICIONES . cuvieiveiieeeeeeeerererssteeeneeescarmmrsacassssatnsssasanaaesasannssstesessinsssbannesissssnassnnnsasananneiss 4
L REY (€11 USRI PR REDRE I 5
7. DISPOSICIONES GENERALES .....iciriieeiriieiiiitminir s itesseeranancsscm st esn e ae s n s s 5
8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. ..veevereverueeseasensermssssssssssnssisassnsssnessesssastassasseansansansstssnansnnassssans 6
LT =3 (o 1T PSPPI PPPOPPPREPTPPPPTOPEEPPIRPRTDEE IR 11

\z, % :
X7 Vi
RN

\\4’5‘110 R

Pag. 3/15



DI N°Oi4--GAF-SBLM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS

EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
Version: 01

1. OBJETIVO
Establecer las normas y los procedimientos administrativos para otorgar los recursos financieros
bajo la modalidad de Anticipos a los trabajadores de la Institucion, a fin de atender necesidades
de manera excepcional y/o emergencia.

2. FINALIDAD
Permitir el control adecuado mediante la correcta aplicacion de la presente Directiva en los
procedimientos de otorgamiento de anticipos.

3. BASELEGAL

N° Norma Legal Referencia aplicable

ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
1 | Decreto Legislativo N° 276 | Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento
aprobado con DS N° 005-80-PCM.

2 | Decreto LegislativoN° 728 | Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Que regula la Naturaleza Juridica, Funciones, Estructura
3 | Decreto Legislativo N° 1411 | Organica y otras Actividades de las Sociedades de

Beneficencias.
Resolucion de
4 | Superintendencia N° 007- ?n;;r:;gzt OerliaR:giamento de Comprobantes de Pago y sus
99/SUNAT '
5 Resolucién de Presidencia | Reglamento de Organizacion y Funcicnes de la Sociedad
N° 66-2018-P/SBLM de Beneficencia de Lima Metropolitana.
4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de estricto cumplimiento de todos los
trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, cualquiera que sea su régimen
laboral.

VRN, 5. DEFINICIONES
S BOJ
S doeg 5.1

Anticipo: Es la entrega de fondos con cargo a rendir cuenta documentada,
independientemente de la modalidad utilizada para tal efecto.

I.'mmaﬁ\‘\"’

N o S
Ty RENCH B
1§ S

S TG
l

52 Excepcion ylo Emergencia: son situaciones extraordinarias que se presentan y que
pueden alterar y/o interrumpir el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

5.3 Rendicion de Cuentas: Es el acto de administracion mediante el cual los responsables
de fa gestion de los fondos de la Institucion informan, justifican y se responsabilizan de la
aplicacion de los recursos otorgados.
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DI N°OH-GAF-SBLM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS

EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
Version: 01

54 Responsable del anticipo: es el Trabajador de la SBLM que recibe los recursos
financieros, siendo el responsable del manejo v ejecucion de los fondos y la rendicion de
cuenta.

55 Devengado: Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo
contable a que se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo
o en parte, en el periodo anterior o posterior.

56  Nota de Entrada de Almacén (NEA): La NEA sirve como documento fuente del ingreso
de bienes al almacén de la entidad. Desde el punto de vista administrativo — contable, la
entrada de los bienes (donaciones, transferencias, sobrantes o bienes recuperados) se
formaliza mediante la denominada Nota de Entrada de Almacén — NEA.

57 Pedido Comprobante de Salida (PECOSA). La PECOSA es un documento para
entregar los bienes del almacén al usuario final, la cual ha sido adquirido por la entidad ya
sea con cuadro de necesidades o requerimiento del area usuaria.

G e
T RENCIN O

$SoRia £ 6. SIGLAS
SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropelitana.
GG . Gerencia General.
GAF . Gerencia de Administracion y Finanzas.
GPD : Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

SGPP . Subgerencia de Presupuesto.

SGTE : Subgerencia de Tesoreria.

SGCO : Subgerencia de Contabilidad.

SGAC - Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

7. DISPOSICIONES GENERALES

J,@mm{ N 7.1 Elotorgamiento de fondos bajo la modalidad de Anticipos es de caracter excepcional y/o
<} g
N ,

1

emergencia, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las condiciones y caracteristicas
de ciertas tareas y trabajo, 0 a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de
determinados bienes y servicios. En este Gltimo caso, previa conformidad de la solicitud
(Anexo N°01), por la SGAC. Por lo tanto el responsable del érgano solicitante debera
fundamentar el caracter excepcional y/o emergencia de su pedido, tomando en cuenta su
Cuadro de Necesidades y considerando que la SGAC es la encargada de las
adquisiciones en forma normal y cotidiana.

7.2 Los fondos seran otorgados al Responsable del drgano o unidad orgénica requirente o a
quien éste delegue. La delegacion no exime al encargado del érgano o unidad organica
de la responsabilidad que le compete por el manejo, utilizacion y rendicion del Anticipo.
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EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
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7.3 Elimporte maximo de un Anticipo es de (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente en
el Ejercicio Fiscal, no debiendo excederse del monto otorgado.

7.4 La GAF, las SGCO y SGTE, evaluaran el cumplimiento estricto de lo precisado en la
presente Directiva, informando a las instancias respectivas segin corresponda.

7.5 No se tramitara ninglin anticipo si existe uno (1) pendiente por liquidar del mismo
trabajador.

7.6  Esta prohibido fraccionar una solicitud de anticipo.

7.7 La Liquidacion y Rendicion de Cuentas de los anticipos, se presentaran en el plazo
establecido de dos (02) dias habiles.

7.8 Setomara acciones para la recuperacion de los importes de los anticipos otorgados y que
no han sido rendidos al vencimiento del plazo.

7.9 Los gastos que no guarden relacion con el objeto del anticipo no seran reconocidos,
asimismo, no se reconoceran los gastos que excedan el monto asignado.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
DEL REGISTRO Y CONTROL DE LOS GASTOS

8.1 LA SOLICITUD

8.1.1 La Unidad Organica que requiera anticipo, presentard ante la GAF, con una
anticipacién minima de cuarenta y ocho (48) horas o dos (02) dias habiles, la
solicitud de requerimiento de bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo 0
ejecucién de una actividad excepcional y/o emergencia que deba ser atendida bajo
la modalidad de anticipo adjuntando para tal fin lo siguiente:

—  Formato de Solicitud de Anticipo debidamente llenado (Anexo 1).
— Formato de Autorizacion de Descuento debidamente llenado (Anexo 4).

o

8.1.2 La GAF evaluara y de aprobarlo, enviara la solicitud a la SGPP con la finalidad de
emitir la certificacion presupuestal y el que serd devuelto a la GAF para su
atencién correspondiente.

8.2 LA AUTORIZACION y ORTORGAMIENTO:

8.2.1 De estar conforme y contando con la certificacion presupuestal, la GAF emitira la
Resolucién que autoriza el otorgamiento de solicitud de anticipo, donde se indica
los conceptos de gastos, montos maximos, periodo de duracién del anticipo v la
persona responsable de su manejo y rendicion o liquidacion para luego ser
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remitido a la SGCO para el respectivo registro, control y codificacion de bienes y
SErvicios.

8.2.2 Para atender un anticipo, la SGTE previamente deberé coordinar con la SGCO
verificando que el solicitante no tenga adeudos pendientes por dicho concepto.

8.2.3 La SGCO, remitira a la SGTE la solicitud correspondiente para la emision del
comprobante el que debera contar con la firma y vistos de la GAF, SGTE y SGCO
asi como el giro del cheque, el que debera ser comunicado por la SGTE a través
de correo electronico al Organo y/o Unidad Organica correspondiente, a fin de
realizar la entrega al responsable del anticipo.

8.2.4 No se podra recoger el cheque en los siguientes casos:
a) Cuando no se realizara la actividad por la que se solicito el anticipo.

b) Cuando la fecha de recojo del cheque sea posterior al periodo de ejecucion
indicado en la solicitud de anticipo.

8.2.5 En caso de postergacion de la fecha prevista de la actividad objeto a realizarse,
no se debera recoger el cheque, y asimismo se debera modificar el periodo de
ejecucion consignada en la solicitud de anticipos, caso contrario se debe devolver
ala SGTE.

8.3  DE LA UTILIZACION:

8.3.1 El responsable del manejo del anticipo deberé adquirir los bienes y contratar los
servicios, con criterio de austeridad y racionalidad, supervisado por el
Responsable def 6rgano o unidad organica, correspondiente.

8.3.2 El responsable del manejo del anticipo atiende el pago de los bienes y servicios
requeridos, sin exceder los limites autorizados y dentro del periodo de ejecucion
de la actividad.

8.3.3 La utilizacion de los fondos debe ser sustentada con los comprobantes de pago:
factura, boleta de venta, recibo por honorarios profesionales y otros comprobantes
de pago establecidos por la SUNAT, en originales sin enmendaduras ni borrones,
o tachas que motiven su devolucion y/o anulen el documento, caso contrario
debera ser regularizado o devuelto en efectivo. Los documentos que sustentan el
gasto deben estar debidamente cancelados, existiendo responsabilidad de quien
recepciona el fondo de consignar informacién veraz y confiable.

8.3.4 La recepcion de los bienes debe acreditarse mediante la firma, nombre y sello del
jefe 0 encargado del Almacén en sefial de conformidad, en los respectivos
comprobantes de pago del gasto. El Aimacén procedera a elaborar la respectiva
Nota de Entrada de Almacén (NEA) y el Pedido de Comprobante y Salida
(PECOSA). Este procedimiento se dara cuando la adquisicion del bien sea mayor
a 1/8 de la UIT vigente.
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8.3.5 El responsable del manejo del anticipo no podra delegar a otras personas le
gjecucion del encargo bajo responsabilidad administrativa.

8.4 DE LA RENDICION:

8.41 E! responsable del manejo del anticipo elaborard y presentara a la GAF la
rendicion de cuentas debidamente documentada de los gastos efectuados dentro
de un plazo maximo de tres (03) dias habiles después de concluide el periodo de
ejecucion del anticipo, a través del formato Rendicion de Cuenta de Anticipos
(Anexo 2) debiendo contar con la documentacion en original.

8.42 La documentacion que sustente los gastos deberan contar con la siguiente
informacién:

—  Nombre : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
— RUCN°®: 20135604551
—  Direccién: Jr. Carabaya N° 641 Lima.

'véi%ipﬁt;’:@.

8.4.3 E! responsable debera exigir factura, boleta de venta, recibo por honorarios
profesionales y otros comprobantes de pago establecidos por fa SUNAT, segun
sea el caso en todas las compras de bienes o pagos de servicios para el uso del
crédito fiscal del IGV. Las retenciones del IGV y detracciones correspondientes al
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias, deberan ser coordinadas
directamente con fa SGCO.

8.4.4 Los Recibos por Honorarios Profesionales deberan contener las retenciones y/o
suspension que corresponda de acuerdo a Ley.

8.45 Para casos excepcionales, por los que no sea posible obtener comprobantes de
pago se presentara Declaracion Jurada; el monto maximo para sustentar gastos es
del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente, para lo cual se utilizara el formato
Declaracion Jurada el que debera contener los siguientes datos: (Anexo 3).

O ; ~  Monto de! gasto efectuado.
xz,\,/ ,Z,,’f,f‘;'c W —~  Nombre completo, nimero de DNI y cargo del que rinde cuenta,
~E —  Justificacion de la imposibilidad de haber podido obtener el respectivo
comprobante de pago.

—  Autorizacion de descuento en la planilla de haberes del monto recibido, en
el caso de no rendir cuenta documentada en el plazo establecido, mas los
intereses generados (Anexo 2).

— Firma y Sello (de contar con Sello) del trabajador que rinde cuenta, as
como del visto bueno (V°B°) del Titular de la Unidad Organica.

— Los documentos sustentatorios de gasto (Factura, boleta de venta y/o
tickets) deberan contar con el sello y firma del Titular de fa Unidad Organica
a la que pertenece el trabajador que rendira cuenta y al reverso debera
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constar la conformidad de quien recibi6 el bien o servicio adquirido, con
seflo, firma y fecha. Si del monto otorgado quedo un saldo en efectivo, este
sera depositado en Caja de la SGTE y formara parle del sustento de la
Rendicién de Cuenta.

8.4.6 La Declaracion Jurada no exhime de cumplir con la Rendicion segun corresponda.

8.4.7 Todos los documentos originales sustentatorios deben contar con el visto bueno
(V°B°) y sello del Responsable del érgano o unidad orgénica que solicitd los
fondos del anticipo, asi como de la GAF.

8.4.8 El saldo no utilizado del anticipo serd devuelto a la SGTE en el mismo plazo
indicado en el numeral 8.4.1 — RENDICION. El recibo de caja que acredita dicha
devolucion formara parte de la Rendicion de Cuentas.

8.4.9 La SGTE, depositara el saldo no utilizado del anticipo en la misma cuenta corriente
de origen, dentro de las veinticuatro (24) horas de recepcionado el mismo. Esta
terminante prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

8.4.10 No esta permitido el Reembolso por Mayor Gasto.

8.4.11 La SGCO, es responsable de revisar y dar conformidad a la rendicidn de cuentas,
verificando la documentacion sustentatoria del gasto de acuerdo a los conceptos
solicitados y monto total autorizado, procediendo a realizar el asiento contable por
cuentas de gestion-gastos. De no encontrarse conforme, procedera su devolucion
al responsable del anticipo para la regularizacién respectiva en un plazo no mayor
de 24 horas bajo responsabilidad administrativa.

8.4.12 La rendicion de gastos se sujetara a la certificacion presupuestal otorgada por la
SGPP donde se indica las partidas especificas a la que debe afectarse el gasto.

. W 8.5 DEL REGISTRO:
& y
\}\?sof" _ 851 La SGCO, es responsable de lHlevar un control especifico, permanente y

g E actualizado de cada anticipo otorgado hasta su fiquidacion.
7 &
\‘:f\fzgf}’fsw 8.5.2 En caso que el responsable del manejo del anticipo no haya efectuado la rendicion
RAR correspondiente, vencido el plazo establecido, la SGCO debera notificario a través

de la GAF.
8.5.3 La SGCO enviara los documentos originales de la rendicién a la SGTE para ser

anexado al Comprobante de Pago respectivo; quedandose con una copia de la
documentacion sustentatoria de la Rendicion.

Pag.8/15



DI N°Ol4--GAF-SBLM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS

EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
Version: 01

8.6 DEL CONTROL:

8.6.1 El encargado del manejo del anticipo, es el responsable de que los gastos que se
efectlien con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente autorizados y
justificados, y que correspondan a los aprobados por la GAF.

8.6.2 Los trabajadores que incumplan con la presentacion oportuna de la rendicion de
cuenta del anticipo otorgado, ademas de los descuentos correspondientes, seran
pasibles a las sanciones y medidas disciplinarias por incumplimiento de
obligaciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 276 y el Decreto Legislativo
N 728.

8.6.3 Vencido el plazo de tres (03) dias habiles establecidos en el numeral 8.4.1, la
SGCO, dara cuenta a la GAF de los trabajaderes que tengan anticipos pendientes
de rendir cuenta documentada, precisando el nimerc de Comprobante de Pago,
fecha, monto del dinero recibido, Organo y/o Unidad Organica a la cual pertenece
y motivo del anticipo solicitado. De persistir esta liquidacion serd presentada
mensualmente a la GAF, mediante un informe conteniendo el calculo de intereses
respectivos para las acciones del caso.

8.6.4 La GAF, notificard al infractor dando un plazo de veinticuatro (24) horas para que
cumpla con la rendicién, caso contrario derivaré un informe a la SGRH para los
descuentos correspondientes en la planilla de haberes. (Anexo 4)

8.6.5 Los trabajadores que incumplan con la presentacion oportuna de la rendicion de
cuenta del anticipo otorgado, ademas de los descuentos correspondientes, seran
pasibles a las sanciones, medidas disciplinarias por el incumplimiento de
obligaciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 276 y el Decreto Legislativo
Ne 728.

8.6.6 De ser el caso la GAF informara a la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios, a fin de evaluar y determinar la sancion disciplinaria
correspondiente.

W s’ || S 8.6.7 De tratarse de trabajadores que renunciaron con adeudos se derivara a la GAL
%W N . . . .« o .
‘{@,%g,m WA para el cobro por ia via judicial incluyendo todos los gastos adicionales que dicho

I . .
tramite se origine.

",

419 1 pOY

8.7 LIMITACIONES

8.7.1 La asignacion de fondos por anticipo, no podra ser utilizada para el pago de
remuneraciones, adelantos, préstamos, compra de activos fijos (inmuebles,
maquinarias, eftc.), capacitaciones, bajo la responsabilidad del trabajador
solicitante.
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Version: 01

9. ANEXOS

Formato N°01- Solicitud de Anticipo
Formato N°02- Rendicion de Cuentas de Anticipo

Formato N°03- Declaracion Jurada de Gastos.

v V V V¥

Formato N°04 Autorizacion de Descuento.
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Formato N°01: Solicitud de Anticipo.
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

SOLICITUD DE ANTICIPOS N® ............... 20........... - (UNIDAD ORGANICA)/SBLM
MOTIVO U OBJETO DEL ENCARGO
INTERNO:
PERIODO DE EJECUCION: DEL oo, AL oo DEL ANO 20.......... MONTO St
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:
NOMBRE DEL ENCARGADO:

REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
N° OE CANTIDAD UNIDAD DE . COSTOS
ORDEN | REQUERIDA | REAJUSTADA | MEDIDA ESTIMADO | REAJUSTADO
TOTAL
FIRMA Y SELLO vege v’
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE ORGANO SOLICITANTE (GERENCIA OB
¢ ) { ) ADMINISTRACION Y FINANZAS)
\lo
o 3
\{@;‘[’wamét‘ . s
AT Y 0
OBSERVACIONES SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL

NOMBRE DEL ENCARGADO:
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Version: 01
Formato N°02: Rendicion de Cuentas de Anticipo
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
RENDICION DE CUENTA DE ANTICIPON® ......... 200 /SBLM
NOMBRE DEL ENCARGADO:
DOCUMENTO ADMINISTRATVO  QUE
APRUEBA EL ENCARGO:
COMPROBANTE DE PAGO N°
MOTIVO DEL ENCARGO
FECHA DE LA RENDICION
GASTOS RENDIDOS
N°DE | TIPODE ESPECIFICA
oroen |pocumento|  FECHA  |PROVEEDOR CONCEPTO DE GASTO TOTAL 5/
MONTO RENDIDO S/
FIRMA Y SELLO VeB® v
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE ORGANO SOLICITANTE (GERENCIA DE
( ) ¢ ) ADMINISTRACION Y FINANZAS)
§
QS

l‘\i\j[’?‘ws\ WIS
Farg ¢ ot
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Formato N°03: Declaracién Jurada de Gastos.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPO

LITANA

DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRES Y APELLIDOS DEL RINDENTE:

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

CARGO QUE DESEMPENA:

LUGAR Y FECHA:

DECLARO BAJO JURAMENTO, HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE DETALLO A CONTINUACION, DE LOS
CUALES NO HA SIDO POSIBLE OBTENER EL RESPECTIVO COMPROBANTE DE PAGO:

N°DE . ESPECIFICA

FECHA D, RIPCION IMPORTE S/
\ORDEN ESC. ’ MPORTE S DEL GASTO

TOT4AL S/
(En Letras): y 00/100 Soles
Firma
Nombres y Apellidos
NP DONE e
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Formato N°04: Autorizacion de Descuento.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

AUTORIZACION DE DESCUENTO

NOMBRE Y APELLIDO DEL RINDENTE:

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

CARGO QUE DESEMPENA:

CHA Y FECHA:

40

>
F
POR EL PRESENTE DOCUMENTO, AUTORIZO EN FORMA IRREVOCABLE A LA SUBGERENCIA DE
ECURSOS HUMANOS PROCEDA A REALIZAR EL RESPECTIVO DESCUENTO POR PLANILLA DE Mi
HABER MENSUAL POR LO SIGUIENTE:

CONCEPTO:

DETALLE DEL ENCARGO:

TOTAL A DESCONTAR:

ADEMAS FACULTO PARA QUE EN EL CASO DE CESE, RENUNCIA U OTRO, SE ME DESCUENTE DE M|
RESPECTIVA LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES. PARA TAL EFECTO CUMPLO CON SUSCRIBIR EL
PRESENTE DOCUMENTO, QUEDANDO AUTORIZADA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTARLO EN SU OPORTUNIDAD.

3
GEWRIEGN. L
_ ) FIRMA
O 2 NOMBRES Y APELLIDOS
L2 & DNI N°
i1 5%%,/ § .....................................

2 o, i \9 \?
Dy enen S
NZenrg y S
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