












  

FORMATO Nº 01 

 

                INFORME N°                                                                                     

       FECHA:              
A                       :  

 GERENCIA MUNICIPAL - MPSM         
REFERENCIA: Indicar Memorándum 

ASUNTO          :   

  

 

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de comunicarle que la ………… 

(órgano o unidad orgánica), tiene programado realizar el evento 

……………… (Denominación completa y objetiva de la actividad 

programada), a realizarse en ……… (Lugar de la realización de la actividad 

programada) del …. al …… de……. de 2019. 

 

En ese sentido, solicito a su despacho tenga a bien autorizar el otorgamiento 

de fondos bajo la modalidad de encargo interno, por el importe total de 

S/…….(……00/100 soles), conforme al siguiente detalle: 

• Responsable del encargo interno: Sr(a)…………………………… 

(nombre y apellido), identidicado(a) con D.N.I. Nº…………., con el 

cargo de ……. De la ………. (órgano o unidad orgánica). 

• Información presupuestal: 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

    
 

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideración y estima 

personal, 

Atentamente, 

 

 

 

NOMBRES Y APELLIDOS 
 

CARGO 

 Responsable del Encargo Interno 

 

 

 

FORMATO Nº 02 
 

FUENTE 
FINANCIAMIENTO 

META CONCEPTO(DETALLE 
GASTO) 

ESPECIFICA DE 
GASTO 

IMPORTE S/. 

     

     

TOTAL GENERAL  

 



  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

      

       
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO DE HABERES 

       
YO: (Responsable de Anticipo) 

IDENTIFICADO(A) 

CON DNI°:  
DOMICILIADO 

EN: ……………. 

N° 

TELEFÓNO/MOVIL ………. 

DECLARO : 

Tener pleno conocimiento de la DIRECTIVA Nº004-2019-GM-MPSM 

NORMAS PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO, 

EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGOS 

INTERNOS DE LA MPSM. 

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Sub Gerencia de 

Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de San Miguel, para 

que Proceda a efectuar la retención de mis haberes, a través de la 

Planilla Única de Pagos, Incentivo Laboral y/o Beneficios Sociales, 

descontando hasta un monto total del encargo recibido, sólo en el caso 

de exceder el plazo máximo para presentar la rendición de cuenta 

documentada por el encargo interno otorgado y/o hacer efectiva la 

devolución de los saldos no utilizados, conforme a lo establecido en la 

directiva de encargo interno 

       
       
       
SAN MIGUEL, …… DE …… DEL 2019.      
       
       
       
       
              

                            DNI:    

                                   Responsable del Encargo Interno   
       



  

FORMATO Nº 03 

 

 

 

 

                    ___________________________ __________________________________ 

VºBº GERENTE MUNICIPAL              RESPONSABLE DEL ENCARGO INTERNO 

RENDICIÓN DE CUENTAS POR ENCARGO INTERNO OTORGADO  

UNIDAD 

EJECUTORA 
300649 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN 

MIGUEL 

NOMBRES Y 

APELLIDOS 
 

PLANILLA  
N° 

REGISTRO 

SIAF: 

 

SOLICITUD 

DE 

ANTICIPO: 

 

MOTIVO DEL 

GASTO O 

COMISION: 

  

FECHA :  

DETALLE DEL GASTO  

FECHA DOC. 

TIPO 

SERIE - 

NÚMERO 

RAZON 

SOCIAL 

CONCEPTO IMPORTE 

S/. 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

            

            

            
      

GASTOS SUSTENTADOS   

GASTOS SIN SUSTENTACIÓN DOCUMENTARIA (DECLARACION 

JURADA) 

 

TOTAL GASTADO   

DEVOLUCIÓN DE ASIGNACIÓN POR ANTICIPO  

REEMBOLSO  
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