m Municipalidad
il de San Isidro

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 3

o
=

San Isidro, ! 7 AGD. 2007
EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

Visto, el Proyecto de Directiva N° 004-2007/MS3| “Autorizacién,
Registro y Control de Préstamos Administrativos al Personal de la Municipalidad de
San Isidro”.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 142° del Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-80-PCM, dispone que los programas de bienestar social dirigidos a
contribuir al desarrollo humano del servidor de carrera, v de su familia en lo que
corresponda, procuran la atencién prioritaria de sus necesidades basicas,
estableciendo en su literal i) que este apoyo se puede dar mediante la concesién de
prestamos administrativos de caracter social y en condiciones favorables al servidar;

Que, el articulo 79° del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
Decreto Supremo N°® 003-97-TR, establece que los trabajadores tlenen derecha a
percibir los mismos beneficios que por ley, pacto o costumbre, ftuvieran los
trabajadores vinculados a un contrato de duracidn indeterminada;

Que, -asimismo, el articulo 15° de la Ley N 28175, Ley Marco
del Empleo Pulblico, establecen su literal f) que el empleado publico tiene derecho a
prestamos administrativos;

Que, en este sentido, se ha considerado necesario regular &l
apoyo financiero de caracter social a los trabajadores, salvaguardando los recursos
econdmicos de la Municipalidad;

Estando a la conformidad de las Gerencias de Recursos
Humanos, Administracion y Finanzas, Planeamiento, Presupuestc y Desarrollo
Corporativo y Asesoria Juridica; vy,

w En uso de las facultades conferidas por el inciso 8) del articulo
20° de la Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades;

RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la  Directiva N°®  004-2007/MS]
torizacion, Registro y Control de Préstamos Administrativos al Personal de la

Articulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Recursos Humanos y
a la Gerencia de Finanzas, el cumplimiento de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Delegar en el Gerente Municipal la facultad de
dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias para la mejor aplicacion



i Municipalidad
de San Isidro

del 11 de agosto del 2006 y la Directiva N° 034-2006/MSI “Normas para la atencion de
Préstamos Administrativos”, asi como toda disposicién interna que se oponga 2 lo

F Articulo 4°.- Dejar sin efecto la Resolucién de Alcaldia N° 229
dispuesto en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

. ANTONIO MEIER CRESCI
Alcalde
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AUTORIZACION, REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMOS ADMINISTRATIVOS
AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

FINALIDAD

Brindar apoyo financiere de cardcler social y en condiciones favorables al servidor gue mantiens una
relacion laboral de dependencia con la Municipalidad de San Isidro, en casos de necesidad
comprobable por parte del Jefe del Equipo Funcional de Bienestar y Desarrollo, de la Gerencia de
Recursos Humanos, para procurar una oporiuna alencién de los mismos.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la solicitud, evaluacion, calificacion, aprobacion, registro,
control y recuperacion de los préstamos administrativos del personal nombrado, confratado
permanente, empleados, obreros y funcionarios de la Municipalidad de San Isidro.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Administracién y Finanzas y el personal nombrado,
contratado permanente, empleados, obreros y funcionarios cuyas remuneraciones sean pagadas a
través de |a Planilla Unica de Pagos da la Municipalidad da San Isidro,

VIGENCIA
La presenta Directiva rige a partir de su aprobacian.

RESPONSABILIDAD

El control y cumplimiento de la Presente Diractiva es responsabllidad de |a Gerencia de Recursos
Humanos y de los Jefes de los Equipos Funcionales de Administracion de Perconal y de Bienestar y
Desarrolio,

La Subgerencia de Contabilidad y Coslos es responsable de mantener actualizado el registro
contable de los préstamos otorgados, as! como el registro de |as recuperaciones.

La Subgerencia de Tesoreria es responsable de mantener actualizada Ia relacion detallada de los
préstamos adminisiratives olorgados y sus correspondientes recuperaciones.

BASE LEGAL
a. Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades, publicada el 27.05.2003.

b. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de|
Sector Publico.

¢. Decrslo Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de |la Ley de Bases da la Carrera Administrativa
y de Remuneracionss del Sector Piblico.

d. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decrelo Legislative N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

e. Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Plblico.
Reglamento Interno de Trabajo de |a Municipalidad de San Isidro.

DEFINICIONES

Para efeclos de la presante Directiva, se establecen Ias siguientss definiciones:

Remuneracién Meta Mensual (RNM}): Se calculara deduciendo de la remuneracion bruta mensual,
la retencion del impuasto a la renta de quinta categaria y los aportes al sistema de pensionas.
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Capacidad de Pago Mensual (CPM): Para el caso de los préstamos nuevos y complementarios, as
&l manto resultante de aplicar el 30% a la Remuneracion Neta Mensual. Para el caso de préstamos
excepcionales, es el monto resultants de aplicar el 50% a la Remunsracion Neta Mensual,

Capacidad de Endeudamiento Mensual (CEM): EIl monio resuliante de deducir de |a Capacidad de
Pago Mensual, las retenciones judiciales, cuotas sindicales, EPS, cuotas de préstamos
administrativos yfo del CAFAE, aportes al CAFAE y otros descuentos aplicables al trabajador.

Cuota Mensual del Préstamo Administrativo (CMPA): Lz que resulte de dividir al préstamo
adminisirativo enfre el nimaro de cuotas mensuales establecidas.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1 FINALIDAD Y TIPOS DE PRESTAMOS ADMINISTRATIVOS
Los préstamos administralivos se oforgaran con la finalidad de atender urgencias o
imprevistos de caracter social, Se clasifican en fres fipos y seran destinados especifica y
taxativamente para los siguientes casos;

a. Préstamo nuevo

Los motivos por los que se puede pedir este tipo de préstamo son:

Para Enfermedad: Afencion de gastos por enfermedad muy grave, irrecuperable o
terminal del trabajador, conyuge, hijos hasta los 25 afios y padres, qus no cubra el
Sistema de Salud y/o Sequridad Social que tenga el trabajador.

Para Vivienda: Apoyo financiero para ampliscion o adquisicion de vivienda
debidamente justificado, siempre que sa trale de vivienda Unica del trabajador.

b. Préstamo complementario

El trabajador que solicite un prestamo administralive nuevo por debajo del monlo
maximo establecido en la presents Directiva, podra solicitar un préstamo administrativo
complementario por la diferencia, siempre y cuando su capacidad de pago y el sustento
presentado asi o permita. Este présiamo se puede sclicitar Unicamente dantro dal
periodo de pago del préstamo principal y para los mismos fines.

¢. Préstamo excepcional

Este prestamo se otorga para casos de alta pricridad ylo excepcionalidad ylo urgencia
ylo consideraciones de caracter institucional debidaments |ustificadas.

8.2 MONTO MAXIMO Y GARANTIA DEL PRESTAMO ADMINISTRATIVO

Los préstamos administralivos no podran exceder de dos (02) remuneraciones natas
mensuales. Seran garantizados por la suma de las reservas de sus Beneficios Sociales con
gue cuenta el trabajador, esto es, el saldo disponible de compensacion por tiempa de servicios
(CT3), vacaciones no gozadas ylo truncas, grafificaciones ylo gratificacionss truncas,
benificacion por quinguenio ylo cualquier cfro ingreso adicional. Para sllo el trabajador debera
suseribir |a autorizacion expresa comespondiente a efecto de que la municipalidad retenga &l
monto de |as garantias otorgadas. Adicionalmente, el trabajador debera autorizar en forma
expresa al pago da las cuagtas con oargo a sus remuneraciones mensualas,

Para Ia evaluacion, determinacion del monto y aprobacion del préstamo, se tomara en cuenta
la Capacidad de Endsudamiento Mensual del trabajador en funcion de las cuotas mensuales
de pago aprobadas.

En consecusncia, solo podran alenderse soliciudes de préstamos administrativos cuyas
a5 mensuales da el plazc maximo establecide, no superen la Capacidad de
%ﬁdur, an caso contrario se denegara la solicilud.
Lo B\
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8.3 REQUISITOS PARA SOLICITAR PRESTAMOS ADMINISTRATIVOS

Para solicitar prestamos, ¢! trabajador debera cumplir con los siguientes raquisitos:

Prostamo Nuaye

Préstamo Complementario

Préstamo Excepeional

a. Anfigliedad laboral mayor de &
meses en la MSl a la fechade

a. Anfiglledad labarsl mayor de 6
meseas en |z WSl 3 la fecha de

a. Anligliedad laboral mayor de 6
meses an la M3l a la fecha ds

presentacion de la solicitud presentacion de |z soficitud. presentaciin de la solicifud
b. Mo tener adeudos por préstamas | b, No exigible b. Mo exigible
adminisirativos anteriores

durante un pesicdo igual o mayar
a sels meses 2 la preseniacion
de la salicttud.

| c. Solicitud de Préstamo (Anexo 1)

c. Solicitud de Préstamo (Anexo 1)

c. Solicitud de Préstama (Anexa 1)

d. Declaracian Jursda del

d. Declaracion Jurada dal

d. Declaracian Jursda da!

Trabajador, Anexo 2 Trabajador, Anexo 2 Trabzjzdor. Anexa ?

&. Fofocopia simple de los &. Folocopla simple de los e. Fotocopia simple de los
documentos sustentstonos de tdocumentos sustentalorios de documentos sustentalonos da
gcuerdo al caso, tales como acuerde sl caso. acuerds al caso.
cerfificado medice u ofres segin
comesponda.

La informacion que presente el irabajador para solicitar un préstamo administrativo tendra
caracter de Declaracion Jurada, De comprobarss la falta de veracidad de alguno de los
documentos presentados para justificar el prestamo o para cumplir con los requisitos exigidas,
se aplicaran las sanciones administrativas y legales que correspondan.

8.4 PROHIBICIONES

El Personal que labora bajo una relacion de dependencia con la municipalidad de San Isidro,
esta prohibido de:

a, Obtener préstamos con el objeto de destinarlos dirscta o indirectamente a fines distintos a

7?5 la requerido en su solicitud de préstamo.

y b. Obtensr prestamos para cubrir, sustituir o subrogar deudas tanto en- sistema financiero
nacional en sus distintas modalidades, como tambien de tiendas por departamentos y en
general deudas comerciales con terceros y/o de cualquier tipo con personas nalurales.

c. Oblener préstamos para cubrir page de servicios publicos; tales como agua, energia

eléctrica, telefono, cable, internet, entre atros.

d. Obtener prestamos para cubrir necesidades suntuarias tales como tratamientos sstéticos
en sus diferentes conceplos, acabadas de vivienda para areas recreativas, vigjes por
turismo al interior o exterior del pais, entre ofros,

g, Obiener préstamos destinados & generar ingresos, tales como ampliacion de vivienda
para alquiler, adquisicion o construccion de locales comerciales, aporles en negocios
familiares o con terceros destinados al comercio, entre ofros.

f. Oblaner préstamos para |la adguisicion de vehiculos automotores, ariefaclos
glectrodomesticos, adquisicion de bienes de inversion como maquinarias, equipos, el

9. Los trabajadores no podran solicitar présiamos nuevos, hasta después de seis (6) meses
de haber cancelado |a Ulima cuota del préstamo administrative anterior,

La Gerancia de Recursos Humanos verificara posteriorments &l cumplimiento de lo dispussto

en el presents numeral, De presentarse incumplimientos daran origen a la develucion fotal del

présta al descuiento de una mayor proporcian de sus haberes mensuales hasta el

Iimi%ﬁh\ 0% I;la"@ls_ remuneraciones mensuales netas o de cualguier olro ingrese adicional
L T R
et =)
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del trabajador, o de la garantia sequn corresponda, hasta la devolucion total del préstamo.
Asimismo, fa infraccién a estas disposiciones implicara la inhabilitacién automatica por tres (3)
anos al irabajador infractor, para que pueda beneficiarse con un nuevo préstamo.

8.5 PLAZOY FORMA DE PAGO DEL PRESTAMO ADMINISTRATIVO

El Préstamo Administrativo debera ser cancelado en el plazo maximo de un afio, en doce (12)
cuotas mensuales ds igual monlo, siempre y cuando se le haya otorgade el méximo permitido,
de acuerdo con |a siguiente escala:

Monto del Préstamo Nimero de Cuotas
Hasta 0.5 RNM B
Mas de 0.5 hasta 1.0 RNM 8
Mas de 1.0 hasta 1.5 RNM 10
Mas de 1.5 hasta 2.0 RNM 12

- Alternativamente, el trabajador podra propener en su solicitud un cronograma de pago que
incluya el pago voluntario de una o mas cuotas completas con carge a sus gratificaciones de
julio y diciernbre y la escolaridad, para ser evaluado por |as instancias correspondientes.

En el caso de los préstamos complementarios, la determinacion de la nueva cuota mensual de
pago se efectuara en funcion al nimero de cuotas que estén pendientss a la fecha en que se
solicite el mismo, a las que se adicionaran en forma prorrateada el importe correspeondients al
pago de! préstamo complementario, sin exceder dal plazo del préstamo inicial.

Las cuotas de pago se descontaran en forma regular ds |a planilla Unica de pagos mensual.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1  Presentacion del Expediente de Préstamo Administrativo

El frabajador que desea solicitar un Préstamo Administrative, debera realizar lo siguiente:

= Recabar el formato de *Solicitud de Préstamo Administrative” (Anexo 1) y el de *Declaracion
Jurada del Trabajador’ (Anexa 2) en la Jefatura del Equipo Funcional de Bienestar y
Desarrollo.

= Consignar adecuadamante |a infarmacion solicitada y firmar los dos formatos.

= Adjuntar copia de la documentacion que sustente la solicitud de acuerdo a la finalidad del
préstamo: Enfermedad, Vivienda o Caso Excepcional.

= La documentacion anles sefialada conformara el expediente que debe ser entregado a la
Gerencia de Recursos Humanos, la que derivara sl mismo al Jefe del Equipo Funcional de
Administracion de Personal,

Reagistro de la Informacion Remunerativa del Trabajador

El Equipo Funcional de Administracion de Personal debera revisar el cumplimiento de los
requisitos establecidos y consignar an el formato que obra como Ansxo 3, la siguienis
infarmacion;

= Remuneracion bruta y neta mensual del trabajador,

= Capacidad de Pago Mensual segin lo establecido en la presante Direcliva.

» Diras retenciones del trabajador.

» Capacidad de Endeudamiente Mensual segun lo establecido en la presente Dirsctiva.
Completada la informacion anterior, firmara y derivara el expediente al Equipo Funcional de
Bienastar y Desarrollo para ser entregado a la Asistente Social,

VERIFICACION DEL EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE PRESTAMO
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= Revisay analiza el contenido de la informacion contenida en el expediante.

* De existir observaciones de forma en la informacion proporcionada por el trabajador
solicitara a ésle la subsanacion de la misma. No podra subsanarse |a informacion que falte a
fa verdad, en cuyo caso debera informar dentro de los dos dias habiles siguientes a Ia
Gerencia de Recursos Humanos para el Iramite de las acciones que corresponda. Esta
revision se realizara sin perjuicio de la verificacion posterior a que se refiere el Gltimo parrafo
del numeral 8.4 de la presente Directiva.

= En virtud a la informacion contenida en el expedients, emitird un Informe Social con su
opinién  técnica-profesional sobre la necesidad del trabajador y su Capacidad de
Endeudamiento Mensual, el mismo que tendra que realizarse teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los alcances de |a presente norma bajo responsabilidad.

= En caso de verificar que las cuotas mensuales establecidas superan la Capacidad de
Endeudamiento Mensual, debera ajustar el monto del préstamo a esta limitacian,

= Elabora y visa el Proyecto de Resolucién para la firma del Gerenie de Recursos Humanos o
del Gerante Municipal, segun corresponda.

94 APROBACION Y DESEMBOLSO DEL PRESTAMO ADMINISTRATIVO
= | os prestamos administralivos a que se refieren los literales a) y b) del numeral 8.1 de la
presants Diractiva, seran calificados y aprobados per la Gerencia de Recursos Humanos.

= Los prestamos administrativos a que se refiere el literal c) del numeral 8.1 de la pressnts
Directiva, seran aprobados por la Gerencia Municipal, previa opinion favorable de la
Comision de Calificacion de Préstamos Excepeionales, la misma que estara integrada por
los Gerenles ds Adminisiracion y Finanzas, Recursos Humanos y Planeamiento,
Presupuesto y Desamolie Cerporalivo.

* En todos los casos |a aprobacion debera efectuarse mediante la emision de la Resolucién
correspondiente.

= Firmada la Resolucion de aprobacion, fa Gerencia de Recursas Humanos remifira el
expediente a la Gerencia de Administracién y Finanzas, la que dispondra que se efecile el
giro del cheque a fravés de la Subgerencia de Tescreria y el registro contable
correspondiente & traves de |a Subgerencia de Contabllidad y Costos, de acuerdo a las
normas y disposiciones vigentes,

’T& * El desembolso de los préstamos administrativos que cuenten con todos los requisitos
i exigidos, debidamente aprobados por |as instancias correspondientes, debera ser atandido

en un plazo maximo de dos dias habiles de recibido el expediente por la Gerencia de
U Administracion y Finanzas.

9.5 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
En Anexo 4 se muestran los Flujogramas del Proceso de Préstamo Administrative.

10. DISPOSICIONES FINALES

10.1 La Subgsrencia de Tesoreria bajo responsabilidad de su fitular, debara remitic dentro los
primeros cinco dias habiles de cada mes, a |a Gerencia de Recursos Humanos, un Cuadro
con la relacion detallada de los préstamos administrativos otorgados v el estado de sus
respectivos pagos, al clerre del mes inmediato anterior,

10.2 En los casos da renuncia, despido, abandono de frabajo U olras causales por |as cuales se dé
por conciuido sl vinculo |aboral del trabajador con fa Municipalidad, la Gerencia de Recursos
Humanos procedera a descontar la deuda pendients de pago de las remuneracionss del
trabajador ylo de los beneficics sociales (CTS, vacaciones, gratificaciones) o cualquier ofra

/Iﬂg! del Irabajador,
: IE,’.IJ'I ]2 'F-{%-
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10.3

10.4

10.5
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ANEXOS

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4

En &l caso que el trabajador sa encuentre con licencia sin goce de haber, o ssa sancionada
disciplinariamente con suspensian o cese temporal, quedara suspendido cualquier tramite de
solicitud de prestamo administrativo hasta que el irabajador se reincorpore a sus lahores.

Durante el periodo de licencia sin goce de haber o suspension o cesa temporal, quedaran de
la misma forma suspendidos los pagos de |as cuotas mensuales del préstamo administrativo,
reiniciandose su cobro a parfir del primer mes de reincorporacién del rabajador,

Los préstamos administrafivos eslaran sujetos a la disponibiidad financiera mensual
establecida por la Gerencia de Administracion v Finanzas,

Los descuentos por las cuotas de pago correspondientes a los préstamos administrativas
tendran prioridad sobre cualquier otro descuento que tuviera el trabajador por otros préstamos.

En caso que al trabajador |e corresponda recibir |a bonificacion por quinquenio, la Gerencia de
Recursos Humanos procedera automalicaments a descontar de esa bonificacion el saldo de
todos los préstamos pendientes de pago del frabajador,

Con la aprobacion de la presente Directiva, queda conformada |la Comision de Calificacion de
Préstamos Excepcionales, la misma que estara integrada por los Gerentes de Administracion
y Finanzas, Recursos Humanos y Planeamiento, Presupuesio y Desarrollo Corporativo camo
miembros titulares, y el Gerente de Administracion Tributaria como miembro suplente quisn
gjercera la funciones en caso de ausencia o impedimenio de cualquiera de los miembros
litulares.

Solicitud de Présiamo Administrativo

Declaracion Jurada del Trabajador

Calificacion del Préstamo Administrativo
Flujogramas del Proceso de Préstamo Administrativo
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ANEXO 1
@ Emml:»;.-al!uqd
WL, T EEEe - SOLICITUD DE PRESTAMO ADMINISTRATIVO N,
1.- Datos del Solicitante
Mombres y Apeliidos;
Arsa de Trabajo;
Condician Labaoral: Codigo: DML e
I:I.d"
2.- Datos del Préstamo
Tipo del Préstamo : Muevo | ) Complementaria { ) Excencional ( ]
M® Solicitud Anterior___

RPN | [11: 3ol

Declara bajo juramento que soy responsable de
lz veracidad dz la informacitn consignads en Ia
presente solicitud, asl como de fa documentacion
gue presento para efectss de sustentar el
cumplmignta de los requisiios establecides.

fsmismo, declaro que conozeo ¥ acepin las
disposiciones establecidas en la Directiva N° 004-
2007/MS] "Aulorizacidn, Regstro v Confrol de
Prestamos Adminisirativos al Personal de la
Municipatidad de San Isidro”, Huelta Digital

Fecha; f {200...... Firma del Trabajador (Indice deracha)
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DEL TRABAJADOR

Solicitud de Préstamo Administrativo N°

s i R S G e R Con DNEN. e,
de condicion laboral........... I |11 |11 € (- O e
......................................................................................................... , con domicilio en...........eeee...
Declaro bajo Juramento:

Que, AUTORIZO a la Municipalidad de San Isidro para que a través del area correspondiente

ealice el descuento de la deuda que tenga pendiente de pago por concepto de Préstamos

.
% -
him T

Zydministrativos, de la bonificacion por quinguenio en caso me corresponda.

z
o ue, en el caso de renuncia, despido, abandono del trabajo, etc. AUTORIZO a la Municipalidad
de San Isidro para que a través del area comespondiente realice el descuento de la deuda que
tenga pendiente de pago por concepto de Préstamos Administratives, de mis Beneficios Sociales
i o Economicos (CTS, vacaciones, gratificaciones u ofros); comprometiéndome en todo caso a

honrar cualquier deuda o saldo que quedara pendiente de pago por tal concepto.

San lsidro, __ de de 200__

Firma del trebajador Huella Digital
{Indice Derecho)
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ANEXO 3
CALIFICACION DEL PRESTAMO ADMINISTRATIVO
Nombre del solicitante: Solicitud N°

Tipo de Préstamo:

Nuevo( )

Complementario( )

Excepcional ()

1.- Informacion Econdmica (Para ser llenado por &l Equipo Funcional de Administracion da Persanal)

Datos Generales y Capacidad de Endeudamiento Capacidad de Pago Mensual T,
Fecha de Ingresol ST Merios retenciones:
Tiempode senviciol. {-) Retenciones Judicialas o R At
(-] Préstamo Administrativo 7
Garantias Sl ... (-} Préstamo CAFAE: o e e et
Saldo CTS s T R {-) Cuota CAFAE (2
Vacaciones no gozadas Si. (-} Cuota Sindical B s
Otras: S ittt rdaoniiio (-) Otras retenciones ! A
| Cap. de Endeudam. Mensual L e
Remuneraciones i [
Remuneracion Bruta Mensual Sl |
Menos descuentos:
{-) SNP gl ...
-] AFP o T L e
24-) Renta 5* Categoria o
Remuneracion Neta Mensual S/, ..o Jafa dal Equipo Funcional de Administracion de Personal
- (Sello y firma)
2.- Calificacion de |a Solicitud (Para ser llenado por &l Gerente de Recursos Humanaos)
Aprobade  [__] Desaprobado  [__J Fecha:
onto Aprobado; B i s
Numero ds cuotas
Cuota Menstal Col M B B
Platiide] i Bl i s s
Informe: Sotab N m i e
En caso de pago voluntaro de una o mas cuctas
completas con carge a las gratificaciones y escolaridad
marcar el recuadro [ y adjuntar &l cronograma
| debidamante firmadao par ambas paries. APROBACION
. Facha:
Acepto y ma comprometo & cancslar &l presente préstama
administrativa en el plazo y nimsro de  cuotas
eslablecidas por la Gerancia de Recursos Humanos, las
mismas gue autonzo ssan descontadas de mis ingresos
mensuales.
Firma del Trabajadar
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ANEXO 4
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO DE PRESTAMO ADMINISTRATIVO
a) Flujograma del proceso de Préstamo Administrativo Nuevo y Complementario
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b) Flujograma del proceso de Préstamo Administrativo Excepcional
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