RESOLUCION GERENCIAL N°017 -2013-SAIMT-GAF

Trujillo, 25 de abril del 2013

VISTO:
El Oficio N° 086-2013-SAIMT/GAF, Informe Legal N° 61-2013-SAIMT/OAJ, sobre modificacién de N° 03-
2013-SAIMT-GAF, “NORMA PARA EL OTORGAMIENTO Y LA ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS A
PERSONAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES DE TRUJILLO -
SAIMT”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N°
27680, concordada con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
~gstablece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son Organos de Gobierno Local, que emanan de
voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica, economica y
inistrativa en los asuntos de competencia;

e, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-

P “F/77.15, regula en su Articulo 40° el procedimiento que cada Entidad debe observar para el otorgamiento y
administracion de los “Encargos”, siendo conceptualizados éstos como la ejecucion de gastos caracter
excepcional, por un periodo determinado, por parte de personal expresamente designado, que se produce
atendiendo la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales, las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o a restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios, para éste (ltimo caso previo informe de la Jefatura
de Abastecimiento u oficina que haga sus veces.

Que, mediante Oficio N° 086-2013-SAIMT/GAF, de fecha 23/04/2013, la Gerencia de Administracion y
Finanzas hace llegar a la Gerencia General del SAIMT, la modificacion de Directiva de “Encargos”, que tiene
como objeto, establecer las politicas y procedimientos a seguir para el otorgamiento, ejecucion y control de
los Encargos a personal del SAIMT; para que a fravés de su despacho emita los actuados a la Oficina de
Asesoria Legal, para su previa revision y opinién al respecto.

LegaJ N°® 61-2013-SAIMT/QAJ, de fecha 25f04i2013 en donde le Jefe de | Oficina de Asesoria Legal opina
que es VIABLE la modificacion de la Directiva de Encargos, por encontrarse acorde a ley y por los
argumentos esgrimidos en el presente informe.

Estando a lo visado por la Oficina de Planificacion y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y el Gerente
de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y;

e conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones en el literal n) del articulo 17 del SAIMT,
probado mediante Decreto de Alcaldia N°® 23- 2006-MPT:;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR LA MODIFICACION A LA DIRECTIVA N° 003-2013-SAIMT/GAF, “NORMAS
PARA EL OTORGAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS A PERSONAL DEL SERVICIO DE
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ADMINISTRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES DE TRUJILLO”, que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO toda disposicion o norma que ha sido materia de modificacion,
estando vigente los demas extremos de la Directiva N° 003-2013-SAIMT/GAF, surtiendo sus efectos juridicos.

Articulo Tercero.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion Gerencial en el Portal Institucional
del SAIMT www.saimt.gob.pe , siendo responsable la Unidad de Sistemas del SAIMT.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y la Jefatura de Tesoreria el cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Distrib:
Gerencia General, GG, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica, Unidad de Tesoreria, Unidad de
~ Logistica, Unidad de Contabilidad, Unidad de Personal, Unidad de Sistemas, Archivo.
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U OLE SE HA TENIDO A LA VISTS

ANEXO

MODIFICACION A LA DIRECTIVA N° 003-2013-SAIMT/GAF “NORMAS
_ PARA EL OTORGAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS
N\\ A PESONAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
MUNICIPALES DE TRUJILLO - SAIMT”

RRVICIO o

,_
m

\\“‘ n o
ot '/ OTORGAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS A PESONAL DEL
SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES DE TRUJILLO -
SAIMT, aprobada con Resolucion Gerencia N° 017-2013-SAIMT-GAF, de fecha

25/04/2013.

5.1. Responsabilidad de la Administracion del Encargo a Personal que labora bajo el
Regimen laboral del D.L. 728 del SAIMT.
(53)
5.1. Responsabilidad de la Administracion del Encargo a personal D.L. 728
del SAIMT.
La Administracién del Encargo, es responsabilidad del Funcionario o
personal designado mediante la Resolucion correspondiente, quien tendra
las siguientes responsabilidades:
a) Llevar el control detallado del movimiento del Encargo asignado, de
acuerdo a lo establecido en la presente Directiva.
b) Efectuar la Rendicion de Cuentas del Encargo asignado.

“6.1 Fuente de Financiamiento de los Encargos a Personal que labora bajo el Régimen
laboral del D.L. 728 del SAIMT"
fieeed

“6.1 Fuente de Financiamiento de los Encargos a Personal D.L. 728 del

SAIMT
Los Encargos estaran financiados por las siguientes Fuentes de Financiamiento:

2 Recursos Directamente Recaudados”.

6.3 Custodia de los Encargos a Personal que labora bajo el Régimen laboral del D.L. 728
del SAIMT
(=)
6.3 Custodia de los Encargos a Personal D.L. 728 del SAIMT
Los responsables de los Encargos deberan custodiar adecuadamente el
dinero en efectivo y los Comprobantes de Pago que sustenten los
desembolsos; y seran sujetos a arqueos inopinados.
La Jefatura de la Tesoreria proporcionara a los respansables de la custodia
de fondos, las cajas de seguridad que sean necesarias, a fin de
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salvaguardar los fondos a su cargo. En caso de pérdida de dinero, este
hecho sera informado a su jefe inmediato con copia a la Gerencia General y
Gerencia de Administracion y Finanzas, acompafnando copia certificada de
la denuncia policial; sin perjuicio de iniciar las acciones pertinentes a fin de
determinar la responsabilidad del caso.

6.4 Disponibilidad Presupuestaria”

Lodd

6.4 Disponibilidad Presupuestaria
Todos los desembolsos que se realicen a través de los Encargos a
Personal D.1. 728 del SAIMT, deberan contar con el crédito presupusstal
correspondiente, debiendo efectuarse el control previo presupuestario a
través de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
El monto para la adquisicion por Encargo de bienes y prestacion de
servicios u otros conceptos, no podra exceder de 3 Unidades Impositivas

Tributarias, salvo que por disposicion legal se disponga lo contrario.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
()
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La presente Directiva especifica las disposiciones de los “Encargos a
Personal D.L. 728 del SAIMT".

7.1 Del Encargo a Personal que labora bajo el Régimen laboral del D.L. 728 del SAIMT
7.1 Del Encargo a Personal D.L. 728 del SAIMT

Ay ’“7.1.1 Funcionarios autorizados a solicitar “Encargo”
Bt ()
7.1.1 Personal autorizado a solicitar “Encargo”
El personal autorizado a solicitar esta modalidad son los Gerentes
ylo Jefes de Area, quienes lo haran con la debida anticipacion.

7.1.3 De la utilizacion del Encargo (d)

Gl d) Dichos Comprobantes deberan ser visados por el Gerentes y/o Jefes de
Area colocando al reverso del mismo el objeto del gasto.

“7.2.1 Inicio del Tramite”

()

7.2.1 Inicio del Tramite

La solicitud del Encargo serd remitida a la Gerencia de Administracion y Finanzas
adjuntando: el Plan de Trabajo y el Formulario “Solicitud de Encargo (Anexo 1):
debidamente completada, la misma que considerara:

FATICA B SUTENTICA DY
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« Requirente
e« Nombre del responsable del encargo
« Motivo del encargo
¢ Periodo de ejecucién del encargo
e Descripcion de los desembolsos
¥ ¢ Presupuesto referencial del gasto por concepto.
Monto total del encargo

P oI

= __}(Rm.lo

e 55 sl
®

\g:ffl "{7_2_2 La Gerencia de Administracion / La Oficina de Presupuesto y Planificacion”

-
La Gerencia de Administracion y Finanzas (.. .):
La Gerencia de Administracion y Finanzas proseguira con las siguientes

acciones:

Elaborara la Resolucion Gerencial de acuerdo al modelo
“Resolucion Gerencial que autoriza Encargos a Personal D.L.
728 del Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales
de Trujillo, (ver Anexo 2), y a las consideraciones que sefialamos:
- Descripcion del objeto del "Encargo”.
- Conceptos y la Genérica del gasto
- Monto asignado
- Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y
contrataciones a realizar.
- Periodo de ejecucion de Encargo.
- Plazo para la rendicion de cuentas, que no debera exceder
los tres (03) dias habiles después de haber concluido la
actividad materia del encargo.

“7.2.3 De la Aprobacion del Encargo”

(--)
7.2.3 De la Aprobacién del Encargo”
El Gerencia de Administracion y Finanzas emite la resolucién que

autoriza el Encargo al personal del SAIMT vy realizara el tramite para
ser visado por la Gerencia General y Asesoria Juridica.

“7.2.4 Del Otorgamiento del Encargo”
7.2.4 De las Excepciones del Encargo

7.2.4.1 Unidad de Tesoreria

o Para pago de retenciones tales como AFP's, PDT (ONP,
ESSALUD, 4ta.categoria, 5ta. Categoria) y descuentos
I_qeﬁu;\torizados por el trabajador o pensionista.

L AUTEN
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« Al personal de la Institucién por concepto de Encargo,
renovacion, habilitacion y reposicién del Fondo para Pagos en
Efective o Caja Chica.

¢ Viaticos, cuando no pueda utilizarse la modalidad del abono en

/K cuentas bancarias. |
A Q e o Tributos y tasas a las que se encuentre obligado el SAIMT, en su
{?’ 7\ condicion de contribuyente.
‘.\-% I e A empresas que prestan servicios publicos.
\‘f w En base a la Resolucion aprobada, la Unidad de Tesoreria girara y

entregara en cheque al personal designado, quien suscribira el
‘Compromiso de Rendicién de Cuentas” (Anexo 3) el mismo que
considerara el descuento por Planilla de Haberes, en caso de no
presentar oportunamente la rendicion de cuenta documentada, sin
menoscabo de la sancion administrativa que hubiere.

“7.2.5 De la rendicion de cuentas del Encargo”

(--)

“7.2.5 De la rendicion de cuentas del Encargo”

a) El responsable del encargo, presentard a la Gerencia de
Administracion y Finanzas la rendicién de cuentas de los gastos
ejecutados debidamente documentados, dentro del plazo que no
debera exceder los tres (3) dias habiles después de haber
concluido la actividad materia del Encargo, debiéndola cursar a la
Unidad de Contabilidad para su revision y conformidad, posterior a
ello pasara a la Unidad de Tesoreria para efectos de control previo
y archivo.

‘Los gastos efectuados por Encargo, seran sustentados con

comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria, emitidos a nombre del
“Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo”,
consignando el nimero de RUC 20481297223,
Al reverso de cada comprobante de pago, el requirente sellara y
colocara su firma en sefal de conformidad de la recepcién del bien
0 servicio.
La Unidad de Contabilidad, revisara la documentacion sustentatoria
de la rendicion de cuentas, devolviendo lo actuado al GAF, para
remitir a la Unidad de Tesoreria para su control previo. De no
encontrase conforme, |la devolvera para la regularizacion respectiva
en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas.

En el caso de existir saldo no utilizado del Encargo, debera realizar
el depdsito a la cuenta que se menciona en el Comprobante de
Pago emitido por la Unidad de Tesoreria, el mismo que formara
parte de la rendicion.
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“1 UNIDAD DE TESORERIA®

(s)
8.1 UNIDAD DE TESORERIA
Informa a la Gerencia de Administracion y Finanzas, sobre las personas
que al dia siguiente de vencido el plaze no han cumplido con la rendicion
del Encargo recibido y procede a tramitar ante la Unidad de Personal, Ia
aplicacion del descuento correspondiente a la Planilla de Haberes, del
importe del Encargo.
ANEXCS:
Anexo 1 Solicitud de Encargo a Personal que labora bajo el Régimen laboral
del D.L. 728 del SAIMT”
(i)
ANEXOS:

Anexo 1).Solicitud de Encargo a Personal D.L. 728 del SAIMT”

.
Pl ;;s‘f"‘ i€, _4.'-,;\__

S

e

Se adjunta formato modificado

.....................................

2 AUTENTiCH g
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ANEXO 1

SOLICITUD DE ENCARGO A PERSONAL DEL D.L 728 - SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
MUNICIPALES DE TRUJILLO

| Requirente

Nombre del Responsahle del Encargo

T

“Béfibde-de Ejecucion ] | Deised /019 Bl e
Presupuesto referencial total (en Nuevos Soles) | S/ iiiee..cOn 00/100 Nuevos Soles.
Fuente de Financiamiento | R.D.R

Af‘tividad / Proyecto Partida

FTE.FTO.

VALOR REFERENCIAL (E“n Nuevos Soles)

TOTAL

1. Requirente
aerente y/o lefe de Area

e,

s 2 i f
ﬁ"}efng%?ﬁondos por encargos pendientes? Sl [

No []

3. CPC. Patricia Giannella Angulo Alcalde
Jefatura de Tesoreria

5. Gerente de Administracién y Finanzas

2. Requirente
Aceptacién de entrega de fondos

NO

Existe restricciones en la adquisician: S ]
Breve informe de las razones de |a restriccion:..

4. Jefatura de Logistica

Certificacion de Crédito Presupuestario N2 0...........-2013-
SAIMT/QPP
L

¢ Existe disponibilidad Presupuestal? Sl ] no

6. lefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
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