
VISTO:

EI oficio N" 086-2013-SAIMT/GAF, lnforme Legal N0 61.2013-SAIMT/OAJ, sobre modificación de N'03-
2013-SAIMT-GAF, "NORI\ilA PARA EL OT0RGAIIiIIENTO Y LA ADMINISTRACI0N DE LoS ENCARGoS A
PERSONAL DEL SERVICIO DE ADII4INISTRACION DE ¡NMUEBLES MUNICIPALES DE TRUJILLO.
SAINIT", YJ

CONSIDERAND0i

Que, elAriiculo 1940 de la Constitución Politica del Perú, modificado por la Ley de Reforma Conslituciona No

27680, concodada con elArtícLi o ll del Tilulo Preliminar de la Ley Orqánca de i\lunlclpalidades N" 27972,
bece que las l\,lunicipalidades Provinciales y Distritales son Organos de Gobierno Loca, que emanan de

RESOLUCION GERENCIAL NO 017 -2013-SAIIVIT-GAF

Trujilo, 25 de abril del 2013

!o-n¿d popLlar. son oer\on¿s lufldras de ooreLho públ'co cor auronorta potlia e(01óm'c¡ y

inistrativa en los asuntos de compete¡cla;

, la Directiva de Tesoreria N" 001 2007 EF,77.15, aprobada por Resolucón Directoral N" 002 2007

:,,:li l.rxr n lra r¡r!.,;ll,,,,ll;:l::1,rr,,""".,i,;r117;,,ra,!

,715 regula en su Artíc!lo 400 elprocedimiento que cada Entidad debe observar para elotorgamiento y
adminiskación de los "Efcargos", siendo conceptualizados éstos como Ia ejecución de gastos carácter
excepcional, por un periodo deteminado po¡ parte de personal expresamente designado, que se produce
atendiendo Ia naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cur¡plimiento de los objetivos
insitLrcionales, las condiciones y caracteristicas de cjertas tareas y trabajos o a restr¡ccio¡es justificadas en
cuanto a la oleda localde deterrninados bienes y servicios, para éste último caso previo informe de la Jefatura
de Abastecimieñto u oficina que haga sus veces.

Que, mediante Oficio N" 086 2013-SA|IVT/GAF, de fecha 2310412013, la Gercncia de Administración y
Fina¡zas hace llegar a la Gerencia cene¡al del SAll\¡T, la modificación de Directiva de "Enca¡gos", que téne
como objeto, establecer las políticas y procedimientos a seguk pam elotorgamiento, ejecución y control de
los E¡cargos a personal del SAll\,,1T; para que a través de su despacho emita los actuados á la Oflcina de
Asesoria Legal, para su previa revisión y opinión alrespecto.

Que, mediante Proveido No 489-2013-GG, el Gerente General del SAllVT, alcanza a esta Gerencia el lnforr¡e
Lega¡Nó 61-2013 SA|I\,,1T/OAJ, de fecha 25104/2013, en donde le Jefe de lOficina de Asesoria Legatopina
que es VIABLE la modficación de la Directiva de Encargos, por encontrarse acorde a ley y por los
arglmentos esgrimidos en elpresente informe.

Estando a lo visado por Ia Oficina de Planificación y Presupuesto, Ofcina de Asesoria Juridica y el Gerente
de la Gerencia de Admi¡istración y Finanzas, y;

el literal n) del adícuio 17 del SAllt4T,

SE RESUELVE:

ATtíCU¡O PTiMETO,. APROBAR LA [4ODIFICACIÓN A LA DIRECTIVA NO 003.2013-SAII!IT/GAF, "NORMAS
PARA EL oroRGAMIENTo y ADMINIstRActóN DE Los ENCARGoS A pERSoNAL DEL sERvtcto DE
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ADt\4tNIsTRAclÓN DE |N|\4UEBLES IllUNlclPALES DE TRUJILLo", que como a¡exo forrna partc

ntegrante de la presenle reso ución.

Articulo Sequndo.- DEJAR SIN EFECTo toda d sposición o norr¡a qle ha sido materia de modifcación,

estando vig e nte os demás extremos de Ia DirecUva N" 003-20'l 3-SAl¡,4T/GAF, s u rt e¡do sus efectos juridlcos.

Artículo Tercero.- DISPoNER la pubicación de la presente Resolución Gercncla en el Porla l¡sttuconal
delSAl[4T w.$r,l/.sa ml.qob.pe, s]e¡do tesponsable la Unldad de Sistemas de SA [4T.

Articulo Cuarto.' ENCARGAR a a Gere¡cia de Administraclón y la Jefatula de Tesoreria el curnp miento de

lo dispuesto en la presente Resoluclón

REGiSTRESE, COI\4UNiQU E Y ARCHÍVESE

Oficina deAsésoria Jurídica, Unidad de Tesorería, Unidad de

.ÍiJ;;;J:J:l;i;,; :;:1;:t;;,,", .,,
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ANEXO
MODIFICACIóN A LA DIRECTIVA N' OO3-2OI3'SAIMT/GAF íNORMAS

PARA EL OTORGAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS

A PESONAL DEL SERVIGIO DE ADMINISTRAC¡ON DE INMUEBLES
MUNICIPALES DE TRUJILLO _ SAIMT'

Esiabiézcase ias mociificaciones a ia Directiva ú03-2úf3 SAilú-i/GAF, NORMAS PÁtlA tL
OTORGAMIENTO Y ADMINISTRACIÓN DE LOS ENCARGOS A PESONAL DEL
SERVICIO DE ADMINISIRACIÓN DE IN[]IUEBLES I\¡UNICIPALES DE TRUJILLO _
SAlfvll, aprobada con Resolución Gerencia No 0'17 2013-SAl|\,1T-GAF, de fecha
25t04t2013.

5.1 Responsab¡l¡dad de la Adm¡n¡strac¡ón del Encaryo a Persanal que labora bajo el
RFEmen l¿botaldel Dl /28 dcl SAIMT

()
5.1. Responsab¡l¡dad de la Administrac¡ón del Encargo a personal D.L. 728

delSAlMT.
La Administración del Encargo, es responsabilidad del Funcionario o

personal designado mediante la Resolución correspondiente, quien tendrá

las sigu¡entes responsabilidades:
a) Llevar e¡ control detallado del movimiento del Encargo asignado, de

acuerdo a lo establecido en la présente Direct¡va.

b) Efectuar la Rendic¡ón de cuentas del Encargo asignado.

"6-1 Fuente de F¡nanc¡am¡enta de los Encargos a Personal que labora bajo el Régitnen
Iaboral del D L 728 del SAIMT"

(. .)

"6.1 Fuente de Financiamiento de los Encargos a Personal D.L.728 del
SAIMT
Los Encargos estarán financiados por las siguientes Fuentes de Financiamiento:

2 Recursos Directamente Receudados".

6-3 Custod¡a de los Encargos a Personal que labora bajo el Rég¡men laboral del D.L. 728

del SAIMT
(. )
6.3 Custodia de los Encargos a Persoñal D.L.728 delSAlMT

Los responsables de los Encargos deberán custodiar adecuadamenie el

dinero en efectivo y los Comprobantes de Pago que sustenten los

desembolsos; y serán sujetos a arqueos ¡nopinados.

La Jefatura de la Tesorería proporcionará a los responsables de la cL¡stodia

de fondos, las cajás de seguridad que sean necesarias, a fin de
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salvaguardar los fondos a su carqo. En caso de pérdida de dinero este
hecho será inforrarado a su lefe ¡nmediato co¡ copia a la Gerencra General y
Gerencia de Admin stración y Finanzas, acompañando copia cedificada de
la denuncra policiali sin perlu¡cio de ¡nic¡ar las acciones pertinentes a f¡n de
determinar la responsabildad del caso.

" 6 4 D ¡ spon¡b¡l ¡dad P re supue sta r¡a"
()
6.4 D¡sponibil¡dad Presupuestaria

Todos los desembolsos que se aealicen a través de los Encargos a
trorc^n.r n l

correspondiente, debiendo efectuarse el control previo presupuestario a

través de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
El monto para la adquisición por Encargo de bienes y prestación de
seNicios u otros conceptos, no podrá exceder de 3 Unid¿des Impositivas
Tributarias, salvo que por disposición legal se disponga lo contrario.

DiSPOS/C/ONES ES P EC i F I CA S
(.)

7. DISPOSICIONES ESPECíFICAS
La presente Directiva específica las disposiciones de los 'Encargos a
Personal D.L.72B del SAINIT".

7.1 DelEncargo a Personal que laborc bajo el Rég¡men taboaldel D.L.72Bdet SATMT
7.1 Del Encargo a Personal D.L.728 del SAIMT

"7.1-1 Func¡onanos autodzados a solic¡tar "Encargo"
(...)

7.'1.1 Personal autorizado a sol¡c¡tar ,,Encargo,,

"7.2.1 ln¡c¡o del Trám¡te"
(...)

7.2.1 lnicio del Trám¡te

La solicitud del Encargo será remitida a la Gerencia de Administración y F¡nanzas
ad.iuntando: el Plan de Trabajo y el Formulario "Solicitud de Encargo (Anexo .l);

debidamente completada, la misma que considerarái
crRrrar0ur L¡.o,¡ rrr/!\¡¡rl

EI personal autorizado a solic¡tar esta modalidad son Ios Gerentes
y/o Jefes de Área, quienes ¡o harán con ¡a debida antic¡pación-

1.3 De la ut¡lízac¡ón del Encargo (d)

d) Dichos Comprobañies deberán ser visados por el Gerentes y/o Jefes dé
Área colocando al reverso del mismo el objeto del gasto_

lL¡ 0fr rcI!ar o!É * rlaithrit0 A Lir !nl{
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. ReqLrirente

. Nombre del responsable del encargo

. I\,4otrvo del encargo

. Periodo de ejecución del encargo

. Descripción de Ios desembolsos

. Presupuesto referencialdel gasto por concepto

. lvlonto total del encargo

2 2 La Gerenc¡a de Administrac¡ón / La Of¡c¡na de Presupuesta y Plan¡ficac¡ón"
(...)

Ge¡enc¡a de Adtn¡n¡stftción y Fínanzas ( ):
La Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas prosegui.á con jas s¡guientes
accionesl

Elaborará ¡a Reso¡ución Gerencal de acuerdo al modelo

"Resoluc¡ón Gerenc¡al que autoriza Eñcargos a Personal D.L.
728 del Serv¡cio de Administrac¡ón de lnmuebles Municipales
de Truj¡llo, (ver Anexo 2), y a las conside.aciones que señalamos:

Descr¡pción del objeto del Encargo".
- Conceptos y la Genérica del gasto

- l\¡onto asignado
- Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y

contrataciones a realizar.
Periodo de ejecución de Encargo.

- Plazo pa? la rendición de cuentas, que no deberá exceder
los tres (03) días hábiles después de haber concluido la
actividad materia del encargo

"7.2.3 De la Aprobac¡ón del Encargo"
(...)
De la Aprobación del Encargo"

El Gerencia de Administración y Finanzas emite la resolución que
autoriza el Encargo al personal delSAIN/T y realizará el trámite para
ser visado por la Gerencia General y Asesoría Jurídica.

'7.2-4 Del Otorgam¡ento del Encargo"

7.2.4 De las Excepciones del Encargo

7.2.4.1 Un¡dad deTesorería
. Para pago de retenciones tales como AFP'S, PDT (ONP,

ESSALUD, 4ta.categoría, sta. Categoría) y descuentos
autorizados por eltrabajador o pensioñista-

;! iealrr¡ a['i!rH¡]L nfJ.r. iJr
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"7.2.5

a)

b)

c)

t, Lrii i' 0t e)

',1-ffi
\iF;":

. Al personal de la lnstituc ón por concepto de Encargo,
renovación, habllitación y repos¡clón del Fondo para Pagos en

f te. vo o Caj" Cl- -"
. Vráticos, cuando no plreda utilizarse ia modalldad del abono en

cuentas bancarias.
. Tributos y tasas a as que se encuentre oblgado el SAIMT, en su

condlción de contribuyente.
. A empresas que prestan seruicios púb|cos.
En base a la Resolución aprobada. la Unidad de Tesorería girara y
entregará en cheque al personal designado, quien suscribirá el
''Comprorniso de Rendición de Cuentas" (Anexo 3) el mismo que

considerará el descuento por Planilla de Haberes, en caso de no

presentar opodunamente la rendicón de cLrenta documentada, sin
menoscabo de la sanción administrativa que hubiere.

De la rend¡c¡ón de cuentas del Encargo"

(.)
De la rend¡c¡ón de cuentas del Encargo"

El responsable del encargo, presentará a la Gerencia de
Administración y Finanzas la rendic¡ón de cuentas de los gastos
ejecutados debidamente documentados, dentro del plazo que no

deberá exceder los tres (3) días hábiles después de haber
concluido la actividad materia del Encargo, debiéndola cursar a la
unidad de Contabilidad para su revisión y conformidad, posterior a

el¡o pasará a la Un¡dad de Tesorería para efectos de control previo
y archivo.
Los gastos efectuados por Encargo, serán sustentados con
comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia
Nacional de Administración Tributaria. emitidos a nombre del
"Servic¡o de Administración de lnmuebles Munic¡pales de Trujillo",
consignando e¡ número de RUC 20481297223.
Al reverso de cada comprobante de pago, el requirente sel,ará y

colocará su firma en señal de conformidad de la recepción del bien
o servicio.
La Unidad de Contabilidad. revisará la documentación sustentatoria
de la rendición de cuentas, devolviendo Io actuado al GAF, para
remitir a la Unidad de Tesorería para su control previo. De no
encontrase conforme, la devolverá para la regularización respectiva
en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas.
En el caso de existir saldo no utilizado del Encarqo, deberá realizar
el depósito a la cuentá que se menciona en el Comprobante de
Pago emitido por la Unidad de Tesorería, el mismo que formará
párte de la rendición.

d)
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UNIDAD DE TESORERIA"
(...)

8.1 UNIDAD DE TESORERÍA
lnforma a la Gerencia de Administración y Finanzas, sobre las personas
que al dia siguiente de vencido el pazo no han cumplido con la rendición
del Encargo recibido y procede a tramitar ante la Unidad de Personal, la
aplicación del descuento correspondiente a la Planilla de Haberes, del
importe del Encargo

,,ANEXAS:

Anexo 1 Sol¡c¡tud de Encarya a Personal que labora bajo el Rég¡men labaal
del D.L 728 del SAIMT"

(. )

ANEXOS:

Anexo l).Sol¡c¡tud de Encargo a Personal D.L. 728 del SAIMT"

Se adjunta formato modiflcado

;1, l]iffi 'tJ:í;ffi ;:::.ii1-,,,,,,,
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ANEXO 1

SOLICITUD DE ENCARGO A PERSONAL DEL D.L 728 - SERVICIO DE ADMINISTRACIÓN DE INMUEBLES

MUNICIPATES DE TRUIILLO
!._( tr!¡.^r,iA or,ú i+crr¡i 11115_9¡Requlrente

Nombre del Responsable de¡ Encargo

Mot¡vo delEncargo

Presupueqlo refe,enLi¡l lol¿l(ar \J-.o )olF )

De:.....--./ -...----..--/2073 Al.--- -..--..../..-....-.-/2a13

S/........... . .. .con00/100NuevosSoles

fuente de ni¡ranciamiento

VAroR REFERENCiaL (E; Nuevos solel

nd;s porencarsos pendie.tes? s E

'.:terente v/o Jefe de Area
2. Requkeñte

A€eptac¡ón de entr€ea defondos

Existe restricciones en la ádquisi.ión:51 E NO E

3. CPC. Patr¡c¡a Giannella Angulo Alcalde
Jefatu.á d€ Tesorería

Breve informe de las ra¿ones de la restri..ióñ:

4. lefatu.a de Loeíst¡ca

Ce.Uficac¡ón de Crédito Presupuestario Ns 0....-..-...-2013
SAIMT/OPP

¿Existe disDoñibilid¿d Presuouestal? st E No E

6..lefe de ¡a Ofic¡na de Planificación y Presupuesto
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5. Gerente de Admin¡stración y Finañzas


