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DIRECTIVA N°002-2015-SAIMT/GAF

NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO Y LA ADMINISTRACION DE LOS ENCARGOS A
PERSONAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES DE
TRUJILLO - SAIMT

1. OBJETO
Establecer las politicas y procedimientos a seguir para el otorgamiento, ejecucion y
control de los Encargos a personal del Servicio de Administracion de Inmuebles
Municipales de Trujillo - SAIMT.

2. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria al personal de las areas del Servicio
de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT, que hace uso de los
Encargos debidamente fundamentados.

3. VIGENCIA
La presente Directiva rige a partir de la fecha de su aprobacion

e LeyN227972, Ley Orgéanica de Municipalidades, publicada el 27.05.2003.

e Ley N?28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e LeyN228708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

e R.D N° 002-2007 EF/77.15 Aprueba la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-
EF/77.15. Art. 402, numeral 40.1, modificada con R.D N° 004-2009-EF-77/15.

e Ley N°30281 - Ley del Presupuesto Publico para el Afio Fiscal 2015.

o Decreto Legislativo 728.

e LeyN° 28175 - Ley Marco del Empleo

e LeyN° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e LeyN©27815 - Cédigo de Etica en el Sector Piblico

e R.D.N2036-210-EF/77.15: Dictan disposiciones en materia de procedimiento y
registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen

plazos y montos limites para operaciones de encargos.
e Resolucién de Superintendencia N¢ 007-99/SUNAT - “Reglamento de
Comprobantes de Pago”.

RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracién y Finanzas del SAIMT es responsable de dar
cumplimiento y controlar la ejecucién de la presente Directiva. La Jefatura de
Tesorerfa efectuard el seguimiento de procedimiento y utilizacion de los
Encargos a Personal que labora bajo el Régimen laboral del D.L. 728 en el




Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales de Trujillo, a través de
reportes de control, que permitan tomar las medidas correctivas pertinentes.

5.1. Responsabilidad de la Administracion del Encargo a personal
La Administracién del Encargo, es responsabilidad del Funcionario o personal
D.L. 728, designado mediante la Resolucién 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 Rendicién de Cuentas del Encargo asignado.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Fuente de Financiamiento de los Encargos
El Encargo estara financiado por la Fuente de Financiamiento:
2 Recursos Directamente Recaudados

6.2 Concepto de los Encargos

Es la ejecucion de gastos de caracter excepcional, por un periodo determinado,
por parte de personal expresamente designado, que se produce atendiendo la
naturaleza de determinadas funciones, el 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 Gltimo caso previo informe de la Unidad de
Logistica).

6.3 Custodia de los Encargos
El responsable del Encargo deberad custodiar adecuadamente el dinero en
efectivo y los Comprobantes de Pago que sustenten los desembolsos; y serdn

sujetos a arqueos inopinados.

La Jefatura de Tesorerfa proporcionard al responsable de la custodia de fondos,
las cajas de seguridad que sean necesarias, a fin de salvaguardar los fondos a su
cargo. En caso de pérdida de dinero, este hecho serd informado a su jefe
inmediato con copia a la Gerencia General y Gerencia de Administracion y
Finanzas, acompafiando copia certificada de la denuncia policial; sin perjuicio de
iniciar las acciones pertinentes a fin de determinar la responsabilidad del caso.




5.4 Disponibilidad Presupuestaria

Todos los desembolsos que se realicen a través de los Encargos a Personal D.L.
728 del SAIMT, deberdn contar con el crédito presupuestal 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 disposicién legal se disponga lo contrario.

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

7.1 Del Encargo a Personal
7.1.1 Personal autorizado a solicitar “Encargo”
El personal autorizado a solicitar esta modalidad son los Gerentes y/o
Jefes de Area, quienes lo haran con la debida anticipacién.

7.1.2 De la utilizacion del Encargo

a) El Encargo serd utilizado por el solicitante exclusivamente para
gastos establecidos en la Resoluciéon aprobada, sin exceder el
limite autorizado y dentro del periodo sefialado.

b) La ejecucion del Encargo se efectuard con criterio de eficiencia y
transferencia.

c) Los Comprobantes de Pago no deberdn presentar enmendaduras,
borrones ni correcciones y deberdn estar debidamente llenados y
“cancelados”.

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

7.2 Procedimiento de la Solicitud del Encargo

7.2.1 Inicio del Tramite

La solicitud del Encargo serd remitida a la Gerencia de Administracion y
Finanzas adjuntando el Formulario (FORMATO 01); debidamente
completada, la misma que considerara:

e Requirente

e Nombre del responsable del encargo

e Objeto del encargo

e Periodo de ejecucion del encargo

e Presupuesto Autorizado del gasto por concepto
e Monto total del encargo



7.2.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas / La Oficina de
Presupuesto y Planificacion

La Gerencia de Administracién procederd a remitir a la Jefatura de
Tesoreria el Formulario, a efectos de verificar si el solicitante cuenta con
encargos pendientes por rendir, de ser el caso, comunicara por escrito al
drea solicitante denegacion de la solicitud.

No se otorgard Encargos al personal que tenga rendiciones pendientes.
Verificada la solicitud, de ser viable la firmard y la remitira a la Unidad de
Logistica.

La Unidad de Logistica, revisara si existen restr p
contratar dichos bienes y servicios o parte de ellos, y de ser el caso,
informard las razones de la restriccion. De no haber inconveniente
firmard la solicitud y la remitird a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, quien verificard la existencia de disponibilidad
presupuestal, y de ser el caso firmard la Solicitud de Encargo para
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ICCIONES para aaqulirir o

proceder a remitirla a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas proseguird con las siguientes
acciones:

Elaborard 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 Formato
2), y a las consideraciones que sefialamos:
- Descripcién 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 rendicién 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

El Gerente de Administracién y Finanzas emite la resolucién que autoriza
el Encargo al personal D.L. 728 del SAIMT.




7.2.4 De las Excepciones del Encargo

7.2.4.1 Unidad de Tesoreria

e Para pago de retenciones tales como AFP's, PDT (ONP, ESSALUD,
4ta.categorfa, 5ta. Categorfa) y descuentos autorizados por el
trabajador o pensionista.

e Al personal de la Instituciéon por concepto de Encargo, renovacion,
habilitacién y reposicién del Fondo para Pagos en Efectivo o Caja
Chica.

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

ruentac h
CuUClliluo W

(&) i

wy

(ST S i s

e Tributos y tasas a las que se encuentre obligado el SAIMT, en su
condicién de contribuyente.
e A empresas que prestan servicios publicos.

En base a la Resolucién aprobada, la Unidad de Tesoreria girard y
entregard 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 rendicién de cuenta documentada, sin menoscabo de la
sancién administrativa que hubiere.

7.2.5 De larendicion de cuentas del Encargo

a)

b)

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 revisiéon y
conformidad, posterior a ello pasard 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 Administracién de
Inmuebles Municipales de Trujillo”, consignando el nimero de RUC
20481297223,

Al reverso de cada comprobante de pago, el requirente sellard y colocara
su firma en sefial de conformidad de la recepcién del bien o servicio.

La Unidad de Contabilidad, revisara la documentacién sustentatoria de la
rendicién de cuentas, devolviendo lo actuado al GAF, para remitir a la
Unidad de Tesorerfa para su control previo. De no encontrase conforme,
la devolvera para la regularizacién respectiva en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas.



e) En el caso de existir salde no utilizado del Encargo, debera realizar el
depdsito a la cuenta que se menciona en el Comprobante de Pago emitido
por la Unidad de Tesorerfa, el mismo que formara parte de la rendicion.

8. PRODECIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS

8.1 UNIDAD DE TESORERIA
Informa a la Gerencia de Administracién y Finanzas, sobre las personas que al
dia siguiente de vencido el plazo no han cumplido con la rendicion del Encargo
recibido y procede a tramitar ante la Unidad de Personal, la aplicacion del
descuento correspondiente a la Planilla de Haberes, del importe del Encargo.

8.2 UNIDAD DE PERSONAL

Procedera a descontar el monto del Encargo, con cargo a sus remuneraciones,
gratificaciones o cualquier otro ingreso que le corresponda al servidor, sin
perjuicio de las sanciones administrativas a que hubiere lugar. Ejecutandose lo
dispuesto en la NOTA del formato 01 de la Autorizacion de Encargo Interno a
personal de la Institucion.

Formato de Autorizacion de Encargo Interno a Personal de la
Institucion.

Resolucion Gerencial que autoriza Encargos a Personal
D.L.728 del SAIMT
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Trujillo, 26 de enero del 2015

SERVICIO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES DE TRUJILLO - SAIMT
FORMATO N 01

- AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DE LA INSTITUCION

' Requirente ’

' Nombre del Responsable del Encargo

' Objeto del “ENCARGO INTERNO” |

' Periodo de Ejecucion De.oooerf v S2DNE Al wnssinvese ? p— /2015
| IMPORTE (en Nuevos Soles) S/.
PRESUPUESTC AUTCRIZADO
Actividad / ESPECIFICA | FTE.FTO. IMPORTE (En Nuevos Soles)
Proyecto
TOTAL

lrma: Jefe de Oficina de Planeamiento y rirma: Jefe de la Unidad de Tesoreria
a} Presupuesto ENCARGOS PENDIENTES
DISPONIBILDAD PRESUPUESTAL SI _J NOUI

firma: Gerente de Administracion y Finanzas rirma: Jefe de la Unidad de Logistica
AUTORIZACION DE GAF - SAIMT EXISTE RESTRICCIONES EN LA
ADQUISCION: SI_] NO []

_ JRA: Recibi la cantidad de S/...cccovviiincnnn Con cargo a rendir cuenta documentada, en el
1 ‘l;l‘ méximo de tres (03) dias habiles después de concluida la actividad. Si vencido dicho
; .'"./ incumpliera con la rendicién y/o devolucién de los fondos asignados por “ENCARGO
JIMIERNO”, autorizo sin lugar a reclamo se me descuente de mis REMUNERACIONE,
BONIFICACIONES, GRATIFICACIONES o cualquier otro ingreso que me corresponda por
cualquier concepto. En caso de no realizarse el “ENCARGO INTERNO”, devolveré los fondos
publicos en un plazo no mayor de 24 horas.

FIRMA DEL ENCARGADO

MONBRE COMPEETID  Hueisseservmsio s s v iasmias 55 s s e 0
DINE . e emcemmnna i e AT L R T 93




FODMATO N 02

RESOLUCION GERENCIAL N2 ... -2015-SAIMT-GAF

Trujillo, .... 4€ weeerenrsronn del 2015
VISTO:
El Informe N2 i s s s , la Solicitud de Encargo, el
Plan de Trabajo debidamente visado por el nivel jerdrquico superior, de la Gerencia de
.................................. 1 ¥,
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194¢ de la Constitucién Politica del Pert, modificado por la Ley de
Reforma Constitucional N¢ 27680, concordada con el Articulo II del Titulo Preliminar
de la Ley Orgéanica de Municipalidades N¢ 27972, establece que las Municipalidades
Provinciales y Distritales son los Organos de Gobierno Local, que emanan de la voluntad
popular, son personas juridicas de derecho piiblico con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia:

Que, con Resolucién Gerencial N? ........... 2015-SAIMT/GAE, de fecha «uiommsassmms i 58
B\aprueba la Directiva N2 002-2015-SAIMT-GAF, “Normas para el Otorgamiento y la
Administracién de los Encargos a Personal del Servicio de Administracién de Inmuebles
Municipales de Trujillo”; mediante el cual se establece las politicas y procedimientos a
seguir para el otorgamiento, ejecucion y control de los Encargos a los Gerentes, quienes
podran designar a un Funcionario o personal inmerso en el Cuadro de Asignacion de
N Personal (CAP) de su drea para la administracion de los mismos.

Que, con documento del visto, la Gerencia o Jefatura de .......cccoeerinnine solicita se le
autorice un Encargo para la Actividad y/o
Evento:.. ., que conllevara a dar cumpllmlento
del Ob]etivo Inst1tuc10nal 51gu1ente ascendente a la suma de §/.... .. Nuevos Soles,
que serd usado desde el .. SRR - | U,

A

ue con Certificacion de Crédito Presupuestario N2 .....-2015-SAIMT/OPP,
.pecepcionado por esta Gerencia con fecha ... , la Oficina de Planificacion y

Presupuesto, alcanza a esta Gerencia, la certificacion de Crédito Presupuestario por el
THORLE o8/ s Nuevos Soles, de acuerdo al detalle siguiente:
/ IMPORTE
TS CATIVIDAD | PROYECTO PARTIDA |FTE.FTO (en nuevos soles)
3% W Sy, 2
g So X
2 )
3 éf; ¥/ ) TOTAL
\900 q\..qq. s !,;v



FODMATO N O3

DECLARACION JURADA DE GASTOS

1.- Nombres y Apellidos:

2.- DNIN®

3.-Referencia C/P: Cheque N2

4.- De acuerdo alo prescrito enla Ley de Presupuesto del Sector Publico, Ley de Gestion
Presupuestaria del Estado y demds Normas pertinentes, DECLARO BAJO JURAMENTO que

T e ) T T T

- Pae P ool afliae o eantiniiaciar cnlt avackac s oo givickan ool 5
105 gastos Consignaaos 4a Cuonunudcivil SUL €Xatius y 5C djubtdu G ia verdad, i0s miisinits qui

no cuentan con los respectivos Comprobantes de Pago SUNAT:

PART.
DESCRIPCION MONTO ESPECF
TOTAL S/

Trujillo,

Gerencia de Administracion

Jefe Inmediato Contador

Rindente

D.N.IN



Que, el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N¢ 001-2007-EF/77.15, aprobada por ia
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, modificada por Resolucién Directoral N®
004-2009-EF-77.15 sobre los “Encargos a personal de la institucion, establece que "40.1
Consiste en la entrega de dinero mediante cheque 0 giro bancario a personal de la
institucion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas O trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera
directa por la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces en la Unidad
Ejecutora o Municipalidad, tales como: a) Desarrollo de eventos, talleres o
investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con precision ni con la
debida anticipacién. b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia
declaradas por Ley. c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones
de ubicacién geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos por los respectivos proveedores. d) Adquisicion de bienes y servicios, ante
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo informe del 6rgano de
abastecimiento u oficina que haga sus veces, y para los relacionados con la preparacion
de alimentos del personal policial y militar. e) Acciones calificadas de acuerdo a ley
como de caracter “Reservado”, a cargo de las dependencias del Ministerio del Interior,
Sistema Nacional de Inteligencia y del Ministerio de Defensa.”

Que, asimismo, en el mismo articulo de la precitada norma, establece que los “Encargos”
se regula mediante Resolucion del Director General de Administracién o de quien haga
sus veces, estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la descripcion del objeto del
“Encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones a que deben sujetarse las

dquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomara el desarrollo de
\4is mismas y el plazo para la rendicién de cuentas debidamente documentada; del
ismo modo, la rendicion de cuentas no debe exceder los tres (3) dfas hébiles después

concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias
calendario.

gy Que, habiéndose cumplido con las formalidades y requisitos establecidos, es procedente
LAel o torgar el encargo interno solicitado conforme a lo descrito;

Que, el Articulo 39° concordante, parte in fine de la ley acotada en el primer
considerando, las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a traves
de resoluciones y directivas;

\Que, en consideracién a las disposiciones que anteceden y a las necesidades
nstitucionales requeridas, es necesario otorgar el Encargo.

Que, de conformidad a los fundamentos expuestos en la presente resolucion y bajo el
amparo del literal n) del articulo 17 del ROF del SAIMT, aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N° 23- 2006-MPT;




SE RESUELVE:

Articulo Primero- APROBAR el Plan de Trabajo, relacionado con el
(Actividad/Evento), que se llevara a cabo en el plazo de dias.

Articulo Segundo.-AUTORIZAR a la Unidad de Tesoreria, el desembolso de S/.
(), Bajo la modalidad de encargo internoc a nombre del
verveseensnneneeeee@€] SAIMT.

iculo Tercero.- DETERMINAR que los comprobantes de pago (Boletas, Facturas,
) serdn a nombre de Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales de

Articulo Cuarto.- DISPONER que el plazo para la rendicién de cuentas, no debera
exceder los tres (3) dias habiles, después de haber concluido el plazo de ejecucion de la
‘ actividad y que se establece en la presente Resolucion.

Articulo Quinto.- NOTIFICAR con la presente resolucién a la Unidad de Tesoreria para
los fines pertinentes y a las demas Gerencias Administrativas intervinientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE



