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SETRESOLUCION DE ALCALDIA

'RECE

CION
i N° 0276-2021-AL/RRZS-MPB
Barranca, Agosto 23 del 2021
|08 02,011
A __L_ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA

VISTO: El MEMORANDUM CIRCULAR N° 030-2021-GA-JFR-MPB, de i Gerencia de
Administracion: INFORME N° 1299-2021-SGC-MPB, de ld sub Gerencia de
Contabilidad: e INFORME N° 184-2021/SGT-MPB, de la Sub Gerencia de
Tesoreria: e MEMORANDUM N°® 3594-GA-JFR-MPB, de lo Gerencia de
Administracién; el INFORME N° 136-2021-SGPOM-MPB, de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Organizaciéon y Métodos, =] MEMORANDUM N° 4979-2021-GA-
JER-MPB, de la Gerencia de Administracion; el MEMORANDUM N° 145-2021-
GPP-MPB, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el INFORME N° 149-
2021-SGPOM-MPB, de la Sub Gerencia de Planeamiento, Crganizacion y
Métodos: e MEMORANDUM N° 0153-2021-GPP-MPB, de Ia Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, el MEMORANDUM N* 5201-2021-GA-JFR-MPB, de
la Gerencia de Administracion; el MEMORANDUM N° 0157-2021 -GPP-MPB, de
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el INFORME N° 162-2021-SGPOM-
_ MPB, de la Sub Gerencia de Planeamiento, Crganizacion y metodos; el
G T, MEMORANDUM N° 0173-2021-GPP-MPB, de la Gerencia de Planeamiento y
T o Presupuesto; el MEMORANDUM N* 5894-2021-GA-JFR-MPB, de la Gerencia de
Administracién; el INFORME N° 383-2021-MPB/GA)J, de la Gerencia de Asesoria
Juridica: e MEMORANDUM CIRCULAR N° 094-2021-GA-JFR-MPB, de o
Gerencia de Administracién; el INFORME N° 2158-2021-SG1SG-MPB, de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales: € INFORME N° 486-2021 /SGT-MPB,
de la Sub Gerencia de Tescreria; el MEMORANDUM N° 7489-2021-GA-JFR-MPB,
de lo Gerencia de Administracion; el INFORME N° 1476-2021-SGRH-MPB, dela
Sub Gerencia de Recursos HUMANOS, e! INFORME N° 0181-2021-GA-JFR-MPB,

y de la Gerencia de Administracién y el MEMORANDUM N° 0872-2021-MPB/GM;
- de la Gerencia Municipal, relacionado a la APROBACION DEL PROYECTO DE
o LA DIRECTIVA denominada “LINEAMIENTO Y PROCEDIMIENTOS_PARA, LA
\J APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD-PROVINCIAL D
BARRANCA", vy; | G v copla et ur2reqtodge

i va

CONSIDERANDO: |,

|“:Ii'-..' i
u;g?sm blecen

| :
Que, el Articulo 194° y 195° inciso 5) de la Censfitucion Pcﬂliticc: del Per
“Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos.de.Gob _F--tg&ql
Tienen autonomia poliica, econdmica y administrativpA=e vy {é-sl.yrjfp;”,: su
competencia |...)" y “Los Gobiemos Locales promueven el a-eer
local, y la prestacion de los servicios publicos de su responsabilidad, siendo
competentes pard organizar, reglamentary administrar los servicios publicos locales de

su responsabilidad”;

Que, asl mismo, en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Qrganica
de Municipalidades sefiala: “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”, en concordancia con
lo sefalado en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru;

Que, el Articulo 20° de la Ley Ne 27572 - Ley Orgdnica de Municipaliidades, establece
que: “Son atribuciones del Alcalde”, 6. Dictar decretosy resoluciones de alcaldia, con
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sujecion a las leyes y ordenanzas”, asimismo, el articulo 43 del citado cuerpo legal,
sefiala: “Las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de cardcter
administrativo”;

Que, el articulo 1° del Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico, establece que la misma fiene por
objefivo establecer normas basicas sobre la Administracién Financiera del Sector

PUblico para su gestién integrada y eficiente de manera intersistémica, en un contexto
de sostenibilidad y responsabilidad fiscal:

Que, el mencionado Decreto sefiala que la Adminisiracion Financiera del Sector
_Piplico estd a carge del Ministerio de Economia y Finanzas y estd conformada por
Sistermas, con facultades y competencias que la Ley v demdas normas especificas les
btorga, para establecer procedimientos directivas necesarios para su
ncionamiento y operatividad:

v *

</ Que, mediante el articulo 8 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada
RE por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.13, ¥ modificatorias, se sefiala la
documentacién en que se sustenta la fase del gasto devengado. De igual forma, su
articule 13 sefiala la cutorizacién y la oportunidad para la presentacién de
documentos para el proceso de pagos;

Que, mediante Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, se
establecen las normas para regular la elaboracidn, aprobacion, implantacion,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacion del control infermo en las entidades
del Estado, con el propdsito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y
operativos con acciones y actividades de control previo, simultaneo y posterior, conira
los actos y practicas indebidas o de cormrupcion, propendiendo al debido y
ransparente logro de los fines, objetivos y metas institucionales:

Que. el articulo 4° de la citada Ley, dispone que las enfidades del Estado implantan
obligatoriamente sistemas de cornifrol interno en sus procesos, actividades, recursos,
f operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al cumplimiento de, entre

f 1 ofros, los objetivos siguientes: 1) Promaver vy optimizar la eficiencia, eficacia,
. transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de
% los servicios pUblicos que presta; i) Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus
operacionesyy, iif) Garantizar la confiabilidad y oportu nidad de la informacion, De igual

forma, afade que comresponde al titular y a los funcionarios responsables de los
arganos directivos y ejeculivoes de la entfidad, la aprobacion ge-las-dispesiciene
acciones necesarias para la implantacién de dichos siste yoque s
oportunos, razonables, infegrados y congruentes con las comp

ETEPYS de las respectivas entidades;

e, mediante la Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, ,
icial El Peruano el 17 de mayo del 2019, se aprobd la Directiva i 004 -
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LAS EN 1%@ E},;E;T;jgmﬂ"ﬁ];;
aplicable las entidades del estado sefialadas en el articulo 3° dé la Ley NTRRTBE~Eay
Orgdnica del Sistema Nacional de Controly de la Contraloria General de la Republica,

la misma que tiene como finalidad legrar que las entidades del estado implementen

ol Sistema de Control Interno como una herramienta de gestion permanente, que
ontribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestion

¥
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Que, la Gerencia de Administracién con el MEMORANDUM CIRCULAR N° 030-2021-GA-
JFR-MPB, remite proyecto de la Directiva denominada “LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA" c las Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de
Tesoreria y Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, para que en el plazo de 02
{dos) dias habiles de recibida la presente procedan con la evaluacién, revisién,

observaciones y/o conformidad a fin de continuar con el framite v su aprobacién;

Que, con INFORME N° 1299-2021/SGC-MPB, la Sub Gerencia de Contabilidad,

manifiesta que después de la revision del proyecto de la Directiva denominada

“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", informa que se encuentra CONFORME ¥
leriva los actuados para que continde con su trdmite corespondiente:

ve, la Sub Gerencia de Tesoreria emite el INFORME N° 184-2021/SGT-MPB, sefialando
ue procedio con la revision del proyecto de la Directiva denominada “LINEAMIENTOS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA", motivo por el cual procede con la devolucién del mismo
sefialando de manera pormenorizada las observaciones encontradas en la misma:

Que. con MEMORANDUM N° 3594-GA- JFR-MPB, el Gerente de Administracion remite el
proyecto de la Directiva denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA",
a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, manifestando qgue la misma fue
revisada y analizada por la Sub Gerencias de Contabilidad y Tesoreria, quienes hicieron
llegar sus observaciones y corecciones aplicadas al proyecto en mencién;

Que, la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacién y Métodos mediante INFORME
N® 136-2021-SGPOM-MPB, solicita a la Gerencia de Administracion, remita el proyecto
de la Directiva denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION
DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA" en Word
version normal liberado de la rigidez que tiene para procesar, a fin de proceder con la
revision, evaluacion e informe técnico inmediato:

Que, la Gerencia de Administracién con el MEMORANDUM N° 4979-2021-GA-JFR-MPB,

t procede con remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de g

o Directiva denominado “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Bm‘ulr.vw
institucional, de acuerdo a las especificaciones sefialadas d&j!g&ﬁbﬁ” eficia de .

Planeamiento, Organizacion y Métodos, a fin de realizar la revisidm v/
proyecto para su aprobacion respectiva:

Que, con MEMORANDUM N° 145-2021-GPP-MPB, lo Gerenc
Presupuesto hace entrega del proyecto de la Directiva denomi
PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO| EN A v
PROVINCIAL DE BARRANCA", a la Sub Gerencia de Planearientos !
Métodos a fin de que proceda con la revisidn, evaluacién del mismo ¥ proceder con
la emision del informe técnico para su aprobacion:

Que, la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacién y Métodos, emite el INFORME N°
149-2021-SGPOM-MPB, recomendandc a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
disponga que el servidor o el responsable del ante proyecto de la Directiva
denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL
PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", incorpore las correcciones
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PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", para la aplicacion del

control previo en la Municipalidad Provincial de Barranca, precisando que no cuenta
con observaciones, ni corecciones a la misma, dando la conformidad respectiva;

Que, la Gerencia de Administracion con INFORME N° 0181-2021-GA-JFR-MPB, deriva
los documentos al Gerente Municipal solicitande autorizacion para aprobacion
mediante acto resolutivo el proyecto de la Directiva denominada “LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA", toda vez que se han subsanado las observaciones;

Gue, con MEMORANDUM N° 0872-2021-MPB/GM, la Gerencia Municipal autoriza la
emisién del acte administrativo comrespondiente que apruebe el proyecio de la
Directiva denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", motivo por el
cual se remiten los actuados para los fines corespondientes;

Que, estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia competencia y
facultades prevista en el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Organica
de Municipalidades y el Art. 20° incisos 1) y é) de la misma Ley acotada:

SE RESUELVE:

i Sl ARTICULO 1°.- APROBAR, lo DIRECTIVA N° 008-2021-AL/RRIS-MPB denominada
; 2\ “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
!| CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA",

JI}J la misma que consta de veintiuno (21) pdginds que forman:p

infegrante de la presente Resolucion. S5 R CERTIFICO, geriapl esuna reprodupds

geelh de 5o origing que bguesp galels

ARTICULO 2°.- DEJAR, sin efecto todo acto Resolutivo, que|se i
dispuesto en la presente resolucion.

f \ ”

f" ARTICULO 3°.- DISPONER, que la Gerencia de Administracién| o-fravés:de da- S .
ly Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia ¢8%6 Gl e fios
.III\. ) " & " - 5 mabhe ke l'¥ - rl:_m_ 1-'-|
\ Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de leogishiea—y-
Generales v la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a traves de
la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Metodos de la
Municipalidad Provincial de Baranca, son las instancias encargadas
del estricto cumplimiento de lo dispuesto en la DIRECTIVA N° 008-2021-
AL-RRIS-MPB denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA APLICACION DEL CONIROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA".

&

_ \:f; ARTICULO 4°.- ENCARGAR, a la Gerencia de Secretaria General notifique la presente
e Resolucidn a los dreas comespondientes vy la Sub Gerencia de
,,M:,f Estadistica e Informatica cumpla con publicar la presente Resolucion
g en el Portal Institucional www.munibarranca.gob.pe.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE J
A~ / y
RO SO LSO . WUNCIAYOAD PROVINCIAL DE BARRANC
.’ﬁj "R sé%ﬁ“;'%f«%ﬁlﬁ!t“ o ]

I I'!-llll..-rd-
| ﬂﬂﬂ‘, . : - : ..,.,.._......,..,.....,.. : flﬂz
3 i i andaer Sant
Yery Frandinsnagué Rios Ricardo [¢ Zender B30
GERENTE I,
I )
]
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DIRECTIVA N° 008-2021-AL/RRZS-MPB

“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
CONTROL PREVIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA"

DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBJETIVO

.1, Mormar las acciones vy procedimientos a seguir para la aplicacidén de un
adecuado control previe en la ejecucion del gaste publice, que permita
cautelar la corecta administracidn de  los recurscs, con informacién
sustentadora v sistematizada de las operaciones redlizadas v dar confiabilidad
y legalidad a las operaciones vy regisiros contables de la Municipalidad
Provincial de Barranca,

FINALIDAD

2.1.- Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a principios
de efeclividad, eficiencia y economia, observande que el gaste guarde
relacién con los planes, objetivos y metas de la Entidad; aplicands criterios de
austeridad, racionalidad y fransparencia.

2.2.- Verificar la corecta formulacién Y presenfacion de la documentacién
sustentatoria de la ejecucidn de la Certificacian Fresupuestal del gasto,
Compromise Anual, Compromise Mensual, Devengado. Girado v Pagado, asi
comeo las respectivas rendiciones de cuenta.

2.3.- Conseguir el ordenamiento documentario sisterdatico vy cronoldgico v de los
procedimientos de la erganizacién que evidencie el uso adecuado de Jos

. - -, recursos,

R 2.4.- Asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las disposiciones

establecidas en las leyes v reglamentos ¥ concordante con las normas vy

principios relacionados con la gestién gubemamental

, .  ALCANCE

b 3.1.- Lo presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligaterio por todas las
unidades orgénicas de Ia Municipalidad Provincial de Bamanca ¥ los

responsables del registro administrafive en el SIAR dlesd

Certificacién hasta el Girado y Rendide en la parte pe rﬁgﬁ‘“}éﬂ P e RN

a partir de la fecha de su aprobacien. S I't1Ij-:la;fnligalf;::arp;.-a-:.?-;.fE'::r:'!.";:] i

IV. BASE LEGAL
4.1~ Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

4.2-  ley N® 27785 -ley Orgdnica del Sistema Nacional -Canirol.Injémo de la

CGR. Abog. Yury Ftanz Ipanaqué Rios
: SECRET AR Y

43-  ley N° 28716, ley de Control Interno de las Erielesioe SATGEHERA. ]
Medificaterias.

4.4.-  Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Fresupuesto.

4.5- Lley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General v Modificatorias.
cuyo Texte Unico Ordenado se aprobd con Decreto Suprermo N° 004-2019-JUS.

4.6.-  Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Secter Piblico para el Afo Fiseal 2021,

4.7~ Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, cuye Texto Unico Ordenado
s& aprobd con Decreto Supremao N 082-2019-EF.




& )
”‘{} "ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

Municipalidad : .
Fravincial de Barranca 4.8- Decreto Legislativa N® 1252, ley gue crea el Sistema MNacional de

Programacian Multianual y Gestion de Inversiones,
49.- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.
4.10.- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.
4.11.- Ley N° 27818, Ley del Codigo de Efica de la Funcidn Pobilica.
4.12.- Decreto Ley N° 25432 Ley Marco de Comprobantes de Pago.
4.13.- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15. que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. ¥y sus modificatorias Resolucidn Directoral N°
004-2009-EF/77.15 ¥ Resolucién Directorgl N° 021-2009-EF/77.15

4.14.- PResclucidn de Confraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno para el
Sector Publico,

DEFINICIONES Y CONCEPTOS OPERACIONALES
» Area usuaria.-
Es lo unidad orgdnica de Ia Municipalidad responsable de elaborar los
requerimientos de confratacién de bienes ¥y servicios y de solicitar |a
_ disponibiidad presupuestgl comespondiente para el cumplimiente de sus

objetivos v metas operativas, en concordancia con sus actividades funcienales
o proveclos en ejecucion.

» Adquisiciones de Bienes y Servicios.-
Proceso por el cual se obfiene un bien o servicio, luego de identificade la
necesidad y el producto que lo satisface.

~  Carta Fianza.-
Documento por el cual se establecen |as condiciones que el fiader, quien
necesariamente debe ser una Entidad Financiera, se compromete o garantizar g

Yna persona natural o juridica la obligacién gue est
tercero,

i T
TiEhiHL EE u.f.F':!.i!

= CCl.-
N s Siglas del Codigo de Cuenta Interbancario, el que siny
las fransferencias electrénicas o depdsitos en cuentg

f\ juridicas a fravés del SIAF. o

e ~ Certificacién Presupuestal.- iz Ipanaqué Rios
":_,) Acto de administracién, cuya finalidad es garantizar-epeselovenia conel |
credite presupuestario disponible ¥ lilbre de afectacion, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional auterizado para el afic fiscal
respectivo, previo cumgimients de las dispodciones legales vigentes que
regulen el objete matera del compromiso. Dicha certificacién implica la
reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del
compromisey la realizacién del correspondienteregistro presupuestario.

= Comisién de Servicios.-
Se entfiende por Comisidn de Servicios al desplazamiento programado o
imprevisto que realizan los Funcionarios, Servidores y Trabdjaderes de la
Municipalidad Provincial de Bamanca, debidamente autorizados para

desarrollar  actividades que contribuyan al logro de los objetives
institfucionales, dentro o fuera del territorio local o nacional,

» Comisionado.-
Tode Funcionatio Servideor o Trabajador de la Entidad, gue realizan ung
comision de servicios dentro o fuera del territoria local o nacional, conforme las
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disposiciones comespondientes.

Comprobante de Pago.-
Elcomprobante de Pago es el documento que acredita Ig transferencia de
bienes, la entrega enuso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como

tal debe ser emifido v/o impresc conforme o las normas del Feglomento de
Comprobantes de Fago,

Compromiso.-

Es la fase administrativa del Sistema Integrado de Administracion Financierg -
SIAF., mediante el cugl se acuerda, luego del cumplimiento de los tramites
legaimente establecidos, |a realizacion de gastos previamente dprobados,
porun importe determinado o determinable afectando total o parcialmente

los créditos presupuestarios, en el marco de los Presupuestos aprobados y las
medificaciones presupuestarias realizadas,

Contratacién.-

Esla accion que serealiza Para proveerse de bienes y servicios, asumiendo el
Page del precio o de In refribucion correspondiente ¥y demds obligaciones
derivadas de su condicion como contfratante,

Directiva.-

Es un dispositivo legal, de cardcter intemo, que emiten los drganos v unidades
organicas, a fravés de sus autoridades superlores, con la intencién de normar W
orientar a las personas en un determinado asunto. Las Directivas fienen por
finalidad precisar politicas Y determinar procedimientas o acciones que deben
redlizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes,

Ejecucién del Gasto. -

Es el proceso a fravés del cual se atienden las obligaciones de gasto con el
objete de cumplir las metas del pliege presupuestario conforme a los créditas
presupuestarios autorizados en sus respectivos presupuestos institucionales.

Especificacionestécnicas.-
Es la descripcidén de las caracteristicas fundamentales de los bienes y/o
suministros a ser adquiridos. As como de los condiciones de contfratacion
[plazo de entrega, Garantia comercial, lugar de entre
enfre ofros).

Especifica del Gasto. -

Responde al desagregado del objeto del gasto y

Claosificador de los Gastos Foblicos, para sector pUblid »)

Abog. Yu Frar.-:. Ina:e'uéﬁrcs
SECRETARIO GENERAL

Expediente.-
Constituye la formalizacién de aquelios asuntos quE™s

escrito. Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirve de
fundamento vy antecedentes de una  Resolucidn  administrativa.
Documentacién que debe ser adjuntada ala Orden de Compra o de Servicio
© a los informes que solicitan Y aprueban los pagos. que se consfituyen en

conjunte en un solo cuerpo legal y formal sustentaterio del procedimiento
administrativo,

Fuentes de Financiamiento.-
Clasificacion presupuestal de los recursos publicos, crientada g agrupar los
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fondes de acuerdo con |os elemenfos comunes a cada fipo de recurso. Su
nomenclatura y definicién estan definidas en el Clasificador de Fuentes de
Financiomiento para cada afio fiscal,

Gasto Devengado.-

Reconocimiento de uyna obligacién de page derivado del gasto
comprometido previamente registrado. Se formaliza o fravés de la conformidad
del area comespondiente en |a entidad pdblica o Unidad Ejecuteora que
coresponda respecto de g recepcion safisfactoria de los bienes v la prestacion

de los servicios solicitados v se registra sobre la base de la respectiva
documentacién suste ntatoria,

Gasto Girado.-

Proceso que consiste en el registro del giro efectuade sed mediante la emisian
del cheque, la carta orden o la fransferencia electrénica con carge a g
correspondiente cuentabancaria para el page parcial o total de un gasto
devengadn debidamente formalizado y registrado.

Gasto Pagado.-

Proceso que consiste en la efectivizacidn del cheque emitide, la carta orden y
la transferencia electrénica se sustenta con el cargo en g comespondiente
cuenta bancaria,

Orden de Compra u Orden de Servicio.-

Documento que formaliza los acuerdos de manerg explicita, &l cumplimiento
es de cardcter obligatorio: el requerimiento del area usuaria eara adguirr un
bien o servicio asume caracter de contrato al ser aceptado por el proveedaor,
asi mismo garantiza la contraprestacion para el Pago delbien o serviclo.

Proveedor.-
La persena natural o juridica que vende o arrienda bienes, que presta servicios
especializados o generales, de consultoria, gjecucion de obras entre ofros,

Rendicién de Cuentas.-

Proceso por el cual el comisicnado cumple con prese
gjecutadeos del anticipe otergado dentro de |os Flazas
ley,

e ey

Requerimiento de Bienes o servicios.- |
Esla efapa de la ejecucion presupuestaria efectuada m}ﬂ&%@

: ot : g i SECRETARIO GE]
consiste en efectuarlos requenmientos de bienes o SErViGies-a

ccuerdo a lo programado en sus respectivos cuadros de necesidades d través
del aplicative informatico SIGA, el que debera contener las caracteristicas del
bien o servicio de acuerdo g las especificaciones técnicas.

Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Piblico (SIAF -
5P).-

Constituye el medio oficigl para el registro, procesarmienta ¥ generacion de g
informacién relacionada con la administracién financiera del sector publico y su
nneratividad se desarrolla en e marco de la nermatividad aprebada por los

eSO e o a—
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organos rectores. Es un Sistema de ejecucion ligada a la gestien financiera, en
el cual se realizan las operaciones de ingresos y gastos, el cual o nivel de Unidad
Eiecutora, estd organizado en dos partes: Registro Administrative (Fases
compromiso, devengade y girada) v Registros contables (Contabilizacién ¥ notas
contables).

Términos de Referencia (TDR).-
Es la descripcién de las caracteristicas técnica y de las condiciones en gue se
ejecutard la prestacién de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo

de ejecucién, Actividades a realizar, entregables, producto final, entre otras
especificaciones).

Valorizacién de Obra.-

Documentacién sustentatoria del avance fisico y financiero de lg obra en
ejecucion, en medida monetarig ¥y porcentualmente; v que en el caso de obras
por confrata, sirve de base para g generacion de la obligacién confractual con
el proveedor.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. SOBRE DEL CONTROL PREVIO

6.2

6 .1.1. Se entiende por Control Previo, al conjunte de procedimientos y
accicnes gue deben adoptar en forma obligatoria todos los drganos
¥ Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Baranca, con Ia
finalidad de cautelar la correcta administracién de los recursos
humanos, financieros ¥ materiales.
Confrol previg, es parte de | gestion administrativa de | Enfidad y
comprende la revision de g documentacion sustentatoria de
las operaciones admiristrativas, financieras y presupuestales comeo |a
elecucidon de gastos y todos los procedimientos administrativos
relativos a la contratacién de bienes, servicios y/o cbras para la
enfidad adil.
6.1.3. Lo documentacion sustenfatoria  comprende  todos aguelios
documentos gue respaldan las operaciones ¥ permiten realizar
acciones de registro, seguimiento, evaluacién y confral de las risrrics,

6.1.2,

6.1.4. Mo se realizaran ni se registraran operc:cicnefs&qg;jg gl ]
documentacién sustentatoria minima. En Colse ol tunge
agilizarse los tréamites comespondientes a fin i

operaciones sin obviar el Control Previo,

fafd F;quisifas
in edl'amie&...._d,a? .....
[l

El control previo solo garantiza que se cumplar con
documentarios al momento de Ia presentacid rn.de los,

las operaciones econémico financieras para $UAfrREmite Riefriraen
SECRETARIO GENERAL

DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL PREVIO

6.2.1.  El confrol previo no estd circunscrito o una determinada Areq, sino es
parte de las responsabilidades y actividades que desarrolia el personal
del servicio civil en el que hacer labaral diario.

6.22.  Para un mayor control de la gestion administrativa, cada Organo y

Unidad Orgénica, adoptara las medidas convenientes v de ser
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Provincial de Barranca necesario designard a un personal encargado de realizar las labores
de control previo antes de Proceder con la tramitacidn del expediente
administrativo o de ejecucion de gasto, debiendo verficar que el
referido expediente cuente con toda la documentacien sustentatoria
siendo Unica responsabilidad de las omisiones o emores de cada
dependencia donde se inicig el procedimiento.

6.2.3. Para el caso del Registro de las operaciones en el §ia F. en materia de
ejecucion del gasto, el Confrol Previo serd readlizado por la Sub
Gerencia de Contabilidad, antes de efectuar el Registro Administrative
de la Fase Devengado: en forma general a fin de que el expediente
eor el cual se va a formalizar Ig obligacién de pago se encuentra
comectomente ejecutado v cuente con la documentacion
sustentatoria corespondiente.  Sin embargo, antes de cualguier

registro en el SIAF, los responsables de dicha accidn verificaran que se
cuenta con la documentacian necesara para realizar e mencionado
registro,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7-1. CRITERIOS A TOMAR EN LA OPORTUNIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE
i CONTROL PREVIO.

: ) ; 7.1.1  Elcontrol previo se aplicarg antes de efectuar el Registro Administrativo
e Yl N LY de la Fase Devengodo en e SIAF, por lo que, los expedientes
AT L;lx‘! previamente preparados por los érgancs y unidades orgdnicas
o responsables, no deben contener ermroras, enmendaduras U omisiones

7 de ninguna clase,

7.1.2  Los expedientes serdn derivados a la Sub Gerencia de Contabilidad
| para las acciones de un Confrol Previo General, antes de proceder con
-E/l el registro de g obligacion del pago al proveedor, en esta etapa no solo

se verificar la documentacion como Gltimo filtro de o Entfidad, sino
también el registro de las operaciones en el Sistema SIAF-SP.

7.1.3 Sl en esta etapa del Control Frevio se advirtiera alguna emisisn o Srror
de documentacion, el expediente completoe sera devuelto a Ig
dependencia usuaria, siendo responmbilidﬂdd?, Al
© atrasos en los pagos a los proveedores. 357

CUOE S T T

PRl QUE 1A COpIZ 08 URE recraduce

BLacha e v origingd que hove a s vigs

7.2. DE LOS RESPONSALES DE LA DOCUMENTACION

721  los documentos gque se emifan para el Regis
Operaciones de la Enfidad, serdn asignados g Iﬁsgﬁip pisle
funcion por fipo de gasto U operacion, quienes técrmantenaran en

custodia mientras dure el tramite o mientras se ejecute el registro u
operacién corespondiente.
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GASTOS / OPERACIONES AREA RESPONSABLE
Adquisiciones de Bienes y /o| Sub Gerencia de Logistica vy
Servicios Servicios Generales

Planilla de Remuneraciones

Sub Gerencia de Recursos

Humanos

Locacion de Sarvicios

Sub  Gerencia de Logistica vy
Servicios Generdles o la que haga
IUs veces

Fondo Fijo para Pagos en
Efectivo (Caja Chica)

Fersonal Encargado con Resolucian

Emision de Cheques, abonas
en cuenta y Comprobantes de
Page

Sub Gerencia de Tesoreria

B & M
i?‘--:ﬁ: HL-‘!-'. P
% fiﬁ CERTIFIGD:
FELE T origizgl

LIDAD PROVECI

SECRETARID GENERAL

i CORIA A5 0N fe e pids
Rue fuve a3 sk,

Abog. Yury raﬁ; .fp;r; aqueﬁ‘mh
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DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS
7.3

Todos los expedientes gue ingresen para Confrol Previc a la Sub Gerencia de
Contabiidad, deben contener obligatoriomente,  los documentaos
sustentatorios y vistos de los funcionarios Que camrespondan, de conformidad
a lo dispuesto en la presente Directiva,

Todos los documentos deben presentarse en originales, salvo excepciones
debidamente justificadas v en los Casos previstos en la presente Directiva, Las

preveedor ya se encuentre en poder o en archive de |g Enfidad, en

aplicacién de Io dispuesto por la Ley N® 27444, ley de Frocedimientos
Administrativos.

A confinuacion, se detalla la documentacisn necesaria que debe sustentar

los gastos por cada uno de los rubros o tipos de operacicnes ¥ que debe

contener cada Expediente de Pago, asicomo les requish s-y-condi

deben reunir cuando se redlicen los tréamitas cmesponim@ﬁﬁ%‘bﬂ;}”"”ﬁ i
Wotae Ledll

ADQUISICION DE BIENES CORRIENTES O DE CAPITAL P,

7.3.3.1  ADQUISICIONES MENORES o IGUALES A 8 UIT.

a.- Orden de Compra [©/C). en original (03 Ju
fechado, debidamente llenadeo v firmuq
responsable de la elaboracién, el Sub
Servicios Generales ¥ por el Gerente de Administracién, Ademas
debe estar visado por el Encargade de Almacén, debe

consignar el compromiso del gasto con o autorzacion
Comrespondientea,

b.- Requerimiento del Area Usuaria {informe. memorandum u ofro
documento similar) con firma ¥ sello del responsable del drea
solicitante y jefe inmediato supericor (del salicitante Y Quien lo
autoriza), Debe detallar obligatoriamente los bienes Q adquirir v
5Us especificaciones técnicas.

c.- Cerlificacién Fresupuestal comespondiente a la meta sefialadg
en el Pedide de Compra, sefalando |a parfida de gasto v el
rubre de financiamiento.

d.- Proforma y cotizacién de 03 proveedores [como minimo), asi
como el cuadro comparativo de |as cotizaciones, con firma W
sello del responsable,

e- Carta, autorizacién consignando la Cuenta con Cédigo
Interbancario (CCI) actudlizado, mediante el cual el proveedor
seleccionado autorice se |e efectlen los abones o dicha
cuenta,

tht 1]+ 5'1:'-?"‘15
U8 b o0 8 aa rapredagc)

#0030 53 orging que trve 3 43 gty
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Municipalidad : .
Frovincial de Barranca f.- EIRUC del proveedor seleccionado debe enconirarse "Activo"

y "Habide" v la actividad econédmicg a la gue se dedica debe
ser congruente con los bienes requeridos, debe estar autorizado
por la SUNAT parg la emisisn de los comprobantes de pago
(Factura, Boletas de Venta, Guia de Remisién enfre ofros).

9.~ E Proveedor debe encontrarse inserito en el Registro Nacional
de Proveedores — BMNP, en el case de confrataciones mayores o
1 UM, para lo cual deberd adjuntar la constancia, su vigencia
debe ser previa a la contratacion,

h.- Informe que autoriza el page al proveedor con g
comespondiente confarmidad.

l-  Orden de Internamiento emitido por el Area de Almacén con el
detalle de los bienes adquiridos, en cantidades, uridad de
medida, su costo unitario y costo total, nombre y RUC del
proveedor. Esfe requisite puede ser opcional siempre en
cuando la Guig de Remision se encuenftra debidamente
detallada,

J-  Factura (Criginal, copia SUNAT y copia Factura Negociable,
Factura Electrdnica) o Boleta de Venta, validamente emitido de
conformidad al Reglamente de Comprobantes de FPago de la
SUNAT v con el selio de recepcion de la Sub Gerencia de

L Logistica y Servicios Generales. Debe consignarse todos los datos

en forma clara, de preferencia con letra imprenta, sin borones

ni enmendaduras,

[\ k- Guia de Remision, con el detalle de los bienes enfregados y con
Ey el visto de conformidad de recepcion de la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales en caso de Obras, ademads el \°g°
del encargado de Almacén de la Obra.

L= En caso de Combustibles Y similares, deberwmw
de abastecimiento por fechas v g plac "Helﬁf%l'm < 4
N A I L QU R £

3 ¢ OFid 25 ¥ repre
dbastecido, cuya suma debe ser igual fa e @mwm:;lé&-eme '
=oincidente con el monto facturado. /

= dpetiin

L&

7

M.- Adjuntar medelo, disefio, esquema u ofrd similar en
adquisiciones de prendas de vestir, unifo es mueb)
equipos u ofros bienes que por su natiréfieg
escoger alternativamente enfre varios dliseFrere. :

5. Eenseres,

SECRETARIO GENERAL

n.- Informe de evaluacién o especificaciones técnicas, segun o
especidlidad en caso de requerimienfos, de equipos
informaticos, soffware u ofros similares, el que estara o cargo de
la Sub Gerencia de Estadistica y Sistemas, debiendo éstq,
ademas, otorgar la confermidad del bien adguiride con el Actg
de Verificacion correspondiente.

2.- En coso de pages “"Contra entrega” o "Pageo por adelantada”,
la dependencia usuaria serd responsable de la recepcién del
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Provincial de Barranca bien, de la entrega de los documentos faltantes entre ellos el
Comprobante de Pago (Facturas, boletas, etc.), asi como de
otorgar la conformidad respectiva en su oportunidad, debienda
hacer llegar los documentos  sustentatorios pendientes

directamente a o Sub Gerencia de Contabilidad, cumpliendo
con todos los requisitos establecidos en la presente Directiva.

P~ Encaso de Adquisiciones de alimentos para Programas Sociales,
como gastc comente, depbe adjuntarse el Cerlificads de
Calidad.

7.3.3.2 ADQUISICIONES CON PROCESOS DE SELECCION

Ademas de los requisitos sendlados parg las adquisiciones directas
en lo que fuere pertinente, se deberan de adjuntar e siguienie:

a. Copia del Acta de Buena Pro, con g firma de los miembros del
Comite que lleve a cabo el Frocesc de seleccidn de
conformidad a g Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, acompaniando en caso fuera necesaroc los
antecedentes del mismo (es obligatorio Para procesos sin
contrato).

b. Copiadel Contrato (en procesos que se requiern) debidamente
firmado por el proveedor o su representante Legal v per la
Entidad, el Responsable de la Gerencia Municipal y/o
Funcicnaro delegado,

c. En el caso de adguisicione: de combustibles, si existiere una
variacion de precios en el mercada y siempre en cuando se deje

, eXpresa constancia del reconocimiento en el contrate, e

adjuntara el informe de evaluacion Porla variacién de precios W

K/ la determinacién de los montos a reconocer al contratista,

d. En caso de Pagos a cuenta, se adjuntard un ejemplar de la
Orden de Compra criginaria por cada tramite de pago a
realizar, sien caso la O/C estuviese &N copiar-deberdrefrer o
las firmas comrespondientes. 3*’“% AL rm i')

*ii' : Tapia o1 452 'I"M-N.m

# X CERTIFICO;g

1 u:vin!:nzl qetiuve pka
7.34 PRESTACION DE SERVICIOS I

7.34.1 ALQUILERES / € 1 8093

a. Orden de Servicio (Q/S). en eriginal {03 jueggal_,_.._p;&...numamdgr .....
fechada, breve descripcion del servicio y daﬁ?&ﬂ'%ﬁé@ﬁﬁéﬁw
corectamente, fimada (sello y fima) po
elaboracién de la O/ y € Sub Gerente de Logistica v Servicios
Generales y visado por el Gerente de Administracien.

b. Cenfrate de alquiler, con la firma del proveedor o su representante
legal y del Gerente de Administracian.

c. Formulario de la Declaracian del impuesto a la renta, si fuera el caso,

d. Recibo de pago del Impuesto a la Renta, con el visto de g
dependencia responsable o voucher de page en el Bance de |a
Nacién consignando el nembre y RUC de ambas partes, si fuera =]
caso,
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Provincial de Baranca €. Actade conformidad de servicios por la dependencia usuaria.

f. Cerfificacion Presupuestal, corespondiente a la meta sefidlada en al
Pedido de servicio, senalando la partida de gasto y el rubro de
financiamienteo,

g. De ser el caso, Factura {Original, copia SUNAT ¥y copia facturg
Negociable] validamente emitido da conformidad al Reglamento de
Comprobantes de Pago de Ia SUNAT con el sello de recepcion de lg
Sub Gerencia de Logistica y Servicios Genergles, Debe consignarse
todos los datos en torma clara, de preferencia con lefrg imprenta, sin

borrones ni enmendaduras.

h.  En caso de vehiculos © maquinarias, se adjuntard los partes diarios de
frabdjo o informe del recorrido por kilometraje por cada una de las
unidades alquiladas, debiendo coentar con el visto bueno del
supervisor, encargado o resconsable del servicio,

.. El Proveedor debe enconfrarse inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores—RNP, en el caso de centrataciones mayoresa 1 UIT, parg
lo cual debera adjuntar la constanciar su vigencia debe ser previa o
la contratacion,

T . Censignar el nimero de la cuenta de detraccidn en al comprobante

P de pago, segin se requiera.

7.3.4.2. SERVICIOS BASICOS

Q.- Orden de Servicio [(O/5), en original (03 juegos), pre nuMmerada,
fechada, breve descripcion del servicio v demds datos consignados
corectamente, fimada [selio y firma] por el responsable de l
elaboracion de la O/5 ¥y el Sub Gerente de Legistica v Servicios
Generdles y visado por el Gerente de Administracion.

b.- Informe con el resumen o el listado de |os recibos a pagar (en caso
fueran varios) por la dependencia usuaria. En caso la Sub Gerencia de
Logistica v Servicios Generales, asume la responsabilidad del pago,
deberd sefdlar g que areas usuarias pertenecen los COnsUMmos o
recibo de page.

c.- Recibo de pago o Comprobante de Pago vélidamente emitido y

autorizado per la SUNAT [Servicio de Agua pmfﬁm%uﬂlﬁgﬂ;;ﬁqﬁm;mm
Energia Eléctrica. Telefonia Filg v Méwvil, Int rﬁ%ﬂ“}'ﬁ-ﬁm&-!ﬁﬁ'ﬁ'.lfd-ﬁiﬂs:.'n.!ai.z!’
similares). j "J_f; el o4 4 orliat quetava

o

d- Informe de Conformidad de Servicios por el are :ufi;ur::ﬁqa 4

e~ Cerfificacién Presupuestal comespondiente a lg

Requerimiento de gastos. sefialando la parfida e -gasto y el rubro. de.......
AT A Abog. Yury Franz Ipanagué Rios
SECRETARIO GENERAL

7.3.43 MANTENIMIENTO, REPARACION Y ADQUISICION DE REPUESTOS
DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA.

a.  Orden de Servicio (0/S) v/o Compra (0/C). en original (03 juegos),
Fpre numerada, fechada, breve descripcion del servicio ¥ demas
datos consignados correctamente, firmada (sello y firma) por el
responsable dela elaboracion de la 0O/5 v elSub Gerente de Logistica
y Servicios Generales y visado por el Gerente de Administracion,
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Frnv'::ciafc'r::‘ Bgurmn:q . Requerimiento del Areq Usuarig (informe, memerandum o documento
similar] con firma v sello del responsable del dreasolicitante.

c. Pedido de Servicio, numerada, fechada, con las fimas y sellos del
responsable del drea usuaria vy jefe inmediate superior (del
solicitante v quien lo autoriza). Debe detallar obligatoriamente el
servicio requeride.

d. Informe del mecénico o especialista con las especificaciones técnicas
para el mantenimiento preventivo o correctivo de la unidad vehicular
© maguinaria, segun se requiera. La proforma o eotizacian del servicio
donde se indigue el diagnédstico o especificaciones técnicas del
servicio.

2. Informe del mecdnico o especialista con las especificaciones
tecnicas para la adquisicién de repuestos de |q unidad, segin
se requiere (exceptuando cuando se requiere Lubricantes vy
Aceite).

f. Certificacidn  Presu puestal comespondiente o o metg
sefialada en el Requerimiento de Gasto, seficlando  Ig
partida de gasto y el rubro de financiamiento,

g. FProforma o Cotzacien de 03 Proveedores | minimo), asicome el cuadro
comparativo de lascofizaciones con firma ¥ sello del responsable.

h.  Carta Autorizacién consignande la Cuenta con Cédigo Interbancario
(CCl actudlizads, mediante «f cual el proveedor seleccionado
autariza se le efectien los abonos a dicha cuenta.

i. El RUC del Proveedor seleccionado debe encontrarse "Active” vy
"Habide" v la actividad econdmica a la que se dedica debe ser
congruente con los bienes requeridos, asi como debe estar autorizado
por la SUNAT para la emisién de los Comprobantes de Fago (Facturas,
Boletas de Venta, etfc.).

3 j-  El proveedor debe enconfrarse inscrito en el Regisiro Nacional de

'U Proveedores- RNF, en el caso de contrataciones mayores a UM, para
lo cual deberd adjuntar la constancia; su vigencia debe ser previa o
la contratacién.

k. Factura o Recibo por Honorarios [Original, copia SUNAT Yy copia
Factura Negociable) o Boleta de Venta, vdlidamente emitidos de
conformidad al Reglaments de Comprobantes de Pago de la SUNAT
con el sello de recepcion de la Sub Gerencia de Logistica v Servicios
Generales. Debe consignarse todos los datos en forma clara, de
preferencia con letra imprenta, sin borrones ni enmendaduras,

l. Para la Emisian de Ia conformidad de servicio, se requiere contar con
el informe emitido por el mecanico o especialista, que certifique o
valide el servicio de mantenimiento y/o S ellop e oh e 19/ oo urevwwers

m.  Consignar el nUmero de la cuenta de detrac: érgfé-gip Semprobants, ..
de pago, segun serequiera. Tt orgit et

7.3.44 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS Y SIMILARES

a. Orden de Servicio (0/S). en original, (0@ "';:/U [=ifelelAeig
R
d

fechada, breve descripcién del servicio y de
correctamente, firmada (sello y frma) por

elaboracién de la O/S v el Sub Gerente de Logistica vy Servicios
Generales y visado por el Gerente de Adrinistracion.
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o

Requerimiento del Area Usuarig linforme, memoréndum o

similar) con firma v sello del responsable del drea solicitante.

servicio que se requiere,

financiamiento.

cuadro comparative de las cetizaciones
responsable,

g. Carta Autorizacisn consignando la Cuenta c
(CCl) actualizade, mediante el cual el p

‘Habido' v la actividad econdmica a la g

El Proveedor debe enconfrarse inscrito en
Proveedares - RNF, enel caso de contratacio

la contratacian,
A i Acta de conformidad de servicios por la dep

/ ' I En caso de equipos informaticos, deberd o

d. Informe del érea Competente con las especificaciones técnicas del

g2, Certificacion Presupuestal comespondiente a la meta sefialada en e
Requerimiento de Gasto, seficlando la partida de gaste y el rubro de

f.  Proforma o Cotizacién de 03 Proveedores (minima), asi como el

con firma v sells dal

on Cédigo interbancario
roveedor seleccionade

autoriza se e efectien los abenas a dicha cuenta,
h. El RUC del Proveedor seleccionado debe encontrarse ‘Active’ v

ue se dedica debe ser

congruente con los bienes requeridos, asicomo debe estar auforizado
por SUNAT para la emisién de los Comprobantes de Pago (Facturas,
Boletas de Venta, Recibo por honorarios, etc.)

el Registro Nacicnal de
nes mayoresa 1 U, parg

lo cual deberd adjuntar la constancia; su vigencia debe ser previa a

endencia usuaria,

ontar con el informe de

i[f' ) evaluacion por el Sub Gerente de Estadistica v Sistemas o especialista y

conformidad del drea usuaria.

k. Factura o Recibo por Honorarios (Criginal,
Factura Negociable) o Boleig de Venta, v
confermidad al Reglamento de Comproban

copia SUNAT vy copia
diidamente emitidos de
tes de Pago de la SUMAT

¥ con el sello de recepcian de o Sub Gerencia de Logistica v Servicios
Generales. Debe consignarse todos los datos en forma clara, de
preferencia con letra imprenta, sin borrones nij enmendaduras,

Consignar el nomere de la cuenta de defrm.ﬂ?{%:ﬁmw_ e

de pago, segun se requierg,

CONSULTORIAS

Q. Orden de Servicio [O/3), en eriginal, (03 juegt

X s

wnacla da s origeeal gue lyve ali --LLJ_

breve descripcidn  del servicio v dem
corectamente, fimada (sello y firma) po
elaboracion de la O/S ¥y el Sub Gerente
Generadles y visado por el Gerente de Admini

<. Pedide de Servicio, numerada, fechada. o

RO g
Gs—dotos— CaRionadas

nsignados
r el Responsable de |g
de Logistica y Servicios
stracidn.

b. Requerimiento del Area Usuaria (informe, memorandum o documento
similar) con firma ¥ sello del responsable del dreg solicitante,

on las firmas y sellos de:

Racnmneahle del dreo usuaria v lefe inmediato superior (del
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Fravinelal de Barranca solicitante v quien lo autoriza). Debe detallar obligatoriamente el

servicio requerido

d. Términos de Referencia con el detalle de los especificaciones técnicas
adecuadas para consultorig {elaboracion de perfiles o expeaedientes
tecnicos). Cuando se considere plozos de entrega, deberd adjuntar el
Acta de inicio del Servicio para los efectos dal computo de plazos y
rendlidades de ser el caso,

e. Curiculum vitge del Proveedor de servicios. Los profesionales a
confratar deben reunir las requisitos establecidos en el TOR o Flan de
Trabajo del Proyecta.

f.  Carta Autorizacien consignando la Cuenta con Codigo interbancario
(CCl actualizado, mediante &l cual al proveedor seleccionado
autoriza se le efectien los abonos a dicha cuenta,

g. El RUC del Proveedor seleccionado debe encontrarse "Active ' y
‘Habido* v la actividad economica a la que se dedica cebe ser
congruente con los servicios requeridos, asi como debe estar
autorizado porlaSUNAT paralaemisionde los Comprobantes de Pago
|Facturas o Recibos por Honararios),

h.  El Proveedor debe enconfrarse inscrito en el Registro Nacional de

Froveedores - RNP, en el caso de confrataciones mayores a 1 UM,

para lo cual deberd adjuntar la constancia; su vigencia debe ser

bPrevia a la contratacian,

Certificacian Presupuestal comespondiente a la meta seficlada en

el Requerimiento de Gasto, sefialande |a partida de gasto ¥ el rubro

de financiamiento,

I Plan de Trabajo o TDR del Proyecto (Perfil. Estudio o Expediente
Tecnico| con el informe de aprcbacion del responsable de Estudios
a nivel de Perfil y per la Gerencia comrespendiente en caso de
Estudios Definitivos o Expedientes Técnicos. Los términos vy

g"_ condiciones establecidos rigen para la contratacisn de bienes y

E) servicios necesarios parala elaboracisn del estudio,

k. Carta de presentacion del estudio, provecto o trabajo redlizado por el
consultor, con el sellc de recepcion (fecha y firma) de la dependencia
usuaria. _ - 52 NPT PR

L Informe Téchico de Evaluacien y aprg é‘cﬂamtraﬁ s
presentado per el Consultor, debidamente fir
de Proyectos v refrendado por el jefe de la de
proyveacts,

m. Informe de Conformidad de Servicios, doncﬁ
obligatoriomente, Dependencia o drea usugria, el ngrmbre o razén...
socialy RUC del proveedor, el costo del sewiq:iﬂbé’ﬂ 4 #?%ﬁi%ﬁ§ Rios
el plazo de ejecucion del servicio (en caso che Hu{;u:, Errenior-mf
reriodo o cancelar), el nombre completo del Proyvecto u obra, el
detalle del frabajo realizads Y la fecha de emisién del acta,

n.  Inferme del Proveedor adjuntando su Plan de Trabajo, Estudio,
Proyecto. resumen o un glemplar del Perfil o Expediente Técnico
aprobado por el evaluador y visado por el Jefe |g Dependencia
responsable del proyecto.

o. Factura o Recibo por Honorarics, vélidamente emifidos de
cenformidad al Reglamento de comprobantes de Pago de la SUNAT
¥ con el Visto del Jefe de la dependercia usuarna. Debe consignarse todos
los datos en forma clara de preferencia con lefra imprenta, sin borones ni
enmendaduras.
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7.35.2

B. Autorizacién para la Suspensién de retencisn del Impuesto a Ig
renta de cuarta categoria o ceonsignar el nimero de Ig cuenta de
defraccion en el comprobante de page, segun se requiera, de ser

el caso.

OTROS SERVICIOS Y SIMILARES

a. Orden de Servicio (0/5), en original (03 juegos),

numerada, fechada, breve descripcidn del servicio v
demads datos consignados correctamente, firmada
(sello v firma) por el Responsable de Ig elaboracién de
la 0/S el Sub Gerente de Loglstica y Servicios Generales
Y visado por el Gerente de Administracian,

Requerimiento del Area Usuaria (informe, memorandum o
docurmento similar) con firma v sello del responsable del
area solicitante.

Pedido de Servicio, numerada, fechada, con las firmas W
sellos de: responsable del drea usuaria y jefe inmediato
Superior (del solicitante Y quien lo autoriza). Debe detallar
obligatoriamente el servicio requerido, el valor referencial ¥
la especifica del gasto.

Téerminos de Referencig el cual deberd con tener
obligatoriamente lo siguiente: las especificaciones def
servicio requerido, dependencia solicitante, plazo de
ejecucion, valor referencial, forma de pago vy perfil o
requisitfos minimos que debe cumplir el contratado. En
Caso de Proyectos u Obras deberd indicar el nombre
completo del Proyecto u Obra y el lugar de la prestacien
Curriculum Vitae del proveedor de servicios,

Carta Auterizacion consignande la Cuenta con Cddigo
Interbancario (CCl  actualizads, mediante el cual el
proveedor seleccionado auteriza se |e efectien los abonos
a dicha cuenta.

El RUC del Proveedor seleccionado debe encontrarse
"Activo” y "Habido" v la acfividad econdmica g la que se
dedica debe ser congruente con los bienes requeridos, osi

como debe estar autorizado porla SUNAT parg
los. Comprobantes de Page (Facturas o
Honorarios).

El Proveedor debe enconfrarse inscrito  er

Nacional de Proveedores - RNP, en el caso de <

mayores a 1UM. para lo cual deberd adjuntar Il eonstanci ~-

su vigencia debe ser previa a lg contratacion.

ificacié . Abog. Yy Fran: [panaqué Rios
Cerfificacion  Presupuesial corespondiente |4 14 s ,ii?rf:spg.ara.rw_

)

sefialada en el Requerimiente  de Gasto, seMamas 5
partida de gasto vy el rubro de financiamiento.

Informe de evaluacion Y aprobacion del  trabajo realizade y
que autoriza el pago al proveedor de servicios o locador de
sefvicios con la correspondiente conformidad, por Ia

dependencia usuaria.

Documento de Conformidad de Servicios, donde  se
deberd consignar obligateriamente. dependencia o drea
usuaria, el nombre o razén social y RUC del proveedor, el
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7.3.4 PLANILLAS DE PAGO DE FERSONAL

7.3.6.1 EMPLEADOS OBREROS Y/O FUNCIONARIOS
a.

d.

costo del servicio en nimeros y letras, el plazo d
del servicio {en caso de Fagos a cuenta, el

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEFENDENCIA"

g ejecucidn
periodo g

cancelar|, el detalle del frabgjo realizads v la fecha de

emisidn del acta,

Informe de |as actividades redlizadas o de cumplimiento del
frabajo Encomendade firmado por el locador de servicios.
Este debe contar con el sello de recepcion de Ig

dependencia usuaria.

Facturg o Recibo Por Honerarios, vélidamente emifidos de
conformidad o Reglamento de Comprobantes de Pago de
la SUNATy con el sello de recepcién de la Sub Gerencia de
Logistica v Servicios Generales, Debe consigharse todos los
datos en forma clarg de preferencia con letra imprenta, sin

borrones ni enmendadurags,
Autorizacion para lg Suspension de retencion del

Impuesto g

la renta de cuarta categoria o consignar el numero de la
cuenta de detraccién en el comprobante de page, segun

se requiera, de ser elcaso,

Para el case de Eiminacién de Desmonte, se debe cdjuntar
los boletajes de fraslado, sefialando el destine final.
En los cosos de servicios de publicidad efectuado por

periodistas o medios de prensa diversos, la Sub Gerencia de
Imagen  Institucional ¥y  Protocele  serg directamente
responsable de la conformidad de os servicios prestados por

ser de su competencia, de conformidad al Reg

lamento de

Organizacién y Funciones(ROF) de Ia entfidad; en el caso Ias

demds dependencias usuarias requieran de e

ste tipo de

servicios, deberdan previamente efectuar las coordinaciones
del caso a fin de que. tanto el requerimiento y la

conformidad del servicios seq visade y aprob
unidad organicag encargada de Relaciones Publi

ado por g
[elm ]

Dos [02) ejemplares de Ig Flanilla de Re
debidamente fimadag por la Sub Gerencia ¢

Humanos,
Inferme  sustentatorc de la Sub Gerencia s

G MUNICIPALIDAD P

ARG ClrsOR a2 [panagqué Rios

Humanos,

SECRETARIO GENERAL

Certificacién Presupuestal y  Certificade de Crédito
Presupueastario corespondients o la meto sefdlada en el

Compromiso,

En caso, por conceptos coma reintegros, bonificaciones,
asignaciones u ofros, deben adjuntar la documentacian

sustentatoria respectiva.

7.3.6.2 PERSONAL CAS

Bos [02] ejemplares de g Planila de Remuneracién
debidamente firmada por la Sub Gerencia de Recursos

Humanos,

Informe sustentaterio de la Sub Gerencia de Recursos

Humanas,
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c. Cerfificacién Presupuestal v Cerlificade de Crédito
Presupuestario carespondiente a la meta sedalada en al
Compromiso.,

d. En coso, por conceptos come reintegros, bonificaciones,
asignaciones U ofros, deben adjuntar la documentacién
sustentateria respectiva,

e. En caso de Rentas de Cuarta Categoria, de no ejecutarse
la retencién deben contar con la Constancia de
Suspension. Quedando el confral bajo la responsabilidad
de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7.3.6.3 DIETA DE REGIDORES

a. Dos (02) ejemplaores de |g Planila de Remuneracien
debidamente firmada Por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos,

0. Informe sustentatorio de Ig Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

c. Cerfificacion  Presupuestal y Cerificade de Creédiio
Presupuestario correspondiente a Ig meta sefialada en el
Compromiso,

d. la lista de asistencia de la sesiones, refrendado por la
Gerencia de Secretaria General,

. En caso de Rentas de Cuarta Categoria, de no ejecutarse
la retencién deben contar con la Constancia de
Suspension. Quedando el control bajo la responsabilidad
de lg Sub Gerencia de Pecursos Humanos,

VALORIZACIONES Y CONFORMIDADES DE OBRAS, ACTIVIDADES O
PROYECTOS

7.3.7.1 ADELANTO DIRECTO

Q.  Carta del Contratista solicitande el odelantoc directo
dentro del plazo establecide en el respectivo contrato.

b. Carta Fianza come garantia por el adelanto directo (el
criginal debe remitirse a g Subgerencia de Tesorerio para
su custodia y una copia debe adjuntarse al expediente de
page)

c, Copia  certificada por Secretaria General o Copig
cerfificada por el notario publico dgj,,_ Con

debidamente fimado por ambas partes. (&3S MR

d. Cerfificado  Presupuestal o Certificado E%;i@r;é-ﬂ
Presupuestario (SIAF) comespondiente a la obra motiv?
confrato. 74

&. Factura (Original, copia  SUNAT Yy copig Fact
Negociable), vdlidamente emitidos de copformidad
Reglamento de Comprobantes de Pago Ao, SUbH
con el sello de recepcion de la Sub Gerenci 1 de Logf

——
FAuiNEAL DE BARRARCA

pETTODIE 25 Una fepeadic e

Frin: feanaqué Rios
ETARIO GENERAL

Debe consignarse todos los datos en forma clara, de
preferencia con lefra imprenta, sin  bomones  ni
enmendaduras.

fi Carta Auterizacién consignando la Cuenta con Caodigo
Interbancario (CCJ) actualizado, mediante el cugl =]
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abonos a dicha cuenia,
9. Consignar el nUmero de la cuenta de detraccion en el
comprobante de PAgo, segun se requierg, de serel caso,
h. Informe de |a Gerencia de Administracién validando I
adelanto directo g traves del informe del area técnicq
encargada de las contrataciones.

i. Y ofro que sefale en las bases y/o conhtfrate de
adjudicacién,

7.3.7.2 ADELANTO DE MATERIALES

a. Carta del Confratista  solicitando el Adelante de
materigles, de conformidad a lo establecide en gl
respective contrato,

b.  Carta Fianza como garantia por el adelanto de materiales
(el original debe remitirse a la Sub Gerencia de Tesareric
para su custodia v la fotocopia simple debe adjuntarse gl
expediente de pago).

o5 Calendaric o programacion (Proyeceién) de Ig
adquisicion de materiales o insumos para lo obra Cuyo
valor aproximado debe qgjustarse con el porcentaje
aproebado segun contrato.

d. Original del Contrate debidamente firmado por ambos
partes,

2. Certificads Presupuestal y cerlificade de Crédito
Presupuestario [SIAF] correspondiente g la Obra motiveo
del Contrato.

f. Factura  (Original, copia  SUNAT y copia  Facturg

Negaciable), vélidamente emifidos de conformidad q

A Feglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT W
/) con el sello de recepcidn de la Sub Gerencia de Logistica
U y Servicios Generales, Debe consignarse todos los datos en

forma clarg, de preferencia con letrg imprenta, sin
borrones ni enmendadurgs,

d. Carta Autorizacicn censignando la Cuenta con Cédigo
Interbancarie (CCy) actualizado, mediante el eyl el
Proveedor seleccionado autoriza se le efectien Ios
obonos g dichs cuentaq.

h. Y ofro que sefigle en Jas bases v/io =)
adjudicacion, %

7.3.7.3 VALORIZACIONES POR AVANCE DE OBRAS

I
3G a.  Corta del Confratista solicitando el idefnnf;%dg
materiales, de conformidad ad lo estab Eﬁgl'};'” Fr?.irzina;.rqué Rioa

respective confrato. SECRETARID GENERAL

b. Valorizacién que sustenta el porcentaje del avance de la
obra en eoriginales, debidamente firmado por e
representante legal de Ia empresa y el profesional
responsable de la Obra (Residente de Obral.

o Informe Técnico dal Inspector o Supervisor de o Cbra,
segun comesponda, que Opruebe la valorizacisn y
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refrendado por el Jefe de Ig dependencia usuaria y/o
Gerencia respectiva. Este informe, ademds debe
contener un item concerniente con el control financiero
de la obra {mensual Y acurmulada), relacionado eon:
avance de ejecucién de obra, amortizacién de adelantos
[directo v de materiales), avonce de ejecucion de
adicionales,  mayores gastos  generales, regjustes,
retencion del fondo de garantia (de ser el casa) y los
fributos de ley,

d.  Cronograma valorizada de la Eecucién de la Obra por
Valorizacion presentada.

€. Copia legible del Cuademo de Obras del periodo de |q
Valorizacién que comesponde, debidamente firmada por
el Residente, el Supervisor ¥io Inspector.

f. Cuadro Resumen del control de las valorizaciones, de lo
pProgramado con lo ejecutado,

Q. Carta fianza de fiel cumplimiento vigente (el original debe
remifirse a la Sub Gerencia de Tesoreria para su eustodia i
g copia debe adjuntarse al expediente de pagol. En
Cas0 de MYPES, los contratistas Que se acojan a esta ley,
adjuntaran copia simple de la Declaracién Jurada de
acogimienio, presentada g la suscripcion del contrato.,

. Copia cerfificada peor Secretaria General o copia
cerfificada por el notario publico del contrato
debidamente firmado por ambas partes,

Certificacian Presupuestal v Certificado de Crédito
Presupuestario (SIAF) comespondiente a la obra motivo del
Contrato.

jo Factura (Original, copia  SUNAT ¥ copia Facturg
Negociable), vélidamente emifidos de conformidad al
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT y
con el sello de recepeion de la sub Gerencia de Logistica
y Servicios Generales. Debe consignarse todos los datos en
forma clara, de preferencia con letrg imprenta, sin
borrones ni enmendaduras.

k. Carta  Auterizacién consignanda g C‘F.,ﬁq_?.__ :m
Codigo  Interbancario (CCI) actualizado. nﬁ ‘
cual el proveedor seleccionade autoriza se le
abonos a dicha cuenta.

L En casc de mayores gastos generales, se o
resolucion que aprueba el monte a pag
informe técnico respectivo, debiendgo c:djun‘l:lr' d

Abog,
los comprobantes de Pago gue sustentan I_srecf%

gastos.

m. En caso de valorizacien de adicionales de obras,
deberd adjuntarse la resolucién que los aprueba con el
informe técnico respectivo: de igual forma se sustentard
para el caso de reintegros u ofros gue la Entidad deba
reconocer al contratista al momenio de Ig liquidacidn
de la obra.
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Provincial de Barrancg . Cerfificado de habilidad vigente del profesional
responsable de la obra,
©.  Informe aprobatorio del requerimiento del podgo de g
valorizacion por el Jefe de la dependencia usuaria W
refrendado por lg respectiva Gerencig,

7.4 DE LA EMISION DE DOCUMENTOS DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA
7.4.1 COMPROBANTES DE PAGO

Los Comprobantes de Pago pre impresos gue emite g Sub
Gerencia de Tesoreria deben contener g siguiente informacian:

Q. Numeracion corelativa ¥ cronclSgicamente,

b.  Fecha de Emision del Comprobante de Pago.

¢. Nombre del proveedeor, debiendo ser igual al gue regisira el
documenio que sustentg el gasto, tales como planiligs,
facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, resolucion,
efte,

d. Importe que se PQga en numeros vy lefras.

e. Codificacien programatica, meta, fuente de financiomiento y
clasificador de gasto v afectacion presupuestal v patimaonial,

f.  Monto total, menio nefo, deducciones o refenciones de
ocuerdo d Ley,

g. NOmero de cheque vy Banco, [sise emitiese cheque). En este
caso el Comprobante de Page debe tener Ia fima, nombre,
copia del DN| de la persona Que recoge el cheque v fecha del
rmismeo,

h. Encaso de transferencia, adjuntar la constancia de pago.

. Visto bueno {V°B®) del Sub Gerente de Tesoreria, Sub Gerencia
de Contabliidad v del Gerente de Administracian,

. Todos los documentos sustentatorios del Pago efectuado, en
el caso de las facturas, boletas de Venta, Recibos por
Honorarios, Planillas u ofros, asimismo cormo el comprobante
de pago deberdan contar con el sello PAGADO conla
respectiva, una vez efectuado e pago. 848

7.4.2 EMISION DE CHEQUES

4. los cheques deben ser emitidos en forma conrelativa ¥ cronoldgica,
guardando relacién con la comelatividad de los comprobantes
pago. Abog, ¥ 0T 1ps
b.  Los cheques deben ser girados a nombre o la razén social clansigniidas A0 GENERAL

en el comprobante de Pago.

Para mayor seguridad los cheques deben indicar |a leyenda de NO
NEGOCIABLE.

Los cheques anulados deben indicar claramente |a levenda
ANULADO mediante un sello.

Todos los pagos efectuados con cheques. cartas - orden, depdsitos
en cuenta u ofros documentos, deben contar con un comprobante
cde pago. De igual manera los cheques anulados deben contar con
el comprobante de Fogo respectivo v los vistos corespondientes a fin
de mantener la corelatividad y orden de los mismos.
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Provincial de Barranca f. Los pagos por fransferencias v Cartas Ordenes deben contar con un
control de numeracian comelativa y cronolégica,
9. Respecto a La emisidn de chegues se debe considerar lo sefialado
por fa Directiva de Tesorera N® 001-2007-EF/77.15, gprobada por lg
R.D. N° 002-2007-EE/77.15 Yy sus modificatorios,

7.5  DELAEJECUCION DEL PROCESOQ

Q. Lla Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales es Ia responsable
de la elaboracién de las Ordenes de Compra y de Servicios. de
acuerdo a los datos relacionados al gasto (segin requerimientos de
las dreas usuarias), a la meta presupuestaria ¥ ala cadena de gastos
aplicable,

Previc al ingreso de las Ordenes al SIAF, estas deben estar firmadas por
la persona responsable de su elaboracisn Y el Sub Gerente de
Logistica v Servicios Generales, luego del conirol Previo respective de
la propia oficing seran remitidas las Crdenes af personal responsable
de la Fecucién del Compromiso.

En el caso de planillas, valorizaciones, encargos, reembolsos, anticipos
de vidticos, Resoluciones u ofros documentos que autorizan pagos o
la ejecucion del gasto, antes de su ingreso al sisterna SIAF deberdn
tener el visto bueno de control previe para su ejecucidn o procese.

El responsable de ia Fase del Compromiso ingresards los dates
consignados en la O/S ylo O/C al  Sistema SIAF. debiendo firmar y
consignar en la misma Orden el Nimero de Registro SIAF del gasto
comprametido vy formalizado, asi como el adecuado registro del CCl del
Proveedor, previamente vinculado con la SUNAT.

Unavez aprobadeo a fase "Compromise”, Ias Ordenes v/o Planillas seran
remitidas a la Sub Gerencia de Contabilidad parg e Control Previo y
la continuacién de Ia siguiente fase,

7.6.  FASE DEVENGADO

d. la Fose Devengado es ejecutado por la Sub Gerencia de
/ Contabilidad,
B. Antes de la formalizacién de Ia obligacion del pago en ef sia F. el
{,j.-' personal responsable de Control Previo verficard 1a documentacian
sustentatoria, unda ves conforme otorgard su Visto Bueno, con lo cual se
le remifird los expedientes [(Crdenes, planillas, resolucionas u otros) al
responsable del Devengado para su ejecucidn.
¢ Una vez aprobado esta efapg del proceso, el expediente L = ey =

;3

con la firma del responsable y el visto de la Sub Gereﬁ}d}‘d}f&f T

Contabilidad, serd remitido g Ia Sub Gerencia de Tesoreria par
P

ejecucién de la siguiente fase.

|
7.7 FASE GIRADO I

bemkazls

rani Inanacius Biae
la revision de la documentacion, teniendo especial cuidadd de q .asr;;-}::. _frffﬂ iR
esta se encuentre completa v confarme.
De ser conforme procedera con la emision del Comprobante de
Page, verficande Que este Coincide con os documentos
sustentatorios, documentos fuente, e giro del cheque, el Registra SIAF,
entre otros.

El personal responsable de efectuar los Giros en Tesoreria, e,f%bﬁigg‘,ﬁ ;
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Municipalidad
Provineial de Barranca €. Estando conforme el giro, el comprobante de Page deberd ser visade

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Todos los documentos emitidos Rpor cada uno de los organos y/o
unidades orgdnicas, as como los emitidaos Por los proveedores y
frabajodores de la Entidad, no deben tener bomones nj
enmendaduras,

Cuando se presenten gastos para reembolsos o rendiciones de
cuentas, el comisionado deberd fener en cuenta lar Directiva dea Caja
Chica y Encargs Intemo para el afio fiscal respective s hubiere,

Se faculta al e#ncargade de Contral Previo desestimar aquellos costos
que no guarden concordancia con los precios que se cotizan en el
Mercado, dependiendo del lugar o la zona donde se redlice |a
comision o la ejecucién del gasto; pudiendo, ademas, cofroborar Ig

Sdlo procede presentar una Declaracién Jurada por cada rendicion
de cuentas o reemboelso de Caja Chica y/o Encargo Intemo gue se
solicite, o que sumado varias no supere el 10% de la UIT vigente;
teniendo en cuenta que este documento se utiliza solo de forma
excepciongl,

Todeos los comprobantes de pago que sustentes gastos, deben
enconirarse emitidos de conformidad g o establecido por e
Feglaments de Comprobantes de Pogo, aprobado por Resolucian
de Superintendencia Me 007-99-SUNAT ¥ sus modificatorias, parg ser
considerados como vdlidos,

Los Comprobantes de FPagos emitidos por los proveedores, cuya
cancelacién se efectusd vig transferencia electrdnica o fravés de|
SIAF con firmas digitales autarizadas, no estardn necesariamentea
cancelados, Siendo suficiente  para dcreditarse gl pago Io
verficacion  del CCy ([Codige de Cuenta Interbancario)
comrespondiente a dicho proveedor.

Los documentos Fuente (Ordenes de Compra v de Srvic
comprobantes de page y recibos de ingresos) deb;q;i_.__xgq
numeracion correlativa pre impreso. e il

""‘_'-'-M--__.—_.,..,_
i -l'.‘.J

LAICIPALTDAD BRSO CIL Tenpm

Tefey
Er r'f":-":

T EepIE s una repvadyes

08 S0 8rimal geg fuye fi wig)

Todos los docurmentos Que sean presentados por las dreat U

arias |,
L &
deben guardar un orden o comelacion cronolégica, 4

Los cspectos na contemplados en o presente Directiva Inielnzgumr]gﬁ-----_------
resuelfos por la Sub Gerencia de Contabilidad. | 708 v Franz Ipanagué Riog

SECRETARIO GENERA L

Queda sin  efecto |as Directivas  Internas, Procedimientos ¥
disposiciones que contravienen lo indicado en la presente Directiva,

IX.  RESPONSABILIDADES

9.1  Se oforga facullades a la Sub Gerencia de Contabilidad para
aprobar o desaprobar |os expedientes en framite, si luego de Ig
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regulan la ejecucion del gasto para el sector publico.

?.2 La Gerencia de Administracion g fravés de la Sub Gerencia de

Contabilidad, velard por el cumplimiento de 1o presente Directiva,
Asimismo, todas las demads dependencias deberdn tramitar sy
expedientes con atencién alo dispuests en af presente marco legal

regulatorio,
DI‘SFDSIC#DHES FINALES
10.1 La presente Directiva estara en vigencia o partir del dig siguiente

Il

s& remitrd una copia a Ig Gerencia de Planeamiento W
Fresupuests, Para el registro comrespondiente en su base de dafos

de Directivas Internas,

i
WL

Yury Franz Ipana qué Rios
SECRETARIO GEMERAL

} T




