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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
ALCALDIA o}
COORDINADOR INISTRATIVO Y OPERATIVG

Resolucion de Alcaldia \N° _/ 2./ © -2017-MPC-AL
callao, 2 &4 NOV. 2017

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

Vistos, el Memorando N° 1363-2017-MPC/GGPPR de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion, Memorando N° 1036-2017-MPC/GGAIC de la Gerencia General de Asesoria Juridica y
Conciliacién e Informe N° 996-2017-MPC-GGA/GA de la Gerencia de Abastecimiento, sobre Proyecto de
Directiva “Disposiciones para e! pago a Contratistas de la Municipalidad Provincial del Callao”, y,

Considerando:

Que, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27972, las Municipalidades son 6rganos de gobierno local que gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, a través del Informe N° 996-2017-MPC-GGA/GA de fecha 12 de setiembre del 2017, la Gerencia de
Abastecimiento eleva el Proyecto de Directiva General “Disposiciones para el pago a Contratistas de la
Municipalidad Provincial del Callao”, la cual tiene por objetivo establecer los lineamientos generales para
el pago a proveedores de bienes, servicios y obras, mediante cheques o abono en cuenta, definiendo los
requisitos y restricciones, asi como los niveles de autorizacién necesarios;

Que, con fa finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por la Municipalidad
Provincial del Callao, resulta necesario se apruebe la indicada Directiva General;

Estando a lo expuesto, con la visacion de la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacién,
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion y Gerencia Municipal, en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N© 27972.

culo 1.- Aprobar la Directiva General N° 08-2017 “Disposiciones para el pago a
gntratistas de la Municipalidad Provincial del Callao”, la misma que forma parte integrante de
a presente Resolucién,

Articulo 2.- Encargar a la Gerencia Municipal y a la Gerenaa de Abastecimiento el cumplimiento de la
presente resolucion,

Registrese, comuniquese y cimplase.
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DIRECTIVA GENERAL N° 2017-MPC-GGA-GA

“DISPOSICIONES PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO”

L FINALIDAD
Mantener una administracion ordenada, controlada y oportuna en los pagos a
proveedores, garantizando que todos los compromisos cuenten con los sustentos Vi
recursos necesarios para su atencion en los plazos oportunos y sean consistentes con
las disposiciones establecidas en la normatividad sobre la materia.

Il OBIJETIVO
Establecer lineamientos generales aplicables para el pago a proveedores de bienes,
servicios y obras, mediante cheques o abono en cuenta, definiendo los requisitos'y
restricciones, asi como los niveles de autorizacion necesarios.

il.  BASE LEGAL
® Ley N227972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

ONINCIg
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Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y -

sus modificatorias. :

Decreto Suprefno N2 304-2012-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley N2-28411

- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus

modificatorias.

Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y sus

Y modificatorias.

——————————Ley-N230225 - tey de Contrataciones del Estado-y- sumodificatoria D Leg N
1341.

* Decreto Supremo N2 350-2015-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y su modificatoria D.S. N° 056-2017-EF.

® Ley N° 28716 - Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
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* Decreto Supremo N2 023-2011-PCM, Reglamento de Infracciones y Sanciones
para responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes
emitidos por los érganos del Sistema Nacional de Control.

® Decreto Supremo N2 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N2 27806 -
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Resolucién Directoral N& 002- 2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria ‘N2 001- 2007-EF/77.15 y sus modificatorias. -

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracion
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e Ordenanza Municipal N°.009-2017 que aprobd el Texto Unico Ordenado delﬂ,/
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial del’

<gallao y sus modificatorias.

e Directiva General N2 001-2016-GGPPR “Normas para la Formulaci()n,s
Modificacién, Aprobacién y Difusion de Directivas en la Municipalidad ¥
Provincial del Callao”, aprobada por Resolucién de Alcaldia N2 1049-2016-
MPC-AL de fecha 20 de Setiembre del 2016.

IV. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion obligatoria de todas las unidades organicas de la
MPC.

V. - RESPONSABILIDADES
e De la Gerencia de Abastecimiento, Gerencia de Contabilidad y Gerencia de
Tesoreria por garantizar que cada Expediente de Contratacién cuente con toda

la documentacién de sustento especificada en la presente normativa.

e De las Unidades Orgénicas Ejecutoras, por autorizar los adelantos directos, de
materiales, valorizaciones y liguidaciones de obras.

e De la Gerencia Municipal por emitir las resoluciones de liquidacion de obras de
acuerdo a la Ordenanza N2 012-2015.

¢ De las diversas unidades organicas de la Municipalidad Provincial del Callao, por
otorgar la conformidad a los bienes y servicios requeridos para el cumplimiento

- de las metas establecidas en el POI.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 La Gerencia de Abastecimiento serd la responsable de preparar la
documentacién que sustenta los pagos por cada Orden de Compra (0C), Orden

NIWNCIAL

QQ:S%‘\\DP"’SUDU%/ de Servicio (0S) y/o Contrato cuando se emita, con: sus respectivas firmas

Q & P % .

S8 autorizadas.

— @

X 6.2 las Unidades Organicas Ejecutoras son responsables de validar 1a

%

e documentacion presentada por el Contratista que sustenta: adelanto de obra,
Yy

adicional de obra, liquidacion de obra; asimismo, son responsables de la
documentacién de supervision de obra, calculo de penalidades y consultoria de
obras.
6.3 Toda OC, OS o Contrato que supere las ocho (08) unidades impositivas
tributarias (UIT), debe de provenir de un proceso de seleccién de contratacion.
6.4 Toda OC, OS o Contrato debe ser amparado por una solicitud, requerimiento de
compra, requerimiento de servicio o expediente técnico de obra; y contar con el

certificado de crédito presupuestal con sus respectiva firmasy V°B°.

6.5 Toda OC, OS o Contrato referido a bienes tecnoldgicos (tangibles e intangibles ~
Anexo N 02), ademas del sustento que se sefiale en el parrafo debe contar con la
conformidad de la Gerencia de Informatica (Gl). '

Municipalidad Provin¢ial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracion
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6.6 Queda establecido que la Unica unidad organica que puede adquirir bie'"rfjés,',‘
servicios, contratar obras, consultorias, asesorias peritajes y otros servicios, en i
Municipalidad Provincial del Callao es la Gerencia de Abastecimiento.

6.7 El expediente que sustenta el pago debera contener para el caso de las
contrataciones menores a 8 UIT; ademds del comprobante de pago, en dos
ejemplares, los siguientes documentos:
> El requerimiento original (salvo en las entregas parciales) con las

Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia segun corresponda,

en donde sefalard el drea que expedird la conformidad, fechas y lugar de la

entrega de los bienes y/o servicios y si considera alguna penalidad por
demoras en las entregas de los bienes y/o servicios ya sean entregas
parciales o totales.

Cotizaciones presentadas referenciales de los proveedores.

Cuadro comparativo cuando corresponda.

Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la GGPPR, el cual

contendra la Meta Presupuestal, Fuente de Financiamiento, Clasificador de

Gasto; en original (salvo en los pagos parciales).

Orden de Compra y/o Servicio cuando corresponda.

Copia de la inscripcion en el Registro Nacional de Proveedores (RNP)

vigente a la fecha de la contratacion, para las adquisiciones mayores a una
(01) UIT.

Conformidad de bienes y/o servicios emitida por el drea usuaria.

Carta de Autorizacién de Depdsito en Cuenta Bancaria — CCl, cuando
corresponda.

informe de actividades cuando corresponda a Servicios de Terceros.

Copia de la suspension de renta de 4ta categoria - Recibos por Honorarios
Profesionales.

Carta de garantia de los bienes y/o servicios cuando en las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia lo detallen.

Detalle de la penalidad si se hubiese incurrido en esta.
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Para el caso de las Contrataciones mayores a 08 UIT, el expediente que sustenta

€
<
K el pago contendrd seglin corresponda la informacién detallada en el Expediente
€ E vz A
%{O - de Contratacion segun detalle del Anexo N2 01. -
" \

6.8 La Gerencia de Abastecimiento sera la encargada de validar el RUC activo del .
proveedor, la representacion legal de tratarse de personas juridica, asi como la
autorizacion y vigencia del comprobante de pago en la pagina WEB de la SUNAT,
anexando copia de los mismos en la OC, OS y/o Contrato, a fin de tener la
seguridad del pago.

6.9 Los pagos a pro?eedores se efectuardn de acuerdo a lo dispuesto en las
directivas del Sistema Nacional de Tesoreria, lo cual serd comunicado
oportunamente por la Gerencia General de Administracién a todas las unidades
organicas de la MPC.

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracién
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6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

La Gerencia de Abastecimiento y el Area Usuaria deberdn tener en cuenta lo
dispuesto por la Gerencia General de Administracion en materia de pagos,
dentro del proceso de contratacion de los proveedores de servicio.

Los casos en los cuales se pueden efectuar excepciones a la forma de pago
general establecida, seran definidos por las directivas del Sistema Nacional de
Tesoreria y comunicadas por la Gerencia General de Administracion a todas las
unidades organicas en su oportunidad.

Para el caso del pago de Obras, se regiran por los articulos 1482 al 1509, del
Reglamento de la Ley N2 30225 de la Ley de Contrataciones del Estado (desde
ahora el Reglamento). En caso de los adelantos y/o pago de valorizaciones se
realizara conforme lo normado por los articulos 1512 al 1812 del Reglamento.

La Gerencia de Tesoreria, dispondrd los fondos necesarios para el cumplimiento
del pago de las obligaciones de manera oportuna en las fechas de pago
sefialadas, previa autorizacion de la Gerencia General de Administracién: ’
Todos los pagos seran procesados a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La recepcion y conformidad es de entera responsabilidad del area usuaria. En

el caso de bienes la recepcion es responsabilidad del almacén y la
conformidad es de quien se indica en los documentos del procedimiento de ‘

seleccion.

7.1

PAGO DE PROVEEDORES DE BIENES

7.1.1 Para iniciar el proceso de pago de un bien, este debe ingresar al AlImacén
de la Municipalidad Provincial del Callao.

7.1.2 El Responsable del Aimacén verifica el ingreso del bien y recepciona la
guia de remision y la factura del proveedor. ‘

7.1.3 El Responsable del Almacén comunica al area solicitante al dia siguiente
de recibido el bien, para su revision y conformidad, dejando evidencia de dicha
comunicacién.

7.1.4 El Responsable del Almacén deriva la guia de internamiento
correspondiente, la guia de remision sellada y la factura del proveedor al servidor
designado por la Gerencia de Abastecimiento para tramitar el pago
correspondiente

7.1.5 El Area Usuaria deriva la conformidad correspondiente a la Gerencia de
Abastecimiento, verificando que se cumpla en un plazo maximo de diez (10) dias
de producida la recepcién del Almacén, de acuerdo al detalle del Anexo N2 02
debidamente firmado y sellado por el Gerente que solicitd el bien.

7.1.6 Para el caso de los bienes tecnolégicos, la conformidad debe de ser
emitida por la Gerencia de Informética en coordinacién con el drea usuaria.

7.1.7 El servidor designado por la Gerencia de Abastecimiento adjunta la
documentacion remitida por Almacén y la conformidad del Area Usuaria al
Expediente de Contratacion.

Municipalidad Provincial del Callao

Organo: Gerencia General de Administracion
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7.1.8 La Gerencia de Abastecimiento deriva el Expediente de Contratacié
Gerencia de Contablhdad para la revision y de encontrarlo conforme derl

habiles de recepcionada la documentacién de conformldad del Area Usuaria.

7.2 PAGO DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

7.2.1 Para el pago de servicios, el Area Usuaria deriva a la Gerencia de
Abastecimiento la conformidad del servicio, adjuntando el comprobante de pago
correspondiente de acuerdo al detalle del Anexo N2 03 debidamente firmado y
sellado por el Gerente que solicit6 el servicio. .
7.2.2 Para el caso de servicios de mantenimiento o ‘instalacion de bienes
tecnolégicos, el Area Usuaria remitird su conformidad con la firma de la Gerencia
de Informatica.

7.2.3 Para el caso de servicios basicos la conformidad la otorga la Gerencia de
bastecimiento como Area Usuaria.

'7.2.4 Para el caso de mantenimiento de vehiculos se requerird la conformidad
del Area Usuaria y de la Gerencia de Abastecimiento.

7.2.5 Para la aplicacion de la norma que regula el Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias (SPOT), para el caso de emisién de facturas por servicios
realizados que excedan a S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles) y en el caso de

. y detraccién respectiva.
7.2.6. El servidor designado por la Gerencia de Abastecimiento adjunta la
documentaciéon de la conformidad del Area Usuaria al Expediente - de
Contratacnon :
7.2.7 La Gerencia de Abastecimiento deriva el Expedsente de Contratacion a la
Aerencia de Contabilidad, para la revision y de encontrarlo conforme, derive a la
erencia de Tesoreria para el pago correspondiente, hasta los cinco (05) dias
abiles de recepcionado la documentacién de conformidad del Area Usuaria.

Q\J INC14q
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7.3 PAGO DE PROVEEDORES DERIVADOS DE CONTRATOS .
7.3.1 Tratandose de insumos y materiales, el Responsable del Almacén verifica
el ingreso y remite la guia de remision sellada y la guia de internamiento
correspondiente a la Gerencia de Abastecimiento y el Area Usuaria remite la
conformidad (Anexo N2 01).

7.3.2 Para el consumo de combustible de los vehiculos en la MPC se tendrd en

cuenta lo siguiente:
a) El contratista entregard seis (06) facturas semanalmente (por cada
gerencia asignada, diferenciadas por petréleo y por combustible de 90) ala
Gerencia de Abastecimiento asi como el reporte de vales consumidos de la
semana suministrada. ,
b) Si bien se cuenta con un precio preferencial determinado por el contrato,
cuando se realiza un ajuste por variacién de precios al consumidor, el

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracion
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encargado del combustible de la Gerencia de Abastecimiento, aplica la
formula al precio contratado para verificar que el precio utilizado en la
factura sea el que corresponda con el ajuste respectivo.

c) La responsabilidad en la conformidad de combustibles se divide en tres i)
Los vehiculos de la Gerencia General de Seguridad Ciudadana (GGSC), ii) Los
vehiculos de la Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente -
Gerencia de Parques, Jardines y Talleres y iii) Los Vehiculos asignados al
Palacio Municipal a nombre de la Gerencia de Abastecimiento; de acuerdo a
la Orden de Compra que tiene cada Gerencia.; las mismas que son remitidas
a la Gerencia de Abastecimiento.

d) El encargado de la Gerencia de Abastecimiento cruza cada uno de los
vales presentado por el proveedor Vs los vales que mantiene en custodia, con
el fin de confirmar la veracidad de los vales que sustentan las facturas.

e) El encargado de la Gerencia de Abastecimiento elabora un cuadro é()mo
parte del control por cada una de las tres (03) Gerencias, con el fin de que

realmente consumidos y emitidos para este fin.

7.3.3 El servidor designado por la Gerencia de Abastecimiento adjunta la
documentacién de la conformidad del Area Usuaria al Expediente de
Contratacion, para el caso del combustible, debe adjuntar las tres (03)
conformidades. s

7.3.4 La Gerencia de Abastecimiento deriva el Expediente de Contratacion a la
Gerencia de Contabilidad para la revisién y de encontrarlo conforme, este lo
deriva a la Gerencia de Tesoreria para el pago correspondiente, hasta los cinco
(05) dias habiles de recepcionada la documentacion de conformidad del Area
Usuaria.

PAGO DE CONTRATISTA DERIVADOS DE OBRAS CIVILES

7.4.1 Los pagos, adelantos, valorizaciones y/o liquidaciones Obras Civiles, se
realizaran conforme lo normado por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

7.4.2 Las Obras Civiles dan origen a los siguientes conceptos de pago:
adelantos (directos e indirectos) de acuerdo a los limites establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado, por valorizaciones (segun avance de obra y
calendario) y por liquidaciones (al culminar la obra).

7.4.3 Para el pago de adelanto es necesario que el contratista cumpla con
entregar a la Gerencia de Abastecimiento la carta fianza por el 100% del
adelanto y el cronograma valorizado de desemboisos.

7.4.4 ‘La carta fianza original sera remitida a la Gerencia de Tesoreria para su
custodia y una copia se adjunta al Expediente de Contratacion.

7.4.5 Para el pago de valorizaciones se requiere del informe elaborado,
documentado y suscrito por el inspector o supervisor de la obra, que acompaiia
el informe de verificacién del Gerente General de la Unidad Organica Ejecutora.

Municipalidad Provincial del Callao
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7.4.6  En los casos donde se aprueban adicionales de obra o deduct':;q{s

obra, mediante Resoluci6n de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigey‘_(té e

d

requerira para el pago de la valorizacion, el informe técnico elabo
documentado y suscrito por el Inspector o Supervisor de la Obra, que acompaﬁa ‘
alinforme de verificacién del Gerente General de la Unidad Organica Ejecutora.
7.4.7 las liquidaciones deberan ir acompafiadas por Resoluciones de Gerencia
Municipal de acuerdo a lo establecido en la Ordenanza Municipal N2 012-2015,
las cuales tendrdn como sustento el informe técnico elaborado por el Gerente
General de la Unidad Orgénica Ejecutora, sobre la base de la informacién
proporcionada por el Supervisor de Obras, asi como el informe contable
elaborado y suscrito por el Gerente de Contabilidad sobre la base de la
conciliacion de la Liquidacién presentada con los pagos efectuados a favor del
contratista. )
7.4.8 ElInforme Técnico del Gerente General de la Unidad Orgénica Ejecutora,
debera de precisar que el contratista ha cumplido con presentar los documentos
exigidos por la normatividad vigente, como condicién previa para el pago y
adjuntard el comprobante de pago.

7.4.9 El servidor designado por la Gerencia de Abastecimiento adjunta la
documentacién descrita en los numerales 7.4.3 al 7.4.8 al Expediente de
Contratacién.

7.4.10 la Gerencia de Abastecimiento deriva el Expediente de Contratacién a la
Gerencia de Contabilidad para la revisién y de encontrarlo conforme, este lo
deriva a la Gerencia de Tesoreria para el pago correspondiente, hasta los cinco
(05) dias hébiles de recepcionada la documentacién de conformidad del Area
Usuaria. :

ZROUINC
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REGISTROS CONTABLES Y DEVENGADO

7.5.1 la Gerencia de Contabilidad verifica previamente que la obligacién de
pago se encuentre registrada en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera en la fase de compromiso.

7.5.2 La Gerencia de Contabilidad, en la etapa de control previo verifica el
Expediente de Contratacion y que todos los documentos cuenten con sustento
de acuerdo a lo sefialado en la presente Directiva y a la normatividad sobre la
materia.

7.5.3 Lla Gerencia de Contabilidad realiza el registro contable de las .
retenciones por concepto de penalidades, garantias y aplicaciones correctas al
impuesto. o

7.5.4 La Gerencia de Contabilidad efectda el registro del devengado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-SP por el pago al
contratista y por los conceptos de impuestos y aportaciones establecidas por la
SUNAT.

7.5.5 La Gerencia de Contabilidad, hasta los siete (07) dias calendario de
recibido el Expediente de Contratacion, lo remite validado a la Gerencia de
Tesoreria para el pago respectivo.

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracion
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+ 7.6  MODALIDADES DE PAGO
| 7.6.1 La Gerencia de Tesoreria recepciona el Expediente de Contratacion y
verifica previamente que la obligacion de pago se encuentre registrada y
aprobada en el Sistema Integrado de Administracién Financiera en la fase de
devengado; asimismo, verifica que se cuente en el Expediente con el % de
detraccion y la respectiva cuenta de detraccién del proveedor.

7.6.2 La Gerencia de Tesoreria valida la conformidad de la documentacién de
pago.

7.6.3 La Gerencia de Tesoreria elabora el cronograma en los horarios
preestablecidos en funcién a la disponibilidad de fondos y la obligatoriedad de
los compromisos. :

7.6.4 La Gerencia de Tesoreria verifica que la informacion de pago a registrar
en los Sistemas Bancafios sea la misma registrada en los documentos de
sustento de pago y los sistemas internos SIGA y SIAF tramitados para tal fin.
7.6.5 La Gerencia de Tesoreria registra la informacién pertinente en la fase de
girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, -hasta los
cinco (05) dias habiles de recibido el Expediente de Contratacién, pudiendo ser
por Transferencias Electronicas o Emisién de Cheques cuando lo at §"ﬁce la

Gerencia General de Administracion.
7.6.6 Para las Transferencias Electronicas se realizan los

'

procedimientos:

> La Gerencia de Tesoreria emitird los comprobantes de pago'y lo
derivard a los funcionarios autorizados de efectuar las firmas

electrénicas en los sistemas de bancos.

» Después de completar las autorizaciones estas deberan ser derivadas
al cajero pagador para la ejecucion de pago correspondiente y su
respectiva custodia.

» En caso de transferencias electronicas, debera adjuntar a los

comprobantes de pago, una copia de la nota cargo sustento. )

» En caso orden de pago, debera adjuntar el reporte de abono del
respectivo banco.

> Las facturas u otros comprobantes presentados por el proveedor
quedan cancelados con la transferencia electronica abonada en la
cuenta del proveedor.

7.6.7 Para la Emision de Cheques se realizan los siguientes procedimientos:

» Cuando lo autorice la GGA se emitird un cheque a nombre del
proveedor y lo derivara a los funcionarios autorizados de efectuar las
firmas correspondientes.

» Después de completar las autorizaciones estas deberan ser derivadas

al cajero pagador para la ejecucion de pago correspondiente y su
respectiva custodia

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracidn
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7.6.10

respectivo control (cheques en cartera). B

> Los cheques del Banco de la Nacién con antiguedad mayor a treinta
(30) dias de su fecha de emisién seran anulados.

> Para el caso de otros bancos, la vigencia de los cheques serd de 360
dias calendarios a partir de su fecha de emisién, siempre que no
sobrepase el aiio fiscal. Si los responsables de firmar los cheques han
sido cambiados los cheques deberan de volver a iniciar el proceso de
emision.

» El cajero pagador es el Gnico encargado de efectuar los pagos a los
proveedores

» Elpago a proveedores se efectia previa presentacion de:

a) Persona Natural: Documento de Identidad original y cuando el

cobro lo efectlie un tercero debera de exhibir el original del

documento de identidad de la persona a la que se ha realizado el
giro (en cheque y/o de manera electrénica) y presentar el original -

de Carta Poder simple con fotocopia del documento de identidad
de ambos.

b) Persona Juridica: Original de la(s) Carta(s) Poder vigente de la
empresa suscrita por el representante legal registrado en la
SUNAT o registros publicos y fotocopia del documento de
identidad del representante legal y del designado.

En ambos casos la anulacion deberd constar en el comprobante de pago
del proveedor.

El Cajero Pagador de la Gerencia de Tesoreria debera entregar al
proveedor las constancias de detracciones y comprobantes de retencién
del IGV en los mismos horarios establecidos para los pagos.

El cajero pagador y/o el responsable del archivo fisico devolvers a la
Gerencia de Contabilidad el comprobante de pago de Tesoreria
cancelado, con la documentacion del sustento correspondiente, para su
respectivo archivo.

VHI.  CONCEPTOS DE REFERENCIA

8.1

8.2

Area

Usuaria. Es la dependencia que formula el requerimiento y da

conformidad del cumplimiento de la contratacién.

Compromiso. Es el acto de administracion mediante el cual el funcionario
facultado a contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad
acuerda, luego del cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la

realizacion de gastos previamente aprobados, por un importe determinado o

determinable, afectando total o parcialmente los créditos presupuestarios en
el marco de los presupuestos aprobados, la PCA y las modificaciones

Municipalidad Provincial del Callao
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N° de dispositivo

Fecha de aprobacion

presupuestarias realizadas. El compromiso se efectia con posterioridad a la
generacion de la obligacion contraida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio.
8.3 Devengado. Es el reconocimiento de una obligacién de pago que se registra

sobre la base del compromiso previamente formalizado y registrado, sin

exceder el limite del correspondiente compromiso.

8.4 Girado. Es la accién administrativa mediante la cual se procede a extinguir en
forma parcial o total la obligacion contraida hasta por el monto de gasto
devengado y registrado en el SIAF de acuerdo a los procedimientos de

pagaduria establecidos en la Directiva de Tesoreria.

8.5 Contratista. Es el proveedor que celebra un contrato con la Municipalidad
Provincial del Callao, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

ANEXOS

e ANEXO N° 01: Formato Resumen del Expediente de Contratacion
e ANEXO N° 02: Modelo de Conformidad de Recepcion de Bienes
e ANEXO N° 03: Modelo de Conformidad de Recepcién de Servicios

ANEXO N° 01: Formato Resumen del Expediente de Contratacion

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION N°

@b\HNC/A ¢
bhostg,, O
o

& B %S
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Norma de Aprobacion

-2017-MPC  "Resolucién de Alcaldia N°/Z &2017-MPC 24 NIV 00 .

Directiva General N°

N° de dispositivo Fecha de aprobacion ‘
PROCEDIMIENTO DE SELECCION: (indicar el tipo del procedimiento de seleccion)
+{Documento de requerimiento ] lFecha | dd/mm/aaaa
| Folios Del al
5 : Términos de Referencia cumento verificacion de viabilidad
1:DATOS DEL. Especificaciones técnicas gxopediente téinicocIo g =
REQUERIMIENTO _ — —
R : ; Documento declaratoria de viabilidad Informe Area Técnica
o Documer_’to (.’? Fecha dd/mm/aaaa
-|estandarizacién .
‘|Documento de inclusién PAC Fecha dd/mm/aaaa
- IFolios Del al
: - Cuadro Comparativo de Fecha ddimm/aaaa
S Mercado
‘2. INDAGACION [Folios Del al
’DE MERCADO: |Resumen ejecutivo del Fecha ddimm/aaaa
e s Estudio de Mercado
Folios Del al
Documento de CCP ylo PP ‘ IFecha l ddimm/aaaa
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL FoliosDel ____al
“4 APROBACION g)‘;f:(;?:n”t: Aprobacion Fecha ddimm/aaaa
EXPEDENTE'; Folios Del al
Documento cop'formacién del Fecha ddmm/asaa
Comité Seleccion
Folios Del al
k o Documento de entrega del Fecha dd/mm/aaaa
5 COMITE -1expediente al Comité
SELECCION ‘|Folios Del al
i 1. Fecha dd/mm/aaaa
: ;f Actas del Comité . Fecha dd/mm/aaaa
e n Fecha dd/mm/aaaa
i '[Folios Del al
:|Bases del proceso seleccion . ’ IFecha | dd/mm/aaaa
:..JFolios Del al
Documento Aprobacion de Fecha dd/mm/aaaa
- Bases
'| Folios Del al
1. . Fecha dd/mm/aaaa
Sohclltudes de Expresion de Fooha Jdimmiaaaa
Interés
i n Fecha dd/mm/aaaa
Folios Del al
6. 1. Fecha dd/mm/aaaa
i PROCEDIMIENT Propuesta Oferta / Cotizacion . Fecha dd/mm/aaaa
-0 DE . n Fecha dd/mm/aaaa
CONTRATACION‘ Folios Del al
* - [Cuadro Comparativo Oferta | . [Fecha | ddimm/aaaa
. ¢|Folios Del al
~ [ActaBuena Pro ] [Fecha | ddimm/aaaa
.|Folios Del al
Declaratoria de nulidad de Fecha ddimm/aaaa
Buena Pro
~|Folios Del al
““Iinforme Declaracién Desierto [Fecha | doimm/aaaa
/{Folios Del al

\

Municipalidad Provincial del Callao Péina 11/14
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Directiva General N° @ 8 -2017-MPC | Resolucién de Alcaldia N°./% /22017-MPC i
N° de dispositivo Fecha de aprobacion

Documento cancelacién del
] o e Fecha dd/mm/aaaa
procedimiento de seleccion
Folios Del al
Documento de rechazo de Fecha dd/mm/aaaa
Oferta
Folios Del al
-+ “AInforme para procedimiento de
Z “iseleccion de Comparacion Fecha dd/mm/aaaa
“|Precios
" IFolios Del al
] Informe de Contratacion Fecha ddimm/aaaa
Directa
“{Folios Del al
|Documento para
. ‘Iprocedimiento seleccion por Fecha dd/mm/aaaa
.|Encargo
. IFolios Del al
- Docum.?nto del recurso de Fecha ddimm/aaaa
|lapelaci6n
- [Folios Del al
‘ Documento que resuelve fa Fecha ddimm/aaaa
|apelacién
- ““IFolios Del al
. Ordetn.Compra / Orden Fecha dd/mm/aaaa
Senvcio
{Folios Del al
{Contrato | [Fecha [ ddimm/aaaa
|Folios Del al
y : Dpcumentg d'e Garantia de Fecha ddimm/aaaa
4 . |Fiel Cumplimiento
% _[Folios Del al
GERENCIA (‘:, Contrato de Consorcio | [Fecha | ddimm/aaaa
JONICIPAL f - [Folios Del al
S - [Documento que indique CCI | [Fecha | dd/mm/aaaa
i vieioofFolios Del ____ al__
- 7.CONTRATO. {Documento que acredita que
~ o lcuenta con facultades para Fecha ddimm/aaaa
- | perfeccionar el contrato
Folios Del al
_ [Informe disponibilidad de Fecha dd/mm/aaaa
- “|terreno {(obras)
Folios Del al
Documento que declara la Fecha ddimm/aaaa
Inulidad del Contrato
./ |Folios Del al ~
: Documento de Resolucion Fecha ddimm/aaaa
- {del Contrato
2’ o) - {Folios Del al
‘2% o . [Documento de.conformidad , Fecha ddimm/aaaa
ilog Lo deI.Area Usuaria .
‘coNFORMIDAD [FoosDel____ &l :
DEL CONTRATO Constar'wla de Prestacion del Fecha ddimm/aaaa
s s Contratista
S weneFolios Del al
e ~-IDocumento de entrega del
& CONCLUSIQN expediente a la Gerericia de Fecha ddimm/aaaa
'PROCESO . = -
; <’} Abastecimiento
NOTA: En lo que no corresponda se colocara las iniciales NC

Municipalidad Provincial del Callao
Organo: Gerencia General de Administracion
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v : , Norma de Aprobacion
Directiva General N‘@ g -2017-GGA/GA Resolucion de Alcaldia N° = |[#2 /€ -2017-
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ANEXO N° 02: Modelo de Conformidad de Recepcién

CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIENES

1. INFORMACION GENERAL

AREA USUARIA

2. INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION:

OBJETO DE LA ADQUISICION

PROVEEDOR DEL BIEN

REQUERIMIENTO

ORDEN DE COMPRA

MONTO CONTRATADO

MONTO A PAGAR

FECHA DE LA CONFORMIDAD

De conformidad al Art. 9° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; vista la Guia de
Remision N° ; asi como de la verificacion respectiva a la calidad y cantidad que
obra en custodia de esta oficina; el drea usuaria en condicién de supervisora de la ejecucion
contractual otorga la conformidad a la recepcion de bienes, los mismos que reunen las
caracteristicas técnicas y condiciones establecidas, dejando constancia que la entrega fue hecha
dentro del plazo estipulado.

Los informes y los documentos que sustentan la presente conformidad quedan en custodia del
area usuaria, para los fines pertinentes. ‘

Municipalidad Provincial del Callao
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ANEXO N° 03: Modelo de Conformidad de Recepcién

CONFORMIDAD DE RECEPCION DE SERVICIOS

1. INFORMACION GENERAL

AREA USUARIA Oy SO AUV PT PP VPP

2. INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION:

OBJETO DE LA CONTRATACION O PP OISO ST
PROVEEDOR DEL SERVICIO L P U OV O PP UPI PR P
REQUERIMIENTO PP SO U PPP PR
ORDEN DE SERVICIO F O PR ST
MONTO CONTRATADO U PP PSPPI
MONTO A PAGAR S R P U SR PSP

FECHA DE LA CONFORMIDAD U T PSPPI PR

De conformidad al Art. 9° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; el area usuaria en
su condicion de supervisora de la ejecucion contractual otorga la conformidad del servicio
indicado en el objeto de la contratacion, el mismo que ha sido prestado de acuerdo a las
caracteristicas técnicas establecidas y dentro del plazo estipulado.

Los informes y los documentos que sustentan la presente conformidad quedan en custodia del
area usuaria, para los fines pertinentes.

ZOVINe. e expide la presente, a efectos de proceder con los tramites correspondientes, en sefal de

\formidad y aceptacion en calidad de area usuaria responsable del requerimiento.

Municipalidad Provincial del Callao
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO: PAGO DE PROVEEDORES DE BIENES

. ENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION .
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE GERENC GCZRENCIA oF GERENCIA DE INFORMATICA
LMACE ER| NER RENCIA ESORER ERENCIA DE NTABILID

Al CEN GERENCIA GENERAL ABASTECIMIENTO GERENCIA DE TESORERIA | GEREN co IDAD

i,

inicio

i
b4
Ef responsable verifica
el ingreso del bien'y
recepciona la guia de A
remision y fa factura del
proveedor.

¥

Comunica a la unidad
organica solicitante al
dia siguiente de
recibido el bien, para su
revisién y conformidad.

Deriva la guia de
internamiento
correspondiente, la
guia de remision
sellada y.la factura

¢Es bien
tecnolégico?

ONINCi4

0 Presup
S Gy
5%

del proveedor al . G
servidor designado
por la Gerencia de
Abastecimiento
péra tramitar el

Otorga conformidad, ,
segin Anexo N° 02,
I e Entrega a la unidad
) organica solicitante.

Coordina con’la Gerencia de
Informatica.

: Otorga conformidad , segin .
Anexo N° 02:

K

* Remite conformidad a
£ la Gerencia de H
AbaSteCin\lEﬂtO, 3 . S RIRI [T PP . e e e PO |
en-el plazo de 10 dias. ’




UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE INFORMATICA

ABASTECIMIENTO

El servidor designado,
adjuntala
documentacion remitida
porAlmacén'y {a
conformidad del area
usuaria al Expediente de
Contratacion. Deriva

Expediente ala Gerencia |

de Contabilidad.

Revisa’, otorga

Efectuar el pago
correspondiente, hasta
los cinco (05) dias

la documentacion de
conformidad del Area
Usuaria.

conformidad y deriva a la
Gerencia de Tesoreria.

habiles de recepcionar -~ x4 -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO: PAGO DE

PROVEEDORES DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE
INFORMATICA

Deriva la conformidad del
: 'servicio, adjuntando el

. comprobante de pago
correspondiente de
“-acuerdo al Anexo N°03,

¢ firmado y sellado,

¢Es servicio de
mantenimiento
o instalacion de
bienes
tecnoldgicos?

k

Son servicios basicos o
mantenimeinto de
vehiculos. Otorga

« conformidad y remite ala

i

Revisa y otorga
conformidad.




GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE - NCIA T . , iy
ALMACEN GG?:EERCAL GERENCIA DE ABASTECIMIENTO GERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE CONTABILIDAD INFORMATICA

i

Si es mantenimiento o
instalacion de bienes

- tecnoldgicos, Coordina
con la Gerencia de

- Informatica.

Otorga
conformidad.

Revisa, otorga

- conformidad y
Para la aplicacion de'la " deriva a fa Gerencia
norma del Sistema de de Tesoreria.
Pago de Obligaciones
Tributarias (SPOT), en la
emision de facturas por
servicios realizados que
excedan $/700.00y enel
caso de servicios d
etranasporte de bienes d
ebpor via terrestré que
excedan a'$/400.00
deberd consignar en la
factura la cuenta de
detraccion respectiva.

Remite a la-Gerencia de
Abastecimiento.

Adjuntar documentacién
de la conformidad del
Area usuaria a Expediente
de Contrataciones y
deriva a la Gerencia'de
Contabilidad.

Realizar el pago
correspondiente, hasta los
(05) dias habiles despues de ‘QL
haber recepcionado la
documentacion de
conformidad del Area
Usuaria.




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO:

PAGO DE PROVEEDORES DERIVADOS DE CONTRATOS

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

a;i«

Recepciona
documentacion y

Tratandose de insumos %

materiales, el
Responsable del
Almacén, verifica el
ingreso del bien luego
remite la guia de
remision sellada y la guia
de internamiento.

remite la conformidad
. {Anexo N° 01)

Recepciona fa guia de
remision sellada y la
guia de internamiento y
remite documentacion.

| Recepciona d$cumentacion

_yremite la conformidad
| (Anexo N°01)




UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Si es por consumo de
combustible, el
contratista entrega séis
(06) facturas semanales
por concepto de
consumo de ;
combustuble (Petroleo,
-~ Gasolina 90)

OVING,
':enlo Pres:;i(

Recepciona y valida
facturas de consumo

de combustible a un
precio preferencial
determinado por
contrato.

i

El Encargado, Aplica la
formula al precioc

- contratado para

verificar-que el precio
utilizado en la factura
sea el que corresponda
con el ajuste
respectivo.

Divide fa conformidad

del combustible en tres -

(03) responsables:

Los vehiculos de la
GGPMA-GPJT-Asignados
al Palacio Municipal
(Gerencia de
Abastecimiento)




UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

2
0%0

\CIPAZ,
%\:ﬂe(al de ’D{é:

/A

Elencargado cruza
tada uno de los vales
presentados por el
proveedor Vs los vales
= que mantiene en

- custodia, con el fin de
sustentar la veracidad

- que las facturas.

Eelabecra un cuadro como
parte de control por cada
una de las 3 gerencias
con el fin de que estas
gerencias le den
conformidad por el
consumo realmente de
combustible y emitidos
para este fin.

i

Adjuntala
documentacion de'la
conformiadad del Area
Usuaria al expediente
de contratacion, para el
caso de combustible
debe adjuntar las tres
(03) conformidades.

Revisa, otorga

Efectuar el pago
correspondiente,
hasta los cinco (05)
dias habiles de
recepcionar la
documentacion de
conformidad del Area
Usuaria.

¥

conformidad y deriva a la
Gerencia de Tesoreria,




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO: PAGO DE CONTRATISTA DERIVADOS DE
OBRAS CIVILES

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ALMACEN

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE - CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA EJECUTORA

Inicio

i

* Para el pago de adelanto

i el contratista entrega la
carta fianza por el 100%

¢ del adelanto y

: ¢ronograma valorizado de

. -desembolso.

Para el pago de-

. valorizacionies el inspector o
supervisor de la obra

¢ elabora informe y remite a
' la Unidad Organica

1 Ejecutora. i

¢ Parael pago de

: Liquidaciories el inspector o

:isupervisor de la obra

% elabora Informe, se adjunta

Resolucion de Gerecnia

- Municipal y remite a la
Unidad-Orgdnica Ejécutora.

1
o \V\\S‘» fvtLiO’q/)

Recepciona la carta fianza
original quedando en
custodia y una copia se
adjunta al Expdiente de
Contrataciones

|

. El Gerente ¢elabora
Informe contablé sobre fa
base dé la conciliacion de
la Liguidacion presentada
con los pagos efectuados
a favor del contratista.

El Gerente General emite
Informe de Verificacion,
precisando que el
contratista ha-cumplido con
presentar los docuementos
exigidos por la nomatividad
vigente y remite a la
Gerencia de
Abastecimiento.

El Gerente General emite
Informe de Verificacion,
precisando y remite ala
Gerencia de Contabitidad.




GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA'DE- CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA EJECUTORA

GERENCIA DE TESORERIA

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

ALMACEN

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

€l servidor designadoadjunta

documentacion al Expediente
de Contratacion y deriva a la

Gerencia de Contabilidad.

Revisa, otorga
conformidad y deriva a
la Gerencia de Tesoreria.

¥

Efectuar el pago
correspondiente, hasta
tos cinco (05) dias
habiles de recepcionar
la documentacion de
conformidad def Area

Usuaria.

o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO: REGISTROS CONTABLES Y DEVENGADO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTABILIDAD]

A

¥

Inicio

Verifica previamente que la
obligacion de pago se encuentre
registrada en el Sistema
Integrado de Administracion
Financiera en la fase de
compromiso.

*

Verifica el Expediente de
Contratacion en la etapa de
control previo y que todos los
documentos cuenten sustento de
acuerdo a lo sefialado en la
presente Directiva.

- Realiza el registro contable de las
retenciones por-concepto de
penalidades, garantias y
aplicaciones correctas al

&

Efectuar el registro de
devengados en el Sistema
Integrado de Administracion
Financiera - SIAF-SP por el pago al
contratista y por los conceptos de
impuestos y aportaciones

L

- documentacion y efectta

Recepciona

el pago respectivo

Fin

establecidas por la SUNAT.
Remite a la Gerencia de Tesoreria
la documentacién validado, hasta
los siete (07) dias calendario de
haber recibido el Expediente de
Contratacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL CALLAO: MODALIDADES DE PAGO

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE GERENCIA DE TESORERIA - GERENCIA DE CONT/§ Lip AR

Recepciona el Expediente de Contrataciény
verifica que la obligacion de pago se
encuentre registrada y aprobada en el SIAF
en la fase de Devengado, asimismo verifica
que se cuente en el Expediente con el % de
detraccion'y la respectiva cuenta de
detraccidn del proveedor.
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Valida la conformidad de la documentacién
de pago y elabora el cronograma en los
horarios preestablecidos en fucnion a la
disponibilidad de fondos y la obligatoriedad
de los compromisos.

Verifica que la informacion de pago a

registrar en los sistemas Bancarios sea la
misma registrada en los documentos de
-sustento de pago y fos sistemas internos

’6’
Registra la informacion pertinente en la fase
de girado en el SIAF hasta los cinco (05) dias
habiles de recibido el Expediente de
Contratacion, pudiendo ser por
Transferencias Electrénicas o Emisién de
Cheques cuando lo autorice 1a GGA.,

Efectua el pago réspectivo.

El Cajero Pagador entrega al proveedor las
constancias de detracciones y
comprobantes de retencion del IGV. : Recepciona y archiva.
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El Cajero Pagador devuelve a fa Gerencia de
Contabilidad el comprobante de pago de
Tesoreria cancelado con la documentacion
del sustento correspondiente.

Fin




