RESOLUCION DEALCALDIA N> 30%-2019/MPHy

Caraz,
27 SET. 2019
‘ VISTOS: La Ley N? 27972 - Ley Organica de Municipalidades; la Ley
£ £CALDE N2 30225 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; el Informe N¢ 157-
)71 Caaz) 9 019-MPHy-CZ/06.34, de fecha 04 de setiembre del 2019, del Jefe de la Unidad de
® JContabilidad y Costos; el Informe N° 297-2019-MPHy/06.30, de fecha 12 de
setiembre del 2019, del Gerente de Administraciéon y Finanzas; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1942 de la Constitucion Politica del Pert, concordante
on el Articulo Il de la Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece
que los Gobiernos Locales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion econdmica y
financiera un pliego presupuestal; en tal sentido, el ordenamiento juridico de las
municipalidades estd constituido por las normas emitidas por los dérganos de
gobierno y administraciéon municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional,
de conformidad con el Articulo 382 de ia acotada ley;

Que, la Ley N2 30225 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones cel
| Estado, contiene las disposiciones y lineamientos que deben observar las entidades
del sector publico, en los procesos de contrataciones de bienes y servicios u obras y
regula las obligaciones y derechos que se derivan de los mismos;

; Que, de conformidad a! Articulo 262 de la Ley N2 27972 - Ley Orgénica
de Municipalidades, la administracion municipal adopta una estructura gerencial
sustentdndose en principios de programacion, direccion, ejecucién, supervisién,
control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, econemfa,
transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana,
y por los contenidos en la Ley N® 27444;

Que, mediante informe N2 157-2019-MPHy-CZ/06.34, de fecha 04 de
setiembre del 2019, el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos, dirigiéndose a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, remite el Proyecto de “Lineamientes de
procedimientos y requisitos para el pago por la adquisicion de bienes, contratacién
de servicios y personal administrativo, obrero y/o similares de la Municipalidad
Provincial de Huaylas -~ Caraz” y formatos, la cual estd proyectada de acuerdo a la
base legal que contiene la misma directiva; por lo que se recomienda la revisién
correspondiente, para que sea derivada a la Asesoria Legal, para su aprobacion
mediante Resolucion de Alcaldia;

(vie asimismo, con Informe N2297-2019-MPHv /0A 20 de fecha 12 de
setiembre del 2019, el Gerente de Administraciéon y Finanzas, dirigiéndose a la
Gerencia Municipal, teniendo en cuenta el Informe N2 157-2019-MPHy-CZ/06.34,
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emitido por el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos, dicho documento ha sido
analizado conjuntamente con dicha unidad y adecuada a la realidad de esta
municipalidad, otorgandole la conformidad para su aprobacién mediante acto
resolutivo;

Que, mediante Informe Legal N® 618-2019/MPHy-Cz.05.10, de fecha
23 de setiembre del 2019, la Gerencia de Asesoria Juridica, dirigiéndose a Secretarfa
General, por las consideraciones expuestas, Opina que es Procedente Aprobar la
Directiva que regula los “Lineamientos de procedimientos y requisitos para el pago
por la adquisiciéon de bienes, contratacion de servicios y personal administrativo,
obrero y/o similares de la Municipalidad Provincial de Huaylas - Caraz”, mediante
la emision de un Decreto de Alcaldia, asimismo debera dejarse sin efecto la Directiva
N2 001-2016/MPHy-CZ., Aprobado mediante Decreto de Alcaldia N2 (093-
2016 /MPHy-CZ., de fecha 22 de febrero del 2016 y la Directiva N2 002-2018/MPHy-
CZ., aprobado mediante Decreto de Alcaldia N 003-2018;

Estando a las consideraciones expuestas, y en uso de las facultades
: conferidas en el inciso 6) del Articulo 209 de la Ley Orgénica de Municipalidades -
_ Ley N2 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N2 003-
2019/MPHy-CZ., que regula los “LINEAMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS Y
REQUISITOS PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION
DE SERVICIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, OBRERO Y/O SIMILARES DE LA

-7~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS -~ CARAZ", la misma que en anexo
/st o forma parte integrante de la presente Resolucion.
A o |
: /"' g o g ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO toda norma municipal

que se oponga o contradiga a la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia
“w.de Administracién y Finanzas, el fiel cumplimiento de la presente Resolucién, bajo

e ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente
- Resolucmn y la DIRECTIVA N2 002-2019/MPHy-CZ. En el Portal web institucional
e de la Municipalidad.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Secretarfa General la
_ notificacién de la presente Resolucion, conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE JUMPLASE

Aw : JW
i
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DIRECTIVA N2 993 -2019-MPHy-CZ

“LINEAMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION
DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, OBRERO Y/O
SIMILARES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS-CZ”

FINALIDAD

Uniformizar y establecer los lineamientos de procedimientos y requisitos para el pago
por la adquisicién de bienes, contratacién de servicios y personal administrativo, obrero
y/o similares de la Municipalidad Provincial de Huaylas — Cz.

OBIJETIVO

Establecer disposiciones complementarias sobre los procedimientos y requisitos de pago
por la adquisicién de bienes, contratacién de servicios y personal administrativo, obrero
y/o similar de la Municipalidad Provincial de Huaylas — Cz, en funcidn a las necesidades
reales, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitird una gestion eficiente.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Orgénicas de
la Municipalidad Provincial de Huaylas — Cz.

BASE LEGAL

= ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

= |ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

= Decreto Legislativo N° 1444, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

= Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N@
30225 de la Ley de Contrataciones del Estado.

= Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

= Directiva N° 001-2017-MPY, Normas y Procedimientos para la contratacidn de bienes
y servicios por montos igual o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias.

= la Resolucion de Contraloria N°195-88-CG, Ejecucion de Obras por Administracién
Directa.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

REFERENCIAS
En la presente Directiva se utilizaran las siguientes referencias:
" ley : Ley de Contrataciones del Estado.
= (OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
= PAC : Plan Anual de Contrataciones.
= PIA : Presupuesto Institucional de Apertura.
= POl : Plan Operativo Institucional.
= Reglamento : Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
= SEACE : Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado.
= SIAF : Sistema de Administracién financiera
= SUNAT :Superintendencia Nacional de aduanas y de administracidn
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Tributaria
SUNARP : Superintendencia Nacional de Registros Publicos.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

La unidad de logistica es el Organo responsable de adquirir los bienes, servicios,
contratos de obras, consultorias, asesorias, peritajes y otros de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado.

El Plan Arnual de Contrataciones constituye un instrumento de gestion para
planificar, ejecutar y evaluar las contrataciones, el cual se articula con el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional de la Municipalidad
Provincial de Huaylas- Cz.

La Municipalidad Provincial de Huaylas — Cz, debe elaborar, aprobar, modificar,
publicar, difundir, ejecutar y evaluar su PAC, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley,
su Reglamento y la Directiva.

La Municipalidad Provincial de Huaylas — Cz en cumplimiento de la Ley, el
Reglamento y normas conexas, elabora, aprueba, modifica, publica, difunde,
ejecuta, evalla y socializa la evaluacidn de su PAC.

La Unidad de Logistica de la Municipalidad Provincial de Huaylas es el responsable
de elaborar y elevar a la Gerencia de Administracion y Finanzas un informe
pormenorizado sobre la ejecucidon del PAC, con una descripcién y comentario de
las actividades de los servidores, funcionarios y dreas usuarias encargadas de su
cumpiimiento.

Dicho informe deberd de ser elevado dentro de los 05 dias habiles siguientes
después de culminado el respectivo trimestre. A su vez, la Gerencia de
Administracion y Finanzas elabora y eleva un informe a la Gerencia Municipal.

La unidad de logistica sera responsable de preparar la documentacion que
sustente los pagos por cada orden de compra, orden de servicio y calculo de
penalidades.

La unidad de obras y liquidaciones sera responsable de preparar la
documentacion que sustente las planillas de obras por administracién directa,
adelanto de obra, adicionales de obra, valorizaciones de obra, liquidacion,
supervision, consultorias y reajustes.

La adquisicién de bienes o servicios relacionados con tecnologia de la informacion
debera contar con el informe técnico correspondiente de la unidad de tecnologia
de la informacién (OTI) de la Municipalidad en concordancia con la directiva
especifica.

En los casos excepcionales no definidos especificamente en la orden de compra y
orden servicio y/o contrato serdn evaluados de acuerdo a lo establecido en la
directiva del cistema narinnal de tesgrerfa y comunicados a la Gerencia de

Administracion y finanzas.
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6.11. La adquisicion de bienes o servicios relacionados con el mantenimiento o
reparacion de magquinarias y/o vehiculos debera contar con el informe técnico
correspondiente de la unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la Municipalidad
en concordancia con la directiva especifica.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Unidad Logistica.

a) Requerimiento De Contratacidn:

El drea usuaria para el cumplimiento de sus funciones requiera contratar o
adquirir bienes o servicics, debera solicitarlo mediante requerimiento en el
SIAD SOFT, adjuntado un informe sustentatoria, las “Especificaciones
Técnicas” cuando se trate de bienes y los “Términos de Referencia” cuando se
trate de servicios, consultorias o locacion de servicios de caracter eventual.

El drea usuaria para la elaboracién del requerimiento deberd coordinar con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, respecto a la factibilidad
Presupuestaria, meta o Secuencia Funcional, Cadena Presupuestaria de Gastos,
Fuente de Financiamiento y Rubro.

Las  Especificaciones Técnicas deberan contener: la- Dependencia,
Antecedentes, detalle del bien indicando cantidad, unidad de medida, precio
unitario y precio total asi como la descripcion o especificaciones técnicas del
bien solicitado, el plazo de entrega o cronograma, penalidad en caso de
incumplimiento hasta el 10% del contrato, funcionario que da la conformidad
del bien recibido para su cancelacion.

Los Términos de Referencia (TDR) deberdn contener: la Dependencia,
Antecedentes, objeto del servicio y productos entregables, el plazo de
prestacién del servicio, obligaciones y/o funciones, forma de presentacién del
informe (mesa de partes), costo del servicio, penalidad en caso de
incumplimiento hasta el 10% del contrato, funcicnario que da la conformidad
del servicio para su cancelacidn.

La solicitud serd presentada a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
autorizacién, con una anticipacion no menor a cinco (5) dias calendarios de la
- il fecha en que se requiere el bien o el inicio de la prestacion de servicios, con el
b e v® B°, firma y/o autorizacién de su Jefe Inmediato Superior. Cuando los
requerimientos impliquen elaboracién y/o confeccion o contengan
caracteristicas complejas para su adquisicién y/o contratacion deberdn
presentarse en un plazo no menor de 10 dias habiles

Autorizado el pedido, la Gerencia de Administracién y Finanzas derivara a la
Unidad de Logistica para el proceso técnico de adquisicion, segun corresponda.

En la formulacién de requerimientos se debera tener en cuenta las medidas de
austeridad, racionalidad v discinlina del gasto.
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b) Cotizaciones Y Cuadro Comparativo.
La Unidad de Logistica, con la solicitud presentada por el area usuaria, procede
a:
= Elabora la solicitud de cotizacién en el SIAD SOFT.

= Obtener una {01) cotizacién como minimo, cuando el valor de referencial
sea inferior a 1/4 UIT, a fin de establecer un valor estimado.

s Obtener dos (02) cotizaciones como minimo, cuando el valor de
referencial sea mayor a 1/4 UIT hasta 1 UIT, a fin de establecer un valor
estimado.

= QObtener tres (03) cotizaciones como minimo cuando el valor referencial
sea mayor a 1 UIT hasta 8 UIT, a fin de establecer un valor estimado.

s |as adquisiciones de bienes o servicios que superen las 8 UIT deberan
provenir de un procese de seleccion de conformidad a lo establecido en la
ley de contrataciones del estado.

= Con la informacion de las cotizaciones, se elabora un cuadro comparativo
de precios, resultado de !a indagacion de posibilidades que ofrece el
mercado en el SIAD SOFT, el mismo que sera firmado por el Técnico o
Profesional encargado de las cotizaciones y el jefe de la Unidad de
Logistica.

= El estudio de posibilidades que ofrece el mercado podra efectuarse
mediante cotizaciones, proformas correos electrénicos y/o via telefénica
para determinar el valor referencial o una sola cotizacién cuando exista
proveedor Unico en el mercado peruano, servicios personalisimos,
servicios de publicidad para el estado u otros establecidos por la
normatividad vigente. Dichas excepciones requieren cuando menos un
informe técnico del cotizador. El criterio utilizado para determinar el valor
referencial el menor precio o costo siempre y cuando las propuestas
econdmicas consideradas cumplan con los requisitos técnicos exigidos.

o ] El valor referencial de los bienes y/o servicios requeridos se calcularan

Wi o X incluyendo todos los tributos, seguros, transporte inspecciones, pruebasy
| de ser el caso los costos laborales asi como cualquier otro concepto
aplicable que pueda incidir sobre su valor.

=  Antes de formular el cuadro comparativo la unidad de logistica debera
validar el RUC del proveedor, autorizacion y vigencia del comprobante de
nago de la péagina web de la SUNAT, Actividad econdmica, la adecuada
aplicacion de impuestos, cuenta de detracciones, la cuenta corriente
interbancaria (CCl) y la condicién de habido del proveedor.

Plazos: La Unidad de Logistica tiene los plazos siguientes:

Dos (2) dias, para que se efectle las cotizaciones (estudio de mercado)
pertinentes.
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Un (01) dia habil, para elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones y se
derive a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para la emisién del
crédito de certificacion presupuestal.

c) Certificacién De Crédito Presupuestario
La Gerencia de Planificacién y Presupuesto es la responsable de emitir el
Certificado de Crédito Presupuestario, en un plazo de 02 dias.

Cuando se trate de adquisiciones globales la gerencia de planeamiento vy
presupuesto otorgara una Unica certificacién por el monto total del bien o
servicio como: Servicios publicos, ejecucion de obra, procesos de seleccidn,
proyectos, planilla del personal, pensiones y otros.

d) Orden De Compra O Servicios
Para la formulacidn de la orden de compra o servicio, La Unidad de Logistica,
debe tener como documentacion sustentatoria lo siguiente:
= Solicitud o requerimiento del bien o servicio, en original.

= |nforme sustentatorio del requerimiento del bien o servicio, en original.

»  Especificaciones Técnicas, si se trata de bienes o Términos de Referencia,
si se trata de servicios o consultorias, debidamente visado y/o firmado, en
original.

= Solicitud de cotizacion, debidamente llenado y firmado, de la siguiente
manera:

Persona Natural: Firma y DNI, de ser posible con sello.
Persona Juridica: Sello con los datos del Representante Legal.

= El proveedor debera tener en su Ficha RUC registrada la actividad

economica para la contratacién y adquisicion de ser el caso y estado

“habido”.

o Registro Nacional de Proveedores (RNP), si se trata de montos mayores a
una (1) UIT.

= Cuadro comparativo de cotizaciones de bienes o servicios, debidamente
firmado.

= (Certificacion de crédito presupuestario, debidamente firmado por el
Gerente de Planificacion y Presupuesto.
= Curriculum Vitae, para el caso de prestacion de servicios.

La notificacién al proveedor se efectuard por cualquiera de los siguientes
medios:

= Por notificacién cursada a su domicilio real o fiscal.

=  Por correo electronico, teniendo notificada al dia siguiente de enviado el
mismo.

= Por notificacion directa al proveedor o a su representante legal o

apoderado, bastando para ello la constancia de recepcién con su firmay
fecha de nrnduridn el 3cfn
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e)

A partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de compra o servicio
correrd el plazo para el cumplimiento de las obligaciones de las partes.

La Unidad de Logistica una vez formulada la Orden de compra o servicios
efectia el registro del compromiso anual y mensual en el aplicativo
informatico SIAF.

Una vez efectuada el registro de la orden de compra y/o servicio en el SIAF, se
notifica al proveedor; luego de ello, tratdndose de orden de compra se deriva a
Almacén para el internamiento de los bienes, dentro del plazo otorgado vy
tratandose de una orden de servicio se deriva el expediente al drea usuaria
para la prestacion del servicio.

Tratdndose de pagos de bienes y/o servicios en forma fraccionada, la unidad
de logistica debera elaborar el expediente de pago con documentos
fedateadas considerando que los originales se encuentran en custodia de la
unidad de logistica como parte del expediente de contratacion.

Plazos: La Unidad de Logistica, una vez obtenida la emisién de la certificacion
de créditc presupuestario, tiene los plazos siguientes:

- Un (01) dia, para que se elabore la orden de compra y/o servicio y se
efectie el registro en el SIAF (certificacién, compromiso anual y mensual).
Es de mencionar que, el plazo establecido se da siempre y cuando no se
tenga inconvenientes con el marco presupuestal, el SIAF y el servicio de
Internet.

- La notificacion de la orden de compra o servicio al proveedor se efectuara
el mismo dia de su elaboracién o a mas tardar al dia siguiente.

RECEPCION DEL BIEN, CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO Y
ENTREGA DEL BIEN AL USUARIO

- El encargado de almacén recepcionara el bien adquirido, verificando que
cumpla con las especificaciones técnicas, para lo cual requiere el apoyo del
area usuaria, posteriormente procedera a efectuar el internamiento del
bien al almacén y eiabora la PECOSA.

- La conformidad, de la adquisicion del bien o la prestacién del servicio, es
otorgada por el drea usuaria, para lo cual debe de hacer uso del SIAD SOFT;
asi mismo, elaborara un informe sobre el plazo de ejecucion de la
prestacion.

- En la Unidad de logistica debera notificar al proveedor dentro de las 48
horas de haber recibido el comprobante de pago con observaciéon o
incumplimiento, dejando constancia dicha comunicacién en el expediente.

Plazos: La Unidad de Logistica, a través del responsable del Almacén Central, y
el area usuaria tiene los plazos siguientes:

- Dos (02) dias habiles como maximo para elaborar el internamiento del bien,
con V° B° dei area usuaria, y elabore la PECOSA para luego ser derivado ai
area usuaria para dar la conformidad de la prestacion.
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- El Area Usuaria tendra como plazo maximo 2 dias calendario de
recepcionada el bien o la prestacidn de servicio para otorgar la conformidad
y remitirlo a la unidad de logistica.

f) TRAMITE DE PAGO A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
La Unidad de Logistica, una vez recepcionado la conformidad de la prestacion
del bien o servicio, de no existir observaciones, tramita el expediente a la
Unidad de Contabilidad para el devengado, el mismo dia de su recepcién.

Il. RESUMEN DE PLAZOS DE PROCEDIMIENTO DE PAGO

; uruntinornmca 8.1. Bienes
N° 7 Actividad Plaz'o :
Sl en Dias
01 Elaborar el requerimiento del bien vy 1

presentar a GAyF.

02 | Elaborar cotizacidn. 2

Elaboracion de cuadro comparativo vy

tramite a GPyP.

04 Emision de Certificacion de Crédito )
Presupuestario.

Elaboracion de Ordenes de Compra vy

registro en el SIAF-SP.

Notificacion de la O/C al proveedor vy

03

06 . 3 : 1
derivar toda la documentacion a Almacén.
o7 Elaboracién de la Pecosa y derivar la O/C al 5
" |area usuaria.
Elaborar el acta de conformidad y recepcién
08 : 2
de bienes.
Total de plazo en Dias 13
8.2. Servicios
N° | Actividad Qs
en Dias
01 Elaborar el requerimiento del servicio y 1

presentar a GAyF.
02 | Elaborar cotizacién 2
Elaboracion de cuadro comparativo vy
tramite a GPyP.

04 Emision de Certificacion de Crédito 5
Presupuestario.

Elaboracién de Ordenes de Servicio y
registro en el SIAF-SP,

Notificacion de la O/S al proveedory derivar
toda la documentacién al Area Usuaria.

03

05

06
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Elaborar el acta de conformidad y recepcion
de servicios.

Total de plazo en Dias 11

07

REQUISITOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE PAGO

9.1.

Unidad de Contabilidad

La Unidad de Contabilidad, es la encargada de realizar la fase del devengado en el
SIAF-SP, y Control Previo del pago de bienes, servicios y ejecucion de obras, dicho
proceso se realizard en un dia habil siempre y cuando el expediente de pago no
cuente con observaciones, para luego ser derivado a la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Contabilidad, es la encargada de realizar la fase del Compromiso
anual y mensual, devengado en el SIAF-SP, y control previo del pago de la planilla
Unica, pensicnistas, vacaciones truncas, obras por administracién directa,
mantenimientos, transferencias financieras, actividades y/u otros similares,
siendo realizado en 2 dias hahiles, en caso de no tener observaciones, este sera
derivado a la Unidad de Tesoreria.

La unidad de contabilidad y costos es responsable del control previo-de la correcta
aplicaciér: de los impuestos, registro de retenciones, penalidades y garantias.

La unidad de contabilidad y costos verificara la existencia de la documentacion
estableciga en la presente directiva.

REQUISITOS DE PAGO

Adgquisicién de Bienes: E! expediente de pago deberd estar correctamente foliado y

contener los siguientes documentos en originales:

Solicitud de requerimiento, especificaciones técnicas, e informe sustentatorio,
debidamente visado, firmado y autorizado por el area usuaria y su jefe inmediato
superior.

Cotizaciones debidamente llenadas, legibles, sin enmendaduras ni borrones,
especificando el plazo de entrega, la forma de pago, debidamente firmada por el
cotizador, Jefe de la Unidad de Logistica y proveedor.

Certificacion presupuestal, firmado por el Gerente de Planificacidn y Presupuesto.
Orden de compra, firmada por el Gerente de Administracion y Finanzas, Jefe de la
Unidad de Logistica, y Almacenero, debiendo contar con la fecha de notificacion y
firma del proveedor.

Pecosa, firmado por el Almacenero, Jefe de la Unidad de Logistica, y drea usuaria.

Guia de internamiento o nota de entrada a almacén debidamente firmada.

Acta de conformidad y recepcidn de bienes, suscrita por el Area usuaria y su jefe
inmediato superior.

Cuando son compra do recussics, deberan adjuntar panel Totogratico dei cambio
de repuestos debidamente visadas por el area usuaria.

Para la adquisicion de Bienes mayores a 1 UIT, adjuntaran la constancia de RNP.
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e En caso de la adquisicion de combustible deberd adjuntar los vales que
contengan las firmas de la Unidad de logistica, area usuaria, el proveedor, firmay
post firma DNI del conductor del vehiculo, indicar el nimero de placa del vehiculo,
cuyas firmas deben ser legibles, sin borrones ni enmendaduras.

e En caso de alimentos para programas sociales, donaciones y apoyos adjuntar
actas de entrega, sin enmendaduras.

e Para la adquisicién de bienes para obras por administracion directa, actividades,
mantenimientos y otros similares, ademas de los documentos mencionados en las
lineas precedentes, debera adjuntar lo siguiente:

lorentino Tranca /
ALDE f

- Acto resolutivo que aprueba la ejecucion de la obra, actividad, mantenimiento,
planes de trabajo, y otros sirilares.

- Lista de insumos

- Copia del expediente técnico, actividad, mantenimiento, plan de trabajo,
donde esté considerado el bien adquirido.

- El Acta de conformidad y Recepcidén de bienes, deberd estar visado por el
residente, supervisor y/o inspector, segln sea el caso.

e Contirato en caso de ser un proceso.

e (arta de autorizacion para pago con CCI.

e Acta de buena pro en caso de ser proceso.

e  Cronograma de entrega, de ser el caso

e Comprobante de pago (factura o boleta de venta), debidamente visado por el
area usuaria, jefe inmediato, residente, supervisor, y/o inspector, segln sea el
caso.

Contratacidn de Servicios: El expediente de pago deberd estar correctamente foliado y
contener los siguientes documentos en originales:

e Solicitud de requerimiento, términos de referencia, e informe sustentatorio,
debidamente visado, firmado y autorizado por el drea usuaria y su jefe inmediato
superior.

e Cotizaciones debidamente llenadas, legibles, sin enmendaduras ni borrones,
especificando el plazo del servicio, la forma de pago, debidamente firmada por el
cotizador, lefe de la Unidad de Logistica y proveedor.

e  (Certificacion presupuestal, firmado por el Gerente de Planificacion y Presupuesto.

e  Orden de servicio, firmada por el Gerente de Administracidon y Finanzas, Jefe de la
Unidad de Logistica, y area usuaria, debiendo contar con la fecha de notificacion y
firma del proveedor.

e  Contrato en copia simple, de ser el caso

e Informe del servicio realizado por el proveedor, presentado por mesa de partes de
la Municipalidad.

e Acta de recepcion y conformidad de servicios, debidamente firmado por el area
usuaria, y su jefe inmediato.

e  Adjuntar panel fotografico si fuese servicio de mantenimiento u otros similares,
visados por el proveedory area usuaria. 7

e  Fotografia si fuese, banners y otros, visados por el area usuaria.

e  Adjuntar modelo si fueron impresiones de afiche y otros similares.
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Adjuntar parte diario a los servicios de alquiler de maquinarias pesada y liviana.

En caso de alquiler de inmuebles el pago de su impuesto.

Servicios mayores de 1 UIT presenta su constancia de RNP.

Servicios de publicidad adjuntar el CD, periddico, revistas seglin sea el medio de

publicacion.

Servicios de liquidacién de obras se adjuntara la resolucién de liquidacion.

Para la contratacién de servicios para obras por administracién directa,

actividades, mantenimientos y otros similares, ademas de los documentos

mencionados en las lineas precedentes, debera adjuntar lo siguiente:

- Acto resolutivo que aprueba la ejecucidon de la obra, actividad,
mantenimiento, planes de trabajo, y otros similares.

- Lista de insumos

- Copia del expediente técnico, actividad, mantenimiento, plan de trabajo,
donde esté considerado el servicio requerido.

- El Acta de conformidad y Recepcidon de servicios, debera estar firmado por el
residente, supervisor y/c inspector, segln sea el caso.

Carta de autorizacidn para pago con CCl.

Comprobante de pago {(factura, boieta de venta, o Recibo por honorarios

electrénico), debidamente visado por el area usuaria, jefe inmediato, residente,

supervisor, y/o inspector, seglin sea el caso.

Ejecucion de Obra: Ei expediente de pago debera estar correctamente foliado y

contener los siguientes documentos en originales:

Orden de servicio, firmada por el Gerente de Administracion y Finanzas, Jefe de
la Unidad de Logistica, y drea usuaria, debiendo contar con la fecha de
notificacién y firma del contratista.

Contrato copia simple, debidamente suscrito entre la Entidad y el contratista.
Carta de presentacion de la valorizacion mensual.

Resumen de valorizacion realizadas, pagadas, original con el detalle de los
montos contractual y saldo a pagar, debidamente visado y firmado por el
supervisor de obra, residente de obra, jefe de la unidad de Obras y liquidaciones
y la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

Valorizacion de metrados, visado y firmado por el supervisor de obra, residente
de obra, jefe de la unidad de Obras y liquidaciones y la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural.

Copia de los pagos por beneficios sociales de los trabajadores de la empresa
contratista (ESSALUD, CONAFOVISER, SENCICO, entre otros).

Constancia del Registro Nacional de Proveedores (RNP).

Amortizaciones o adelantos.

Valorizacién adicional

Gastos generales

Periodicidad de las valorizaciones

Reajuste de obra

Resumen de metrados

Planillas

indices unifirados de nrerias

Adicional de obra {(deberd adjuntar acto resolutivo que aprueba el adicional).
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Cuaderno de obra, debidamente firmado por el residente y supervisor o
inspector de obra, segun sea el caso.

Habilidad vigente del supervisor de obra.

Informe de conformidad del supervisor de obra, precisando el avance mensual y
acumulado.

Informe de conformidad para el pago emitido por la unidad de Obras vy
liquidaciones, debera calcular la penalidad si fuese el caso.

Carta de autorizacidn para pago con CCl.

Comprobante de pago (factura, boleta de venta, Recibo por honorarios),
debidamente firmada por el area usuaria, jefe inmediato, residente, supervisor,
y/o inspector, segun sea el caso.

En caso de adelantos de Obra por concepto de adelanto directo y adelanto de
materiales el proveedor deberda cumplir con la entrega de la carta fianza de
acuerdo a lo establecido a la ley de contrataciones el estado.

En las valorizaciones se reaiizara el descuento proporcional del adelanto
otorgado.

PLANILLA DELD. L. 276,728, Y 1057, PENSIONISTAS:

Planilia Unica de haberes (276, 728 y 1057), debidamente firmada por el jefe
de |z Unidad de Potencial Humano y el Gerente de Administracidén y Finanzas.
Deberd contener el detalle de todos los descuentos realizados y el sustento
correspondiente.

Adjuntar el dispositivo legal de alguna incorporacion o cese del Personal, seglin
sea el caso.

Debe contener el resumen presupuestal con sus respectivas metas vy
clasificadores para el proceso.

Informe de la Unidad de Potencial Humano, dentro del cronograma vigente
para el pago de remuneraciones.

PLANILLA OBRAS, ACTIVIDADES, MANTENIMIENTOS Y PLANES:

Obras por Administracion Directa

v" Informe de Conformidad del Residente de Obra.

¥v"  Informe de Conformidad del Supervisar de Obra.

v" Informe de Conformidad del Jefe de la unidad de Obras y liquidaciones y
V°B® de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

¥v" Hoja de tareo, debidamente firmado por el Residente, Supervisor, Jefe de
la unidad de Obras y liquidaciones y de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Rural.

v"  Planilla de mano de obra calificada y no calificada, debidamente firmado
por el responsable de elaborar la planilla (asistente), Residente,
Supervisor, Jefe de la unidad de Obras y liquidaciones y de Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural,

v" Copia de DNI legible del personal de la obra, debidamente firmada por el
residente y supervisor de obra.

¥v"  Resolucion de aprobacion de la obra.

v Copla dei cuaderno de obra, debidamente firmado por el residente y
supervisor de obra.
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e Actividades, Mantenimiento y otros similares

v"  Informe de Conformidad del Jefe de la Unidad y V° B° de la Gerencia
respectiva.

v"  Hoja de tareo, debidamente firmado por el Jefe de la Unidad y de la
Gerencia a la que pertenece.

v Planilla de mano de obra calificada y no calificada, debidamente firmado
por el responsable de elaborar la planilla, Jefe de la Unidad y de la
Gerencia a la que pertenece.

v Copia de DNI legible del personal de la obra, con el V° B® del Jefe de la
Unidad y de la Gerencia a la que pertenece.

¥"  Resoluciéon de aprobacién de la Actividad, Mantenimiento y otros
similares.

v" Panel fotogréfico visado por el Jefe de la Unidad y de la Gerencia a la que
pertenece.

PLANILLA DE VIATICOS:

e Informe solicitud de autorizacién para comision de servicio oficial, solicitando
la asignacién de viatices, de acuerdo a los formatos segun la directiva vigente,
debidamente firmado.

e autorizacion de viaje en comision de servicio oficial y planilla de vidticos por
comisidn de servicios, debidamente enumerado y firmado.

e documento de compromiso de presentacion de rendicidn de cuentas vy
autorizacion de descuento en la planilla Gnica de remuneraciones o recibo por
honorarios.

e adjuntar el documento que sustenta la salida en caso de cursos,
capacitaciones, talleres, etc. Segln sea el caso.

e  Papeleta de salida debidamente firmada.

e  Debe contener la certificacion presupuestal.

OTRAS PLANILLAS:

e Las planillas de compensacion por tiempo de servicio deben estar firmadas por
Jefe de Potencial Humano y el Gerente de Administracion y Finanzas.

e  Resolucion de aprobacidn de la liquidacién.

e Debe contener en los actuados e! informe de Potencial Humano, informe legal,
acta de la entrega de cargo debidamente recepcionada, de acuerdo a la
directiva vigente.

e  Debe contener la certificacion presupuestal.

OTROS PAGOS

e Para el tramite de pago de sentencias judiciales, devoluciones de tributo y
otros que se puedan presentar deberan estar sustentadas con el memorando
y/o informe de la unidad orgdnica correspondiente que apruebe la cancelacion
de la obligacion con su debida asignacidn vy certificacion presupuestal.
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ORDEN DE LOS DOCUMENTOS

ADQUISICION DE BIENES:

WENON A WP R

10.
11.

Informe de requerimiento, requerimiento y especificaciones técnicas.
Cotizacion (es).

Cuadro comparativo.

Carta de autorizacion para pago con CCl.

Certificacion de crédito presupuestario.

Orden de compra.

Guia de Remisidn en de que el proveedor emita factura.
Nota de entrada (NEA), segun sea el caso

Comprobante de pago (factura o boleta de venta).
PECOSA

Acta de conformidad y recepcion de bienes.

CONTRATACION DE SERVICIOS:

Sl s e e O I 1S

9.

Informe de requerimiento, requerimiento y términos de referencia.

Cotizacion (es).

Cuadro comparativo.

Carta de autorizacion para pago con CCl.

Certificacion de crédito presupuestario.

Orden de servicio.

Comprobante de pago (factura, boleta de venta o recibo por honorarios
electronico).

Informe del servicio realizado, presentado por mesa de partes de la
Municipalidad (Asesorias, Consultorias, formulacién de Proyectos, Elaboracién y
Evaluacion de Expedientes técnicos, elaboracion de fichas, planes de trabajo,
servicios de mantenimiento y otros productos entregables).

Acta de conformidad y recepcion de servicios.

PLANILLAS DE OBRA, ACTIVIDADES, MANTENIMIENTO U OTROS SIMILARES.

Noupwne

9.2.

Informe de Conformidad por parte del area usuaria.

Pianilla de mano de obra calificada y no calificada.

Hoja de tareo.

Copia de DNI.

Panel fotografico.

Copia del Cuaderno de obra, de ser el caso.

Resolucién de aprobacidn de la ejecucidn de la obra, actividad, mantenimiento
v/u otros similares.

Certificado de crédito presupuestario.

UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA

La Unidad de Tesoreria de esta Municipalidad, recepciona todos los expedientes
de pago tales como planillas de obras, drdenes de compra, y servicios, viaticos y
otros, previa et contrei previc y debidamente registrado en el Sistema integrado
de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) en la fase devengado en
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estado (A), por parte de la Unidad de Contabilidad de esta municipalidad con
todas las firmas correspondientes; una vez verificado que todo esté
correctamente documentado, se procede con efectuar el registro de la Fase
Girado en el SIAF-SP, con cheque o CCl, segun sea el caso.

La unidad de tesoreria elaborara el cronograma de pagos en los horarios
estahlecidos en funcién a la disponibilidad de fondo y a la obligatoriedad de los
compromisos.

La unidad de tesoreria es responsable del registro y control de las retenciones por
penalidad, garantias, detracciones y devoluciones.

Los expedientes de pago que se tienen que girar mediante transferencia CCl
demora 48 horas para hacerse efectivo en la cuenta bancaria del proveedor, 24
horas para que se apruebe el girado y otras 24 horas para que el banco transfiera
a las cuentas corrientes de los proveedores de bienes y/o servicios; haciendo en
menciona también que todo documento que llega a la Unidad de Tesoreria se
procesa en el dia.

El respansable de giro de cheques de la unidad de tesoreria deberd tramitar ante
el jefe de la unidad de tesoreria, jefe de la unidad de contabilidad y costos y
gerente de administracién y finanzas los comprobantes de pago para su visto
bueno asi mismo derivara los comprobante de pago a los funcionarios autorizados
de efectuar las firmas electrdnicas en los sistemas de bancos, o para la firma de
cheques segun corresponda. Después de complementar las autorizaciones esas
deberdn ser derivadas al cajerc pagador para la ejecucion del pago
correspondiente, su posterior derivacién ante la unidad de contabilidad y costos
para su registro contable.

En caso de transferencias electronicas debera adjuntar a los comprobantes de
pago una copia de la constancia de pago mediante trasferencia electrénica.

Los cheques del banco de la nacidén con antigiedad mayor a 30 dias de su fecha de
emisidn seran anulados y registrados en el sistema integrado de administracion
financiera (SIAF).

La unidad de Tesoreria es responsable de almacenar y custodiar la documentacion
que sustenta los pagos, los mismos que deben ser foliados en forma
independiente.

La unidad de tesoreria para efectuar el pago al proveedor solicitara:
Persona Natural: documento de identidad o carta de poder vigente con firma

legalizada notarialmente del titular en caso de que el cobro se efectué por tercera
persona.

Persona Juridica: Vigencia de poder emitida por la SUNARP u Original de la carta
poder vigente de la empresa suscrita por el representante legal registrada en la
SUNAT y registres pGpiices y 1a copia del DNI por el representante Legal.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Toda la documentacién debe llevar la firma, post firma de los funcionarios o servidores
de la entidad y en caso de proveedores o terceros que participen en el proceso de
adquisicion de bienes o servicios deber registrar la firma, nombres apellidos, nimero de
DNI y funcidn que realiza.

Las actas de conformidad de bienes y servicios deben ser suscritas por la unidad
orgénica que realiza la adquisicion del bien o servicio y el visto bueno de su jefe
inmediato superior.

Queda prohibido que el drea usuaria contrate con proveedores sin respetar el
procedimiento establecido y/o la competencia de la unidad de logistica. De detectarse
dichos actos la unidad de logistica informara a la gerencia de administracion y finanzas
con conocimiento a la gerencia municipal a efectos que se adopten las acciones
administrativas u otros que correspondan a los funcionarios o servidores.

Las unidades organicas u oficinas y gerencias deben efectuar sus requerimientos de
bienes y servicios en general por periodos no menores a un afio cuando su provision se
requiera de manera continua o periédica siendo responsables conjuntamente con la
unidad de logistica por incumplimiento de la provisién de fraccionar.

En caso que el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o la prestacion
de servicio se le requerird mediante carta simple suscrita por la unidad de logistica, en
caso de persistir el incumplimiento se dispondrd la anulacion de la orden de compra u
orden de servicio, en tal sentido de corresponder se llamara al proveedor que ocupo el
segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo.

El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien o prestacion de
servicio ocasionara la aplicacién de una penalidad no mayo del 10% del monto
contractual, calculado en base al plazo requerido, Dicha penalidad debera ser
consignada en la orden de compra u orden de servicio segun corresponda.

En caso que se haya suscrito contratos cuando se llegue a cubrir e monto maximo de la
penalidad, la municipalidad podra resolver total o parcialmente por incumplimiento,
mediante la remisién de una carta notarial a cargo de la gerencia municipal o quien
suscribid el contrato.

DISPOSICIONES FINALES

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
mediante Resolucion de Alcaldia.

La presente Directiva podrd ser modificada o actualizada conforme a los cambios
normativos o al resultado de su implementacion.

Los requerimientos de bienes y servicios que se encuentren en tramite a la entrada en
vigencia de la presente directiva, deberan adecuarse a los procedimientos y plazos
establecidos en la misma
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Xll. DEROGATORIAS

Derogar la Directiva N2 001-2016-MPH-CZ, aprobado con Decreto de Alcaldia N2093-
2016-MPH-CZ de fecha el 22 de febrero del 2016

Derogar la Directiva N2 002-2018-MPH-CZ, aprobada con Decreto de Alcaldia N2 003-
2018-MPHy de fecha 08 de enero de 2018.

Caraz, Setiembre de 2019

Pégina 16 de 16



