RESOLUCION DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA NUCF s 2012-AMDT

MOQUEGUA
Torata, 13 JUL. 20i2

VISTO:

El Informe N® 307201 2-PMBV-GPR/GMMDT de fecha 09 de
dulio del 2002, donde [a Gerencia de Planeamiento v Presupuesto solicita [a Aprobacion de la
W Directiva  denominado “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO A

| PROWEDGRE‘a_» EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA"; v ¢l Informe N°
- 132-2012-AMBI-GAIMDT, de fecha 22 de Junio del afio 2002, 3.

CONSIDERANDO:;

Que, conforme a lo dispuesto por la Canstitucion Politica del Pern
2 en el artieulo 1942, en concordancia con lo establecido articulos [ v ILdel Titulo Preliminar v el
articulo 437 de la Ley N® 27972 “Ley Orginica de Mumcipalidades™; por lo-que, la autonomis que
la Constitucidn Politics ‘del Perd establece para las Mummp&lrdadcs radica en la facultad de cjercer
qctos de gobiemo, adminisirative v de admmmraeicﬁn con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el con Tnforme N° 307-2012- PMB‘@’@FFFGMrMDT de fecha
(19 de Julio de 2012, la Gerencia de Fiﬂﬂﬂatmanto v Presupuesto. salicita la aprobacion del Provecto
de Directiva Administrativa denominado “NGR&!A_& ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO
A PROVEEDORLS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA", el mismo que
‘consta de seis (07) folios, conteniendo ocho (08) titulos: 12 Objetivos, T8 Finalidad, 111, Base Legal,
IV, Aleance; V, Disposiciones Generales, V1. Disposiciones Especificas, VII Disposiciones Finales
v VIIL Responsabilidades;

(e, Objete del Proy ecto e Directiva e el de establecer lay
q}ﬁ?.’mc aceiones a seguir para efcctuar el pago upm't;urm a los proveedores de biengs, servicios, consultorias
= s -‘a 1: abras v ejecucion de obras. definiendo los requisitos ¥ resiricciones, asi como los niveles de

@’ ma-. -f- LL:.{}I."!ZELG[D!] necesarios enel marco de ls normativa municipal vigente;

J‘L

(lue, conforme a lo sefialade precedentemente, en concordancia con
las normas juridieas vigentes, v contande con las facultades-conteridas por norma, la Municipalidad
Distrital de Tofata con el objeto del logro de sus objetivos institueionales, estd expedila para
.aprobar la Directiva sobre “NORMAS Y PR{J'LLDIMIF NTOS PARA EL PAGO A
PROVEEDORES EN LA MUNICIPALIDAD DIS IRITAL DL TORATA™:

Por lo que, de conformidad con 1o Establecido en la Ley Orgdnica
de Municipalidades N® 27972, v modificatorias, establevidas en ¢l Decreto Logislative N% 1029; en
uso de las atribuciones v facultades. Ley N° 28411 “Ley General .del Sistema Nacional de
Presupuesto”, Ley N 28112 "Ley Marco de la Administracion Financiera del-Sector Publico”, Ley
M 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 20812 ° ‘Ley de Presupuesto
para el Sector Pubilm pard el glergicio 2012, Ley N® 27815 “Ley del Caodigo de Etica de la Funcion
Piblica”, Ley N® 28708 “Ley Genetal del Sistema Nacional de Contabilidad”, Ordenanza
Mumnicipal N° 004-2011 -MDT(ROF), Decreto Legisiative N® 1017 “Ley de Contrataciones del
Estado v su Reglamento™ ¥ visaciones correspondientes;
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RESOLUCION DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE TORATA NeZFs -2012-A/MDT

MOCUEGUA
Torata, 13 JUL. 2012

KE RESUELVE:

_ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N 025-
2M2/MDT  denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO A
PROVEEDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, de siete (07) folios,
conteniendo ocho (0B) Titulos: L Objetives, 1L Tinalidad, T Base Legal, V. Alcance, V.
Disposiciones Generales, VI Disposiciones Especificas, VI Disposiciones Finales v VIIL
Responsabilidades, la misma que forma parteintegrante de la presents Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. ENCARGAR a la Gerencla de
Planegmisnto v Presupussto de la Municipalidad Distrital dé Torata, el cumplimiento de la presents
Directiva.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR & todas las unidades
orgénicas inmersas-cn ¢l procedimienlo de pago a proveedores el flel cumplimiento de bz presente
Directiva.

ARTICULD CUARTC.- DISPONER gque Secretaria General
cumpld con. su publicacion, dlstrlhul:;l’ﬂn v difusion a todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Torata para su u:-not;[mlerito v cumplimiento: asimismae, s disponeg su
publicacion en el Porial nstitucional, por el 4rea correspondiente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

Cédigo: N°015-2012 - PRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

S GERENCIA MUNICIPAL
Municipalidad Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Distrital de Torata:

GEREMCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS

B Areas involucradas: SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
G0 Bk
e el ' . Total
s [l 1= o) Folios [ 06 | Anexos |01 | 121 o7
3 e 2 i
Sustituye Ninguna Aprobada por

,ﬁi' OBJETIVO:

\

| \s_\lﬂrmar' las acciones a sequir para efectuar el page a los proveedores de bienes, servicio y ohras,
mediante cheque o abonos en cuenta corriente, definiendo los requisitos y restricciones, asi como los
Laz“l’?ﬁTu'v_f_fIes' de autorizacion necesarios,

pid 2
05—
A ypmgumm

Asegurar que las confrataciones y pagos por concepto de bienes, servicios y obras sean
consistentes con las disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamientos concordzntes con las
normas relacionadas con la gesfion gubemamental.

Mantener una administracién ordenada, controlada y oportuna en los pagos a proveedores,
garantizando que todos los compromisos cuenten con los sustentos y recursos necesarios para su
ateticion en ios plazos oportunos,

Garantizar gue foda |z documentacién que sustenta un pago e encuenire formulada
_ apropiadamenite y completa, en concordancia con la normatividad vigente.

v 8 Garantizar el ordenamiento documentario y de procadimientos de | organizacidn que evidencie el
ke 5j USO adecuado de los recursos. '

Ley N* 27972, Ley Organica da Municipalidades,
» Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley N® 28112 Ley Marco de [a Administracion Financiera del Sector Piblico
Ley N° 28893 Ley General del Sistema Nacional de Tescreria
S Ley N° 29812 Ley del Presupuesto para el Sector Piblico para el ejercicio fiscal 2012
°| Ley N 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica
% Ley N® 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Ordenanza Municipal N® 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Orgénica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata
» Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias
* Decreto. Legislative N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
® Resolucidn de Contraloria N° 326-2008-C0 Normas: de Control Interno para el Sector Plblica,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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s Resolucion de Alcaldia N° 0581-2010-AMDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funiciones de
la Municipalidad Distrital de Torata
IV, ALCANCE: | |
La presente Direcliva &s de aplicacion y cumplimiente obligatorio por parte de todas [as unidades

crganicas de la Municipalidad Distrital de Torata, en la:parte pertinente y estara vigente a partir de la fecha
de su aprobacion.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

9.1~ De la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a} Gueda-establecido gue la Gnica unidad organica que puede contratar la prestacion de bienes y
servicios, ejecucion de obras, y consultorias en general, ‘en la Municipalidad Distrital de Torata,

AT es la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

& i %\ﬁ b) La Subgerencia de Logistica y Control Patimonial debera validar e RUC. del proveedor, asi
I E‘;_si &EI coma la autorizacion y'uiger‘n:ia del Comprobante de Pagr;rl-e.‘n Eq.pa"gi_na_‘.-_'ﬁel_::-:de la SUNAT.

x-_}{__fi'} ﬁy ¢) La Cerlificacidn del créditc presupusstario resulta requisito indispensable cada vez que se
II == prevea realizar un gaste, contratar y/o adguirir un compromiss, adjuntandose al respectivo
V. e expedients

d) La Subgerencia de Logistica y Control Patrmonial debera notificar & los oroveedores, dentro ds las
cuarenta y ocho (48) horas de-haber recibido e Comprobante de Pago, de cualquier incumplimiento de
requisito gue encuentre, dejando constancia de dicha comunicacian en el expadiente:

9.2.- De las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio o Contratos,

"E a) Toda Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato que supere las 3 UIT debe provenir de un
- proceso de seleccién de contratacion, _

Toda Orden de Compra, Orden de Senvicio o Contrato debe estar amparada por un
requerimiento de compra, requerimiento de servicio o expediente tecnico de obra; y contar con ia
disponibifidad presupuestal pertinente. _

Toda Orden de Compra, Orden de Senvicio ¢ Contrato referido a un equipo tecnoldgico, ademas
del sustento gue se senala en el parrafo precedente debe contar con |a conformidad del Area de
informatica. Tratandose de bienes de caracteristicas especiales, como vehiculos, madquinarias o

P equipos sofisticados, se deberd contar con | conformidad emitida por el personal facnico del
S 7 9 area solicitante o expertos independientes
= | /7 532 0e la documentacion Sustentatoria

#a) La Subgerencia de Logistica y Contrel Patrimonial sera 14 responsable de preparar a
documentacion que sustente los pagos por cada Orden de Compra y por cada Orden de
Servicio,

En fal sentido respecto 2 las Contrataciones Directas deberd “adjuntar:

Administracién Directa
s Reguerimiento del Area Usuaria
= Ceriificacion Presupuestsl
e Solicitud de Cotizacion
s Cuadro Comparativo
s Ordende Compra uQ/S
Caso Maquinaria: Orden de Servicio (Términos de referencia, Contrato de Alguiler de

e
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ser el caso, Documento de Maquinaria, Informe de Revision Técnica)

Y tratandose de contrataciones derivadas de procesos de seleccion deberd adjuntar.
s Requerimiento y especificaciones técnicas
e Cotizacion y Cuadre Comparativo
o Certificacion Presupusstal
= Memaorando de aprobacion de expediente
Bases
Memorando de aprobacion de Bases
Cuadro de evaluacion y Acta de Buena de Pro
Propuesta Técnica y Econdmica del Proveedor ganador
= Carta de consentimiento de Buena Pro
o Nayor de $/40,000.00 Elaboracion de Contrato
= Natificacion _
Para Adjudicacion de Menor Cuantia solo O/C y OIS

b} LaGerencia de Inversiones y Desarrollo Urbano Rural y Ambiental sera responsable de preparar

la documentacion que sustenie lo siguiente; adelanto de obra; adicionales de obra, liquidacion de
obra, supervision de obra, caleulo de penalidades v consultaria de obras,

Los Gerentes, Sut_lgerentes, Jefes de Oficing, segln corresponda deberan - emitir, bajo
responsabilidad, la Conformidad de Serviclo, en un plazo no mayer de setenta y dos (72) horas
de recibido el servicio, en cuanto a obras se regira al numeral pertinente de la presente Directiva,
Los Gerentes, Subgerentes, Inspactores de Obra, y en especial el Subgerente de Contabilidad y
Tesoreria, deberan tener presente la aplicacion de las disposiciones en la Ley de Contrataciones
del Estado, en cuanto a la aplicacion de penalidades por incumplimienta del contrato u orden de
compra o de servicio,

~ 5.5.- De los Pagos.

Los documentos de sustento del pago deberan contener ademas del Comprobanie de Pago, ¢!
requerimiento de compra o servisio, cotizaciones, conformidad del servicio, liguidacion de obra.
resolucion de devengados, resoluciones de ampliaciones de plazo de obra, resolucion de
adicionales de obra o de presupuesto, Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, Guia de
Remisidn.

Los pagos a proveedores se efectuaran de acuerdoalo dispuesto en las Directivas del Sistema
Nacional de Tesoreria, lo cual serd comunicado oportunamente por la Gerencla de
Administracion y Rentas a todas las unidadss organicas de la Municipalidad.

-De la Subgerencia de Contabilidad v Tesoreria.

b)

La Subgerencia de Contabilidad y Tesorerfa debera disponer de los fondos necesarios para el
cumplimiento del pago de las obligaciones de manera oportuna en lag fechas de pago sefialadas,
deblendo ser procesados previamente a través del Sistema Integrado de Administracian
Financiera,

La Subgerencia de Contahilidad y Tesoreria mediante Memcrando establecerd los diag y
horarios de |a semana para reslizar los pagos aprovesdores, de= acuerds a las necesidades de I
Municipalidad.

e s S s e Sy |
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| V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.- Pago a Proveedores de Bignes:

Municipalidad, para I cual &l responsable del Almacén, debe firmar la Conformidad en iz Orden de

i

!

i a) Parainiciar el proceso de pago-de un bien, este debe haber ingresado praviamante al Almacan de la
1 . o Ry 1 f 3 s s

[ Compra, ast como &l visado y sellado de la Guia de Remision y la factura del Proveedor.

B Portratarse de una Orden de Compra la Subgerencia de Logistica y Control Patimonial serd a

responsable de preparar el expediente que sustenta el pago de los bisnes adquiridos, -adjuntando la
Orden de Compra y el Comprobante de Pago. Asimismo debera vetificar en fa Web de la SUNAT Iz
condicion de habido ‘del proveedor, validar los comprobantes de pago y validar |a autorizacion de la
imprenia.

8.2.- Pago a Proveedores de Servicios:

aj Para el pago. de los servicios, se debera contar con g correspondiente “Conformidad de
Bienes o Servicios Recepcionados” del &rea usuaria (Anexo 01), debidamente detallado,

de pago correspondiente

b} Para el pago de los servicios de mantenimiento o instalacion de equipos tecnolégicos, ademas
de la firma de las unidades organicas solicitantes del servicio, se requiere de 13 firma del
responsable del Area Informatica, en la conformidad,

c) Para el pago de lcs servicios basicos, se requiere de 1z firma del responsable de Ia
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

d) Para el pago de los servicios de mantenimiento de los vehiculos, se requiere de [a firma del
responsable de |z Unidad Operativa de Taller Municipal.

6.3.- Del Pago de Obras Civiles:

a) Las obras civiles dan origen a los siguientes conceptos de pago: adelantos {directos o malteriales)
de-acuerdo a los limites establecidog en |a Ley de Contrataciones de! Estado, por valotizaciones
Goinia &) {segln avance de obra y calendario) y por liquidaciones (2l culminar la obra),

ol e / b) Fara el pago de adelantos es necesaric que ¢l praveedor cumpla con entregar a la-Subgerenciz de

\\?f‘: Contabilidad y Tesoreria, la Carta Fianza por gl 100% del adeianto y el cronograma valorizado de
desembolsog.

¢} Para el pago de las Valorizaciones se requiere del Infarme elaborado; documentado y suscrito por
el Inspector o Supervisor de Cbra, que acompafia &l Informe de verificacidn del Subgerente da
Obras Publicas, refrendado por el Gerente de Inversiones y Desarrolio Urbano Rural y Ambiental.

d) En las valorizaciones se efectuara el descuento proporcional del adelanto otorgado.

e) En los casos donde se aprueben adicionales de obra o deductivos de obra, mediante Resolucién
de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente, se requiers para el pago de la valorizacién, sl
informe Tecnico elaborado, documentade v suscrito por ef Inspector o Superviser de fa obra, que
acompafa al Informe de verificacion del Subgerente de Obras Publicas, refrendado por el Gerente
de Inversiones y Desarrolla Urbano Rural y Ambiental.

f) Se requiere del Informe Técnico emitide por la Subgerencia de Obras Publicas, el cual dabe
precisar que el Contratista ha cumplido con presentar los documentos exigidos por la normatividad
vigente, come condicitn previa al pago.

_.B4.- Recepcion de Comprobantes de Pago de Proveedores:

a) Queda establecido que todo Comprobante de Pago por pagar debe estar respaldado por una
Orden de Compra, Orden de Servicio, Contrato, Adelante Directo de Obra, Valorizacién de Obra,
{ Liquidacién de Cbra; cuyo nimerg debers estar anotado en |3 parte superior del documento:-con

con la firma def Subgerents y Gerente de la unidad organica usuaria, asi como ef comprobants-

A Y P
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excepeion de los pagos de planillas, sentencias judiciales, devaluciones de tributos, y otros gue se
pudieran presentar, _ N

b) Con excepcion de las compras realizadas por Caja Chica, todo Comprobante de Pago (facturas,
boletas de venta, recibos de honorarios, etc.), por concepto de adquisicion de bienes o prestacion
de servicios, deben ingresar a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, para los controles
v framites respectivos.

¢) La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial no tramitard el pago de ningln expediente que
no se encuentre debidamenie documentade y en original.

6.5.- Del Registro Caonfable:

a) El Area de Contabilidad, en |2 etapa de contral previo debera verificar bajo responsabilidad que
-todes los documentos-gue sustenian el pago cuenien con los requisitos establecidos en log puntos
precedentes de la presente Directiva y remitir al Area de Tesoreria con antelacion para el pago

respecivo.

AFE, b) El Area de Contabilidad, como: control previo v;riﬁ'cara el registro presupuestal, los comprobantes
s i &%._ de pago (SUNAT), contratos, ordenes de servicios, érdenes de compra, valorizaciones, adelanta
rE pl directo, adelanto de maleriales v verificacion de las firmas del proveeder.

B /' ¢} La Subgerencia de Contabilidad v Tesoreria & fravés del Area de Contabilidad es 13 responsable

:\Q;?r del registre y control de las retenciones por penalidades, garantias y aplicaciones. correctas de

e
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impuestos,

J_m%g Del Pagoa Proveedores:
& AII;II' B " =
' %f‘l LlTodos los pagos deben efectuarse a fravés de chegues bancarios, o mediante transferencias

8

» j&femf{micas, con excepcion de los conceptos indicados en la Directiva de Tesoreria, para tal efecio se
ATR

nATE tendra en cuenta lo siguisnte:

El Cajero Pagador es el Gnico encargads de efectuar los pagos a los provesdores.

El pago a proveedores se efectuara previa presentacion de:

«  Persona Natural: Documento de. |dentidad {DNI}' y cuando el cobro lo efectie un tercero
_ debiera presentar Original de Carta Poder con lafirma legalizada notarialmente del Titular,
PUQMM » Persona Juridica: Original de Iz Carta Poder vigente de la Empresa suscrita por el

representante legal registrado en la SUNAT y Registros Piblicos, y copia del DN dal
representanie legal. '

- m ¢} La Subgerencia de Tesareria elaborara el cronograma de pago en los horarios preestablecidos
ﬁ@ T 2 enfuncion de la disponibilidad de fondos y la obligatoriedad de los compromisos

0w ;Ed} El responsable de giro de cheques del Area de Tesoreria, emitira los Comprobantes de Pago y
7 Cheques Boucher, asf como también los comprabantes de retencion y detraccion provisionados
por el Area de Contabilidad en el Sistema Integrade de Administracion Financieras (SIAF),

El responsable del gire de cheques del Area de Tesoreria, deberd tramitar ante el Subgerente de
Contabilidad y Tesoreria y ante &l Gerente de Administracion y Rentas, los comprobantes de
pago para su V°By firma de chegques. Despuéds de completar |as aulorizaciones del expedianis
administrativo para el pago, estos deberén ser derivados al Cajero Pagador para la ejecucion del
pago correspondiente. '

El Cajero Pagador de la Subgerencia de Contabilidad y Tesoreria debars entregar al proveedor
las constancias de detracciones y comprobantes de refencién del 16V en los mismos horarios
establecides para los pagos,

El Cajero Pagador comunicara mensualmente 2l Subgerente de Contahilidad v Tesoreria sobre
los cheques girados y no cobrados per los proveedares, para su respectivo control,

El Cajero Pagader es el responsable de devolver al Area de Tesoreria, el comprobante de pago
de Tesoreria cancelado, con la documentacion de sustento correspondiente. Accidn que debe

i
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realizarla en el término de tres (03) dias habiles de haberse producido a2 cancelacion respectiva.

VIl.- DISPOSICIONES FINALES:

Los docurmentos emitidos por cada una de |as unidades organicas asi como los Comprobantes de
Fago emitidos por los proveedores no deben tener borrones ni enmendaduras
Tratandose de érdenes de compra o de servicios, derivados de Adjudicaciones de Menor Cuantia

distintas a las de consulorias y efecucion de obras, la conformidad pusde consignarse en dicha
Hdocumento

L= Adjudicacion de Menor Cuantia se aplica & las contrataciones que realizs la Entidad, ‘cuyo monto
sea inferior a la decima parte del limite: méaximo establecido por la Ley de Presupuesto dei Sector

Publico para Jos casos de licitacién y congurso plblico, S/ 1095000 v & 40.00000,

respectivamente.

El gasto devengado se formaliza cuando se olorga Ia conformidad luego de haberse verificade por

parte del area responsable una de las siguientes condiciones:

e  larecepcion saisfactoria de los bisnas

« laprestacion safisfactonia de los servicios:

s Eicumplimiento de los términos contractuales

El gasto devengado debe ser regisirado y trasmitido a través del SIAF-SP dentro de los tres (3) dias
hébiles de producida la conformidad de recepcién los bienes o servicios, © |a correspandients
valorizacion.

Los Chegues gue no hayan sido entregados 2 sus beneficiarios dentro del plazo de treinta dias , deberén ser
reprogramatlos su page :

Uina vez efectuado el pago de unz compra o Servicio, v a la cancelacion da fa factura ‘Tor parte del
provesdar, Ia documentacion fuente v el comprobante de pago deberan ser adecuadamente archivados.

La presante Directiva entra en vigencia desde su aprobacion y teja sin efecto las NOMas que-contravengan
I normado en la oresents.

Son responsables del cumplimiento deda presente Directiva, todas fas unidades organicas qué
tienen participacion en log diferantes procesos relacionados con los procedimientos administrativos
que estan dirigidos al page de los provesdores.

5} La Gerencia de Administracion y Rentas y la Subgerencia de Contabilidad y Tesoreria, velard por el

cumplimiento de |a presente Directiva,

Torata, Julio del 2012

N A N S
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ANEXO 01

SUUB GERENOIA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
x ‘Calle Torats ME 053 Toldfant 0838 7E070

MmN .h;,-fp;ah :';d Diztrital . WL MU Nitorsta.gob.po

e Torsta

CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS RECEPCIONADOS

[tridmoennabie marcds o que coriespenda y llenarias sespossives ndmeras on By linoes puntsadas)
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