Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° -2014-RASS
Santiago de Surco,
EL ALCALDE DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO 2 3 ENE, 2&14
VISTO:

El Memorandum N© 874-2013-SGT-GAF-MSS de fecha 19.12.2013, mediante el cual la
Subgerencia de Tesoreria presenta el proyecto de Directiva “Normas para el Pago a
Proveedores”, el Informe N° 150-2013-SGPRA-GPPDI-MSS de fecha 20.12.2013 de la
Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién y el Memorandum N° 022-2014-GPPDI-MSS
de fecha 08.01.2014 de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades en su Articulo II del Titulo Preliminar
establece que: “Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica vy
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica
del Peri establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
i gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico”;

Que, la Ley N© 28411- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, en su Articulo 36° define al
pago como “(...)es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o total el monto de
la obligacibn reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial
correspondiente, se prohibe efectuar pago de obligaciones no devengadas. El pago es
regulado en forma especifica por las normas del Sistema Nacional de Tesoreria”;

Que, la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria, tiene como objeto establecer
las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucion financiera y
demas operaciones de tesoreria, ademéas de las condiciones y plazos para el cierre de cada
. Afio Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del
\, Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales; en
este Ultimo caso incluye disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas
3/ por dicho nivel de gobierno y que en su Articulo 5° establece que el gasto se sujeta al
proceso de ejecucion presupuestal y financiera, debiendo registrarse en el SIAF -SP los datos
relacionados con su formalizacién en el marco de las normas legales aplicables a cada una de
sus etapas: Compromiso, Devengado y Pago;

Que, mediante Ordenanza N° 439-MSS, se aprobd el Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad de Santiago de Surco;

%\ Que, de los citados antecedentes se hace necesario actualizar el proceso de pago a
wjproveedores en la Municipalidad de Santiago de Surco, a fin de adecuarlo al actual
¥/ Reglamento de Organizacién y Funciones y Estructura Organica de la Municipalidad de
" Santiago de Surco y a la normativa vigente;

Estando el Informe N° 018-2014-GAJ-MSS de fecha 09.01.2014 emitido por la Gerencia de
Asesoria Juridica, y en uso de las facultades que confiere el articulo 20°, numeral 6, 390 y
430 de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° ~-2014-MSS sobre NORMAS PARA
EL PAGO A PROVEEDORES, cuyo Anexo I forma parte integrante de la presente
Resolucion.

RESUELVE:
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ARTICULO SEGUNDO.- La presente Directiva deja sin efecto a la Directiva N° 013-2009-
MSS, aprobada con Resolucion N° 695-2009-RASS.

W a la Gerencia de
ctiva por todas las

42 ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gefencia Municipal
dministracién y Finanzas disponer el cumplimierjto de la presente dirg
nidades organicas que intervienen en el proceso de Pago a Proveedores.

RHGB/PCMR/frsc.

Jr. Belognesi 278, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T, 411-8560 www.munisurco.gob.pe



Anexo |
De la Resolucion N° 074-2014-RASS
po1 ¢
DIRECTIVA N° -2014-MSS
NORMAS PARA EL PAGO A PROVEEDORES

L. OBJETIVO

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

i FINALIDAD

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 atencién en los plazos oportunos.

Asegurar que las contrataciones y pagos por concepto de bienes, servicios y obras sean
consistentes con las disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamentos concordantes
con las normas relacionadas con la gestién gubernamental.

Garantizar que toda documentacion que sustenta un pago se encuentra formulada
apropiadamente y completa, en concordancia con la normatividad vigente.

L. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

3.2. Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.3. Ley N° 28693 ~ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Articulos N° 31 y N° 94, donde se
define la forma de pago a proveedores y Modificada por Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77 16.

Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 29873 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto
Supremo N° 138-2012-EF, normas que modifican la Ley de Contrataciones del
Estado y su respectivo Reglamento, Decreto Legislativo N° 1017 y Decreto
Supremo N° 184-2008-EF.

Ley N° 28716 — Ley del Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 30056 — Ley que Modifica Diversas Leyes para Facilitar fa Inversion,
Impulsar el Desarrollo Productivo y El Crecimiento Empresarial.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento de todas las Unidades Organicas que
conforman la Municipalidad de Santiago de Surco.

DISPOSICIONES GENERALES

La Subgerencia de Logistica sera la responsable de preparar la documentacion
que sustente los pagos por cada Orden de Compra y por cada Orden de Servicio,
con sus respectivas firmas autorizadas.
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liguidacion de obra, supervision de obra, calculo de penalidades y consultoria de
obra.

5.3. Toda Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato que supere las 3UIT .
(Unidad Impositiva Tributaria) debe provenir de un proceso de seleccidon de
contratacion.

5.4. Toda Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato debe estar amparada por
una solicitud, requerimiento de Compra, requerimiento de Servicio o expediente
Técnico de Obra; y contar con el certificado de crédito presupuestal con sus
respectivas firmas y V° B°.

Toda Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato referidoc a bienes
tecnoldgicos (tangibles e intangibles-Anexo 2), ademads; del sustento que se
sefiala en el parrafo precedente debe contar con la conformidad de la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Toda Orden de Compra y/o Orden de Servicio, deberd estar recepcionado
previamente por el proveedor, una vez recepcionado la orden; se entrega los
bienes o se prestara el servicio.

Queda establecido que la Unica unidad organica que puede adquirir bienes,
servicios, contratar obras, consultorias, asesorias peritajes y otros servicios, en la
Municipalidad de Santiago de Surco es la Subgerencia de Logistica.

Los documentos de sustento del pago deberan contener ademas del Comprobante
de Pago, en sus dos ejemplares, el requerimiento de compra o servicio,
cotizaciones, liquidaciones de obras, resolucién de devengados, resoluciones de
ampliacion de plazos de obra, resoluciones de Contrato, Guia de Internamiento,
Conformidad. de Servicio o Conformidad de Obra, y la indicacion clara del nimero
del proceso de seleccion del cual proviene segln corresponda.

La Subgerencia de Logistica debera validar el RUC activo del proveedor, la
representacion legal de tratarse de persona 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 Orden de Compra y Orden de Servicios, a fin de tener la
seguridad del pago.

LLos pagos a proveedores se efectuaran de acuerdo a lo dispuesto en las directivas
del Sistema Nacional de Tesoreria, lo cual sera comunicado oportunamente por la
Gerencia de Administracién y Finanzas a todas las unidades organicas de la
Corporacion.

La Subgerencia de Logistica y el drea que corresponda deberan tener en cuenta lo
dispuesto por la Gerencia de Administracion y Finanzas en materia de pagos,
dentro del proceso de contratacidon de los proveedores de servicio, especialmente
en el formato de Autorizacion para el Pago en abono en cuenta.

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 de Administracion y Finanzas a todas las
unidades organicas en cada oportunidad que se efectle alguna modificacion.

La Subgerencia de Logistica debera notificar a los proveedores, denfro de las 48
horas de haber recibido el comprobante de pago, de cualquier incumplimiento de
requisito que encuentre, dejando constancia de dicha comunicacién en el
expediente.

Los Gerentes y Subgerentes, segln corresponda, deberan



recibido el servicio, en cuanto a las obras se regira al articulo 210 y 211, del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.15. En caso de adeianto directo y adelanto de materiales solicitado por un mismo
proveedor la Subgerencia de Tesoreria dara preferencia al Adelanto Directo de
Obra, con el cual el proveedor iniciara sus actividades.

5.16. La Subgerencia de Tesoreria debera disponer los fondos necesarios para el
cumplimiento del pago de las obligaciones de manera oportuna en las fechas de
pago sefaladas.

Todos los pagos seran procesados a través del Sistema Integrado de
Administracion Municipal — SIAM y Sistema Integrado de Administracion
Financiera- SIAF.

La Subgerencia de Tesoreria mediante memorando establecera los dias y horarios
de la semana para realizar los pagos a proveedores, de acuerdo a las necesidades
de la Corporacion.

5.19. Para el proceso de pago se deberan actualizar en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF los estados del pedido en las fases de
compromiso, devengado y girado.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PAGO DE PROVEEDORES DE BIENES

Para iniciar el proceso de pago de un bien, este deber haber ingresado
previamente al almacén de la Corporacion, para lo cual el responsable del Almacén
debe emitir la Guia de Internamiento correspondiente, asi como visado y sellado la
Guia de Remision y la factura del proveedor, el area usuaria emitira la conformidad
del bien recibido mediante memorando y debera remitirla a la Subgerencia de
Logistica, quien se encargara de consolidar la informacion.

Por tratarse de una Orden de Compra la Subgerencia de Logistica sera la
responsable de preparar el expediente que sustenta el pago de los bienes
adquiridos adjuntando la Guia de Internamiento y el Comprobante de Pago.

Asimismo; debera verificar en la pagina web de la SUNAT la condicion de habido
del proveedor, validar los comprobantes de pago y validar la autorizaciéon de la
imprenta.

Para el caso de bienes tecnoldgicos (tangibles e intangibles- Anexo 2), ademas;
de la Conformidad de las unidades organicas solicitantes de los bienes se requiere
la conformidad de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

PAGO A PROVEEDORES DERIVADOS DE CONTRATOS

6.2.1. Tratandose de insumos y materiales, la Orden de Compra sera emitida por la
Subgerencia de Logistica teniendo como sustento la Guia de Remision y la Guia
“de Internamiento correspondiente.
Los Utiles de escritorio se compran por Convenio Marco, debiendo el area usuaria
otorgar la conformidad como recepcion del bien.

6.2.2. Para el consumo de combustible de los vehiculos en la entidad se tendra en cuenta
lo siguiente:

48 X a) La Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza verificara
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6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

contratista, sea acorde al servicio proporcionado a cada unidad vehicular de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

El contratista se quedard con el original de los tickets de despacho
electronicos, y entregara una copia a la Subgerencia de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza, para efectos de su custodia y registro en el Modulo
del Sistema de Control de Combustible Vehicular (SCCV)

b) El contratista entregara la factura a la Subgerencias de Logistica, asi como el
reporte de vales consumidos del periodo suministrado (Tickets de Despacho
Electrénico), o que sera entregado a la Subgerencia de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza, para que inicie el tramite de pago mediante la
liquidacion de bienes.

¢) La Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza, generard y
firmara la liquidacién de Bienes emitida a través del Sistema Integrado de
Administracion Municipal — SIAM, lo cual; es remitido a la Subgerencia de
Logistica para la elaboracion de la Orden de Compra, luego sera remitida al
Almacén para la elaboracién de la Guia de Internamiento y una vez que retorne
a la Subgerencia de Logistica, sera derivada a la Subgerencia de Contabilidad
y Costos y Subgerencia de Tesoreria para su pago respectivo.

d) Para casos en que no se cuente con Tickets de despacho electrénico el
abastecimiento de combustible se hara manualmente, segln lo siguiente:

1) La Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza, elaborara
un formato denominado Vale de Crédito de Combustible documento que
contiene un (01) original y dos (02) copias, estos deben ser impresos.

2) Los Vales de Crédito de Combustible seran entregados al proveedor por la
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza, en el momento
que verifican in situ que e! servicio ha sido atendido teniendo en cuenta la
cantidad de combustible proporcionado.

3) El Vale de Crédito de Combustible que se gira a favor del proveedor, debe
contar con la autorizacidn del Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza, asi como; con los V° B° de los supervisores de combustibles
acreditados. S

4) El Vale de Crédito de Combustible debe consignar el niimero de placa del
vehiculo, el nombre y firma del conductor del vehiculo sefial de conformidad,
firma del despachador de la empresa que presta el servicio (proveedor) y la
firma del supervisor de combustible. Al proveedor se entregara un original y
una copia, quedando la segunda copia para la Municipalidad.

PAGO A PROVEEDORES DE SERVICIOS

Para el pago de servicios, se debe contar con la correspondiente conformidad del
Servicio del usuario debidamente detallado, con la firma del Subgerente y Gerente
de la Unidad Organica usuaria (Anexo N° 1), asi como el comprobante de pago
correspondiente.

Para el caso de servicios de mantenimiento o instalacion de los bienes
tecnologicos (tangibles e intangibles — Anexo 2), ademas de la firma de las
Unidades Organicas solicitantes del servicio se requiere la firma de la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién en la Conformidad.

Para el pago de servicios basicos se requiere la firma de la Subgerencia de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza en la Conformidad de Sér icio.
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6.3.4. Para el caso de mantenimiento de vehiculos se requiere la firma de la Subgerencia
de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza en la Conformidad de Servicio.

6.4. PAGO DE OBRAS CIVILES

6.4.1. Las Obras Civiles dan origen a los siguientes conceptos de pago: adelantos
(directos o materiales) de acuerdo a los limites establecidos en la ley de
Contrataciones del estado, por valorizaciones (segiin avance de obra y calendario)
y por liquidaciones (al culminar la obra).

| 6.4.2. Para el pago de Adelantos es necesario que el proveedor cumpla con entregar a la
Subgerencia de Logistica la Carta Fianza por el 100% del adelanto y el
cronograma valorizado de desembolsos.

6.4.3. La Carta Fianza sera remitida a la Subgerencia de Tesoreria para su custodia.

6.4.4. Para el pago de valorizaciones se requiere del informe elaborado, documentado y
suscrito por el Inspector o Supervisor de la Obra, que acompana al informe de
verificacion del Subgerente de Ejecucion Indirecta de Obras Publicas, refrendado
por el Gerente de Obras Publicas y Proyectos.

6.4.5. En las valorizaciones se realizara el descuento proporcional del adelanto otorgado.

6.4.6. En los casos donde se aprueben Adicionales de Obra o Deductivos de Obra,
mediante una Resolucién de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente, se
requiere para el pago de la Valorizacién, el informe técnico elaborado,
documentado y suscrito por el Inspector o Supervisor de la Obra, que acompafia al
informe de verificacion del Subgerente de Ejecucion Indirecta de Obras Publicas,
refrendado por el Gerente de Obras Publicas y Proyectos.

6.4.7. Las liquidaciones deberan ir acompafiadas por Resoluciones Gerenciales emitidas
por la Gerencia de Obras Publicas y Proyectos, las cuales tendran como sustento
el informe Técnico elaborado por el Subgerente de Ejecucion Indirecta de Obras
Pdblicas, sobre la base de la informacién proporcionada por el Supervisor de Obra,
asi como el informe Contable elaborado y suscrito por el Subgerente de
Contabilidad y Costos sobre la base de la conciliacion de la Liquidacién presentada
con los pagos efectuados a favor del contratista.

6.4.8. El informe Técnico de la Subgerencia de Ejecucién Indirecta de Obras Publicas
debe precisar que el Contratista ha cumplido con presentar los documentos
exigidos por la normatividad vigente, como condicion previa para el pago.

6.5. RECEPCION DE COMPROBANTES DE PAGO DE PROVEEDORES

6.5.1.  Con excepcion de las compras realizadas por Caja Chica, todo Comprobante de
Pago (facturas o boletas) por concepto de adquisicién de bienes, debe ingresar a la
Subgerencia de Logistica para los controles y tramites respectivos.

6.5.2. Tratandose de servicios, los Comprobantes de Pago seran tramitados por las
unidades organicas solicitantes del servicio, las cuales luego de la verificacion y
visto bueno, adjuntaran su original y copia, a la Conformidad de Servicio para su
entrega a la Subgerencia de Logistica. Las unidades organicas deberan colocar al
reverso del comprobante el sustento que motivo la contratacién del servicio.

6.5.3. Queda establecido que todo Comprobantes de Pago debe estar respaldado por
una Orden de Compra, Orden de Servicio, Contrato Adelanto Directo de Obra,
Valorizacion de Obra o Liquidacién de Obra, cuyo numero debera estar anotado en
la parte superior del documento; con excepcion de los pagos de Pfn Ua, Policia
Nacional del Peru, Sentencia Judicigles, devoluciones de tributos, {/ otrgs que se




6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.6.

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

pudieran presentar, los mismos que deberan estar debidamente sustentados y
respaldados con el memorando y/o informe de la unidad organica correspondiente.

Traténdose de compra o mantenimiento de hardware o software informaticos sera
necesario contar con el visto bueno de la Gerencia de Tecnologias de la
Informacién.

Tratandose de mantenimiento de vehiculos se requiere la conformidad de la
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

La Subgerencia de Logistica no tramitara el pago de ninglin expediente que no se
encuentre debidamente documentado y en original.

REGISTROS CONTABLES.

La Subgerencia de Contabilidad y Costos, en la etapa de control previo
debera verificar que todos los documentos que sustentan el pago cuenten
con los requisitos establecidos procedentes de la presente Directiva y
remitir a la Subgerencia de Tesoreria con antelacion para el pago respectivo.

La Subgerencia de Contabilidad y Costos, como control previo verificard que los
gastos cuente con su afectacién presupuestal, los comprobantes de pago
(SUNAT), contratos, ordenes de servicios, drdenes de compra, valorizaciones,
adelanto directo, adelanto de materiales.

La Subgerencia de Contabilidad y Costos es la responsable del registro contable
de las retenciones por concepto de penalidades, garantias y aplicaciones correctas
al impuesto.

La Subgerencia de Contabilidad y Costos debera efectuar el registro del
devengado en el Sistema de Administracién Municipal — SIAM y Sistema de
Administracién Financiera — SIAF por los conceptos de impuestos y aportaciones
establecidas por la SUNAT.

TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

La Subgerencia de Tesoreria elaborara el cronograma de pago en los horarios
preestablecidos en funcién a la disponibilidad de fondos y la obligatoriedad de los
compromisos.

Los pagos se realizardn mediante el sistema de transferencias electronicas de las
entidades bancarias contratadas con este fin. La informacion de pago a registrar en
los Sistemas Bancarios a transferir deberan ser las mismas que las registradas en
los documentos de sustento de pago y los sistemas internos SIAM y SIAF
tramitados para tal fin.

Es responsabilidad del Subgerente de Tesoreria impartir las indicaciones
pertinentes para el control de la informacion registrada en los pagos telematicos.

El responsable del giro de cheques de la Subgerencia de Tesoreria, emitira los
Comprobantes de pago y cheques voucher, asi como también los comprobantes
de retencion y detraccion provisionadas por la Subgerencia de Contabilidad y
Costos en el Sistema Integrado de Administracién Municipal (SIAM) y su registro
correspondiente en el SIAF.

El responsable de giro de cheques de la Subgerencia de Tesoreria debera tramitar
los comprobantes de pago para su V° B° ante el Subgerente de Tesoreria,
Subgerente de Contabilidad y Costos y Gerente de Administraciéon y Finanzas.
Asimismo; derivara los Comprobantes de Pago a los funcionarios autgfizados de




6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

6.7.0.

6.7.10.

6.7.11.

6.712.

6.7.13.

cheques segln corresponda. Después de completar las autorizaciones estas
deberan ser derivadas al Cajero Pagador para la ejecucion de pago
correspondiente y su respectiva custodia.

El responsable del abono en cuenta de la Subgerencia de Tesoreria, en caso de
transferencias electrénicas, deberd adjuntar a los Comprobantes de Pago, una
copia de la nota de cargo como sustento.

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

El Girador de la Subgerencia de Tesoreria registrara en el sistema SIAF la fase del
Girado.

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

El cajero Pagador comunicara al Subgerente de Tesoreria mensualmente sobre los
cheques girados y no cobrados por los proveedores, para su respectivo control.

Los cheques del Banco de la Nacion con la antigliedad mayor a treinta (30) dias de
su fecha de emision seran anulados.

Para el caso de otros bancos, la vigencia de los cheques sera de 360 dias
calendarios a partir de su fecha de emision. Transcurrido dicho plazo se procedera
a su anulacion.

En ambos casos la anulacién debera constar en el comprobante de pago del
Proveedor.

PAGO A PROVEEDORES
El cajero pagador es el Gnico encargado de efectuar los pagos a los proveedores.

El pago a proveedores se efectuara previa presentacion de:

a) Persona Natural: Documento de Identidad original, y cuando el cobro lo efectie un
tercero debera exhibir el original del documente de identidad y presentar original de
Carta Poder vigente con la firma legalizada notarialmente del Titular y 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.

6.8.3.

El Cajero Pagador y/o el responsable del archivo fisico devolvera a la Subgerencia
de Contabilidad y Costos, el comprobante de pago de Tesoreria cancelado, con la
documentacion del sustento correspondiente.

RESPONSABILIDADES

De la Subgerencia de Logistica:

» Por garantizar que cada expediente de pago cuente con toda la documentacién
de sustento especificada en la presente normativa.

e Por otorgar la Conformidad a través de Almacén de los bienes adquiridos y
recibidos por la Corporacion y por registrar la fase de compromiso gn el
Sistema de Administracién Financiera — SIAF. !

o,




7.2.

7.3.

De la Subgerencia de Presupuesto:
» Por verificar la disponibilidad presupuestaria y la asignacién del Clasificador de
Gastos de los requerimientos y liquidaciones.

De la Gerencia de Tecnologfas de la informacion:

¢ Por otorgar la Conformidad de compra a los Bienes Tecnologicos (tangibles e
intangibles — Anexo 2), o Conformidad de Servicio por la instalacion o
mantenimiento de [os mismos.

De la Subgerencia Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza:
¢ Por otorgar la Conformidad de Compra o Servicio referido a los vehiculos de la
Corporacion.

De la Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza:
s Por el control y Conformidad de los servicios basicos, suministros de
combustibles y gas del parque automotor de la corporacion.

De la Gerencia de Obras Publicas y Proyectos y Subgerencia de Ejecucion

Indirecta de Obras Pulblicas:

e Por autorizar los adelantos directos, de materiales, valorizaciones y
liguidaciones de obra. Asimismo por emitir las resoluciones para liquidacién de
obra.

De las diversas Unidades Organicas de la Municipalidad por otorgar la
Conformidad a los servicios recibidos.

De la Subgerencia de Contabilidad y Costos:

e Por efectuar el registro contable de la fase del devengado previa verificacion de
la documentacion que acrediten el sustento respectivo para su tramite de pago,
posteriormente derivar a la Subgerencia de Tesoreria para su pago y custodia
respectiva, que sustenta dicho desembolso.

De la Subgerencia de Tesoreria:

e Por ejecutar los pagos en concordancia con las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, registrar las fases de Girado y Pagado en el SIAF vy por
remitir a la Subgerencia de Contabilidad y Costos la documentacién que
sustenta los pagos.
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ANEXO 1
ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

; idad Organica que
gina el Servicio

Descripcion del Servicio

¢/ Proveedor

FACTURA y/oRECIBO  N©

Documentos de Referencia |* | ORDEN DE SERVICIO Ne:

AMC /ADS/ADP/CP/LP N°
(de ser el caso)

Periodo de Servicio

Ve B® Responsable de Ve B? Jefe Inmediato
Unidad Organica
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ANEXO 2

BIENES TECNOLOGICOS

A. BIENES TECNOLOGICOS TANGIBLES

1. Computador de escritorio (desktop); comprende: CPU, monitor, teclado y ratdn
{mouse)
Computador portatil (laptop); comprende: Notebook, Netbook, UltraBook, etc.
Terminal de trabajo (Thin client); equipo que requiere estar conectado a un servidor
Tableta (Tablet)
Impresora laser
Impresora de inyeccion de tinta
Impresora multifuncional
Impresora matricial
Impresora térmica
. Escaner (de mesa y portatil)
. Pléter (planos)
. Disco duro externo (portatil)
. Lector / grabador de discos opticos (CD/DVD} interno o externo.
. Proyector multimedia
. Camara de video IP (seguridad interna y externa)
. Control electrénico de acceso (puertas)
. Equipo de autentificacion biométrica (reconocimiento de huella dactilar, retina, etc.)
. Equipo de telefonia digital IP (anexos y otros)
. Servidor (datos y aplicaciones)
. Equipo de radio enlace
. Antena de radio enlace
. Torre de comunicaciones (radio enlace)
. Equipo de radio enlace terrestre (Terrestrial Trunked Radio - TETRA)
. Conmutador (Switch)
. Ruteador (Router)
. Punto de acceso inalambrico (wireless Access Point - WAP)
. Equipo fusionador de fibra éptica
. Equipo testeador de fibra 6ptica
. Accesorios y componentes de equipos informaticos
. Accesorios, componentes y materiales de equipos de telecomunicaciones

BIENES TECNOLOGICOS INTANGIBLES

Licencia de software de base (sistema operativo)

Licencia de software de ofimatica

Licencia de software de diagramacion vectorial

Licencia de servidor de telefonia IP

Licencia de servidor de administracion de camaras IP
Licencia de software especializado

Sistemas informaticos desarrollados a la medida por terceros

NookowN~

NOTA: Es preciso sefialar que el campo de la informatica y telecomunicaciones, con el
propésito de evitar confusiones, como por ejemplo en el caso de los televisores (LCD, LED
Plasma, etc.) o equipos de sonido que si bien es cierto pueden considerarse equipos o bienes
tecnoldgicos en esencia constituyen electrodomésticos; en ese sentido se adjunta el ANEXO 2,
conteniendo los “bienes tecnologicos” (tangibles e intangibles)




