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RESOLUCION DE ALCALDIA N® 822 -2021-MDLV

LaVictoria, 2.9 piC. 2001

El Alcalde de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

VISTO:

Cficig N® 342-2021-001/MDLY, OFICIO N® 361-2021-0C1/MDLY, Informe
N® 422-2021-MDLV/GA, Informe N® 468-2021-MDLV/ GA, Informe 377-2021-MDLV/GA, Informe
N® 541-2021-MDLV/GEP y CTI, Informe N° 0426-2021-MDLV/GA, Oficio N® 823-202 1-0CI/MDLY,
Memarando N°® 661-2021-MDLY/GA, Informe N® 215-2021-MDLY/ UL, Informe N° 216-2041-
MDLV/UC, Informe N° 563-2021-MDLV/GA, Memorando Multiple N° 110-2021-MDLV/GA,
nforme N® 626-2021-MDLV/GPP y CTI, Informe N° 627-2021-MDLV/GPP y CTI, Informe N* 631-
2021-MDLV/ GPF v CTI, Informe N* 1235-2021-MDLV/UP, Informe N 615-2021-MDLV/GA,
Informe N* 222-2021-MDLV/UC, Informe N° 613-2021-MDLV/GA, Informe N® 344-2021-
MOLV/UT

CONSIDERANDO:

Clue, el articulo 124° de la Constitucion Politica del Perd, moditicade por
Ley M.2 30305, en concordancia con el articule || del Titule Preliminar ce la Ley N.2 27972, Ley
Organica de Municipalidades, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los
¢rganos de gobierno |local, gue gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia, del misme modo en la parte in fine del misme cuerpo normativo, se
prescribe que |3 autonomia de las municipalidades ragica en la facultad de ejercer aclos de
gobierng, administrativos y de administracion con sujecian al ordenamiente jurigico;

Oue, ce acuerdo & la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, en
s articulo 268" sefiala gue “La administracion municipal adopta una estructura gerencial
sustentdndose en principios de programacion, direccidn, ejecucion, supervisidn, control
cancurrente v posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia, participacian y seguridad cludadana, (...)"; en tante gue en su
articulo 27 sefiala que “La administracidn municipal esta bajo Ia direccion y responsabilidad de!
Gerente Municioal (..}, mientras que en el articulo 28 se indica gue “La estructura organica
muricipal basica de la municipalidad comprende &n e ambito administrativo, & la gerencia

municipal {...}";

Que, mediante Oficio N° 342-2021-0C1/MDLY, de fecha 21 de junio de
2021, el drgano de Control interro de la Municipalidad Distrital de La Victoria, regulere
informacion al Gerente de Planificacidn y Presupuesto v Cooperacicn Tecnica Internacionat a fin
de gue precise si en algunas de las directivas internas emitidas gor la municipalidad se ha
stablecido en la recomendacidn n® 10 del informe de auditoria n” 005-2018-2-2738 “Adguisicién
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W= compromiso y devengado en el SIAF, estableciendo mecanismos de verificacidn selectiva del
cumplimients de la directiva, asi come, de aplicacion de sanciones y/o acciones legales gue
correspondan, por aquellas actuaciones no conforme a la normativa en gue incurran

'nll

responsabies”;

Ouwe, con Oficio N® 361-2021-0CI/MDLY, de fecha 05 de jullo de 2021, &
Grgano de Control Institucional reitera el pedido si en la Unidad de Logistica y contabilidad
cumplan con los plazos establecidos en la norma de tesoreria respecto 2 |as fases de compromiso
y devengado en el SIAF, estableciendo mecanismos de verificacién selectiva de su cumaplimiento,
asi como la aplicacien de sanciones v/o acciones legales contra (05 resoonsables, ya gue e5tos no
se encuentran previstos en la respuesta gue atendiera la Unidad de Planificacidny Racionalizacion
mediante el Informe N* 316-2021-MDLV/UP v R, de fecha 24 de junio de 2021;

Cue, mediante Informe N* 422-2021-MDLV/GA, de fecha 01 de
setiembre de 2021, Iz Gerencla de Administracidn solicita 2 la Gerencia de Planificacion v
Presupuesto una propuesta de directiva gue permita implementar la recomendacion N® 10 deal
informe de Auditoria N® 005-2018-2-2738,

Que, mediante informe N* 468-2021-MDLV/GFP y CT1, de fecha 02 de
setiembre de 2021, informa a la Gerencia de Administracion que & la fecha ya viene trabajando
en la directiva respecto al registro de ias fases de compromiso y devengado en 2! 5|AF;

Que, con Informe N® 377-2021-MDLV/GA, de fecha 06 de agostc de
2021, el Gerente de Administracidn solicita propuesta de directiva que permita implementar la
recomendacion N* 10 del infarme de Auditoria N* 005-2018-2-2738;

Que, mediante Infarme N° 0426-2021-MDLV/GA, de fechas 03 de
| setiembre de 2021, el Gerente de Administracion solicita 2 la Gerencia de Planificacion v
/ ' Presupuestc elaboracicn de directiva donde establezcan disposiciones gue aseguren el
cumplimiento de los plazos establecidos en |z normativa de tesareria por parte de la unidades de
tesoreria y contabilidad, Respecto a las fases de comoromiso y devengade en el SIAF;

CQue, mediante informe N° 541-2021-MDLV/GPP v CT1, de fecha 30 de
setiembre de 2021, EL Gerente de Planificacion v Presupuesto hace llegar al Gerente de
Administracion la propuesta de Directiva denominada Ejecucion para el Afio Fiscal 2021 de la
Municipalidad Distrital de Lz Victoria, el cual reglamentara los Procedimientos del SIAF:

Cue, mediante Oficio N® 623-2021-0C1/MDLY, de fecha 21 de octubre de
2021, el Organo de Control Institucional, informa a la lefatura de Contabilidad, respecto 2 |a
situacion adversa N° 2, del Informe de visita de control N® 17510-2021-CG/SADEN-SVC. “la
Entidod no ho establecido procedimiento e impartido directivas a los oficings relocionadas con lg
formalizacion del Gasto devengado parg gue cumplon con lo presentacion de documentos
respectivos con suficiente anticipacicn o las fechas previstas, lo cuol puede afectar fa eficiencia en
la programocion de sus gastos y la oportuna y adecuada atencion del pago de sus obligaciones”™;
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Que, mediante Informe N® §61-2021-el Gerente de Administracion
solicita a la Unidad de Contabilidad la elaboracién de girectiva sobre el proceso del Cicle de
Ejecucion en el Sistema Integrado de Agministracion Financiera SIAF;

Mediante Informe N® 215-2021-MDLV/UC, de fecha 25 de octubre de
2021, la Unidad de Contabilidad solicita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto gue con el
fin de implementar |a situacidn adversa N 2 del Informe de Visita de Control N 17510-201-
CG/SADEN-SYC, solicitando gue sirva proyectar directiva sobre el proceso cel Ciclo de Ejecucion
del Gasto en el Sistema |ntegrado de Administracion Financiers — SIAF;

Mediante Informe N° 216-2021-MDLV/UC, de fecha 25 de octubre de
2021, la Unidad de Contabilidad solicita a la Gerencia de Administracion gue con el fin de
implementar la situacion adversa N* 2 del Informe de Visita de Control N* 17510-201-CG/SADEN-
SVC, solicitando gue sirva proyectar directiva sobre el procesc del Ciclo de Ejecucion del Gastoen
el Sistema Integradeo de Administracidn Financiera — SIAF;

Cue, con Informe N 563-2021-MDLV/GA, de fecha 25 de octubre de
2021, el Gerente de Admiristracidn solicita a la Gerencia de Planificacion y Presupueste,
proyectar directiva sobre el Ciclo de Ejecucion del Gasto en el Sistema Irtegrado de
Administracién Financiera SIAF;

Cue, con Informe N® B27-2021-MDLV/GRP v CT!, de fecha 10 de
noviembre ce 2021, La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, remite a la Gerencia de
Administracién el Proyecto de directiva: "Ejecucién Financiera del Gasto, Etapas de Compromisg,
Devengado y Pago a traves del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-57) de la

MDOLY":

Mermoranda  Multiple N°  110-2021-MDLV/GA, el Gerente de
Administracion, remite a las jefaturas de |8 Unidad de Personal, Unidad de Tesoreria, Unidad de
Contabilidad, el proyecto de gdirectiva: "Ejecucion Financiera gde Gasto, Etapas ge Compromisa,
Devengado v pago a traves del Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF-5P) de la
MDLY 2021", a fin gue realicen las modificaciones que estimen pertinentes;

Que, con Informe N® 631-2021-MDLV/ GPP vy (TI, de fecha 11 de
noviembre de 2021, el Gerente de Planificacion v Presupuesto, informa a la Gerencia de
Administracion que con informe N* 627-2021-MDLV/GPF y CTI, de fecha 10 de noviembre ge
2021, ha remitido la mencionada directiva concediendole un plazo de 04 dias para realizar
rmodificaciones;

Que, mediante Informe N* 1235-2021-MDLV/UP, de fecha 15 de
noviembre de 2021, el lefe de la Unidad de Personal, informa 2 la Gerencia de Administracion
gue no ha realizado cbservacion;

Que, mediante Informe N° 615-2021-MDLV/GA, el Gerente de
hdministracidn informa a la Gerencia de Planificacion y Presupuesic que no existe ninguna
observacion por parte de la unidad de personal, lo cual esta conforme;

AV. UNION N° 1696 ® 074-222930 - 074-273735 - RUC: 20173119641
www.munilavictoriach.qob.pe - LA VICTORIA - CHICLAYO




*\:.?'f

Fonestidad ¢ Trabaje

- ()=
s

4\1..-._.__“!‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA

Clue, mediante informe N° 222-2021-MDLV/UC, de fecha 12 de
noviembre de 2021, informa a la Gerencia de Administracion que no considera necesario realizar
ghservacion a la directiva: "Eiecucion Financiera de Gasto, Etapas de Compromise, Devengadoy
pago a través del Sistema integrado ce Administracion Financiera (SIAF-5P) de ia MDLV 20217,

Que, mediante Informe N* 613-2021-MDLV/GA, de fecha 15 de
noviembre de 2021, informa a |z Gerencia de Planificacion y Presupueste gue |z Unidad de
Contabilidad se encuentra conforme con la mencionada Directiva;

Cue, proveldo s/n de fecha 19 de noviembre de 2021, el Gerente
Municipal solicita a la Gerencia de Asesoria Legal, proyectar resolucion de directiva: "Ejecucion
Financiera de Gasto, Etapas de Compromiso, Devengade v pago a traves del Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF-5P) de la MDLV 2021%;

Qlue, actualmente, la Municipalidad Distrital ge La Victoria no cuenta con
alguna Directiva de Ejecucion “Ejecucién Financiera de Gasto, Etapas de Compromise, Devengado
v P3go a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP)";

Cue, un lineamiento &5 una tendencia, una direccion o un rasgo
caracteristico de algo’, en términos mas amplios, podemos decir gue un lineamiento es cada uno
de los pasos, reglas, objetivos, etc., gue se establecen con el fin de organizar, regular o lograr el
desarrollo de algo o alguien®, Teniendo claro este concepte, podemes indicar gue un lineamisnto
vendria a ser una directiva, que en la Administracion Publica, se trata de un documento
administrativo,

Cue, la Directiva es un documento técnico-normativo gue orienta [as
acciones de |los servidores de |a Administracion Piblica en el cumplimiento de sus funciones o en
la ejecucién de tareas encomendadas. Generalmente 2 Directiva complementa o precisa, en
forma minuciosa, disposiciones contenidas en un reglamento o una resclucion. La Directiva, esun
medio de comunicacidn muy impeortante, su uso y aplicacion hara que una Institucion marche
ordenadamentey logre el éxito deseado con e! prestigio y | confianza de sus usuarios. La Directiva
enlaza a la autoridad con facultad para expedir disposiciones gubernamentales con €l personal
subordinade®

Cue; la Directiva tiene por finalidad precisar politicas v determinar
procedimientos o acciones gue deoen realizarse en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes. A partir de ese punto central, se debe elaborar un esquema bésico que comprenda®:

. El objetive: Indica de forma clara y concreta el resultado gue se qulere alcanzar con la
aplicacion de la Directiva,

. La finalldad: Indica concretamente e! proposito final al que se contribuye ¢on la aplicacian
de la Directiva. Generalmente es la resouesta a 'z pregunta {para gue lograr el objetiva?

ot R r"l.f
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. La base legal: Precisa las disposiciones legales vigentes que norman la Directiva. Solo
debera hacerse mencidn a la fuente o fuentes normativas gue girectamente sustenten a
potestad reglamentaria ejercida.

. El alcance o0 ambito de aplicacian: Define el alcance funcional v/o estructural de aplicacion
de la Directiva, precisandc las gerencias y unidades de la municipalidad comprendicos.

. La responsabilidag: Sefiala gué gerencials) v/o unidad(es) se encuentran cbligados a dar
cumplimiento a |a Directiva.

. Las disposiciones generzles: Son directrices de cardcter genérico gue sirven de marco para
el mejor entendimiento y aplicacion de la Directiva. En esta seccidn, de ser el caso, deberan
considerarse acapites comao:

- Las definiciones operacionales o glosario de todos aguellos termines poco cenocidos, de
caracter técnico, de dificil interpretacian, o gue no sean comunmente utilizados, de ser &l
cass.

- Las siglas o acrorimos a ser utilizados.

- Las responsabilidades de los arganos Involucrados

- Otros de cardcter genérico.

Las disposiciones especificas; Directrices o lineamientos de cardcter particular que detallan
secuencialmente el tema que se guiere normar, acciones agministrativas y procedimientos
gue se van a efectuar con los cuales se pretende obtener un determinado resultado en
funcian al objetivo de la Directiva.

Las disposiciones complementarizs: Establecen regias de caracter temporal o
complementaric sobre el tema de la Directiva, que no pueden ubicarse en la seccion
correspondiente a las Disposiciones Generalas porque no lo regulan, pero si contribuyen al
logro del objetivo. 5u uso es cpcional. Esta seccion también se empleard para indicar qué
/ . Directivas se estan modificando o dejando sin efecto,

. Los anexos: Formularios, formatos, modelos de referencia u otros similares gue se
considere conveniente adjuntar a la Directiva. Asimismo, se debera adjuntar el flujograma
o flujogramas correspondientes

Que, para la elaboracicn de una Directiva se debe tomar en
consigeracion, los siguientes Principics:

L] Eficacia: Las propuestas de directivas deben hacer prevalecer el cumplimiento de |a
finalidad de! acto de administracian interna scbre aguellos formalismos cuya realizacidn
no determinen aspectos importantes en su decision final. La finaligad institucional del
acto de administracicn interna debe ajustarse al marce normativa vigente v aplicable, de
forma tal aue su validez sera garantia de |z finalidad publica gue se busca satisfacer,

Simplicidad: Los procesos establecides en la municipalidad para la formulacidn,
aprobacian y modificacidn de directivas deberdn ser sencillos, deblendo eliminarse toda

AV. UNION N° 1696 ® 074-222930 - 074-273735 - RUC: 20173119641
www.munilavictoriach.gob.pe - LA VICTORIA - CHICLAYO




—
£ z“ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA
_’s ):- Honestidad y “Trabaje

complejidad innecesaria; por tanto, las actividades y los requisitos exigidos seran
racionales y oroporcionales a los fines que se persigue cumglir,

. Uniformidad: Las propuestas de directivas deberdn establecer actividades similares para
procedimientos similares, garantizando que |as excepoiones a los principios generales no
seran convertidas en la regla general, Toda diferenciacion deberd basarse en criterios
objetivos debidamente sustentados.

Cue, a manera de conclusion, se sefiala gue |a Directiva es un documento
normativo en el que se establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, gue
pueden partir de una norma de caracter general, por ello, en el presente caso, la Directiva gue
emita la Municipalidad Distrital de La Victoria, establecera los aspectos técnicas y operativos que
regulen |a Ejecucion Financiera de Gasto, Etapas de Compromiso, Devengado v pago a traveés del
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-5P), lo cual parte de la Base legal sefialada
en el proyecto de La Directiva;

Cue, La Directiva alcanzada, es a propuesta de |a Gerencia de
Planificacian, Presupuesto v CTl, siendo esta Gerencia |a encargada de formular, actuzalizar v
proponer la nermatividad interna de su competencla a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos’; habiéndose coordinado con la Unidad de
Tesoreria, drganc competente para contribuir al andiisis y revision del proyecto de La Directiva;

Cue, habiendoss remitido a la Gerencia de Asesoria Juridica el proyecto
actualizado de La Directiva, para |la elaboracion del proyecto de resolucion de aprobacion, es
menester indicar que dicho proyecte cumple con las formalidades minimas, asimismao, tigne un
esguema o estructura, gue debe tener todo documento fecnico normativo, ademas estabiscs
lineamientos y grocedimientos aplicables a los mecanismes de |z Ejecucien Financiera de Gasto,
Etapas de Compromiso, Devengado v pagoe a través del Sistema Integrado de Acministracion
Financiera (SIAF-5P), en la Municipalidad Distrital de La Victoria;

Que, en efecto, corresponge la aprobacién de la presente Directiva vy

. posterior aplicacién por parte del personal de la Unidad de Contabilidad, Unidad de Logistica,

Unidad de Tesareria, unidades organicas dependientes de |a Gerencia de Administracion,

Que, estando a3 las consideraciones expuesias y con la autonomia,
competencia v facultades previstas en el Articulo 2° del Titulo Preliminar de la Ley N® 27972 —Ley
Drgédnica de Municipalidades y el Articulo 20° inciso 1) y 6) de |a misma acotada;

En https s Cmunicipioaldia. com: congulfas-recuentes consnita frecuente SO0 TRL (20726020
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR |a “DIRECTIVA DE EJECUCION FINANCIERA
DE GASTO, ETAPAS DE COMPROMISO, DEVENGADO Y PAGO A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF — SP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA”, la
misma gue se anexa a la presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER gue la presente directiva sea de estricto
cumplimienta y atencion para todo el personal de ia Unidad de Tesoreria, Contabilidad y Legistica,
unidades organicas dependientes de |a Gerencia ce Administracion,

ARTICULO TERCERD: ENCARGAR a la Gerencla de Administracion, el fiel
cumplimienta e mplementacion de la presente directiva, en las Unidades de Tesoreria,
Contabilidad y Logistica, bajo responsabilidad.

ARTICULD CUARTO: ENCARGAR a |z Secretaria General la publicacion de
ta presente resolucion en 2l portal web institucional,

POR TANTO:

Registrese, Comuniguese y Camplase.

#

g’ e WATRLIDAD DSTAITAL DE A ul‘,TlaliIA
WL k i H" Ia'.

g ........._..'.....'....‘_.'.....r.-._.......-.....,.....
1 Abig. Rayl Rony Olivera Morales
T/ ALCALDE
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DIRECTIVA N°007-2021-MDLV/UPyR

“DIRECTIVA DE EJECUCION FINANCIERA DEL GASTO: ETAPAS DE COMPROMISO, DEVENGADO
Y PAGO A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF SP DE

LA MDLV”

El presente documento tiene por finalidad constituirse en un instrumento de gestion
permanente de consulta para el personal involucrado en la Ejecucién Financiera del Gasto en las
etapas de Compromiso, Devengado y Pago a través del Sistema Integrado de Administracién
Financiera — SIAF SP de la Municipalidad Distrital de La Victoria (MDLV).

IR

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

OBIJETIVO.-

Son objetivos de esta directiva:

1. Normar las acciones a seguir para la aplicaciéon de un adecuado control del gasto, que
permita cautelar la correcta administracion de los recursos, con informacién
sustentadora y sistematizada de las operaciones realizadas y dar confiabilidad,
legalidad a las operaciones, registros administrativos y financieros (Contables) de la
MDLV.

2. Mejorar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion de procedimientos de la
Municipalidad Distrital de La Victoria (MDLV), en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF-SP).

3. Optimizar los procesos y flujos de procedimientos que se desarrollan en los sistemas de
Presupuesto, Personal, Logistica, Contabilidad y Tesoreria de la MDLV; estableciendo
las responsabilidades y funciones de cada Organo y Unidad Orgénica.

FINALIDAD.-

El presente documento tiene por finalidad constituirse en un instrumento de gestion
permanente de consulta para el personal involucrado en la Ejecucién Financiera del Gasto
en las etapas de Compromiso, Devengado y Pago a través del Sistema Integrado de
Administracidn Financiera — SIAF SP de la Municipalidad Distrital de La Victoria (MDLV).
Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a criterios de efectividad,
eficiencia y economia; aplicando criterios de austeridad, racionalidad y transparencia.
Verificar la correcta formulacién y presentacién de la documentacién sustentadora de la
ejecucion de la Certificacion presupuestal del gasto, Compromiso anual, Compromiso
mensual, Devengado, Girado y Pagado, asi como las respectivas rendiciones de cuenta.
Conseguir el ordenamiento documentario sistemdtico y cronolégico, y de los
procedimientos de la organizacion que evidencie el uso adecuado de los recursos.
Asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las disposiciones establecidas con
la gestion gubernamental.

ALCANCE.-

La aplicacién de la presente directiva es de cumplimiento obligatorio segln corresponda
por las Unidades Orgénicas responsables del Ejecucién Financiera de la MDLV siendo
responsable los funcionarios y trabajadores que intervienen y/o coordinan el proceso dicha
Ejecucion de la Municipalidad.




IV. BASE LEGAL.-
Los fundamentos de esta Directiva, estdn contenidos en las siguientes normas;

W
W

Constitucion Politica del Perd.

Ley N" 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N"27785, Ley Organica del Sistema de Nacional de Control Interno de la
Contraleria General de la Republica.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

TUD de la Ley N” 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y
madificatorias,

Decrete Legislative N°1436, Decreto Legislative Marco de la Administracidn
Financiera del Sector Publico.

Decreta Legislative N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislative N21439, Decreto Legislative del Sistema Macional de
Abastecimiento.

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legisiativo del Sisterma Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N*1444, Decreto Legisiativo que Modifica la Ley N2 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N® 007-2013-EF "Decreto Supremo que Regula el Otorgamiento de
Viaticos para Viajes en Comision de Servicio".

Ley N°27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
General de la Repiblica,

Decreto Ley N"25632 Ley Marco de Comprobante de Pago.

Resolucion de Contraloria N®320-2006-CG — Normas de Control Interno para el Sectar
Publico.

Directiva de Tesoreria N001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion
Directoral N*002-2007-EF/77.15.

Directiva N"001, Sobre “Reguerimientos y contrataciones de bienes, servicios y
consultorias cuyos montos sean iguales o menares a 8 UIT'S de la MDLVY", aprobada
mediante RA. N" 567-2020-MDLV.

Directiva N°002, "Norma interna de procedimiento para la adguisicion, distribucion
¥ supervision del Programa Vaso de Lleche de la Municipalidad Distrital de la
Victoria”, aprobado mediante R.A. N*S68-2020-MDLV.

Directiva N"002, "Directiva gue regula el procedimiento para convocatoria, seleccion
¥ ejecucidn de contrataciones dentro del marco del texto Unico ordenado de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento en la Municipalidad Distrital de la
Victoria”, aprobado mediante R.A, N° 399-2021-MDLY.

Directiva N2 D03-2013-MDLY, "Para Regular 1a Autorizacion v Rendicion de Viadticos
por Comision de Servicio dentro del Territorio Nacional de la Municipalidad Distrital
de La Victoria", aprobado mediante R.A. N* 427-2013-MDLV.




Vi

¥" Directiva, "Para Regularizar la Autorizacion y Rendicidn de Viaticos por Comisian de
Servicio dentro del Territorio Nacional — Zona Morte del Pais”, Aprobado mediante
R.A.N® 399-2015-MDLV,

NORMAS GENERALES.-

5.1.Las unjdades Organicas deben priorizar y determinar las acciones necesarias gue
permitan el cumplimiento de los objetivos de la MOLY y adoptar las acciones necesarias
gue permitan la optimizacion del uso de los recursos econdmicos, materiales humanos
con criterio de eficiencia y eficacia, al menor costo.

5.2.1os Gerentes, lefes de ias Unidades y/o Divisiones deben instruir adecuadamente al
personal a su cargo sobre la importancia a la adecuada utilizacion de los bienes y
servicios basicos (Energia eléctrica, Teléfono, Utiles y Materiales de Oficina, etc.)
conforme a lo estipulado en las normas legales vigentes,

5.3.La adqguisicidn de Bienes y Servicios contemplados en la presente Directiva se enmarcan
en lo dispuesto en la Ley N? 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 3°
Ambitos, Mumeral 3.3, |a presente Ley se aplica a las contrataciones que deben realizar
las Entidades y Organos en los numerales precedentes, asi como a otras organizaciones
que, para proveerse de bienes, servicios u obras, asumen el pago con fondos piblicas.

5.4.1a documentacion sustentadora comprende todos aguellos documentos gue respaldan
las operaciones y permitan realizar acciones de registro, seguimiento, evaluacion y
control de las mismas.

5.5.No deben realizarse ni registrar en el SIAF_GL OPERACIONES que no cuenten con la
documentacion sustentadora minima. En caso de urgencia deberan agilizarse los
tramites correspondientes a fin de cumplir con dichas operaciones sin obviar el control,

5.6.E| devengado es la fase administrativa mediante Ia cual se reconoce y formaliza la
abligacion de pago de Remuneraciones, CAS, Subvenciones, Bienes Corrientes o de
Capital y Servicios, realizados por la entidad, quedando bajo la responsabilidad de la
Unidad de Contabilidad el de aplicarlo quedando bajo su responsabilidad el de analizar,
verificar y aprobar el o los expedientes (Antecedentes documentarios), antes de dar el
pase correspondiente a la siguiente fase.

CAPITULO Il: PROCESO PRESUPUESTARIO

PROCESD PRESUPUESTARIO.-

6.1.Programacion Presupuestal:
La Gerencia de Planificacian Presupuesto y CTI (GPPyCTI), a través de la Unidad de La
Unidad de Formulacion y Evaluacion Presupuestal {UFyEP), efectuara a través del
Aplicativo de Formulacion del PIA realizara la Programacion Presupuestal Gasto
{Remuneraciones, Subvenciones, Bienes Corrientes o Gasto de Capital y Servicios) por
Actividades y Prayectos con su respectivo rubros.

6.2.Programacion del Compromiso anual:
La GPPyCTI a través de |la UFyEP Elabarara la Programacion del compromiso anual, por
Actividades y Proyectos y su respectiva fuente de financiamiente asi como también su
respectiva especifica del gasto, este proceso se realizara en el SIAF,

6.3.La Certificacion Presupuestal:
Para la emisicn de la respectiva Certificacion Presupuestal la GPPyCTI a traves de la
UFyEP deberd realizar |a respectiva Asignacion Presupuestal, de acuerde a lo requerido




por las Areas usuarias (Personal, Logistica y Tesareria), documento mediante el cual
facultara a dichas Areas Usurarias poder solicitar la Certificacién Presupuestal,

Dicha Certificacion Presupuestal procesada por las Areas Usuarias sera remitida a la
GPPyCTI vy/o UFyEP para su verificacion y aprobacién correspondiente, emitiendo el
visto correspondiente

Dicha Certificacian Presupuestal una vez visada sera remitida al Area Usuaria
correspondiente para gue proceda a efectuar los trémites respectivos para la
adguisicion de las obligaciones correspondientes, el tiempo de duracién de dicha
visacidn serd en el dia o al dia siguiente segln sea el caso, caso contrario se tendrd que
emitir un Informe indicando por qué no se procede.

Este proceso sera realizado en el SIAF WEB de ser el caso vy el SIAF ESCRITORIO,
Sistermas sobre los cuales deberan realizar la Habilitacion de |a Asignacion Presupuestal
guedando acreditado para la CERTIFICACION PRESUPUESTAL.

VIi. PROCESQS SISTEMATIZADOS DE EJCUCION Y CONTROL FINANCIERO.-
El Proceso de Ejecucion del Gasto Publico, se encuentra enmarcado legalmente a través de
la Decreto Legisiativo N* 1436 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico,
Articulo 23 Inciso 23.1 v Decreto Legislativo N® 1440 Decreto Legislative del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico v de los cuales se indica lo siguiente:

1)

2)

DECRETO LEGISLATIVO N° 1436:

Articulo 23°.- Sistema Integrodo de Administracion Financiera de los Recursos
Publicos

23.1. El SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS
PUBLICOS {SIAF-RP), es el Sistema Informatico de Uso Obligatorio por parte de las
Entidades del Sector Publico, segun determine cada ente rector de |os sistemas
administrativos integrantes de la Administracidn Financiera del Sector Publico
mediante resolucion directoral.

23.2. El SIAF-RP tiene la finalidad de brindar soporte a todos los procesos vy
procedimientos de la Administracion Financiera del Sector Publico, garantizando la
integracion de la informacion gue administra.

DECRETO LEGISLATIVO N2 1440:
Articulo 40°.- Ejecucion del gasto Lla ejecucion del gasto comprende las etapas
siguientes;

CUADRQO N°01: ETAPAS PARA LA EIECUCION FINANCIERA ]
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2.1)CERTIFICACION — {Art. 41°):

Es el acto administrativo mediante el cual la GPPyCTI realiza la asignacién

presupuestal para que el Area Usuaria (Unidad de Personal, Logistica y

Tesoreria}) pueda realizar la Certificacidn Presupuestal, procedimiento que

permitira garantir los procesos de adguisicion a realizar, teniendo en

consideracion lo siguiente:

a. La certificacidn de! créditc presupuestario, en adelante certificacion,
constituye un acto de administracion cuya finalidad es garantizar gue se
cuenta con el crédito presupuestaric disponible y libre de afectacion, para
comprometer un gastc con cargo al presupuesto institucional autorizado
para el ano fiscal respectivo, en funcion a la PCA, previe cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes que regulen el objetc materiz del
compramiso.

b. Lla certificacién resulta requisito indispensable cada ver gue se prevea
realizar un gasto, suscribir un contrato o adguirir un compromiso,
adjuntandose al respectivo expediente. Dicha certificacion implica la reserva
del crédito presupuestaric, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la
realizacion del correspondiente  registro  presupuestario,  bajo
responsabilidad del Titular del Pliego.

¢. La Oficina de Presupuesto del Pliego, o la que haga sus veces, debe contar
con  un  registro  actualizade vy sistematizado de  las  previsiones
presupuestarias emitidas en cada ano fiscal, el cual es informado a la
Direccion General de Presupuesto Pablico conforme a los procedimientas
que dicha Direccion General establezca mediante Resolucion Directoral.

El compromiso es &l acto de administracién mediante el cual el funcionario
facultado a contratar y compremeter el presupuesto a nombre de la entidad
acuerda, luego del cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, |a
realizacion de gastos previamente aprobados, por un importe determinado o
determinable, afectando los créditos presupuestarios, en el marco de los
presupuestos  aprobados, la PCA vy las modificaciones presupuestarias
realizadas. El compromiso se efectua con posterioridad a |la generacion de la
obligacién nacida de acuerdo a Ley, contrato o convenio, El compromisa debe
afectarse a la correspondiente cadena de gasto en la que se registro la
certificacidn del crédito presupuestaric, reduciendo su importe de! saldo
disponible del crédito presupuestario, a traves del respectivo documento oficial.

El compromiso es el acto mediante el cual se acuerda, |uego del cumplimiento
de los tramites legalmente establecidos, ia realizacidn de gastos por un imperte
determinado o determinable, afectando los créditos presupuesiarios en al
marco de los Presupuestos aprobados y las medificaciones presupuestarias
realizadas, con sujecion al monto certificado, v por el monto total de la
cbligacién gue corresponde al afio fiscal.

El compromiso se efectia con posterioridad a la generacian de la cbligacion
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. El compromisc debe afectarse
previamente a la correspandiente cadena de gasto, reduciendo su imparte del
saldo disponible del crédito presupuestario, a traves del respectivo documento
oficial.




| Las acciones que contravengan lo antes establecido generan las
responsabilidades correspondientes.

El compromise se sustenta en los siguientes documentos:

CUADRO N7D2

CODIGO DE NOMBRE
DOCUMENTO
; 016 CONVENIO SUSCRITO
\ 031 ORDEN DE COMPRA — GUIA DE INTERNAMIENTO
032 ORDEN DE SERVICIO .
. 036 | PLANILLA DE MOVILIDAD |
. D39 | PLANILLA DE DIETAS DE DIRECTORIO
041 PLANILLAS DE PROPINAS
| 042 | PLANILLA DE RACIONAMIENTO -
. 043 | PLANILLA DE VIATICOS
| 059  CONTRATO COMPRA - VENTA B
060 CONTRATO SUSCRITO (VARIOS) -
133 | RESUMEN ANUALIZADO LOCADORES DE SERVICIOS |
. 134 RESUMEN ANUALIZADO DE PLANILLA DE PROYECTOS ESPECIALES
. 070 'CONTRATO SUSCRITO (OBRAS) ]
230 | PLANILLA ANUALIZADA DE GASTOS EN PERSONAL
231 | PLANILLA ANUALIZADA DE GASTOS EN PENSIONES
232 | RESUMEN ANUALIZADO DE RETRIBUCIONES — CAS
233 | RESUMEN SERVICIOS PUBLICOS ANUALIZADO
: 234 DISPOSITIVO LEGAL O ACTO DE ADMINISTRACION 1/
235 PLANILLA OCASIONALES
240 ORDEN DE COMPRA ACUERDO MARCO |
241 | ORDEN DE SERVICIO ACUERDO MARCO '

1/ Sélo en el caso de CTS, gratificaciones, subsidios, fondos para pagos en
efectivo, cajo chica, encargos, sentencias en colidad de coso juzgoda,
oguinaldos y arbitrios, El compromise de dichas obligaciones debe registrarse
por el monto total anualizado del respectivo afio fiscol, segun corresponda en
el modulo administrativo del SIAF-5P.

2.3}DEVENGADO - (Art. 43°):

El devengado es el acte de administracion mediante el cual se reconoce una
obligacion de pago, derivada de un gasito aprobado y comprometido, que se
produce previa acreditacion documentaria ante el drgano competente de la
realizacidn de la prestacion o el derecho del acreedaor.

El reconocimiento de la obligacion debe afectarse al presupuesto institucional,
en forma definitiva con cargo a la correspondiente cadena de gasto, Para efectos
del reconocimiento del devengado, el area usuaria, bajo responsabilidad, debe
verificar el ingreso real de los bienes, la efectiva prestacicn de los servicios o la
ejecucion de obra, como accidn previa a la conformidad correspondiente. El
reconocimiento de devengados gue no cumpla con los criterios sefialados en el
presente parrafo, dard lugar a responsabilidad administrativa, civil o penal,

segun corresponda, del Titular de la Entidad y del responsable del area usuaria




y de la Oficina de Administracidn o la que haga sus veces en la Entidad, conforme
a lo dispuesto en el articulo 43 del Decreto Legislativa N71440.

El devengade es regulado de forma especifica por las Normas del Sistema
Macional de Tesoreria, en coordinacion con los Sistemas de la Administracidn
Financiera del Sector Pubico, segln corresponda, esta etapa de ejecucion del
gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Direccion General del Tesoro
Pablico.

El devengado se sustenta en los siguientes documentos:

Las facturas y los recibos de honorarios emitidos a través del Sistema de
Emision  Electronica, a gque se contraen las Resoluciones de
Superintendencia Nros. 188-2010-SUNAT Y 182-2008-5UNAT,
respectivamente.

Planillas de remuneraciones, jornales, CAS y otras remunerativas
Comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

Orden de Compra u Orden de Servicie en contrataciones o adquisiciones de
menar cuantia o el Contrato, en los casos a gque se refiere el inciso ¢} del
numeral 9.1 del articulo 9 de la presente Directiva, asegurandose que el
proveedor presente |os correspondientes comprabantes de pago

En caso de Adelantos: acompafiarse la factura. Valorizacion de obra
acompafiada de la respectiva factura.

MNota de Cargo bancaria.

Resolucicn de reconocimiento de derechas de caracter laboral, tales como
Sepelic y Luto, Gratificaciones, Reintegros o Indemnizaciones.

Documento oficial de la autoridad competente cuando se trate de
autorizaciones para el desempefio de comisiones de servicio.

Resolucion de Encargos a personal de la institucion, Caja Chica y, en su caso,
el documento que acredita la rendicién de cuentas de dichos fondos.
Resolucion judicial consentida o ejecutoriada.

Convenios o Directivas de Encargos y, en su case, el documento que
sustenta nuevas remesas,

Morma legal que autorice Transferencias Financieras,

MNorma legal gue apruebe a relacion de personas naturales favorecidas con
subvenciones autorizadas de acuerdo a Ley,

Otros documentos que apruebe |a DGETP.

CONDICIONES PARA REALIZAR EL DEVENGADO:

La recepcidn satisfactoria de los bienes

La prestacidn satisfactoria de los servicios

El cumplimiento de los términos contractuales

El registro del Devengado procede si los datos del Compromiso han sido
registrados previamente en el SIAF.

El Devengado se registra afectando en forma definitiva la Especifica del
Gasto Comprometida, con lo cual queda reconocida |a obligacion de pago.
El Gasto Devengado formalizado en el 5IAF-5P al 31 de diciembre de cada
Afio Fiscal, puede ser pagado hasta el 31 de Enero del Afio Fiscal siguiente.
Ademds de todos los requisitos que implican realizar esta fase y que deben
formar parte del Expediente del Gasto.




DEVENGADO

La recepcidn
Compromisa » satisfactoria
; de los bienes
Girado
Pagadn

*  Elregistro del Devengado procede silos datos del Compromiso han sido registradas
previamente en el SIAF

= El Davengado se registra afectandn en forma definithva fa Especifica del Gaste
Comprometida, con lo cual queda reconocida la obligacidn de pago.

*  ElGasto Devengado formalizado en el SIAF-SP 3l 31 de dicembre de cada Afo Fiscal,
puede ser pagado hasta el 31 de enero del Afio Frcal sguiente

2.4)PAGO - (Art. 44°):

E! pago es el acto de administracion mediante el cual se extingue, en forma
parcial o total, &l monte de la abligacion reconocida, debiendo formalizarse a
traves del documento oficial correspondiente. Esta prohibido efectuar pagos de
obligaciones no devengadas. El pago es regulado de forma especifica por las
normas del Sistema Nacional de Tesoreria que dicta la Direccion General del
Tesoro Publica.

El pago es regulado en forma especifica por las Normas del Sistema Nacional de
Tesareria,

CONDICIONES PARA REALIZAR EL GIRADO:

a. Esreguisito para el registro del Gasto Girado que el correspondiente Gasto
Devengado haya sido contabilizado en el SIAF-5P.

b. El namero de registro SIAF-SP a ser cancelado con cargo a la respectiva
subcuenta bancaria, debe consignarse en el correspondiente Comprobante
de Pago sustentado en la documentacién pertinente,

c. Estd prohibido girar a nombre de beneficiarios distintos a los registrados en
la fase del Gasto Devengado {estado "A”), con excepcidn de lo contemplado
en el literal k) del articulo 317 Directiva de Tesoreria vigente

d. Esresponsabilidad del Tesarero la verificacion de los datos del Gasto Girado
registrados y transmitidos a través del SIAF-SP a la DGETP,




GIRADO

Ley N"29628 — Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto - 2011 (Séptima disposicién final)
El Pags del Devengado por toda fuente de financiamienta, formalizado y registrado debe realizarse
dentro de los 06 dias habiles de su procesamienta en e SIAF-SP

Obligaciones de pago
Pago Electrdnico de
Carta Orden (068) impuestos a Sunat
(0a1)
Compromiso = Planilla de * Para pagos en +igv - Dper int. - Cf.
remuneraciones, entidades distintas propia
pensiones, personal del Banco de la * igv-rog proveedor.
Devengado CAS, personal de Nacién, retenciones
SECIGRA, SERLIM, s renta 413 y 5ia categ.
propinas a retenciones
practicantes, SNP de Transterencia a ssalud ess3lud seg
proyectos de ¥ Coenta de Tevceras regular trabajador
Pagado Inversion, ) esctr essalud et
beneficiarios ge » gssalud swida
programas sociales, * A lgs proveedores *5np - ley 19990
{ retenciones de del Estadeo, a traves
2 » snp-asegura by
planilias por de entidades del pension - prima
mandato judicial, Sistema Financiero
Nacional.

3) PLAZOS PARA EL REGISTRO DEL COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO y PAGADO:
Este procedimiento estd en funcion Resolucién Directoral NE (036-2010-EF-77.15 el
cual Dictan disposiciones en materia de procedimientos vy registro relacionado con
adquisiciones de Bienes y Servicios y establecen plazos y montos limites para
operaciones por encargo ¥ la Resolucidn Directoral N® 001-2011-EF/77.11 Dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de tesoreria aprobada por la RD N® 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatoria, respecto DEL CIERRE DE OPERACIONES DEL Afio
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del Uso de !a Caja Chica, entre otras.
Por lo que teniendo en consideracion lo indicado, la presente directiva fundamenta lo
siguiente:

PLAZOS PARA EL REGISTRO DEL COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO ¥ PAGADO

+04 dias hdbiles de producids la
Confarmidad.

=Art. 3° R.D. N"001-2011-EF/77.15

=05 dias habiles del Devengo Aprobado en estado "A".

=Art. 2* R.D. N"036-2010-EF/77.15

sfirt. 1817 del TUD de la Ley N*30225, 0.5 N°082-2019-EF v su
reglamento aprobado mediante D.5 N°344-2018-EF

*Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 aprobada por la
R.D. N°0D2-2007-EF y modificatorias.

+(5 dias habiles de realizado el Devengado
en estado "A"

*Los Fondos Plblicos se depositan dentro
de las 24 horas de su recepcidn,
procediendose a su registro respectivo.
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*En caso de aplicacién de la Ley de Contrataciones, segtn contrato, mdximo dentro
de los 15 dias calendarios, dispuesto en el Art. 181° del Reglamento de la Ley de
Contratociones del Estado {D.5 N°234-2013-EF).

CAPITULO 111: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL GASTO

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-
B.1.Del procedimiento y oportunidad del Control Previo:

a. El control previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrative de las
Fases de Compromisa Anual, Asignacian Presupuestal, Certificacion, Compromiso
Mensual, Devengado, Girado en el SIAF-GL.

b. Los expedientes para su registro en el SIAF deberan contar con el requerimiento
realizado por el area usuaria, las autorizaciones y vistos buenos aprobando realizar
el tramite correspondiente, asi comao también Estudio de Mercado, la Certificacion
Presupuestal, y se tratase de la Compra de Bienes deberd contar con el Aval del
dlmacenero, ademas para continuar con el tramite {Devengado) debera contar con
la conformidad correspondiente del Area Usuaria.

c. El Registro administrativo del Devengado procedera siempre y cuando cuente con
el V¢ B2 del Jefe de la Unidad de Contabilidad, quien deberd verifica si los
expedientes cuentan con los requisitos correspondientes.

8.2.De los responsables de la documentacion:
Son los responsables de la administracidn documentaria los siguientes:

Cuaﬂi'o N°03
De los Responsables de la Documentacion

GASTOS / OPERACIONES UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

La Gerencia de Administracidn y Unidad |

| Planilla de Remuneracionas, CAS vy Otros
de Personal

La Gerencia de Administracidn y Unidad
de Logistica

| Adquisicion de Bienes y Servicios

La Gerencia Administracion, Tesoreria,

Forae Fijo para Caja Chica Contabilidad y Servider encargado.

| La Gerencia Administracion, Tesoreria,

Rendicion de Vidticos y Encargos Internas ' Contabilidad y Servidor encargado.

Transferencias Bancarias, Emision de | La Gerencia Administracion, Tesoreria,
|Chequesvtumprﬂhantes de Pago Contabilidad.

8.3. Documentacion que sustenta la Planilla de Remuneraciones, CAS y otras del Personal:

(Anexo N*01: “Flujograma de Planilla Unica de Pagos”')

a) El Calculo de los Costos de Planilla continua del Personal comprende de enero a
diciembre {Calculo del costo anual) del presente afio fiscal, es realizado por la
Gerencia de Administracion a través de la Unidad de Personal, en todas las
Actividades y Especificas de los Gastos relacionados al Pago de Planilla del Parsonal
Activo, Dietas, Salarias, Planillas CAS, Planilla de Contrato y Otros.
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b)

c)

d)

La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y CTl (GPPyCTI] y la Unidad de
Formulacion y Evaluacion Presupuestal (UFyEP) al momento de realizar la
Formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) debera de considerar
lo requerido y gue tiene gue ver con la programacion de Plonilo de
Remuneragciones, Dietas, Salorigs, CAS v Ofros, de acuerdo a la Programacion

realizada por la Unidad de Personal y a la Evaluacion realizada por la GPPyCTI por
lo que en coordinacion con dicha Oficina (Unidad Personal) deberd emitirse la
CERTIFICACION ANUAL, |a cual sera visada previa verificacion por parte de la
GPPYCTI y/o UFYEP.

La Unida de Persanal, elaborara la Planilla Mensuales de Remuneraciones, Dietas,
Salarios, CAS y Tareas, con su respectivo Resumen de las Planillas debidamente
firmadas realizados por Actividades (Estructura Programatica), para su respectiva
procesamiento a traves del SIAF (Cuenta con Certificacian Presupuestal),
Mediante Resolucion de reconccimiento de derechos de caracter laboral, tales
como el Reconocimiento de 25 o 30 afias, Sepelio y Luto, Gratificaciones,
Reintegros o Indemnizaciones, se pracederd con su respectiva Resolucian Alcaldia
(Reconocimiento de dicho beneficio).

Tedo el proceso de dicho gasto se realizara mediante le SIAF-5P, realizando la fase
de Compromiso, correspondiéndole a la Unidad de Contabilidad la fase de
Devengadao.

8.4.Documentacion y reqguisitos necesarios para sustentar la adguisicion de bienes
corrientes o de capital: (Anexo N°02: "“Flujogramo pora la odguisicion de Bienes y
Servicios de la MDLV")

a)

b

d}

Requerimiento del Area Usuaria, que concuerde con el POl del Ejercicio, dicho
requernmiento debera contar con sus respectivas Especificaciones Tecnicas, el cual
deberd estar debidamente autorizada por su Gerencia, asi como del Gerente
Municipal y/o Gerente de Administracion, esto con la finalidad de que la Unidad de
Logistica pueda realizar un buen estudio de Mercado.

La Unidad de Logistica una vez recibido el Expediente del requerimiento, previa

verificacian de dicha documentacion procedera a realizar el Estudio de Mercado el
cual una vez obtenida previe informe se deberd alcanzar el Cuadro de Cotizaciones
debidamente firmada por la persona encargada de realizar dicha Cotizacian dirigido
al Jefe de la Unidad de Logistica.

Cuando se trate de requerimiento de Bienes Corrientes o de Capital, estos deben
ser verificados si dicho requerimiento ha sido programado a traves del Cuadro de
MNecesidades de Bienes Corrientes o de Capital vy Servicios [CNBCoCyS)
correspondiente a dicho Ejercicio.

Confirmadao la programacion realizada con el requerimiento a través del CNBCoC,
se realizara y obtendra mediante el estudio de Mercado realizade por la Unidad de
Logistica el presupuesto correspondiente que sera solicitado a la GPPyCTI para el
otorgamiento de la Asignacion Presupuesta con la Finalidad de que la Unidad de
Logistica pueda realizar la Certificacidn Presupuestal la cual sera visada previa
verificacién por parte de la GPPyCTI y/o UFyEP,

13




e}

f)

gl
h)

il

k)

Orden Compra original pre numerada, procesada mediante SIGA y su respectivo
Cddigo N2 Exp. SIAF fechada y debidamente firmada por el responsable de la
Unidad de Logistica asi como por el responsable del Almacén en sefial de
confarmidad de haber recibido los bienes.

Guia de remision, con el sello de RECIBI CONFORME, fecha y firma del responsable
del Almacenero, en sefial de haber recibido a satisfaccian los bienes.

Inferme de conformidad por el bien recibido realizade por el drea usuaria.
Comprobante de Pago emitido por el proveedor del bien, gue reuna los requisitos
legales y tributarios para ser aceptados por la SUNAT.

En caso de adquisicidn de bienes del Active Fijo o bienes asignadas no depreciables,
la orden de compra debe contener el visto bueno del responsable del Area de
Patrimonio, ademas cuando se traten de Equipos de Computo debera contar con
2l Informe Técnico correspondiente y cuando se trate de Unidades Maviles debers
contar con el Informe técnico correspondiente,

Debera tener en cuenta |2 "Directiva para reguerimientos y contrataciones de
bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean jguales o menores a 8 UIT'S de
la MDLV"” N2 001, Aprobado mediante R.A. N® 567-2020-MDLY

Debera tener en cuenta la "Directiva Norma interna de procedimiento para la
adquisicion, distribucion y supervision del Programa Vaso de Leche de la

Municipalidad Distrital de la Victoria” N2 002, Aprobado mediante R.A. N'568-
2020-MDLV

Deberd tener en cuenta la Directiva "'Directiva que regula el procedimienta para
convocatorla, seleccion y ejecucicn de contrataciones dentro del marco del texto
unico ordenado de la ley de contrataciones del estado y su reglamento en la

Municipalidad Distrital de la Victoria N2 002, Aprobado mediante R.A. N° 399-2021-
MDLY.

8.5. Documentacion y requisitos necesarios para sustentar la adguisicion de servicios:

a)

b)

c)

d)

el

Requerimiento del Area Usuaria, que concuerde con el POI del Ejercicio, dicho
reguerimiento deberd contar con sus respectivas Terminos de Referencia, el cual
deberd estar debidamente autorizada por su Gerencia, asi como del Gerente
Municipal y/o Gerente de Administracion, esto con la finalidad de que la Unidad de
Logistica pueda realizar un buen estudio de Mercado.

La Unidad de Logistica una vez recibido el Expediente del requerimiento, previa
verificacidn de dicha documentacidn procedera a realizar el Estudio de Mercado el
cual una vez obtenida previo informe deberd alcanzar el Cuadro de Cotizaciones
debidamente firmada porla persona encargada de realizar dicha Cotizacidn dirigido
al Jefe de la Unidad de Logistica.

Realizade y Obtenido el Estudio de Mercado la Unidad de Logistica solicitara la
Asignacién Presupuesta con la Finalidad de que la Unidad de Logistica pueda
realizar la CERTIFICACION PRESUPUESTAL la cual serd visada previa verificacion
por parte de la GPPyCTIy/o UFyEP,

Orden Servicio, Original Pre Numerada y su respectiva N® Exp. SIAF fechada y
debidamente firmada por el responsable de la Unidad de Logistica.

Original y/o Copia del Contrato Fedateado,
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fl

gl

a)

b)

c)

L d)

e)

f}

El

Carta del servicio realizado por el consultor presentado en mesa de partes de la
Entidad, cuando se trate de Servicios de Consultoria u otros servicios prestados por
terceros.

Relacién numerada de recibos por servicios pubiicos como agua potabie,
suministro de energia eléctrica o telefonia, sustentada con los documentos
eriginales.

Relacién numerada de Servicios No Personales cuyo gasto se registra en las
Especificas 2.3.2.7.2.99y 32.7.1199

Infarme de conformidad de Servicio debidamente sustentado por el area usuaria e
inspector y debidamente visado con sello de post firma.

Comprobante de page emitido por el proveedor del servicio, que redna los
requisitos legales y tributarios para ser aceptados por SUNAT.

Debera tener en cuenta la "Directiva para requerimientos y contrataciones de
bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean iguales o menares a B UIT'S de
la MDLV" N2 001, Aprobado mediante R.A. N" 567-2020-MDLY

Debera tener en cuenta la "Directiva Norma interna de procedimiento para la
adquisicion, distribucion y supervision del Programa Vaso de Leche de la
Municipalidad Distrital de la Victoria” N2 002, Aprobado mediante R.A. N"568-
2020-MDLV.

Debera tener en cuenta la Directiva ""Directiva que regula el procedimiento para
convocatoria, seleccion v ejecucion de contrataciones dentro del marco del texto
unico ordenado de la ley de contrataciones del estado y su reglamento en la
Municipalidad Distrital de la Victoria N2 002, Aprobado mediante R.A. N" 395-2021-
MOLY.

8.6.Documentacion gue sustenta el Fondo Fijo para Caja Chica (FFCC):

Por la apertura del fondo debe adjuntarse copia de la Resolucidn Alcaldia,
designando al responsable del manejo de caja chica.

La responsable del Manejo de Caja Chica, deberd llenar el (Anexo N°03),
denominado “Caja Chico Declaracidn Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas” el cual
formara parte de la Resolucidn de Alcaldia.

Para la reposicion del Fondo para Caja Chica, debe adjuntarse el [Anexo N°04),
denominado “Rendicidn de Cuentas de Gaostos Efectuados”, adjuntando la
documentacion sustentatoria original, los cuales deben contener el V2 B2 del
Gerente de Administracion o Gerente Municipal, el responsable del fondo, SELLO
CANCELADO, previo informe.

Cuando se trate de Gastas realizados por adelantadoestos deberdn ser autorizados
mediante un “Recibo Provisional” (Anexo N05), el cual tendra una duracion de 24
horas para producirse la rendicicn correspondiente, si fuera entregado el dltimo
dia hiabil, es decir el dia viernes, |a rendicidn debera ser realizado el primer dia habil
de la semana siguiente, es decir el dia lunes.

La documentacion sustentaria debe cefiirse a la Ley de comprobantes de pago
aprobados por la SUNAT,

En caso de Recibos por Honorarios debe ser declarado en el PDT (Unidad de
Perscnall.

El mente maxima de atencién por Fondo Fijo para Caja Chica (Tesoreria) y Caja
Chica de Taller de Mecanica cuyo monto maximo de atencién para las dos cajas es
de 5/250.00 sales,
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8.7.Documentacion que sustenta la asignacion y rendicidn de vidticos:

Gerencia de Administracion.
Niveles de autarizacidn:

Requerimiento del Area Usuaria, con su respectiva autorizacion de su Gerencia.
Memorando de autorizacion de viaje emitida por la Gerencia Municipal y/o

Cuadro N°04
Autorizacion de Viafe por Comision de Servicio

Empleado piiblico gue se desplaza

Autoriza el Vigje

Alcalde y regidores

Concejo Municipal

Gerente Municipal

El Alcalde

Gerentes, lefe de Unidades y Divisiones y
Organos desconcentrados

El Gerente Municipal ¥ su Gerencia
|

Personal de ﬁ.re_a. Auxiliar y Choferes

Ll Gerente Municipal y su Gerencia

d. Larendicidn de Viaticos deberd contener la siguiente documentacion:
v Anexo N2 06: “Autorizacién de Descuento por Planillas Unica de Pagos”
v Anexo N2 07: “Declaracion Jurada de Viaticos"
¥ Anexo N°08: “Declaracidn Jurado de Gastos”
¥ Anexo N°09: "Rendicidn de Vidticos™
e.

Concluido la Comisién de Servicio, v en un plazo no mayor de diez (10) dias

calendarios contados a partir de la fecha de retorng, el funcionario o Servidor
Pibiico (delegado), deberd presentar su Rendicion de Cuentas en el Formato
debiendo tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Lienar el formato, consignando datos especificos de la Comisidn de Servicio dae
acuerdo a la resolucién que autorizo la comision. Asl mismo registrara los
maontas de los viadticos utilizados. Finalmente registrard los resultados
obtenidos en la Comision de Servicio a través de un informe,

Deberd adjuntar a la rendician del viatico, los documentos sustentarios de
gastos realizados por pasajes, alimentacion, alojamiento y movilidad local silo
hubiese, segln |os siguientes comprobantes de pago establecidos por la
SUNAT

Factura o boleta de venta.

Boleto de viaje.

Ticket o cinta emitida por maquina registradora.

Declaracion Jurada Simple por el gasto efectuado.

Las facturas, asi como los documentos sustentarics del gasto deben ser
expedidas obligatoriamente a nombre de |z Municipzalidad Distrital de La
Victoria, incluyendo el nimera de RUC, necesariamente visados por el
delegado, no aceptindose sin estos requisitos,

En los documentos mencionados, no se aceptaran enmendaduras, borrones
y/o tachas, siendo responsabilidad del servidor revisar los comprobantes de
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pago al momenta de recibirlos. Los boletos de viaje, boletas y/o facturas por
alimentacion y alojamiento serdn necesariamente visados por el delegado,

® Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en baja definitiva,
suspendido o no esten autorizados por la SUNAT, automaticamente seran
declaradas Jurada como documento sustentatorio de gastos sera valida solo
cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los gue no sea posible
obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago reconacidos
y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria, revisard |a Rendicion de Cuentas, en el
momenta de su presentacion, debiendo verificar si esta cumple con los requisitos
y exigencias establecidas en la presente Directiva, para lo cual deberd de manejar
una lista de verificacion de cumplimiento de requisitos. De encontrar conforme la
Rendicion de Cuentas, procedera a recepcionarla, de no encontrarla conforme,
debera de precisar los documentos o informacion faltante, asi como las
abservaciones gue se detecte en los comprobantes de pago presentados; vy
procedera a devolverla de inmediato para que se subsane las observaciones,

Si en la liguidacidn de la rendicion de cuenta resultara saldo a favor de la entidad,
esta deberd entregar al Tesorero de la MDLV, quien serd el encargado de elaborar
el formato T6, para que realice el deposito en el Banco de la Nacidn, abonando a
las cuentas de las cuales se gird para la comisidn de servicio, dentro del plazo
previsto para la rendicion de cuenta despues de culminada la comision y cuando
dicha comisidon es en el exterior, el plazo maximo es de (15 dias calendarios)
debiendo adjuntar copia del Recibo de Ingreso: caso contrario se aplicardn
intereses a partir del décimo sexto dia posterior a la fecha de rendician,

Cabe mencionar, que el Tesorero entregara al comisionista el Anexo N°10: “Recibo
Provisional por Devolucion de Vidticos”, donde se tendrd en cuenta como
referencia el N* del Expediente SIAF, el valor monetario, el concepto, datos del
comisionista, fecha y firmas de las partes involucradas, es decir la Unidad de
Tesoreria y el Comisionista.

En caso de incumplir con la devolucion de vigticos no utilizados en el plazo
sefialado, la Unidad de Contabilidad y Tesoreria procedera a formular el respectivo
requerimiento para su devolucion, a partir de cuyo momento y hasta gue se
produzea su cancelacion se aplicara los intereses correspondientes de acuerdo a la
tasa de interés legal efectiva, que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.
Caso contrario el Servidor se vera afectado con el descuento del importe recibido,
en la planilla Unica de pagos, sin lugar a presentar reclamo alguno, en cumplimiento
de la firma del Formato de Autorizacion de Descuento por Planilla Unica de Pagos.
Si el trabajador delegado no cumpliera con la rendicion de cuentas en el plazo
estipulada en el punto d) la Unidad de Contabilidad y Tesoreria informard a
Gerencia Municipal para que disponga el respectivo descuento por planilla dnica
de pagos.

Debera tener en cuenta la "Directiva N? 003-2013-MDLV Para Regular |a
Autorizacidn y Rendicion de Viaticos por Comisian de Servicio dentro del Territorio

17




Nacional de la Municipalidad Distrital de La Victoria", Aprobado mediante R.A. N°
427-2013-MDLV,

i.  Deberd tener en cuenta la "Directiva Para Regularizar la Autorizacion y Rendicidn
de Viaticos por Comision de Servicio dentro del Territorio Nacional — Zona Norte
del Pais", Aprobado mediante R.A. N* 399-2015-MDLV,

8.8.Criterios para el procesamiento del gasto de devengado y girado:
Los documentos que sustentan la fase del devengado de acuerdo a lo estipulado en el
Articule 8°, 97, 10°, 11" y 12° de la Directiva paro optimizar las operaciones de
Tesoreria N2 002-2021-EF/52.03, son los siguientes:

- Articulo 8°.- Validacidon de comprobantes de Pago, como documentacién
sustentadora del Gasto Devengado:
Las Facturas o Boletas de Venta emitidos de manera electrénica conforme a las
disposiciones de la SUNAT, y que, entre otras, forman parte de los documentos
sustenta torios del Gasto Devengado cuyos datoes son registrados y transmitidos por
las entidades a través del SIAF- 5P, son objeto de validacién respecto de su
numeracion, fecha de emision y monto, para efectos del correspondiente
procesamiento de la mencionada etapa de la ejecucion del gasto.
Otros comprobantes de pago que, conforme a las disposiciones de |a SUNAT, son
emitidos electrénicamente seran también validades de manera progresiva,
confarme a lo sefialado en el parrafo precedente,

= Articulo 9°.- Uso de clave dinamica para el procesamiento del Gasto Girado:

¥ A partir del 01 de julio de 2021, el registro del Gasto Girade transmitido por
las Entidades a través del SIAF-SP, por todo conceplo y modalidad de giro, con
cargo a tos fondos centralizados en la CUT, se procesa a través del aplicative
informéatico “Mddulo de Autorizacion de Giros" del SIAF-5P,

¥ Losresponsables del manejo de las cuentas bancarias en las Entidades acceden
al citado aplicativo informatico utilizando su Documento Nacional de ldentidad
electronico (DNI) o, de ser el caso, la "Clave Tesoro Publica” a que se refiere el
articulo 15 de |a presente Directiva.

¥ A efectos del procesamiento del registro del Gasto Girado por parte de la
DGTP, conforme se sefiala en el presente articulo, los responsables titulares
y/o suplentes de las respectivas cuentas bancarias de las Entidades suscriben
los giros a traves del aplicativo informatico "Médulo de Autorizacién de Giros”
del SIAF-5P, utilizando la clave dinamica que es proporcionada por el
Ministerio de Economia y Finanzas a través de los medios que la DGTP
disponga, para lo cual es indispensable |a actualizacion de los datos de los
mencionados responsables, conforme a lo que establece el articulo 10 de Ia
presente Directiva.

¥ E| procesamiento del Gasto Girado solo procede con firmas mancomunadas.

- Articulo 10°.- Actualizacién de datos de responsables de pagaduria:
¥ Los titulares de pliego, o de ser el caso, los funcionarios delegados por estos,
actualizan los datos de fos responsables titulares y suplentes del manejo de |as
cuentas bancarias de |la Entidad, acreditados ante la DGTP, a través del
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aplicative informatico SIAF-SP "Acreditacion Electrénica de Responsables de
Cuentas”.

¥ La actualizacién de datos establecido en el presente articulo, constituye
reguisita indispensable para el procesamiento del Gasta Girado por parte de
ta DGTP, a traves del aplicativo informatico "Madulo de Autorizacion de Giro”
del SEAF-5P.

- Articulo 11°.- Del procesamiento del Gasto Girado:

¥ El Gasto Girado transmitide por la Entidad y Recepcionado por la DGTP a través
del SIAF-5P hasta las 19:00 horas, es procesado por dicha Direccidn General al
dia siguiente habil de su recepcion; el Gasto Girade Recepcionado pasadas las
19:00 horas se procesa a los dos (02) dias habiles siguientes de dicha
recepcion.

¥ Excepcionalmente, la DGTP puede disponer el pracesamiento del Gasto Girado
el mismo diz gue es Recepcionado a través del SIAF-SP, teniendo en cuenta la
dispanibilidad de liguidez en la CUT vy la Programacion de Caja del Tesoro
Piblico, dnicamente en los siguientes casos:

- a. Gastos directamente relacionados con la atencién de la Emergencia
Sanitaria a nivel nacional, dispuesta por el Decreto Suprema N° D08-2020-
SA y sus respectivas prorrogas, (registrados con cargo a la Actividad
5006269: Prevencion, contral, diagndstico y tratamiento de coronavirus),
durante el periodo de la emergencia.

b. Gastos destinados a la atencion de emergencias por desastres naturales
(registrados con carge al Programa 068: Reduccitn de la vulnerabilidad y
atencion de emergencias per desastres), durante el periodo de la
declaratoria de emergencia establecida por la normatividad aplicable en
vigencia.

c. Contingencias expuestas a pedido expreso del Director General de
Administracion o del funcionario quien haga sus veces en la Entidad; las
solicitudes no atendidas, se procesan conforme a lo sefialado en el
numeral 9.1 de la presente Directiva, sin requerir respuesta formal de la
DGETP.

- Articulo 12°.- Procesamiento del Gasto Girado de Remuneraciones, Pensiones,
CAS y Otros:
¥ A partir del 01 de julio de 2021, el Gasto Girado para el pago de
remuneraciones, pensiones y CAS gue se realiza a través del Banco de la
Nacion, asi como de las empresas del Sistema Financiero Nacional distintas de
la referida entidad bancaria, es procesado por la DGTP, dentro de las 24 horas
contabilizadas en dias hibiles previas a fa fecha establecida en el Cronograma
de Pagos aprobado por el Despacho Viceministerial de Hacienda del Ministerio
de Economia y Finanzas, para cuyo efecto, las Entidades efectian la
transmision correspondiente con la debida antelacion.
¥ Para efectos del abono en las respectivas cuentas bancarias individuales, se
procede conforme a lo siguiente;
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Cuando el servicio de pagaduria es prestado por el Banco de la Nacidn, la
Autorizacion de Pago a la referida entidad bancaria es transmitida a través
del SIAF-5P adjuntando los datos de los beneficiarios y las fechas en que
debe realizarse dicho abono, de tal manera que el cargo en la subcuenta
bancaria de gasto de la Entidad se produce en la misma oportunidad que
se realiza el abono en la cuenta del beneficiario,

Cuando el servicio de pagaduria es efectuado por las empresas del
Sistema Financiero Nacional distintas del Banco de la Nacion, las
Entidades remiten la informacidn utilizanda los medios gue establecen
dichas instituciones, con el detalle de datas correspondientes a los
titulares de las cuentas bancarias y montos a ser abonados, cuya
sumataoria debe ser igual al importe de la transferencia electrdnica que la
Entidad instruye a través del SIAF-5P,

CAPITULO IV: DISPOSICIONES FINALES

IX. RESPONSABILIDADES.-

La Gerencia Municipal, Gerencia de Administracidn, La Gerencia de Planificacion
Presupuesto y CTI. La Unidad de Personal. La Unidad de Logistica, La Unidad de
Contabilidad, Area de almacén, Area de Patrimonio, Unidad de Tesoreria y la Unidad de
Formulacion y Evaluacion Presupuestal, velaran por el cumplimiento de la presente

Xl

directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

10.1. Los documentos emitidas por cada una de las Unidades Orgénicas, asi como los
Comprobantes de Pago de los proveedores no deben tener borrones ni
enmendaduras,

10.2. Las Ordenes de Compra, Servicio, Comprobantes de Pago y Recibos de Ingresos
deben tener numeracidn impresa

10.3. Todo reembaolse de gastos realizados por comision de servicio y otros, debe ser
previa autorizacion del Jefe Inmediato y acreditar la documentacion fuente para su
autorizacion de reembolso con Resolucian,

10.4. La presente Directiva entra en vigencia desde su aprobacién y deja sin efecto las
normas gue contravengan lo normado en la presente,

ANEXOS.-

+  ANEXO N°01: “Flujograma de Planilla Unica de Pago”

T B R TR

ANEXO N°02: “Flujograma para la Adquisicion de Bienes y Servicios de la MDLV"
ANEXO N°03: “Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas — Ley N"27482"
ANEXO N°04: “Rendicidn de Cuenta de Caja Chica”™

ANEXO N"05: “Recibo Provisional”

ANEXO N°06: “Autorizacion de Descuento por Planilla Unica de Pagos”

ANEXO N°07: “Declaracién Jlurada de Viaticos"

ANEXO N°08: “Declaracion lurada de Gastos”.

ANEXO N°09: "Rendicion de Viaticos”
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ANEXO N°03: DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS - LEY N°27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD:
ENTIDAD _ ]
DIRECCION
EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE:
DNIfCI
'| APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
NOMBRES
RUC
ESTADO CIVIL
DIRECCION
CARGO, FUNCION O LABOR
FECHA QUE ASUME
FECHA DE CESE

Ill. OPORTUNIDAD DE PRESENTACION:
Marcar con una X segun carresponda;

AL INICIO | ENTREGA PERIODICA { AL CESAR

. DATOS DEL CONYUGE:
| DNIfCI
| APELLIDO PATERNO |
| APELLIDO MATERNC

NOmMBRES |
RUC |

V. DECLARACION DEL PATRIMONIO:
a. INGRESOS:

| SECTOR PUBLICO | SECTOR PRIVADO = TOTALS/

REMUNERACION BRUTA.-
(Pago por planillas, sujetos a rentas de quinta
categoria)

' RENTA BRUTA MENSUAL POR EJERCICIO
INDIVIDUAL.-

(Ejercicio Individual de profesion oficic u otras
tareas — renta de cuarta categoria)

OTROS INGRESOS MENSUALES

{Predios arrendados, subarrendados o cedidos),
{Bienes muebles arrendados, subarrendados ¢
cedidos).

[Intereses originados por colocacion de capitales,
_ regalias, rentas vitalicias, etc.), (Dietas o similares).

TOTAL INGRESOS |8/

23
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b. BIENES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES: (Pais o Extranjero)

N° FICHA — REG.

DIRECCION PUBLICO

TIPO DE BIEN

VALOR
AUTOVALUO S/

BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDADES DE GANANCIALES: (Pais o Extranjero)

VEHICULOS

MARCA/MODELOfANO | PLACA/CARACTERISTICAS

VALOR
AUTOVALUO 5/

TOTAL DE BIENES MUEBLES

d. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA FINANCIERO DEL

DECLARANTE Y SOCIEDADES DE GANANCIALES: {Pais o Extranjero)

INSTRUMENTO

ENTIDAD FIN
INANCIERA ~ FINANCIERO

VALOR 5/

TOTAL AHORROS

Extranjero)
DETALLE DE LOS R -
NGRESOS SECTOR PUBLICO | SECTOR PRIVADO TOTALS/
TOTAL Bf_'?. NES E INGRESOS
ACREENCIAS ¥ OBLIGACIONES A SU CARGO: -
DETALLE DE LA ACREENCIA U
OBLIGACION A S5U CARGO (TIPO DE MONTO S/
DEUDA)

TOTAL DEUDA s =
NUMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SU CARGO:
FECHA DE ELABORACION: ! /

Firma del Declarante Huella Digital
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ANEXO N"04: RENDICION DE CUENTA DE CAIA CHICA

ACTIVIDADES

iner |_reon_|

DETALLE DEL GASTO

1. 2. DOCUMENTO a. B,
N°* | FECHA | CLASE | N % PRQVEEIGR IMPORTE | PARTIDA

| " Nombres y Apellidos Detalle Tipo Rec.

TOTAL | S/

MOVIMIENTO DELSALDO |

Saldo Anterior 5/
incremento del Fondo s/
TOTAL s/
importe D.L Pte. Rendicion 5/
SALDO TOTAL s/

25




ANEXO N*05: RECIBO PROVISIONAL

T T 4T o ST OO TR RT R

Y B A B R B B S e e o 22

< sPOT

La rendicion de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse dentro de los dos (02)
dias habiles siguientes de haber recibido el efectivo del encargado de |a caja chica,

lefe del Organo o Unidad Organica

DATOS DE QUIEN RECIBE EL DINERO:

Gerencia de Administracion

La Victoria,............ B 1= UTRRIO « |- JEUT

B O e o L T,

AT TS, v o A R TP SN SR MR
T e e o R e e B R R b
D DB NI RTICIA. .ev s vrcersmresrrnseasressrasress svrassseacas s eassesarmase o sesnspesnsssas sasrosseasensasinsmcasomios

V°B del Jefe Inmediato

Recibi Conforme

'_:' ..l "".'I:: ) : 25




ANEXO N°06: AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGOS

identificadola) con DI OO = « 3 cargo

estoy percibiendo por concepto de viaticos, asignaciones y/o anticipo, segun el comprobante de
PABE N v s 8L IMPorte de 5/ expresa gue al retornar de la
comision de servicios, en caso de no rendir cuenta, con documentos sustentatorios dentro de los
{07) siete dias de plazo, AUTORIZO, se me descuente el imparte percibido, en la Planilla Unica de

Pagos.

La Victoria,.......c...... 85 imsasmnsinni B svissins

Firma del Trabajador Huella Digital
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ANEXO N°07: DECLARACION JURADA DE VIATICOS

W i R R e

| identificado(a) con DN N i R cargo

B oot ns e e R e 84 A8 L4 8 418 £ £t St A A1 42 et emtm 482 serme e e pm et e e et et
de conformidad con el art. 3° del Decreto Supremo N°007-2013-EF, y con la presente directiva gue
norma el procedimiento para el pago de vidticos, DECLARD BAJO JIURAMENTO gue el manto de

5/ i, TECIDIdO lo he utilizado para gastos de maovilidad local, taxi, agencia de

transportes, en cumplimiento de la Comisidon de Servicios a la localidad y/o ciudad de

vy de la cual no ha sido posible rednir la documentacion

sustentatoria,

La Victoria, ..o, Lo AR, , |-

V"8 del Jefe Inmediato Firma del Trabajador




ANEXO N°0B: DECLARACION JURADA DE GASTOS

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

OFICINA/DEPENDENCIA:

OBIETOQ DE LA COMISION:

PERIODO COMPRENDIDO:

De conformidad con la Directiva de Tesoreria N"001-2007-EF/77.15, aprobado con Resolucién
Directoral N"002-2007-EF/77.15, Articulo N*71, de fecha 24 de Enero 2007, para fiscal 2021, declara
bajo juramento haber realizado los gastos de los cuales no se ha podido obtener los respectivos
comprobantes de pago. Dichos gastos fueron utilizados en la comisidn de servicio y son los que a

continuacion se detallan:

. FECHA . — DETALLE P. UNIT. TOTAL
|
~ TOTAL GASTOS
La Victoria, ... ' W PRSTRRPIRNRRL , | - (SIS,
Firma del Trabajador Huella Digital
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ANEXO N°09: RENDICION DE VIATICOS

FECHA
APELLIDOS ¥ NOMBRES N® PLLA. VIATICO COMPROBANTE N°
poc(*) N° CONCEPTO s/ | copico |
[
|
|
: _
i
a TOTAL GASTO
TOTAL ADELANTO a
: "_T-__ ~ SALDO
' (") Se incluirdn facturas, boletas, tickes y/o declaracion jurada de gastos.
La Victoria,.....cevee. [ 7= TR « |- R

Firma del Trabajador Huella Digital
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ANEXO N*10: RECIBO PROVISIONAL POR DEVOLUCION DE VIATICOS

EXP. SIAF N°

NI

s/

RECIBI LA SUMA DE

NOMERE Y APELLIDOS

RECIBI CONFORME-USUARIO

DNI N”

FECHA

FIRMA
COMISIONISTA

V°B
UNIDAD DE TESORERIA

*Lla rendicion de cuentas se efectuard de acuerdo o lo establecido en lo Directiva N°008-2021-

MDLV/UPYR.
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