MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

'SAN MIGUEL

Unidos por el Desarrollo

“Ajio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 599-2022-MPSM/GM

San Miguel de Pallaques, 07 de diciembre del 2022.
VISTOS:

El Informe N° Informe N°103-2022-MPSM-MPSM/OTI, de fecha 07 de diciembre del 2022, donde la Oficina de
Tecnologias de la Informacién de la Municipalidad Provincial de San Miguel; ante las dificultades administrativas para atender
de manera oportuna y los procedimientos e instrumentos para que las Direcciones, Gerencias, Oficinas, Subgerencias y demads
Unidades de Organizacién en la Municipalidad Provincial de San Miguel, implementen el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA-MEF) para la gestion y seguimiento de insumos y productos en el proceso de programacion, ejecucion,
distribucién y control de los activos, para el registro, verificacién y monitoreo del uso de los insumos necesarios para la
prestacion de los productos de los Programas Presupuestales (PP) en el marco del Presupuesto por Resultados (PpR). Asi
como en los requerimientos de bienes y servicios contemplados en los cuadros de necesidades contemplados en el Plan
Operativo Institucional (POI) y en el Plan Anual de Contrataciones (PAC). Inicié trimites necesarios para la aprobacion
Directiva N° Xxx-2022-MPSM/GM: “Ditectiva que regula el procedimiento para la implementacion del Sistema Integrado
de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), para la gestion y seguimiento de insumos y productos en el marco del presupuesto
por resultados en la Municipalidad Provincial de San Miguel”.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 21°, Estructura de los Gastos Publicos, los gastos publicos se estructuran siguiendo las
* Clasificaciones Institucional, Econémica, Funcional, Programatica y Geografica, las mismas que son aprobadas mediante
Resolucion Directoral de la Direccién General de Presupuesto Publico: (i) clasificacion institucional: Agrupa las Entidades
que cuentan con créditos presupuestarios aprobados en sus respectivos Presupuestos Institucionales y sus unidades ejecutoras.
(ii) clasificacién funcional: Agrupa los créditos presupuestatios desagregados por funcién, divisién funcional y grupo
funcional. A través de ella se muestran las grandes lineas de accién que la Entidad desarrolla en el cumplimiento de las
funciones primordiales del Estado. Esta clasificacién no responde a la estructura organica de las Entidades, configurandose
bajo los criterios de tipicidad. (iii) clasificacién programatica: Agrupa los créditos presupuestarios desagregados por categorias
presupuestarias, Producto y Proyecto. Permite la estructuracion, seguimiento y evaluacién de las politicas y estrategias para el
logro de resultados prioritatios que define el Gobierno y de los objetivos y mandatos institucionales de las Entidades en el
cumplimiento de sus funciones y competencias.

La Direccién General de Presupuesto Publico, mediante Resolucion Directoral, establece la clasificaciéon de los
créditos presupuestarios que por su naturaleza no puedan ser estructurados en Programas Presupuestales. (iv) clasificacion
econémica: Agrupa los créditos presupuestarios por gasto cortiente, gasto de capital y servicio de deuda. Estos a su vez se
dividen por genérica, subgenérica y especifica del gasto; y (v) la clasificacién geografica: Agrupa los créditos presupuestarios
de acuerdo al ambito geografico donde estd previsto el crédito presupuestatio, a nivel de Departamento, Provincia y Distrito,
seglin corresponda.

Que, por necesidad institucional, tratindose de establecer los lineamientos que orienten a la verificacion, registro,
control y ejecucion de seguimiento de insumos y productos en el proceso de programacion, ejecucion, distribucién y control
de los activos, para el registro, verificacién y monitoreo del uso de los insumos necesatios para la prestacién de los productos
de los Programas Presupuestales (PP9 en el marco del Presupuesto por Resultados (PpR). Asi como en los requerimientos de
bienes y servicios contemplados en los cuadros de necesidades contemplados en el Plan Operativo Institucional (POI) y en
el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en la Municipalidad Provincial de San Miguel, a fin de optimizar la administracién de
los recursos publicos con que cuentan, en el matco de lo establecido en la Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado,
su Texto Unico Ordenado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF; de acuerdo a la presente Directiva y a las
Normas Generales de Tesorerfa vigentes.

Que es necesario, lograr fluidez en la ejecucion de gastos menudos, urgentes y de manera prioritaria se requiera para
la adecuada operatividad y funcionamiento de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

Por las consideraciones antes expuestas, y con las atribuciones conferidas por la Resolucion de Alcaldia N° 031-
2021-MPSM/A, de fecha 06 de abril del afio 2021:

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°: APROBAR la Directiva N°002-2022-MPSM/GM: “Directiva interna que regula el uso obligatorio del

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco
del presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la Municipalidad Provincial de San Miguel”.
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ARTICULO 2°.- REMITIR copia de la presente Resolucién a los responsables de la Oficina General de Planeamiento y
~Presupuesto, Oficina de Presupuesto, Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial, Oficina de Contabilidad y la Oficina
de Tesorerfa, y demas unidades de organizacién que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el cumplimiento

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dr. J. Aptony edes Vasquez
ENTE

Cc

Alcaldia

OGPP

Presupuesto

Abastecimiento y Control Patrimonial
Contabilidad

Tesoreria
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para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

I. Objetivo:

Establecer los procedimientos e instrumentos para que las Direcciones, Gerencias, Oficinas,
Subgerencias y demas Unidades de Organizaciéon en la Municipalidad Provincial de San Miguel,
implementen el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF) para la gestiéon y
seguimiento de insumos y productos en el proceso de programacion, ejecucion, distribucién y control
de los activos, para el registro, verificaciéon y monitoreo del uso de los insumos necesarios para la
prestacion de los productos de los Programas Presupuestales (PP) en el marco del Presupuesto por
Resultados (PpR). Asi como en los requerimientos de bienes y servicios contemplados en los cuadros
de necesidades contemplados en el Plan Operativo Institucional (POI) y en el Plan Anual de

_Contrataciones (PAC).

II. Finalidad:

Establecer los lineamientos que orienten a la verificacion, registro, control y ejecucién de seguimiento
de insumos y productos en el proceso de programacion, ejecucion, distribucién y control de los
activos, para el registro, verificacién y monitoreo del uso de los insumos necesarios para la prestacion
de los productos de los Programas Presupuestales (PP9 en el marco del Presupuesto por Resultados
(PpR). Asi como en los requerimientos de bienes y servicios contemplados en los cuadros de
necesidades contemplados en el Plan Operativo Institucional (POI) y en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) en la Municipalidad Provincial de San Miguel, a fin de optimizar la
administracién de los recursos publicos con que cuentan, en el marco de lo establecido en la Ley N°
30225 — Ley de Contrataciones del Estado, su Texto Unico Ordenado, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 082-2019-EF.

III. Base Legal:

1. Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.
. Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado.

3. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225.

4. Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatotias y
complementarias.

5. Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publica.

6. Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica.

7. Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

8. Decteto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

9. Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa.

10. Ley N° 27785 — Ley Otganica del Sistema Nacional de Control y de la Contralotia General
de la Republica.

11. Directiva N° 003-2015-EF/50.01, que aprueba la “Directiva para los programas
presupuestales en el marco de la programaciéon y formulacién del presupuesto del sector
publico para el afio fiscal 2017.

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

13. Resolucién de Contralotia N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Intetno.
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del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),
para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

IV. Alcance:
Las disposiciones y procedimientos de la presente Directiva; son de cumplimiento obligatorio por
parte de las Direcciones, Gerencias, Oficinas, Subgerencias y demas Unidades de Organizacién que

conforman la Municipalidad Provincial de San Miguel.

V. Vigencia:

La presente Directiva entra en vigencia desde el primer dia de su aprobacién, mediante Resolucion
de Gerencia o de Concejo Municipal Provincial de San Miguel.

VI. Responsabilidad:

La aplicaciéon y responsabilidad recae en la Oficina de Tecnologia de la Informacién de la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

VII. Del aplicativo SIGA-MEEF y la informacién que se registra:

v" Bl aplicativo estd constituido por siete médulos principales: Médulo Presupuesto por
Resultados (MPpR), Médulo Logistica (ML), Médulo Patrimonio (MP, Médulo Tesoreria
(MT), Médulo Bienes Corrientes (MBC), Médulo Configuracién (MC), y Médulo Utilitarios
(MU). Los médulos relacionados a los programas presupuestales son: MPpR, ML, MP, MC
y MU.

v Bl médulo MPpR - Médulo Presupuesto por Resultados SIGA-PpR, se centra en el proceso
de programacién y formulacién, articulado con el uso de insumos y la cartera de clientes a
atender; en este modulo se realiza:

El Registro de los puntos de entrega de servicios a los usuatios.
Personalizacién del Listado de insumos por punto de atencién y servicios.

La adecuacién del Cuadro de necesidades por puntos de entrega.

La cantidad de usuarios a quienes se entregan los servicios.

v El médulo ML — Médulo Logistica SIGA-ML, se centra en el proceso de abastecimiento de
los puntos de entrega de servicios; en este modulo se realiza:

e Ta programacién del Cuadro de Necesidades por todas las categorias
presupuestarias.

e Registro de pedidos de bienes y servicios.

e El Plan de Adquisiciones y Contrataciones.

e El Registro de los procesos de seleccion y adquisicion.
e Ll registro de las 6rdenes de compra y de servicios.

e Registro de Contratos.

e El registro de ingresos y salidas de almacén.

v" Bl médulo MP — Médulo Patrimonio SIGA-MP, se centra en los procesos de gestién
patrimoniales del centro de atencidn; en este médulo se realiza:

e El registro de las altas y bajas de activos.
e Las transferencia y salidas de activos.
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e La ubicacion fisica de bienes patrimoniales.

e La contabilizacién de movimientos ¢ inventarios de bienes patrimoniales de la
Entidad.

e Registro de los inmuebles (Edificios y terrenos).

v" Bl Médulo Tesoreria, se centra en el seguimiento, supervisién y control de los procesos de
asignacion y rendicién de gastos de Pasajes y viaticos, gestion y control de Caja General y
Caja Chica; en este modulo se realiza:

Asignacién de control de pasajes y viaticos, y rendiciones de cuentas.
Funcionalidades de la caja general y caja chica.
Funcionalidades para consulta y seguimiento a garantias asociadas a los contratos.

Funcionalidades para el registro de comprobantes de pago, detracciones y
retenciones de facturas provenientes de 6rdenes de compra y servicio.

v El Médulo Bienes Corrientes, se centra en el proceso de registro, control y seguimiento de
los Bienes Cottientes tales como accesorios, repuestos de equipos médicos y quirurgicos,
suministros médicos, entre otros, que tienen un costo significativo y que no son
administrados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN; en este médulo
se realiza:

e Procesos de personalizacién del Catilogo Institucional de Bienes Corrientes.
e  Registro Inicial, Ingreso, Asignaciones y Salidas de Bienes Corrientes.
e Generacion del Proceso de Cierre Anual.

v' Bl Moédulo Configuracién, permite unificar y estandarizar la administracion de la
configuracién de los parametros para la programacién y ejecucion, carga de maestros y
catilogo de Bienes y Servicios, que servirin de base para la operatividad de las
funcionalidades de los Mdédulos de Logistica, Patrimonio, Presupuesto por Resultados,
Utilitarios y Bienes Cortiente, tanto en Cliente Servidor como en Web; en este médulo se
realiza:

e La configuraciéon de ML de Logistica.

e Registro de marcas, sedes, tareas, centros de costos, metas, personal, proveedores,
tipo de cambio, ubicacién fisica y colores.

e Procesos de Copas de Parametros por afio, configuracién de la programacion, carga
de datos del SIAF y carga de datos del SIGA.

e Ll catalogo de bienes y servicios en la entidad.
e  El registro de proveedores.

v Bl Médulo Utilitario, se centra en los procesos para recopilar, actualizar y/o consultar
informacién de la Base de Datos del SIGA y ser remitida la MEF; en este moédulo se realiza:

e Transmision de datos, ejecucion de SCRPTS personalizados y soporte MEF.
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VIII. De lainteraccion entre el SIGA-MEF y el SIAF:

Para efectos de la ejecucion presupuestal el SIGA_MEF interactia con el Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF a través del Médulo de Logistica SIGA-ML:

1. Ingresando ala opcién Techo Aprobado, del Submédulo de Programacion, para realizar
la carga del Presupuesto Inicial de Apertura, mediante la opcién Carpa PIA del MMP.

2. Ingresando a la opcién Marco presupuestal, del Submaédulo Gestion Presupuestal, para
realizar la carga del Presupuesto Institucional Modificado, mediante la opcién Carga PIM
del SIAF.

3. Ingresando la opcién certificaciones, del Submédulo de Gestién Presupuestal, para
transferir las certificaciones y compromisos anuales al SIAF, mediante la opcién
Certificacién SIAF y Respuesta SIAF.

4. Ingresando a la opcién Afectacion Presupuestal, del Submédulo Gestion Presupuestal
para transferir la ejecucién de las 6rdenes de compra y de servicio, y para realizar el N°©
de expediente, estado y fecha. Mediante las opciones: Fase Compromiso al SIAF y
Respuesta SIAF — Saldo Presupuestal (SP), en las fases de compromiso y devengado de
6rdenes.

Las interacciones entre SIGA-MEF y el SIAF se irdn modificando agregando a medida que se logre
un mayor desarrollo del Sistema.

IX. Del soporte tecnolégico y los datos almacenados mediante el aplicativo SIGA:

1. Los responsables de la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, facilitarain el soporte tecnoldgico necesatrio, asi como su
mantenimiento permanente, para la correcta instalacién y funcionamiento del aplicativo
SIGA-MEF.

2. Es responsabilidad de los responsables la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de los
usuarios del Aplicativo SIGA, garantizar la seguridad de los datos tanto fisico como légico.
Los datos almacenados constituyen la fuente de datos oficial para la construccién y
estimacion de los indicadores de insumo.

3. Los datos son transmitidos al nivel central para su consolidacién nacional y la generacion de
indicadores de seguimiento, permitiendo los analisis que se requiere en el marco de las
evaluaciones de los programas estratégicos.

X. Organizacion para el registro de datos y uso de la informacion:

Para mejorar la eficiencia en la gestion de los recursos presupuestales con el uso del sistema, es
fundamental que los responsables Oficina de Tecnologfas de la Informacién de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, promuevan la organizacién y el trabajo articulado de las areas involucradas,
durante el registro y uso de informacién que se genere como consecuencia. Las areas involucradas
estan representadas por:

1. Responsables del disefio y produccion de servicios que se entregan a los usuarios, vinculados
a los programas estratégicos.

2. Responsables de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, vinculado a la
formulacién presupuestal considerando la cantidad de usuarios y los servicios que se
entregan.

3. Responsables de la oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial, vinculados al correcto
abastecimiento de bienes y servicios, requeridos para la entrega de servicios.
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XI. De las actividades y tareas para la implementacion:

1. Laimplementacion de los Médulos del SIGA-MEF se realizaran progresivamente de acuerdo
a las coordinaciones establecidas entre el Pliego 000649 Municipalidad Provincial de Sn
Miguel, el Ministerio de Economifa y Fianzas y los Ministerios de los sectores
correspondientes.

2. Para incorporarse al proceso, la Municipalidad Provincial de San Miguel debera contar con
la autorizacion correspondiente del MEF y del sector correspondiente, a fin de recibir la
asistencia técnica necesaria, previo cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos.

3. La Municipalidad Provincial de San Miguel requiere desarrollar actividades y tareas de
acuerdo a la Guia de Implementacién del MEF que se presenta en el anexo N° 1. El MEF o
el Ministerio del sector correspondiente asignara técnica a las areas involucradas,
correspondiendo al Administrador o quien haga sus veces, generar los mecanismos
necesarios para la difusién entre su personal, de los conocimientos impartidos, para
garantizar el uso sostenido del aplicativo en la gestién institucional.

XII. Del soporte técnico para la implementacion del SIGA-MEF y su sostenibilidad:

1. La Oficina de Tecnologfa de la Informaciéon de la Municipalidad Provincial de San Miguel
que tiene implementado el aplicativo SIGA-MEF, les corresponde actualizarlo permanente,
segun las directivas que se emitan desde el Ministerio de Economia y Finanzas, con el apoyo

; del Residente SIGA-MEF.

2. Los responsables de la Oficina de Tecnologfa de la Informacién de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, fortaleceran el uso del sistema, mediante el analisis de los reportes
contenidos en cada uno de los siete médulos del aplicativo, verificando la informacién
generada con la estadistica disponible, para realizar los ajustes necesarios.

3. Si hay nuevos Centros de Costos de la Municipalidad Provincial de San Miguel que
implementen el SIGA-MEF, la Oficina de Tecnologia de la Informacién designara
formalmente un Coordinador responsable a que se denominara Usuario Experto SIGA,
estableciendo comunicacién permanente con el Residente SIGA-MEF. De ser necesatio,
previa coordinacién y evaluacién la Municipalidad Provincial de San Miguel se asignara un
periodo de tiempo no mayor a 3 meses.

XIII. Del uso del aplicativo SIGA-MEF como mecanismo de transparencia durante la
ejecucion presupuestal:

Las Unidades Ejecutoras que tienen implementados el aplicativo SIGA-MEF, estan obligados a
utilizarlo durante el proceso de programacién y la ejecucién presupuestal del total de los recursos
asignados a la entidad durante cada ejercicio presupuestal, siendo responsabilidad del Titular y del
Administrador de la Unidad Ejecutora, su cumplimiento.
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Guia de implementacién SIGA-MEF

Tareas Indicadores

1.1.1 Estructura Organica.
1.1.2 Anilisis de Procedimientos

1.1 Diagnostico Administrativos. s
: - iy Diagnéstico situacional

situacional de la 1.1.3 Estructuracién de centros de costos, .

. . realizado.
Unidad Ejecutora personal, proveedores.

1.1.4 Evaluacién y preparacion de informacion
para migrar tablas.

1.2 Instalar Software

Software SIGA 1.2.1 Instalar el Software SIGA. instalado.
1.3 Implantar el 131 Reg{stro de tablas Catilogo. Registro o Migraciones de

g 1.3.2 Registro de tabla de Personal.
Moédulo de . Tablas
. 1.3.3 Registro de tabla Centro de Costo.
Configuracion Maestras.

1.3.4 Registro de tabla de Proveedores.

Submoédulo Gestion Presupuestal

1.4.1 Configuracién previa del ODBC
Interface STAGA-SIAF.

1.4.2 Carga de Metas Financieras y Marco
Presupuestal.

1.4.3 Carga del PCA. Subrectlly 6o Costier

1.4.4 Generacién de Certificacion. . Prc;.supuestgl
Presupuestal (Interface SIGA-SIAF de implementado.
Certificacién y Compromiso Anual).
1.4.5 Generacion de Afectacion Presupuestal
(Interface SIGA-SIAF de Certificacion y
Compromiso Mensual).
Submédulo Pedidos
1.4.6 Registro de Pedidos programados y no
Programados. Submédulo de Pedidos
1.4 Implantar el 1.4.7 Autotizaciéon de Pedidos. implementado.
Moédulo de 1.4.8 Registro de Gastos Generales.
Logistica
Submoédulo Programacion
1.4.9 Registro de Techo Presupuestal. .
1.4.10 Registro de CN por Centro de Costo. i‘izm"d“lo. de
1.4.11 Registro de PAO Inicial. rogramacion
implementado.

1.4.12 Registro del PAO Actualizado.
1.4.13 Requisiciones del PAO.

Submédulo Adquisiciones
1.4.14 Registro de 6rdenes de Compra.
1.4.15 Registro de Ordenes de Servicio.

Generacion de Ordenes de
Compra y Servicio, con

1.4.16 Secuencia Fase Adquisiciones. interface al STAF.
Submédulo de Procesos de Seleccion Sub Médulo de Procesos de
1.4.22 Registro de Procesos de Seleccion. Selecciéon

1.4.23 Generacién de Contratos. Implantado.
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1.5.1 Carga de Puntos de Atencion.

1.5.2 Carga de Sub Productos.

1.5.3 Catga de Kit.

1.5.4 Registro de Asignacion de Cattera de
Setvicios.

1.5.5 Personalizacién de Kit por Categotia.

15 Im? lantar el 1.5.6 Registro de Metas Fisicas Independiente Modulo PpR
Moédulo de PpR implantado.
de la Fase.
1.5.7 Registro de Metas Fisicas por
Subproducto.
1.5.8 Generacion de Metas Fisicas de
Ejecucion.
1.5.9 Capacitacién en Generacién de Reportes.
1.6.1 Registro de Inventario Inicial.
1.6.2 Registro de Altas Institucionales.
1.6.3 Registro de Bajas Institucionales.
1.6 Implantar el 1.6.4 Asignacion de Bienes.
' p 1.6.5 Desplazamiento de Bienes. Mobdulo de Patrimonio
Moédulo de ! . . .
Patrimoni 1.6.6 Registro de Salidas de Activos. implantado
oo 1.6.7 Actualizacion de Informacion de Activos.
1.6.8 Reporte y Consultas.
1.6.9 Cierre de Periodo.
1.6.10 Interface S.B.N.
1.7.1 Registro de Inventario Inicial.
1.7.2 Registro de Ingtresos.
7 ImPlantar l 1.7.3 Registro de Asignaciones. Médulo de Bienes
Modbdulo de ¢ ., . .
Bienes 1.7.4 Asignacién de Salidas. Corrientes
Corrientes 1.7.5 Consulta de Bienes Corrientes. implantado.
1.7.6 Generacion de Cierre Anual.
1.7.7 Interface S.B.N.
R 1.8.1 Plantilla de Vidticos. Sl de Vs
Moédulo de . . .
, 1.8.2 Ordenes de Pasaje. implantado.
Tesoteria
LVIEDEE 1.9.1 Utilizacion de Utilitarios. Uso de Utilitarios.

Utilitarios
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DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA
ADMINISTRACION FINANCIERA

XIV. De las unidades organicas y acciones ejecutivas:

a) Las Unidades Organicas deben priorizar y determinar las acciones necesarias que permitan
el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad Provincial de San Miguel y adoptar las
acciones necesarias que permitan la optimizacién del uso de los recursos econémicos,
materiales humanos con criterio de eficiencia y eficacia, al menor costo.

b) Los Directores, Gerentes, Subgerentes, Jefes de la Unidades Organicas deben instruir
adecuadamente al personal a su cargo sobre la importancia a la adecuada utilizacién de los
bienes y servicios basicos (energfa eléctrica, teléfono, utiles y materiales de oficina; etc.)
Conforme a lo estipulado en las normas legales vigentes.

¢) Laadquisicion de Bienes y Servicios contemplados en la presente Directiva se enmarca en lo
dispuesto en la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 3° Ambito de
Aplicaciéon Numeral 3.3 la 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 y obras, asumen el pago con fondos publicos.

d) La documentacién sustentatoria comprende todos aquellos documentos que respaldan las
operaciones y permitan realizar acciones de registro, seguimiento, evaluacién y control de las
mismas.

e) No deben realizarse ni registra en el SIAF — GL. OPERACIONES que no cuenten con la
documentacién sustentatoria minima. En caso de urgencia deberan agilizarse los tramites
correspondientes a fin de cumplir con dichas operaciones sin obviar el control.

f) Eldevengado es la fase administrativa mediante la cual se reconoce y formaliza la obligacién
de pago de Remuneraciones, CAS, Subvenciones, Bienes Cotrientes o de Capital y Servicios,
realizados por la entidad, quedando bajo la responsabilidad de la Sub Gerencia de
Contabilidad analizar, verificar y aprobar el o los expedientes (Antecedentes documentarlos),
antes de dar el pase correspondiente a la siguiente fase.

XV. De los principios generales de la administracion financiera:

a) Legalidad. - Es el Principio fundamental que enmarca la Administracion Financiera Publica:
Se debe actuar con respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que
le son atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

b) Transparencia. - Libre acceso a la informacioén, participacion y control ciudadano sobre los
actos financieros del Estado.

c) Unidad de Caja. - Administracién centralizada de los fondos publicos en cada oficina de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, cualquiera sea la fuente de financiamiento e
independientemente de su finalidad, respetindose la titularidad y registro que corresponda
ejercer a la unidad ejecutora responsable de su percepcion.

d) Economicidad. - Manejo y disposiciéon de los fondos publicos viabilizando su 6ptima
aplicacion y seguimiento permanente, minimizando los costos.

e) Oportunidad. - Percepcién y acreditacion de los fondos publicos en los plazos sefialados,
de forma tal que se encuentren en el momento y lugar en que se requiera proceder a su
utilizacién.

f) Programacion. - Obtencion, organizacion y presentacion del estado y flujos de los ingresos
y gastos publicos identificando con razonable anticipacién sus probables magnitudes, de
acuerdo con su origen naturaleza, a fin de establecer su adecuada disposicion y, de ser el caso,
cuantificar y evaluar alternativas de financiamiento estacional.

8



L'w ; % MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Directiva N° 002_2022_MPSM/GM
J‘ﬁ SAN MIGUEL Directiva interna que regula el uso obligatorio
o e del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),
para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

ifF

b

f

g) Seguridad. - Prevencién de riesgos o contingencias en el manejo y registro de las
operaciones con fondos publicos y conservar los elementos que ocurren a su ejecucion y de
aquellos que las sustentan.

h) Veracidad. - Las autoridades y el procesamiento de operaciones en el nivel central se
realizan, presumiendo que la informacién registrada por la entidad se sustenta
documentadamente respecto de los acto y hechos administrativos legalmente autorizados y
ejecutados.

DE L.AS FASE DE PROGRAMACION, COMPROMISO Y CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

XVI. De la programacion presupuestaria:

La Gerencia de Planificacién Presupuesto y Racionalidad, a través de la Sub Gerencia de Presupuesto,
efectuara a través del Aplicativo de formulacion del PIA la Programacion Gasto (Remuneraciones
Subvenciones, Bienes Corrientes o Gasto de Capital Servicios) por Actividades, y Proyectos con su
tespectivo rubro.

XVII. De la programacion del compromiso anual:

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y racionalizacién a través de la Sub Gerencia de
Presupuesto Elaborara la Programaciéon del compromiso anual, por Actividades y Proyectos y su
respectiva fuente de financiamiento, asi como también su respectiva especifica del gasto, este proceso
se realizard en el SIAF

XVIII. De la certificaciéon presupuestal:

Para la emision de la respectiva Certificacion Presupuestal la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto a través de la Oficina de Presupuesto debera realizar la respectiva. Asignacion
Presupuestaria, de acuerdo a lo requerido por las Areas Usuarias (Personal, Logistica y Tesorerfa),
documento mediante el cual facultara a dichas Areas Usuarias poder solicitar la Certificacion
Presupuestal.

La Certificacién Presupuestal procesada por las Areas Usuarias serd remitida a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto para su verificacién y aprobaciéon correspondiente, emitiendo el visto
correspondiente.

Asi mismo, esta Certificacion Presupuestal una vez visada serd remitida al Atrea Usuaria
correspondiente para que proceda a efectuar los tramites respectivos para la adquisicién de las
obligaciones correspondientes, el tiempo de duracién de la Visacion serd en el dia o al dia siguiente
segin sea el caso, de lo contrario se tendrad que emitir un informe indicando por qué no se procede.

Este proceso sera realizado en el SIAF WEB de ser el caso y el SIAF ESCRITORIO. Sistemas sobre
los cuales deberan realizar la Habilitacién de la Asignacion Presupuestal quedando acreditado para la
CERTIFICACION PRESUPUESTAL.
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DE LA FASE DE PROCESOS SISTEMATIZADOS DE EJECUCION Y CONTROL
FINANCIERO

XIX. Del proceso de ejecucion de gasto publico:

El Proceso de Ejecucion del Gasto Publico, se encuentra enmarcado legalmente a través del Decreto
Legislativo N° 1436 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico, Articulo 23 Inciso
23.1 y Decteto Legislativo N° 1440 Decteto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

a) Decreto Legislativo N° 1436
Articulo 23°: Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos
Publicos.
23.1 El Sistema Integrado de Administraciéon 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 los sistemas administrativos integrantes de la
Administracién Financiera del Sector Publico mediante resolucién directoral.

23.2 EISIAF-RP tiene la finalidad de brindar soporte a todos los procesos y procedimientos
de la Administracién Financiera del Sector Publico, garantizado la integracién de la
informacién que administra.

b) Decreto Legislativo N° 1440
Articulo 40°: Ejecucion del gasto La ejecucion del gasto comprende las etapas
siguientes:
1. Certificacion
2. Compromiso

3. Devengado
4. Pago

10
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1. Certificacion de Crédito Presupuestario (Articulo 41°.)

V" Es el acto administrativo mediante el cual la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, realiza la asignacion presupuestal para que el Area Usuaria (Oficina de
Recursos Humanos, Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial y la Oficina
de Tesoreria) pueda realizar la Certificacién Presupuestal.

V' La certificacién del crédito presupuestario, en adelante certificacién, constituye un
acto de administracion cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestatio disponible y libre de afectacién, para comprometer un gasto con
cargo al Presupuesto Institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, en
funcién a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que
regulen el objeto materia del compromiso.

v’ La certificacién resulta indispensable cada vez que se prevea realizar un gasto,
suscribir un contrato o adquirir un compromiso, adjuntindose al respectivo
expediente. Dicha certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta
el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente registro
presupuestatio, bajo responsabilidad del Titular del Pliego.

V" La Oficina de Presupuesto del Pliego, o la que haga sus veces, debe contar con un
registro actualizado y sistematizado de las previsiones presupuestarias emitidas en
cada afio fiscal, el cual es informado a la Direccién General de Presupuesto Publico
conforme a los procedimientos que dicha Direccién General establezca mediante
Resolucion Directoral.

11
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2. Compromiso (Articulo 42°.)

v Compromiso anual: Muestra el monto posible que la entidad espera ejecutar, por
lo tanto, cada Entidad Publica debe considerar el monto anual tanto para los gastos
en personal, bienes, servicios, caja chica, servicios basicos, proyectos de inversion,
transferencias financieras y servicios de la deuda.

v Fase del Compromiso mensual: El compromiso es el acto de administracion
mediante el cual el funcionario facultado a contratar y comprometer el presupuesto
a nombre de la entidad acuerda, luego del cumplimiento de los tramites legalmente
establecidos, la realizacién de gastos previamente aprobados, por un importe
determinado o determinable, afectando los créditos presupuestarios, en el marco de
los presupuestos aprobados, la PCA y las modificaciones presupuestarias realizadas.

v El compromiso se efectiia con posterioridad a la generacién de la obligacion
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. El compromiso debe afectarse
previamente a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe del saldo
disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo documento oficial.

v Los Pliegos del Gobierno Nacional, Gobierno Regionales y Gobiernos Locales
para realizar los compromisos correspondientes a los gastos que se financian con
cargo a recursos provenientes de fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos

Otrdinarios, deben considerar la prevision en la recaudacion, captacion y obtencién
de recursos por las fuentes de financiamiento antes mencionadas que esperan
obtener durante el afio fiscal correspondiente.

v El compromiso de Obligaciones de gastos debe registrarse por el monto total
analizado (de corresponder) del respectivo Aflo fiscal, segin corresponda en el
médulo administrativo del SIAF-SP, y se sustenta en los siguientes documentos:

NOMBRE

Convenio Susctito

Orden de compra — Guia de Internamiento
Orden de Servicio

Planilla de Movilidad

Planilla de Racionamiento

Planilla de Viaticos

Contrato Compra - Venta

Contrato Suscrito (Varios)

Resumen Analizado Locadores de Servicios

Contrato Suscrito (obras)

Planilla analizada de Gastos en Personal

Planilla analizada de Gastos en Pensiones
Resumen analizado de Retribuciones — CAS

Resumen Servicios Pdblicos analizado

Orden de Compra Acuerdo Marco

Orden de Servicios Acuerdo Marco

12
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v" Solo en el Caso de CTS, gratificaciones, subsidios, fondos para pagos en efectivo,
Caja Chica, encargos, sentencias en calidad de cosa juzgada, aguinaldos y arbitrios.
El compromiso de dichas obligaciones debe registrarse por el monto total analizado
del respectivo afio fiscal, segin corresponda en el médulo administrativo del SIAF-

SP.

v' Las acciones que contravengan lo antes establecidos generan las
responsabilidades correspondientes.

3. Devengado (Articulo 43°.)

v" El devengado es el acto mediante el cual se reconoce una obligaciéon de pago,
/ derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documental ante el 6rgano competente de la realizacién de la prestacién o el derecho
del acreedor. El reconocimiento de la obligacién debe afectarse al Presupuesto
Institucional, en forma definitiva.

v’ Para efectos del registro presupuestal del devengado, el area usuaria, bajo
responsabilidad, debera verificar el ingreso real de los bienes, la efectividad
prestacion de los servicios o la ejecucién de obra, como accién previa a la
conformidad correspondiente.

v" El reconocimiento de devengados que no cumplan con los criterios sefialados en el
parrafo 43.2 del D.L 1440, dard lugar a responsabilidad administrativa, civil o penal,
segin corresponda, del Titular de la Entidad y del responsable del area usuaria y de
la oficina de administracién o la que haga sus veces en la Entidad.

v" El devengado es regulado de forma especifica por las normas del Sistema Nacional
de Tesoreria, en coordinacion con los Sistemas de la Administracién Financiera del
Sector Publico, segun corresponda.

v El devengado se sustenta en los siguientes documentos:

» Las facturas y los recibidos de honorarios emitidos a través del Sistema de
Emisién Electrénica, que se encuentran en las Resoluciones de
Superintendencia ~ N°  188-2010-SUNAT y  182-2008-SUNAT,
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.

» Otden de Compra u Orden de Servicio en contrataciones o adquisiciones
de menor cuantia o el Contrato.

»> En caso de Adelantos: acompafiarse la factura. Valorizacién de obra
acompafiada de la respectiva factura.

» Nota de cargo bancatia.

» Resolucién de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como:
Sepelio y Luto, Gratificaciones, Reintegros o Indemnizaciones.

13
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» Documento oficial de la autoridad competente cuando se trate de
autorizaciones para el desempeno de comisiones de servicio.

» Resolucion de Encargos a personal de la institucion, Caja Chica vy, 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 caso el documento que
sustefita nuevas remesas.

» Norma Legal que autorice Transparencia Financieras.

» Norma Legal que apruebe la relacién de personas naturales favorecidas con
subvenciones autorizadas de acuerdo a Ley.

» Otros documentos que aprueben la DGETP.

XX. Condiciones para realizar el devengado:

)
b)

©)
d)

g

XXTI.

b)

XXTI.

La recepcion satistactoria de los bienes.

La presentacion satisfactoria de los servicios.

El cumplimiento de los términos contractuales.

El registro del Devengado procede si los datos del Compromiso fueron registrados
previamente en el SIAF

El Devengado se registra afectando en forma definida la Especifica del Gasto
Comprometido, con lo cual queda reconocida la obligacion de pago.

El Gasto Devengado formalizado en el SIAF-SP al 31 de diciembre de cada Afio fiscal, puede
ser pagado hasta el 31 de enero del Afio Fiscal siguiente. Ademas de todos los requisitos que
implican realizar esta fase y que deben formar parte del Expediente del Gasto

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

Pago (Art. 44°):

El pago se sujeta a las disposiciones que dicta la DGETP; y es el acto de administracién
mediante el cual se extingue, en forma parcial o total, el monto de la obligacién reconocida,
debiendo formalizarse a través 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 Tesorerfa
que dicta la Direccion General del Tesoro Publico, y Directivas de actualizacion o
modificacion.

El nimero de Expediente SIAF (N° de Registro SIAF) del Gasto Comprometido
debidamente formalizado debe ser consignado en el documento sustentatorio de esta etapa
de la ejecucion.

Condiciones para realizar el girado:

Es requisito para el registro del Gasto Girado que el correspondiente Gasto Devengado haya
sido contabilizando en el SIAF-SP.

14
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El ntimero 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.

Esta prohibido girar a nombre de beneficiario distinto a los registros en la fase del Gasto
Devengado (estado “A”), con excepcién de lo contemplado en el literal k) del articulo 31°
de la Directiva de Tesorerfa vigente.

Es responsabilidad del Tesorero la verificacién de los datos del Gasto Girado.

Sétima disposicién final de la Ley N°® 29628 Ley del Equilibro Financiero del Presupuesto
2011, dispone que el Pago del Devengado por toda fuente de financiamiento formalizado y
registrado debe realizarse dentro de los 30 dias habiles de su procesamiento en el SIAF-SP;
debiendo tenerse en cuenta igualmente lo dispuesto en los articulos 3° y 6° de las
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoretfa aprobada con R. D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior,
del Gasto Devengado y Girado y del uso de la caja chica, entre otras; normativa legal
aprobada con Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15

XXIII. Plazos para el registro del compromiso, devengado, girado y pagado:

Este procedimiento esta en funcién de la Resolucién Directoral N° 036-2010-EF.77.15 mediante el
cual se dictan disposiciones en materia de procedimientos y registro relacionado con adquisiciones

de Bienes y Servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones por encargo y la
Resolucién Directoral N© 001-2011-EF/77.11. Dictan disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoretia aprobada por la R. D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatoria, respecto AL CIERRE
DE OPERACIONES DEL Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del Uso de la caja
Chica, entre otras. Por lo que teniendo en consideracién lo indicado, la presente directiva fundamenta

lo siguiente:

2)

b)

8

Compromiso. - 04 dias habiles de producida la conformidad.
1. Articulo 3° R.D. N° 001-2011-EF/77.15
Devengado. - 05 dias habiles del devengado aprobado en estado “A”

1. Art2°R.D.N° 036-2010-EF/77.15

2. Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por la R. D. N° 002-2007-EF
y sus modificatorias.

Girado. - 05 dias habiles de realizado el devengado en estado “A”.

1. Los fondos publicos se depositan dentro de las 24 horas de su recepcién, procediéndose
a su registro respectivo.

Pagado. - Aplicar el articulo 12 de la presente Directiva.

15



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Directiva N° 002_2022_MPSM/GM
Aty SAN MIGUEL Directiva interna que regula el uso obligatorio

Bt del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),
para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicion de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

OPORTUNIDAD DE CONTROL PREVIO EN LA ELABORACION DE PLANILILAS
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS GASTOS CORRIENTES DE CAPITAL

XXIV. Del procedimiento y oportunidad del control previo:

a) Del procedimiento y oportunidad del Control Previo:

1. El control previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrativo de las fases de
Compromiso Anual, Asignacién Presupuestal, Certificacién, Compromiso Mensual,
Devengado, Girado en el SIAF-GL

2. 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 (Devengado) debera contar con el Aval del almacenero, ademas para continuar
con el tramite (Devengado) debera contar con la conformidad correspondiente del Area
Usuaria.

3. El Registro administrativo del Devengado procedera siempre y cuando cuente con el
V°B® de la Oficina de Contabilidad quien debera verificar silos expedientes cuentan con
los requisitos correspondientes.

XXV. Del responsable de la documentacion:

Son los responsables de la administracién documentaria los siguientes:

RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

Gastos/Operaciones Unidad Organica Responsable

ikl dle Biemmirareeionss y O Gerencia Municipal y Oficina de Recursos Humanos

Gerencia Municipal y la Oficina de Abastecimiento y

Adquisicion de Bienes y Servicios Control Patrimonial.

Gerencia Municipal y la Oficina de Tesoretfa, Contabilidad y
Fondo de Caja Chica Servidor encargado.
Rendicién de Viaticos y Encargados Gerencia Municipal y la Oficina de Tesoreria, Contabilidad y
Internos Servidor encargado.

Transferencias Bancarias, Emision de

T eny Carmpsibmmios 66 e Gerencia Municipal y la Oficina de Tesoretfa.

XXVI. De la documentacién que sustenta la planilla de remuneraciones, cas y otras del
personal:

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 Oficina de Recursos
Humanos, en todas las Actividades y Especifica de los Gastos relacionados al Pago de Planilla
del Personal Activo, Dietas, Salarios, Planillas CAS, Planilla de Contrato y Otros.
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b) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Presupuesto al momento
de realizar la Formulaciéon del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) debera de
considerar o requerido y que tiene que ver con la programacién de Planilla de
Remuneraciones, Dietas, Salarios CAS y otros, de acuerdo a la Programacion realizada por

la Oficina de Recursos Humanos y a la Evaluacién realizada por la Oficina de Recursos
Humanos y a la Evaluacion realizada por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
con la Unidad de Organizacién acotada debera emitirse la CERTIFICACION ANUAL.

¢) La Oficina de Recursos Humanos, elaborara las Planillas Mensuales de Remuneraciones,

ietas, Salarios r Tareas, con su respectivo Resumen de las Planillas debidamente

Dietas, Sal ,CASy T , pectivo R de las Planillas debid t

firmadas realizados por Actividades (Estructura Programitica), para su respectivo
procesamiento a través del SIAF (Cuenta con Certificacion Presupuestal.

d) Mediante Resolucién de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como el
Reconocimiento de 25 o 30 afos, Sepelio y Luto, Gratificaciones, Reintegros o
Indemnizaciones, se procedera con su respectiva Resoluciéon Alcaldia (Reconocimiento de
dicho beneficio).

e) Todo el Proceso de dicho gasto se realizarda mediante el SIAF-SP, realizando la fase de
Compromiso, correspondiente a la Oficina de Contabilidad la fase de Devengado.

II. Documentacion y requisitos necesarios para sustentar la adquisicién de bienes
corrientes, servicios o gastos corrientes de capital:

a) Verificar que el requerimiento se vincule a los Proyectos/ Productos/ Actividades
programados en el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto institucional
Modificado (PIM), luego ingresado al SIGA-MEF y SIAF-SP como unico documento
autorizado para el trimite de requerimientos en la Municipalidad Provincial de San Miguel.

b) Evaluar si se encuentra alineado y articulado al Plan Operativo Institucional (POI) con
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL en el Presupuesto Institucional Modificado (PIM
del Afio fiscal correspondiente)

¢) De contar con MARCO PRESUPUESTAL las unidades organicas deben emitir el
requerimiento adjuntando el Formato de Especificaciones Técnicas (cuando se trate de
Bienes) o el Formato de Términos de Referencia — TdR (cuando se solicite un SERVICIO)
a la Gerencia Municipal (GM) para que autorice el gasto remitiendo el Expediente de
Contratacion a la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial para que realice el
Estudio de Mercado respectivo que determinara el valor referencial del Bien o Servicio que
se solicita para el Producto/Actividad a ser ejecutado.

d) De no contar con disponibilidad presupuestal, debera adjuntar su propuesta de nota de
modificaciones presupuestarias de nivel funcional programatico (Tipo 03) en el Formato
Anexo N° 01 para que la Oficina de Presupuesto realice la habilitacién del presupuesto
requerido si la propuesta emitida esta conforme a la normatividad presupuestal vigente.

e) Al contar con valor referencial, la unidad organica registra su Pedido de Compra o Pedido
de Servicios (el que corresponda) en el SIGA-MEF para la interface con el SIAF-SP para
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emision de la CERTIFICACION DE CREDITOS PRESOPUESTARIOS (CCP),
remitiendo su requerimiento a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP)
para su aprobacién o rechazo a través de Oficina de Presupuesto sino esta conforme al marco
legal vigente.

f) Una vez gestionada la CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO, la
Subgerencia de Presupuesto remite el Expediente de Contratacion de Bienes o Servicios a la
unidad organica solicitante para su control de gastos y remision a la Subgerencia de Logistica
para la adquisicion o contratacién de servicios requeridos para cumplimiento de los
Proyectos/ Productos/ Actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) y
Programa de Inversiones aprobado para el afio fiscal.

@) La Subgerencia de Logistica emitird la Orden de Compra (O/C) cuando sea por adquisicién
de BIENES u Otden de Setvicios (O/S) cuando corresponda a contratacion de Servicios al
PROVEEDOR para la atencién del requerimiento solicitado por las unidades organicas en
los plazos acordados para la entrega del BIEN p prestacién del SERVICIO al Pliego 301816:
Municipalidad Provincial de San Miguel; luego del cual correspondera el tramite
administrativo de la Fase de Compromiso Mensual, Fase de Devengado y Fase de Girado/
Pagado en el médulo administrativo del Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF-SP) de conformidad lo dispuesto por la Ley Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA PARA GASTOS DE CAJA CHICA Y
VIATICOS, CRITERIOS PARA PROCESAMIENTO EL GASTO DE DEVENGADO Y
GIRADO

XXVIII. Documentacion que sustenta el fondo para Caja Chica:

Con relacién a la apertura, aprobacién, ejecucién, autorizacién, documentacion sustentatoria,
reposicién, del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de San Miguel; esta se
ceflird bajo estricta responsabilidad de la Gerencia Municipal y la Oficina General de Secretaria
General y la Directiva N° 001-2002-MPC-GPPR-SGR aprobado con Resoluciéon Gerencial N° 015-
2022-GM-GAF de fecha, 28 de enero 2022.

XXIX. Documentacion que sustenta la asignacion y rendiciones de viaticos:

Con relacion a la asignacién y rendicién de vidticos esta se sujetard igualmente a la Directiva N° 001-
2022-MPSM/GM: Lineamientos para la administracién y control de la caja chica en la Municipalidad
Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2022 aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal
N° 019-2022-MPSM/GM, del 18 de enero del 2022.

XXX. 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 Articulo 8°, 9°,
10°, 11° y 12° de la Directiva para optimizar las operaciones de Tesorerfa N° 002-2021-EF/52.03,
son los siguientes:

a) Articulo 8°: Validacién de comprobantes de Pago, como documentacién
sustentatoria del Gasto Devengado:
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Las Facturas o boletas de Venta emitidos de madera electrénica conforme a las disposiciones
de la SUNAT, y que, entre otros, forman parte de los documentos sustentatorios del Gasto
Devengado cuyos datos son registrados y transmitidos por las entidades a través del STAF-
SP, son objeto de validacién respecto de su numeracién, fecha de emisién 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 la SUNAT, son emitidos
electrénicamente seran también validados de manera progresiva, conforme a lo sefialado en
el parrafo precedente

b) Articulo 9°: Uso de clave dindmica para el procesamiento del Gasto Girado:

9.1 A partir del 01 de julio de 2021, el registro del Gasto Girado transmitido por las Entidades
a través del SIAF-SP por todo concepto y modalidad de giro, con cargo a los fondos
centralizados en la CUT, se procesa a través del aplicativo informatico “Modulo de
Autorizacién de Giros” del STAF-SP

9.2 Los responsables del manejo de las cuentas bancarias en la Entidades acceden al citado
aplicativo informatico utilizando su Documento Nacional de Identidad electrénico (DNIe)
/ o de ser el caso, la “Clave Tesoro Publico” a que se refiere el articulo 15° de la presente
Directiva.

9.3 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 través del aplicativo
informatico “Mddulo de Autorizacion de Giros” del SIAF-SP, utilizando la clave dinamica
que es proporcionada por el Ministerio de Economia y Finanzas a través de los medios que

la DGP disponga, para lo cual es indispensable la actualizacién de los gastos de los
mencionados responsables, conforme lo que establece el articulo 10° de la Directiva.

9.4 El procesamiento del Gasto Girado solo procede con firmas mancomunadas.
9 Articulo 10°: Actualizacién de datos de responsables de pagaduria:

10.1 Los titulares de pliego, o de ser el caso, los funcionarios delegados por estos, actualizan
los datos de los responsables titulares y suplentes del manejo de las cuentas bancarias de la
Entidad, acreditados ante la DGTP, a través del aplicativo informatico SIAF-SP
“Acreditacion Electrénica de Responsables de Cuentas”™.

10.2 La actualizacion de datos establecido en el presente articulo, constituye requisito
indispensable para el procesamiento del Gasto Girado por parte de la DGTP, a través del
aplicativo informatico “Moédulo de Autorizacion de Giro” del SIAF-SP.

d) Articulo 11°: Del procesamiento del Gasto Girado:

11.1 El Gasto Girado transmitido por la Entidad y recepcionado por la DGTP a través del
SIAF-SP hasta las 19:00 horas, es procesado por dicha Direccién General al dia siguiente
habil de su recepcidn; el Gasto Girado recepcionado pasadas las 19:00 horas se procesa a los
dos (02) dias habiles siguientes de dicha recepcion.
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11.2 Excepcionalmente, la DGTP puede disponer el procesamiento del Gasto Girado el
mismo dia que es recepcionado a través del SIAF-SP, teniendo en cuenta la disponibilidad
de liquidez en la CUT y la Programacién de Caja del Tesoro Publico, unicamente en los
siguientes casos:

»  Gastos directamente relacionados con la atencién de la Emergencia Sanitaria a nivel
nacional, dispuesta por el Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus respectivas
prérrogas, (registrados con cargo a la Actividad 5006269: Prevencién, control,
diagnostico y tratamiento de coronavirus), durante el periodo de la emergencia.

» Gastos destinados a la atencién de emergencias por desastres naturales (registrados
con cargo al Programa 068: Reduccién de la vulnerabilidad y atencién de
emergencias por desastres), durante el periodo de las declaratoria de emergencia
establecida por la normatividad aplicable en vigencia.

» 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 seflalado en el numeral 9.1 de la presente Directiva, sin
/ requerir respuesta formal de la DGTP.
e Articulo 12: Procesamiento del Gasto Girado de remuneraciones, pensiones y CAS.
> P y

12.1 A partir del 01 de julio de 2021, el Gasto Girado para el pago de
remuneraciones, pensiones y CAS que se realiza a través del Banco de la Nacién, asi
como de las empresas del Sistema Financiero Nacional distintas de la referencia
entidad bancaria, es procesado por la DGTP, dentro de las 24 horas contabilizadas
en dias hdbiles previas a la 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 efectdan la transmisiéon correspondiente
con la debida antelacién.

12.2 Para efectos del abono en las respectivas cuentas bancarias individuales, se

procede conforme a lo siguiente:

v Cuando el servicio de pagaduria es prestado por el Banco de la Nacién, la
Autorizacion de Pago a la referida entidad bancaria es transmitida a través
del SIAF-SP adjuntado 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 beneficiatio.

v" Cuando el servicio de pagaduria ves efectuado por las empresas del Sistema
Financiero Nacional distintas del Banco de la Nacidn, las Entidades remiten
la informacion utilizando los medios que establecen dichas institucionales,
con el detalle de datos, correspondientes a los titulares de las cuentas
bancarias y montos a ser abonados, cuya sumatoria debe ser igual al importe
de la transferencia electrénica que la Entidad instruye a través del SIAF-SP.
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b

SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y CONTROL DE ACCESO A LOS SISTEMAS
DE INFORMACION

E}_(XI. Sistema de Control Interno:

s el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros procedimientos y
métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan las autoridades, funcionarios y servidores,
con el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectarfan a la Municipalidad Provincial de San
Miguel. El Sistema de Control Interno es una herramienta de gestion permanente; que contribuye al
cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestion eficaz, eficiente, ética y
transparente. Por consiguiente, las autoridades, funcionarios y servidores de la entidad son
responsables de:

a. Cuidar y resguardar los recursos y bienes de la Entidad, contra cualquier forma de pérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como en general, contra todo hecho irregular o
situacion perjudicial que pudiera afectarlos.

Garantizar la contabilidad y oportunidad de la informacién.

c. Promover que los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de San Miguel
cumplan con rendir cuentas por los fondos y bienes publicos que administra o por la misién
u objeto encargado y aceptado.

d. Promover y optimizar, la eficiencia, eficacia, ética transparencia y economia de las
operaciones de la entidad, y la calidad de los servidores que presta.

e. Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.

f.  Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

XXXII. Control de acceso a los sistemas de informacion y sistemas administrativos:

Las Unidades Organicas responsables de la administracion y conduccién de los sistemas de
informacién y sistemas administrativos, en el que se incluye el manejo de las cuentas bancarias de la
Municipalidad Provincial de San Miguel; han de adoptar las siguientes medidas de prevencion.

a. DParala custodia y el resguardo del usuario y clave.

1. Tener presente que las claves son de caracter personal e intransferible.

2. Por ningin motivo deberan entregar las claves de sus firmas digitales, como Titular o
Suplente de manejo de las cuentas bancarias a otras personas, asistentes, secretarias o
cualquier otro funcionario o servidor.

3. Cambiar la clave periédicamente.

4. De existir cese de funcionarios o personal que use un sistema de informacién, es
responsabilidad del Gerente Municipal, dar de baja las claves asignadas y mediante la
Oficina de Recursos Humanos Informar de inmediato a la Oficina de Tecnologfas de la
Informacién (OTI) para su conocimiento.

5. El usuario que administra el SIAF, como el que administra el SIGA tiene la
responsabilidad de tener un control adecuado de los accesos por cada usuario y actualizar
su estado activo o de baja.
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b. Para el manejo de la Cuentas Bancarias
1. Efectuar revisiones de las Cuentas Bancarias diariamente, esto es; al inicio del dfa como
al término de las labores, verificando los saldos presupuestarios y financieros, en
coordinacién con la Oficina de Presupuesto, Contabilidad y Tesorerfa.
2. Efectuar la supervision de los dep6sitos de los fondos recaudados, en las cuentas de la
Municipalidad; llevando el registro de los depositos efectuados, verificando que los
mismos se efectden oportunamente.

XXXIII. De las disposiciones complementarias y finales:

PRIMERA. - La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Presupuesto; la
Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial, Oficina de
Almacén, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesorerfa y Oficina de Control Patrimonial, velaran
por el cumplimiento de la presente directiva.

SEGUNDA. - Los documentos emitidos por cada una de las Unidades Organicas, asi como los
Comprobantes de Pago de los proveedores no deben tener borrones ni enmendaduras.

TERCERA. - Las Ordenes de Compra, Servicio, Comprobantes de Pago y Recibidos de Ingresos

~ deben tener numeracién impresa.

XXXIV. Base Legal:

v Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.
v Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado.

XXXV. Anexos:

Forman parte de la presente directiva los siguientes formatos de uso obligatorio:

FORMATO N° 01: PEDIDO DE COMPRA — BIENES (GENERADO POR EL SIGA)
FORMATO NP° 02: PEDIDO DE SERVICIO (GENERADO POR EL SIGA)

FORMATO N° 03: ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISION DE BIENES
FORMATO N° 04: TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS

FORMATO NP° 05: SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES (GENERADO POR EL SIGA)
FORMATO N° 06: SOLICITUD DE COTIZACION DE SERVICIOS (GENERADO POR EL
SIGA)

FORMATO N° 07: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

FORMATO NP° 08: DE CARTA — AUTORIZACION (PARA EL PAGO CON ABONOS EN
CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

FORMATO N° 09: CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO — CCP (GENERADO
POR EL SIGA)

FORMATO N° 10: ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS
(GENERADO POR EL SIGA)

FORMATO N° 11: FORMATO CALCULO DE PENALIDAD POR MORA BIENES/SERVICIOS
FORMATO N° 12: SOLICITUD DE VIATICOS (GENERADO POR EL SIGA)

FORMATO NP° 13: PLANILLA DE VIATICOS (GENERADO POR EL SIGA)

FORMATO N° 14: AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

FORMATO N° 15: DECLARACION JURADA
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FORMATO N° 01
PEDIDO DE COMPRA - BIENES
(GENERADO POR EL SIGA)

Municipalidad Provincial de San Miguel.

Fecha : 00/00/2022

Médulo de Logistica Hora : 00:00
Version ... Pagina: 1de1
PEDIDO DE COMPRA N° 00000
UNIDAD EJECUTORA : 001 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
NRO. IDENTIFICACION : 300649
Tipo Uso : ...
Direccion Solicitante : ...
Entregar a Sr(a)
Fecha
Actividad Operativa
Motivo
FF/Rb | META/ MNEMONICO|  Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
Cadigo Descripcion / Especificaciones Técnicas Clasificador Cantidad Unidad Medida

Firma del Solicitante
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para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

FORMATO N° 02
PEDIDO DE SERVICIO
(GENERADO POR EL SIGA)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha : 00/00/2022
Médulo de Logistica Hora : 00:00
Version ... Pagina: 1de1

PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA : 001 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
NRO. IDENTIFICACION : 300649

Tipo Uso : ...
Direccion Solicitante :
Entregar a Sr(a)
Fecha : 00/00/2022
Actividad Operativa
Motivo
FF/Rb | META/MNEMONICO|  Funcion Division Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
Codigo Descripcion / Téminos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
//,‘
/
Firma del Solicitante Firma Autorizada
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del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),

para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

FORMATO N° 03
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISION DE BIENES

Unidad Organica:
Denominacion de la Contratacion:

N° de Pedido

I. FINALIDAD PUBLICA

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

II. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

(Detallar el propésito de la contratacion, o aquello que se espera lograr a través de la contratacion requerida
III. CARACTERISTICAS TECNICAS:

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer las necesidades de la entidad)
IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS O SANITARIAS (De corresponder)

‘| (Sefialar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables, de acuerdo al objeto y
caracteristicas de la contratacién)

V. ACONDICONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)

(El 4rea usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacién)
VI. GARANTIA COMERCIAL

(Indicar el alcance y condiciones de la garantia, asi como el periodo e inicio del computo de la misma)
VIL MUESTRAS

(De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se pueden requerir la presentaciéon de muestras para la evaluacion y verificacién del
cumplimiento de las especificaciones técnicas)

VIII. PRESTACIONES ACCESORIAS (De cotresponder)

(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse prestaciones accesorias)

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Se debe detallar la experiencia requerida al proveedor y en caso que la adquisicién demande otras prestaciones que requieran de
personal se debe detallar la cantidad minima de personal y el perfil de los mismos)
X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (sefialar la direccién exacta donde se efectuara la entrega de los bienes)

PLAZO: (Indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario. Sefialar el inicio del plazo de ejecucion de la
prestacion. En caso se requiera acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesto en funcionamiento, se debe precisar dicho

plazo)

XI. CONFORMIDAD

(Indicar los érganos y/o unidades orginicas responsables de ototgar la conformidad del servicio y precisar el precisar el
procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la conformidad)
XII. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos periddicos. Precisar la documentacion obligatoria a
presentar por el proveedor para la realizacién del pago)

XIII. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un

(01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
XIV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
a la siguiente férmula:
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0.10 x Monto
Penalidad Diaria =

F x Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a)  Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias y ejecucién de obras:
F=0.40.
b)  Para plazos mayores a sesenta (60) dfas:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F=0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion parcial, de ser el
caso, que fuera materiales retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

XV. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De cotresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas,
razonables y proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones,
el procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer las causales de solucién de contrato, asi como el procedimiento del mismo.

XVII. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una persona juridica a través de sus
socios, integrantes de los 6rganos de administracién, operados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado
o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL. PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores.

Ademis, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto conducta
ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medias técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o pricticas.

XVIII. APLICACION SUPLETORIA

La Entidad aplica de manera supletoria (Definir la norma de aplicacién, por ejemplo, el Cédigo Civil), siempre que no se contradiga
con las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia.

XIX. SECUENCIA FUNCIONAL, ESPECIFICA DE GASTO Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Firma del solicitante Firma del Inspector o Jefe Inmediato

Firma del Area Técnica (De corresponder)
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Municipalidad Provincial de San Miguel.

FORMATO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS

Unidad Organica:
Denominacion de la Contratacion:
N° de pedido:

Sec. Func.- Afio

I FINALIDAD PUBLICA

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar o atender con la contratacién requerida)

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

(Detallar el propésito de la contratacion, o aquello que se espera lograr a través de la contratacion requerida
’ III. ALCANCES DEL SERVICIO

(Indicar el detalle de las actividades a desatrollar)
Iv. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona natural o juridica)

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS O SANITARIAS (De corresponder)

(Sefialar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables, de acuerdo al objeto y
caracteristicas de la contratacién)

VL SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, precisar el tipo de seguro que exige al proveedor, la cobertura, el plazo, monto de cobertura y oportunidad de su
presentacion)
VIL PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)
VIIL LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
PLAZO: (expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion)

(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo)

IX. ENTREGABLES

(Detallar el numero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién y condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable)

X. CONFORMIDAD

(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del servicio y precisar el procedimiento y
requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la conformidad)
XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periédicos.
Precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacién del pago)
XIIL CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la
prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento
a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligaciéon comprende la informacioén que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades
y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos cuadros comparativos y demads
datos compilados o recibidos por el proveedor.
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del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),

para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

XIIILL RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un
(01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)

| Deben considerarse las disposiciones del SNA respecto a la asignacién de bienes muebles e inmuebles, cuando corresponda su
asignacién al proveedor.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte seleccionado son propiedad de
la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la Institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del setvicio.

XVIL GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder)

“En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del proveedor en el ambito nacional, los gastos
inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa inica por uso de aeropuerto), es por cuenta de la Entidad.

XVIL PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecuciéon de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dfa de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
a la siguiente férmula:

0.10 x Monto
Penalidad Diaria =

F x Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a)  Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dfas, para bienes, servicios en general, consultorias y ejecucién de obras:
F=0.40.
b)  Para plazos mayores a sesenta (60) dfas:
b.1) Para bienes, servicios y consultorfas: F=0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacién parcial, de ser el
caso, que fuera materiales tetraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.
c)  Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn tipo.

XVIII. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De cortesponder)

(De acuerdo al tipo de contratacidn, se puede establecer otras penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas,
razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones,
el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer las causales de solucién de contrato, asi como el procedimiento del mismo.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una persona juridica a través de sus
socios, integrantes de los 6rganos de administracién, operados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado
o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL. PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesotes.
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Unicdos por el Desarvollo

ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medias técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

(RN
Dsm XXI.  APLICACION SUPLETORIA

B
. «| | La Entidad aplica de manera supletoria (Definir la norma de aplicacién, por ejemplo, el Cédigo Civil), siempre que no se contradiga
5ERENCIA
N MUNICIPAL £
&

Ademis, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto conducta

*?‘
vEL . Chs

con las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia.

XXII

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestién en las oficinas de la Entidad, la Entidad debe indicar que protocolos
sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.
XXTII.

SECUENCIA FUNCIONAL, ESPECIFICA DE GASTO Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Firma del solicitante

Firma del Inspector o Jefe Inmediato

Firma del Area Técnica (De corresponder)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Directiva N° 002_2022_MPSM/GM
SAN MIGUEL Directiva interna que regula el uso obligatorio
o e del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),
para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

FORMATO N° 05
SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES
(GENERADO POR EL SIGA)

s grado de Gestin Administrativa Fecha : 00/00/2022

Médulo de Logistica

Version ... Hora  :00:00

, Pagina: 1de1
SOLICITUD DE COTIZACION N° 000000

UNIDAD EJECUTORA : 001  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

NRO. IDENTIFICACION : 300649

N°E/M : 00000

Sefores : PROVEEDOR R.U.C. : 00000000000

Direccion

06 11 01 CAJAMARCA\SAN MIGUEL\ SAN MIGUEL

Teléfono 3 Fax 2

Email : 3 Fecha : 00/00/2022 Moneda : S/

Concepto

CANTIDAD UNIDAD ITEM DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL

0 UND 000000000000 | BIEN

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

Condiciones de Compra

-Forma de Pago: Requerimientos Técnicos:

- Garantia: Producto Original o Compatible

-Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio : Descripcion del item

-Tipo de Moneda : Caracteristicas Adicionales

- Validez de la cotizacién : Accesorios/Repuestos Adicionales Requeridos

-Indicar Marca de Procedencia
-Tipo de Cambio :

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

Telefono:
Fax:
Correo:
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Directiva N° 002-2022-MPSM/GM
Directiva interna que regula el uso obligatorio
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF),

para la gestién y seguimiento de insumos y productos en el marco del
presupuesto por resultados; asi como la solicitud y rendicién de viaticos en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

FORMATO N° 06
SOLICITUD DE COTIZACION DE SERVICIOS
(GENERADO POR EL SIGA)

° do de Gestion A ativa Fecha : 00/00/2022
Médulo de Logistica
Version ... Hora : 00:00
, Pagina: 1de 1
SOLICITUD DE COTIZACION N° 000000
UNIDAD EJECUTORA : 001 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
NRO. IDENTIFICACION : 300649
NeE/M : 00000
Sefiores PROVEEDOR R.U.C. 0000000000
Direccién
Teléfono Fax H
Email : Fecha : 00/00/2022 Moneda : S/.
Concepto
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 000000000000 | SERVICIO

TERMINOS DE REFERENCIA:

1.

2

3

4

TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

Condiciones de Compra
-Forma de Pago:
- Garantia:

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio :

-Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :
-Indicar Marca de Procedencia
-Tipo de Cambio :

Atentamente;

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

Telefono:
Fax:
Correo:
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Requerimientos Técnicos:

Descripcion del Servicio

Indicar si el servicio es para equipos/infraestructura

Presentacion(Espec. Técnicas) Equipo Marca Modelo Incluye Preventivo/Cor
Accesorios/Repuestos adicionales requeridos

Si el resultante del servicio es un producto indicar: cantidad medidas peso ce
Plazo de ejecucion del servicio periodicidad del servicio plazo de Entrega(Pa
Servicio Garantizado(En meses/Horas)

Requiere ser representante autorizado del fabricante

Soporte Técnico

Certificado de Calidad

Muestra

Experiencia previa del proveedor en ejecucion de trabajos similares
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FORMATO N° 07
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
Referencias: Solicitud de Cotizacion N°..................
Descripcion de la prestacion: ........coeevveiieniiiiiinninnnn.

De mi mayor consideracion,

La siguiente informacién son datos del ofertante

Nombres y Apellidos / Raz6n Social

_DNI: | RUC:

Direccion de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil: | Correo Electrénico:

El ofertante en amparo al principio de presuncién de veracidad, DECLARA BAJO JURAMENTO:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la presente contratacion.
) Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones técnicas, seglin corresponda, que cuento con

/ stock suficiente y a su libre disposicién para atender la contratacion, y me someto a cualquier indagacién posterior a la
contratacion que sea necesatia.

3. No percibir ningun ingreso como remuneracioén ni pensién del Estado (Institucién Piablica o Empresa del Estado) y no me
encuentro incurso dentro de la prohibicién de la doble percepcién e incompatibilidad de ingresos, las unicas excepciones las
constituyen la percepcion de ingresos por funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de
los directorios de entidades estatales o en Tribunales Administrativas o en otros 6rganos colegiados.

4. No tener impedimento de contratar con el Estado.

5. No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado en los casos de: Inhabilitacién vigente para prestar servicios al
Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC, inhabilitacién Administrativa ni
judicialmente vigente con el Estado, Impedimento para set postor o contratistas, expresamente previstos por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia, e inhabilitacién o sancion del colegio profesional de ser el caso.

6. No haber incurtido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como respetar el principio de integridad y observar
las disposiciones anticorrupcién que forman parte del contrato.

7. No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

8. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de integridad y observar
las disposiciones anticorrupcién que forman parte del contrato.

9. Autorizo ser notificado mediante correo electrénico, encaso resulte escogido como proveedor, a la direccién electrénica
sefialada.

10.  Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al CCI y Banco sefialados
por mi persona. Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida
o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato,
queda cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de
la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

11.  No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacién expresa de la municipalidad Distrital de
Ilabaya, la informacién proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o entrega de bienes, y en general toda
informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios o bienes que presta o entrega, durante
y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a mantener la confidencialidad de la informacién y a no utilizarla
para ningun otro propoésito para el que fue requerido.

12, Aceptar en su integridad las especificaciones técnicas proporcionadas por la Municipalidad Distrital de Ilabaya, conforme a las
condiciones y plazos establecidos.

13.  La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacién, pruebas, transporte, costos laborales, conforme a la legislacién vigente,
asf como cualquier otro costo que pueda tener incidencia sobre el valor del bien y/o servicio ofertado. En tal sentido la
Municipalidad Distrital de Ilabaya no realiza pago adicional de ninguna naturaleza por costos o gastos no considerados en el
precio ofertado.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido en la normativa vigente, y que
si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Sello y Firma del Representante Legal
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FORMATO N° 08
DE CARTA — AUTORIZACION
(PARA EL PAGO CON ABONOS EN CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

San Miguel, ......cooooiiiiiii
Sefiores:
MUNICIPALIDD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
Jr. Bolognesi N° 407

Presente.-

Atencién: Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. Que el numero del Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI)
€S N Banco: ...l Tipo de moneda:

.................................... Titular del nimero de cuenta ........vviiiiiiiiiiiiiii i
deRUC: .. i

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI.

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada, una vez
cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio, quedara cancelada para

todos sus efectos, mediante la sola acreditacién del importe del abono en cuenta, a favor de mi
representada, segun los datos proporcionados.

Atentamente,

Firma del proveedor o de su representante legal

N° Telefénico:

Correo electronico:
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FORMATO N° 09
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO - CCP
(GENERADO POR EL SIGA)

Fecha: 00/00/2022
Hora: 00:00
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO Nro.: 000000 Pagina: 1 de1

1.-Informacién del Proc.

Tipo de Proc. de Seleccion

Objeto del Proc.

Sintesis de Especificacion Técnica

Nro. de Ref. en el PAC

Incluido en el PAC mediante Resolucion:

Base Legal - Articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado
2.-Contenido del Expediente de Contratacion

Requerimiento

Informado con Documento N°
/ Valor Referencial : S/ 00.00 Soles

Fecha  00/00/2022

Firma del Responsable de Logistica

3.- Disponibilidad Presupuestal

FF/Rb| Meta / Cadena Funcional Centro de Costo Clasificador Gasto Valor Ref. S/
MNEMO

Sub Total 00.00
Total 00.00
Resumen Presupuestal por Producto / Proyecto
FF/Rb Producto / Proyecto Valor Ref. S/
00.00
Total 00.00

Visto el expediente de: ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO
cuyo contenido se detalla en los numerales 2 y 3 del presente documento y al amparo de lo dispuesto en el Articulo 19° del Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y al Articulo 41° del Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, se
aprueba la presente certificacion para que se continte con el tramite respectivo.

Fecha

Firma del Resp ble de P
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FORMATO N° 10
ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS
(GENERADO POR EL SIGA)

Sistema | do de Gestion Administrativa Fecha : 00/00/2022
Médulo de Logistica Hora : 00:00
Version ... ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Pagina: 1 de 1

N° 00-2022

UNIDAD EJECUTORA : 001 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
NRO. IDENTIFICACION : 300649

Concepto

Tipo de Proceso

Proceso Seleccion

Nro. RUC : o
Proveedor 2 000- ...

A Nro. Contrato 2

Nro. O/S -0

Nro doc Ref 2

Fecha Conformidad ~ : 00/00/2022
Resp. de Conformidad : ...

POR EL SERVICIO,

Item Descripcion Monto Monto Con Monto Reg. Monto
o/s Conf. Conf. Saldo
0000000000 ... .0000 .0000 .0000 0000

Estando de acuerdo y conforme con el servicio recibido, se suscribe la presente Conformidad.

Recibi Conforme
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FORMATO N° 11
FORMATO CALCULO DE PENALIDAD POR MORA BIENES / SERVICIOS

- 0AD PRY ) FECHA:
SN O, TIPO DE CONTRATACION : ORDEN DE SERVICIOS/ COMPRA N°
£ < DESCRIPCION :
= Veipe . GERENCIA / OFICINA :
"\ ceredca /o MONTO TOTAL : COEFICIENTE:

% MUNICIPAL v‘-é)

S & MONTO PARCIAL
JTEL_C
DEN DE
COMPRA /SERVICIO PLAZOS DE CONTRATACION
FECHA DE ENTREGA DE
N° FECHA FECHA DE RECEPCION PLAZO DE ENTREGA INICIO TERMINO BIEN / CULMINACION DIAS DE RETRASO
Y/O EJECUCION SERVICIO

SEGUN ARTICULO 162° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO INDICA QUE “LA ENTIDAD LE APLICARA AL. CONTRATISTA
UNA AL DIEZ POR CIENTO (10%) DEL. MONTO DEL CONTRATO VIGENTE, DE SER EL CASO, DEL I'TEM QUE DEBIO EJECUTARSE”.

DE ACUERDO AL NUMERAL 7.5.8 PENALIDAD POR MORA DE LA DIRECTIVA N° xXX-2022-MPSM/GM, Aprobado Mediante RGM. N° 2022-MPSM/GM, si el
proveedor non cumple con la entrega de los bienes y/o con la ¢jecucién del servicio dentro del plazo establecido, la Entidad le aplicard una penalidad por cada dia de atraso hasta por un
monto maximo equivalente al 10% del monto del contrato, DE ACUERDO A LA SIGUIENTE FORMULA:

0.10 x Monto DONDE: F=0.40 PARA PALZOS MENORES O IGUALES A 60 DIAS
Pd =
F x Plazo
PENALIDAD DIARIA
CALCULO DE PENALIDAD PENALIDAD TOTAL A APLICAR
TOTAL
REVISADO

Responsable de Adquisiciones
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FORMATO N° 12
SOLICITUD DE VIATICOS
(GENERADO POR EL SIGA)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria

Fecha: 00/00/2022
Version ...

Hora: 00:00

Pagina: 1de 1
SOLICITUD DE VIATICOS N°: | 00000

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

UNIDAD EJECUTORA : 001
NRO. IDENTIFICACION : 300649

Centro de Costo: 300649-8-5-0 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Solicitante: HERNANDEZ CASTANEDA JHORDAN WILLY
Motivo del Viaje: ...

Comisionado: HERNANDEZ CASTANEDA JHORDAN WILLY Ne° Dias/Horas: 3d0h Escala: FUNCIONARIO SUB GERI DNI: 46842118

FF/Rb Meta Funcién Division Func. Grupo Func. Prg. Prod/Pry Act/Al/Obr.
Origen: Destino:
Obs.: Obs.:
Salida: 00/00/2022 00:00 am Regreso: 00/00/2022 00:00 am N° Dias/Horas:0d 0 h
Tipo de Ruta Origen Destino
///"
4 Obs.: Obs.:
Firma del Solicitante Firma Autorizada
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FORMATO N° 13

PLANILLA DE VIATICOS
(GENERADO POR EL SIGA)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Médulo de Tesoreria
Version ...

PLANILLA DE VIATICOS Ne

UNIDAD EJECUTORA : 001  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

NRO. IDENTIFICACION : 300649

Datos del Comisionado:

Fecha: 00/00/2022
Hora: 00:00

Pagina: 1de 1
00000

Fecha: 00/00/2022 N° Exp. SIAF: 0000000000
Sr(@a): ...
Escala: ... N° Cuenta:
Centro Costo: ...
Motivo de Viaje: ...

N° Pedido: 0

Detalle de Gastos de Comisién de Servicios:

Salida: 00/00/2022

Regreso: 00/00/2022

Ne° Dias/Horas: 0d 0 h

Concepto Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 23.21.22 .00
PASAJES 232 152 1 .00
TUUA .00
COMBUSTIBLE 231311 .00
OTROS GASTOS 23.21.299 .00
SERV. DIVERSOS 23.2 71199 .00
CADENA FUNCIONAL
Meta/ Monto
Mneménico Cadena Funcional FF/Rb| Clasif. Gasto s/
Total :
Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas

Firma Autorizada
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FORMATO N° 14
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

L YO:
IDENFICADO(A) CON
DNI:
NO
DOMICILIADO EN: TELEFONICO/MOVIL

Tenet pleno conocimiento de la Directiva N° 004-2021-MPSM/GM,
"Normas para la solicitud, otorgamiento, ejecucion y rendicién de cuentas de
encargos y reembolsos de la Municipalidad Provincial de San Miguel".

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Oficina de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de San Miguel, para que Proceda a
efectuar la retencién de mis haberes, a través de la Planilla Unica de Pagos,
Incentivo Laboral y/o Beneficios Sociales, descontando la cantidad
recibida, sélo en el caso de no Rendir Cuentas del presente Fondo a Rendir,
segun Articulo 3° del DS N° 007-2013-EF

DECLARO:

LUGAR Y FECHA:
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R

FORMATO N° 15

DECLARACION JURADA
UNIDAD 300649 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SAN
EJECUTORA MIGUEL
YO:
IDENFICADO CON
DNI:
DOMICILIADO EN:

Bajo Juramento haber efectuado gastos, los cuales me fueron imposibles
obtener comprobantes de pago los sustenten; sin exceder del 30% de los
viaticos percibidos y sin sobrepasarse el 10% de la UIT actual, segin el
siguiente detalle:

DECLARO:

DESCRIPCION DE
FECHA CONCEPTO GASTO IMPORTE

TOTAL, GASTADO SIN
DOCUMENTACION
SUSTENTARIA:

LUGAR Y FECHA:
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