RESOLUCION DE ALCALDIA
Ne J34 -2012-A/IMDT
0 4 Aok, 202

Torata,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 158-2012-PMBV-GPP/GM/MDT de fecha 02
de Abril del 2012, donde el Gerente de Planeamiento y Presupuesto solicita la
aprobacion de la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la
Aplicacion de Control Previo en las Actividades Administrativas de la
Municipalidad Distrital de Torata”, la cual es remitida con el Informe N° 093-
2012-PPRCT-GPP/MDT, del Especialista en Planeamiento, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del
Pert, en concordancia con los articulos 1 y Il del Titulo Preliminar y articulo 43
de la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, se establece que los
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del
Peru establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativo y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, el objeto de la presente Directiva es normar las
acciones a seguir para la aplicacion de un adecuado control previo en la
A ejecucion del gasto, que permita cautelar la correcta administracién de los
recursos, ordenar la documentacion sustentatoria de las operaciones
realizadas y dar confiabilidad y legalidad a las operaciones y registros
contables de la Entidad.

Que, la finalidad de la presente Directiva es verificar la
correcta formulacion y presentacion de la documentacion sustentatoria de la
ejecucion de compromisos y pagos, asi como las respectivas rendiciones de
cuenta; asi como asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las
disposiciones establecidas en las Leyes y Reglamentos, y concordante con las
normas relacionadas con la gestién gubernamental

Y
< _GERENCIA 2
| 2 PLANEAMIENTO ¥ o

{Z PRES PUESTD ™
A ,
2.y

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29812, Ley
del Presupuesto del Sector Publico del Afio 2012, la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’;
Ley N° 27815 “Codigo de Etica de la Funcion Publica”; Decreto Ley N° 25632
“Ley Marco de Comprobantes de Pago”; Ordenanza Municipal N° 004-2011-
MDT “que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de Organizacion y
Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata”: Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva
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de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias; y visaciones
correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 017-
2012/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, la
misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de
Administracién y Rentas, el control previo en el cumplimiento de la presente
Directiva.

ARTICULO TERCERO.- Todas las Unidades Organicas
que tienen participacion en los diferentes procesos relacionados con los
procedimientos administrativos que originan ingresos y egresos de fondos
publicos, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

e

Prof. AngeYManuel Nurtado Jiménez
LCALDE

AMHJ-A/MDT
Ce

Calle Torata N° 53 Torata - Region Moquegua Teléf: (053) 476073-476053 - email:municipio@munitorata.gob.pe



“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA"

Cédigo: N° 014- 2012 - PRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

_ GERENCIA MUNICIPAL
L Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Municipalidad )
Distrital de Torata GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR SOCIAL
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Areas involucradas:

Fecha de . Total 0
Aprobacién Folios | 08 Anexos Pags. 8
Sustituye Ninguna Aprobada por

. OBJETIVO:

Normar las acciones a seguir para la aplicacién de un adecuado control previo en la ejecucion del gaslo,
que permita cautelar la coirecta administracion de los recursos, ordenar la documentacion sustentatoria de

las operaciones realizadas y dar confiabilidad y legalidad a las operaciones y registros contables de la
Entidad.

« Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a criterios de efectividad, eficiencia y
economia, observando que el gasto guarde relacion con los planes, objetivos y metas de la Entidad;
aplicando criterios de austeridad y transparencia.

e Verificar la correcta formulacion y presentacién de la documentacion sustentatoria de la ejecucion de
compromisos y pagos, asi como las respectivas rendiciones de cuenta.

o Conseguir el ordenamiento documentario y de procedimientos de la organizacion que evidencie el uso
adecuado de los recursos ‘

« Asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las disposiciones establecidas en las leyes y
reglamentos, y concordante con las normas relacionadas con la gestion gubernamental.

. BASE LEGAL.:

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

¢ Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

o Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

« Ley N°29812 Ley del Presupuesto para el Sector Pablico para el ejercicio fiscal 2012

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

e Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago

e Ordenanza Municipal N°® 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata

s Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-2007-

EF/77.15 y sus modificatorias Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15 y Resolucion Direcloral N°
021-2009-EF/77.15
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« Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno para el Sector Publico.
e Resolucion de Alcaldia N° 0581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Torala :

IV. ALCANCE.
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Torata, en la parte pertinente y estara vigente a partir de la fecha de su

aprobacion.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. Se entiende por Control Previo, al conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles
de Direccion y Gerencias de la Entidad para cautelar la correcta administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales.

5.2. El control previo s6lo garantiza que se cumplieron con los requisitos documentarios al momento de la
presentacion de los expedientes de las operaciones econémico financieras, para su tramite
administrativo. .

5.3. El Control Previo es parte de la gestion administrativa de la Entidad y comprende la revision de la
documentacién sustentatoria de las operaciones.

5.4. La documentacién sustentatoria comprende todos aquellos documentos que respaldan las
operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento, evaluaciéon y control de las
mismas.

5.5. No deben realizarse ni registrarse operaciones que no cuenten con la documentacion sustentatoria
minima. En caso de urgencia deberan agilizarse los tramites correspondientes a fin de cumplir con
dichas operaciones sin obviar el control previo.

5.6. El control previo no esta circunscrito a una determinada unidad organica sino es parte de las
responsabilidades y actividades que desarrolle todo el personal que participe en el proceso de las
operaciones economico financieras.

5.7. El control previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrativo de la Fase de Devengado en
el SIAF-GL. Sin embargo, antes de efectuar cualquier registro en el SIAF, los responsables de dicha
accion verificaran gue se cuenta con la documentacién necesaria para realizar el mencionado
registro.

5.8. El Devengado es la fase administrativa mediante la cual se formaliza la obligacion de pago de los
bienes o servicios adquiridos por la Entidad. .

5.9. El control previo de la Fase Devengado sera realizado por la Gerencia de Administracion y Rentas.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA OPORTUNIDAD Y PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PREVIO

a) El control previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrativo de la Fase de
Devengado en e: SIAF.

b) El registro administrativo del Devengado debe realizarse Unicamente, si cuenta con el V° B® de
Control Previo.

¢) Los expedientes seran preparados por las unidades orgénicas responsables para realizar el
registro administrativo de la fase de devengado, las que deben entregar el expediente completo.

d) El expediente con todos los documentos y vistos buenos necesarios sera alcanzado a la
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Gerencia de Administracion y Rentas para realizar el control previo correspondiente.
e) Los expedientes que cumplan con los requisitos de control previo, seran trasladados al
responsable del registro SIAF para su ingreso al sistema.

6.2. DE LOS RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

a) Son responsables de la documentacion las siguientes unidades organicas:
]

[ GASTOS | OPERACIONES UNIDAD ORGANICAJAREA |
_ RESPONSABLE »
Adquisicion de Bienes y/o Servicios Subgerencia de Logistica y  Control
) | Patrimonial ]
Planillas de Remuneraciones y CAS Subgerencia Recursos Humanos y Bienestar
Social -
_Fondo Fijo para Caja Chica Servidor Encargado e
Rendicion de Anticipos de Viaje Area de Tesoreria y Servidor Solicitante |
Transferencias Bancarias, Emision de | Area de Tesoreria
Cheques y Comprobantes de Pago

6.3. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS

Los documentos que sustentan la Fase del Devengado de acuerdo a lo estipulado en el articulo 8"

de la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, son los siguientes:

a) Factura, boleta de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
con el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

b) Orden de Compra u Orden de Servicio en contrataciones o adquisiciones de menor cuantia o el
Contrato,

c) Valorizacion de obra acompafiada de la respectiva factura.

d) Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones o Pensiones, Viticos, Racionamiento, Propinas,
Dietas de Regidores, Compensacion por Tiempo de Servicios.

e) Relacion numerada de recibos por servicios plblicos como agua potable, suministro de energia
eléctrica o telefonia, sustentada con los documentos originales.

f) Formulario de pago de Tributos. ;

g) Nota de Cargo bancaria.

h) Resolucion de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como Sepelio y Luto,
Gralificaciones, Reintegros o Indemnizaciones.

i) Documento oficial de la autoridad competente cuando se trate de autorizaciones para el
desempefo de comisiones de servicio.

j) Resolucion de Encargos a personal de la institucion, Fondo Fijo para Caja Chica y, en su caso, el
documento que acredita la rendicion de cuentas de dichos fondos.

k) Resolucion judicial consentida o ejecutoriada.

1) Convenios o Directivas de Encargos y, en su caso, el documento que sustenta nuevas remesas.

m) Norma legal que autorice Transferencias Financieras.

n) Norma legal que apruebe la relacion de personas naturales favorecidas con subvenciones
autorizadas de acuerdo a Ley.

o) Otros documentos que apruebe la DNTP.

Para registrar la fase del devengado, se procedera a verificar que el expediente cuente con la
documentacion sustentatoria y vistos correspondientes.

Ll
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6.4. DOCUMENTACION Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA ADQUISICION DE
BIENES CORRIENTES O DE CAPITAL

6.5.

a)

d)

e)
f)

g)

Requerimiento del area usuaria. El Formato de Requerimiento debera estar debidamente
numerado, consignando la fecha de emisién y estara firmado por el solicitante, el Funcionario
Responsable de la unidad organica solicitante, y el visto bueno del Gerente de Administracion y
Rentas. Asimismo debera adjuntar las Especificaciones Técnicas de los Bienes solicitaclos.
Certificacion Presupuestal, indicando fecha de emision, firmada y aprobada por el responsable
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Documento o Acta que sustenta el otorgamiento de la Buena Pro emitido por la unidad organica
o Comité Especial o Permanente, segln corresponda, que realizo el proceso de adjudicacion,
el cual debe contar con las firmas de los responsables del progeso o miembros del referido
Comite.

Orden de Compra original, prenumerada, fechada y debidamente firmada por el Responsable
de las Adquisiciones de la Entidad y el Subgerente de Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, asi como por el responsable de la unidad de almacen en sefial de conformidad de
haber recibido los bienes. Debe indicarse en este documento la identificacion de la Fuente de
Financiamiento y clasificador del gasto. _
Guia de remision. con el sello de RECIBI CONFORME, fecha y firma del responsable del Area
de Almacén, en sefial de haber recibido a satisfaccién los bienes.

Comprobante de Pago emitido por el proveedor del bien, que retina los requisitos legales y
tributarios para ser aceptados por SUNAT.

En caso de adquisicion de bienes del activo fijo o bienes asignados no depreciables, el
comprobante de pago emitido por el proveedor debe contener el visto bueno del responsable
de Control Patrimonial.

Para el caso del consumo de combustible se adjuntara los Vales de Combustible en
ORIGINAL, y el Cuadro Resumen del Combustible consumido, debidamente firmado por el
responsable del area usuaria, en sefial de haber recibido a satisfaccion el abastecimiento del
combustible. '

DOCUMENTACION Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA ADQUISICION DE

SERVICIOS

a)

b)

c)

d)

Requerimiento del area usuaria. ElI Formato de Requerimiento debe estar debidamente
numerado, e indicando la fecha de emision, estara firmado por el solicitante, el Funcionario
Responsable de la unidad organica solicitante, y el visto bueno del Responsable de la Gerencia
de Administracion y Rentas. Asimismo adjuntara los Términos de Referencia del servicio
requerido.

Certificacion Presupuestal, indicando fecha de emision, firmada y aprobada por el Responsable
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Documento o Acta que sustenta el otorgamiento de la Buena Pro, emitido por la unidad
organica o Comité Especial o Permanente que realizo el proceso de adjudicacion, el cual debe
contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros del referido Comité.

Orden de Servicio original, prenumerada, fechada y debidamente firmada por la Gerencia de
Administracion y Rentas y el Responsable de la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial. Debe indicarse en este documento la identificacion de la Fuente de Financiamiento
y clasificador del gasto.

Copia del Contrato del Servicio. En caso lo hubiera.

Copia del Informe del Servicio realizado, debidamente firmado, por el proveedor o prestatario
del servicio, cuando se trate de Servicios de Consultorias.
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g) Documento de Conformidad de Servicio debidamente firmado por el usuario del servicio y
visado por el Funcionario de mayor nivel de la unidad organica que solicitd el servicio, en senal
de haber recibido a satisfaccion el servicio y de acuerdo a los términos contracluales y/o a la
propuesta del proveedor.

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

6.6. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA PLANILLA DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL
Un ejemplar de las Planillas de Remuneraciones y/o Resumen de las Planillas debidamente firmada
por el responsable de la Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social y por la Gerencia de
Administracion y Rentas. Debe indicarse en este documento la identificacion de la Fuente de
Financiamiento y clasificador del gasto.

6.7. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS CAS

a) Requerimiento de la unidad usuaria. El Formato de Requerimiento debe estar debidamente
numerado, consignando la fecha de emision y estara firmado por el Funcionario Responsable
de la unidad solicitante y el visto bueno de la Gerencia de Administracion y Rentas. Asimismo
adjuntara los Términos de Referencia del servicio requerido.

b) Certificacion Presupuestal, indicando fecha de emision y firmada y aprobada por el
Responsable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

¢) Documento o Acta que sustenta el proceso de adjudicacion, el cual debe contar con las firmas
de los responsables del proceso.

d) Documento de Conformidad de Servicio debidamente firmado por el usurario del servicio y el
Funcionario autorizado de la unidad organica que solicitd el servicjo, en sefial de haber recibido
a satisfaccion el servicio y de acuerdo a los términos contractuales y/o a la propuesta del
contratado..

e) Recibo por Honorarios Profesionales emitido por el locador, el mismo que debe ajuslarse a las
normas tributarias emitidas por SUNAT.

f)  Un ejemplar de las Planillas o Resumen de las Planillas. Debe indicarse en este documento la
identificacion de la Fuente de Financiamiento y clasificador del gasto.

6.8. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

a) Por la Apertura o Ampliacion del Fondo debe adjuntarse copia de la Resolucion de Alcaldia que
autoriza la apertura o ampliacion del fondo.

b) Para la reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, debe adjuntarse la Rendicion de Cuenta de
los Gaslos efectuados adjuntando la documentacion sustentatoria del mismo en original, la cual
debe contener el V° B® del responsable del Fondo y del Gerente de Administracién y Rentas.
Debe indicarse en este documento la identificacion de la Fuente de Financiamiento vy
clasificador del gasto.

c) Ladocumentacion deben contener los comprobantes de pago emitidos por os proveedores que
cuenten con los requisitos aprobados por SUNAT. En casos excepcionales se aceptara
Declaraciones Juradas expresamente aprobadas por la Gerencia de Administracion y Rentas.

6.9. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA ASIGNACION Y RENDICION DE VIATICOS

Para proceder a tramitar la Autorizacion de Viaje se debe contar con la siguiente documentacion:

a) La Autorizacion de Viaje, firmada por el Comisionado, el Jefe inmediato Superior y el Gerente de
Administracion y Rentas. '
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b) Documento que sustenta la solicitud de la Comision de Servicios.
¢) La Autorizacion de Viaje debera ser numerada y fechada.

La Rendicion de Viaticos debera contener la siguiente documentacion

d) Formato de Rendicion de Viticos debidamente firmado por el usuario y el Funcionario autorizado
de la unidad organica, y V° B° del Responsable de la Gerencia de Administracion y Rentas.

e) La Rendicion debe estar acomparada de los comprobantes de pago por los gastos realizados de
acuerdo a lo establecido en la Directiva correspondiente.

f) Copia del informe del viaje de comision de servicios.

g) En caso de devolucion deberé adjuntarse el comprobante de deposito efectuado en la Cuenta
Bancaria que para tal efecto le sefiale el responsable del Area de Tesoreria.

. DOCUMENTO QUE SUSTENTA GASTOS SIN CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS

a) Nota de Compromiso.- Este documento se utilizara para el registro de aquellas operaciones que
provienen de actos administrativos que no contienen contraprestacion de un bien o servicio,
resoluciones judiciales consentidas o ejecutoriadas; y en disposiciones establecidas en normas
legales, que, en todos los casos, dispongan el nacimiento de una obligacion de pago a cargo de la
entidad que no genere una contraprestacion en su cumplimiento.

b) El sustento del documento antes indicado sera la norma legal, resolucion o informe que autorice el
pago respeclivo.

. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS INGRESOS

a) Los ingresos que por cualquier concepto reciba la Entidad, seran canalizados a traves del Area
de Tesoreria, quien sustentara dicho ingreso con el documento fuente RECIBO DE INGRESOS.

b) El Recibo de Ingresos registrara la fecha de la captacion y el concepto del mismo, debiendo
depositar dichos fondos a las 24 horas de su recepcion en el formato que corresponda de
acuerdo a la Fuente de Financiamiento. !

c) Los Recibos de Ingresos deberan estar pre-numerados firmados por el Sub Gerente de
Contabilidad y Tesoreria y el visto bueno de la Gerencia de Administracion y Rentas.

6.12. DE LA EMISION DE DOCUMENTOS DE TESORERIA

estar pre-numerados y contener la siguiente informacién, segun corresponda:

S

Requerimienta de bienes o servicios
Aceptacion y aprobacion del requerimiento por parte de la jefatura correspondiente
Cotizaciones y propuestas

Cuadro comparalivo de precios

Otorgamiento de buena pro, compras directas, AMC,ADS,ADP LP,

PCA/Disponibilidad presupuestaria y/o afectacién presupuestal

Facturas, boletas de ventas, recibo por honorarios, otros

Guias de remisidn

En caso de recibo por honorarios, suspension de retencion de impuesto de 4ta categoria
actualizado

10.Planillas de empleados, obreros, dietas de regidores con su afectacion presupuestal
11.Informe de conformidad de compra y/o servicios, informe residente de obras

12.0rden de compra — guia de internamiento

2900 NSO W
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13.0rden de servicio

14.Contrato por ejecucion de obras y/o compra de bienes y servicios
15.Contrato de consorcio de ser el caso

16.V°B° del responsable de almacén

17.Autorizacion de anticipo para viaticos

18.Autorizacion de descuento por planilla

19.Rendicion de viaticos. Adjuntar documentacion fuente a nombre de la MDT
20.Informe de Resultados de la Comision de Servicios

21.Inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
22.Registro nacional de proveedores para compras por proceso

23.Acta de otorgamiento de buena pro

24.En caso de procesos de seleccion, ficha de SEACE

25.Valorizacion de obra con las firmas correspondientes segun corresponda
26.Informe por avance de obra segln corresponda

27.Informe final por culminacion de obra

28.Formato del SNIP de aprobacion de elaboracion de expediente técnico
29.Resolucion de aprobacion de expediente técnico
30.Informe de entrega de expediente técnico

31.Carta poder para recojo de cheques segun el caso
32.Codificacion contable

33.Autorizacion de pago del gerente de administracion y rentas
34.V°B°® del contador

35.V°B* del Tesorero

36.Firma del Beneficiario

37.Sello de pagado en comprobante de pago

6.12.2. LA EMISION DE CHEQUES

a) El cheque constituye una orden de pago y debe ser girado por el monto neto de cada
obligacion y debe extenderse en forma nominativa a nombre de la razon social consignado
en el comprobante de pago.

b) Los cheques deben ser emitidos en forma cronologica y correlativa, guardando relacion con
la correlatividad de los comprobantes de pago

¢) Las firmas de cheques seran en forma mancomunada por los funcionarios responsables.

d) Para mayor seguridad, los cheques deben indicar la leyenda de NO NEGOCIABLE,
mediante un sello.

e) Los cheques anulados deben indicar claramente la leyenda ANULADO, mediante un sello.

f) Los giros sujetos a posterior rendicion de cuentas, solo seran para compras o servicios
urgentes y menudos que debera ser sustentados de acuerdo a la Direcliva que emita la
Entidad, mediante el comprobante de pago, los mismos que no deben tener enmendaduras,
asi mismo el fondo no podré ser utilizado para otros fines a los ya solicitados, quedando
prohibido la rendicién de cuentas no documentada.

6.12.3. TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.- Todos los pagos deben efecluarse a través de
transferencias Electronicas, con excepcion de los conceptos indicados en la Directiva de
Tesoreria, para tal efecto se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La Municipalidad pueden efectuar el pago de remuneraciones y pensiones a través de
abonos en cuentas bancarias individuales, sea a través del Banco de la Nacion o de
cualquier otra institucion bancaria del Sistema Financiero, para cuyo efeclo se suscribe el
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Convenio respectivo con la Entidad Bancaria seleccionada.

b) El pago por Contratos de Servicios Administrativos debe efectuarse mediante abono en

cuenta bancaria individual, esta modalidad de pago debe formar parte de las condiciones

del contrato, los documentos que sustentan la transferencia de fondos a las cuentas
individuales son las Cartas Ordenes entregadas a las Entidades Financieras que

corresponda, adjuntando un anexo donde se detalla los nimeros de cuenta, nombres y

apellidos e importes respectivos. ;

Previo al pago de Proveedores, estos deberan comunicar el Codigo de su Cuenta

Interbancaria (CCl) y la Entidad Financiera en la cual se debe efectuar el abono respeclivo,

sustentado con la documentacion del gasto, la confirmacion del abono en cuenta se obliene

con la informacion del débito registrado por el Banco de la Nacion.

d) Todos los pagos efectuados mediante Transferencias Electronicas, emision de cheques,
cartas-6rdenes u otros documentos deben contar con un comprobante de pago. De igual
manera los cheques anulados deben contar con el Comprobante de Pago respectivo y los
vistos buenos correspondientes; para mantener la correlatividad de los mismos.

V1. - DISPOSICIONES FINALES:

Los documentos emitidos por cada una de las unidades organicas asi como los Comprobantes de
Pago emitidos por los proveedores no deben tener borrones ni enmendaduras.

Los documentos fuentes (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago y
Recibos de Ingreso) deben tener numeracion preimpresa.

En aplicacion de las normas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), los
comprobantes de pago emitidos por los proveedores cuya cancelacion sea efectuada via
transferencia SIAF con la autorizacion de las firmas electrénicas, estaran necesariamente
cancelados, siendo suficiente para acreditarse el pago, la verificacion del CCI (Codigo de Cuenta
Interbancario) correspondiente a dicho proveedor.

Para el mejor desarrollo del control previo a la documentacion contable; la subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial en el rubro de Adquisiciones de BIENNES Y SERVICIOS el cual antes de
realizar el compromiso en el SIAF debe realizar el control previo, revisar el expediente con la
documentacién fuente, para su tramite a la Subgerencia de Contabilidad y Tesoreria en la cual
también se hara el control previo a toda la documentacion que sustente el gasto

Todo reembolso de gastos realizados por comision de servicios y otros: debe ser previa autorizacion
del jefe inmediato y acreditar la documentacion fuente, para su autorizacion de reembolso con
resolucion administrativa

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

VII. - RESPONSABILIDADES:

La Gerencia de Administracion y Rentas velara por el cumplimiento de la presente Directiva, siendo
la encargada de efectuar el Control Previo

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todas las unidades organicas que
tienen participacion en los diferentes procesos relacionados con los procedimientos administralivos
que originan ingresos y egresos de fondos publicos.

Torata, Marzo del 2012
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