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o - RESOLUCION GERENCIAL
i N°7q -2022-MPA/GM

¢

sweqire, 0 MAY 2009

VISTO: El Dictamen Legal N° 254-2021-MPA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica,
Proveido N° 001148-2021-MPA/GAF; Informe N° 000057-2021-MPA/GPP-SGR.fph;; Informe
N° 000057-2021-MPA/GPP-SGR.fph derivados del Informe N° 632-2021-MPA-GPPR, a través
del cual la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, presenta el proyecto de
Directiva “Normas y Procedimientos para la aplicacién de Control Previo en las Actividades
Administrativas a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera”.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al articulo 194 de la Constitucion
Politica del Estado concordante con el articulo | v Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
OMunicipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica,
econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades, dispone que la Administracién esta
 dajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se
- ogncuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la
&S/ Municipalidad;

Que, el Art. 194° de la Constitucién Politica del Peru, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley Nro. 28607, establece que las municipalidades son Gobiernos Locales con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su dependencia, concordando
con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Nro. 27972 Organica de Municipalidades.

Qu&gaon Proveido N° 001148-2021-MPA/GAF de fecha 02 de Marzo del 2021 en el cual la
Gerericia de Administraciéon Financiera realiza la verificacién de la directiva denominada
““Normas y Procedimientos para la aplicacion de Control Previo en las Actividades
| Administrativas a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera”, debiendo continuar su
| #ramite administrativo.

' Que, con Informe N° 057-2021-MPA/GPP-SGR.fph de fecha 03 de Marzo del 2021 el
encargado de la Sub Gerencia remite el proyecto la directiva “Normas y Procedimientos para
la aplicacion de Control Previo en las Actividades Administrativas a cargo de la Gerencia de
Administracion Financiera”, que tiene por objeto cautelar la correcta administracion de los
recursos.

Que, con Informe N° 632-2021-MPA-GPPR, de fecha 04 de Marzo del 2021 la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y racionalizacion, remite a la Gerencia Municipal, el proyecto de
Directiva “Normas y Procedimientos para la aplicacion de Control Previo en las Actividades
Administrativas a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera” con la finalidad que sea
revisado y/o aprobada mediante Resolucién Gerencial.

Que, con Dictamen Legal N° 254-2021-MPA/GAJ de fecha 19 de Marzo del 2021 la Gerencia
de Asesoria Juridica opina aprobar la directiva denominada “Normas y Procedimientos para la
aplicacion de Control Previo en las Actividades Administrativas a cargo de la Gerencia de
Administracion Financiera”.

Que, las Directivas son documentos que establecen aspectos técnicos y operativos en materias
especificas y sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para la realizacion
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de actividades administrativas; y, forman parte de las normas municipales que establece el
articulo 39 de la Ley Organica de Municipalidades.

Que, contando el proyecto de Directiva con los informes técnicos correspondientes, los mismos
que tienen caracter de vinculantes y haberse formulado el mismo bajo el marco legal vigente,
corresponde emitir la respectiva resolucién de aprobacién.

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 229-2020-MPA, se ha delegado al despacho de Gerencia
Municipal aprobar las Directivas internas de la Municipalidad; en ese sentido, esta Gerencia
Municipal;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2022-MPA/GPP-SGR denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA” el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la DIRECTIVA N° 016-2009- MPA/GPPR/SGR
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LAS
CTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
INANCIERA” aprobado por RESOLUCION GERENCIAL N° 524-2009-MPA/GM.

RTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Racionalizacién en coordinacién
con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, poner en conocimiento la
irectiva aprobada a todas las dependencias y Unidades Organicas de la Municipalidad

TICULO QUINTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion Gerencial a las Instancias
correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

o
$t

% \o. Maria Antonieta Torres Fape
GERENTE MUNICIP,

MATE/flec

Exp. SG. Racionalizacion L____-__________.————-—
C.c S. General
GPP
GAF
86 Planificacion
SG Informatica
ARCHIVO “

AREVER
ol
Ao Toilos



T | FOLIO
DOCUMENTARIO] 5

DIRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR

g
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO
EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A CARGO DE LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION FINANCIERA”

Elaborado por: SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

1.- OBJETIVO.

Normar las acciones a seguir para la aplicacién de un adecuado control previo en la ejecucién
del gasto, que permita cautelar la correcta administraciéon de los recursos, ordenar la
documentacion sustentatoria de las operaciones realizadas y dar confiabilidad y legalidad a las
operaciones y registros contables de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- FINALIDAD.

»

»

»

»

Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a las directivas vigentes de
efectividad, eficiencia y economia, observando que el gasto guarde relacion con los planes,
objetivos y metas de la municipalidad; aplicando criterios de austeridad y transparencia.
Asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las disposiciones establecidas en las
leyes y reglamentos, concordante con las normas relacionadas con la gestién gubernamental.
Verificar la correcta formulacion y presentacion de la documentacién sustentatoria de la
ejecucion del gasto, asi como las respectivas rendiciones de cuenta.

Conseguir el ordenamiento documentario y de procedimientos de la municipalidad que
evidencie el uso adecuado de los recursos.

3.- BASE LEGAL.

*® & @ @ @

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
D.Leg. N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
D.Leg. N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
D.Leg. N® 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
D.S. N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
D.S. N® 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
D.S. N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.
O.M. 810, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad
Provincial de Arequipa y sus modificatorias.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.

mrmey 4 ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa, en la parte pertinente.
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5.- NORMAS GENERALES.

5.1. DEFINICIONES.

a) Se entiende por Control Previo, al conjunto de procedimientos y acciones que adoptan
los niveles de Gerencias y Sub Gerencias de la municipalidad para cautelar la correcta
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.

b) El Control Previo garantiza el cumplimiento de los requisitos documentarios al momento
de la presentacion de los expedientes de las operaciones econdmico financieras, para su
tramite administrativo.

c) El Control Previo es parte de la gestion administrativa de la municipalidad y comprende
la revisién de la documentacion sustentatoria de las operaciones.

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

e) 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.

f) El Control Previo no esta circunscrito a una determinada unidad orgéanica sino es
parte de las responsabilidades y actividades que desarrolle todo el personal.

g) El Control Previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrativo de la Fase de

—~ Compromiso en el SIAF. Sin embargo, antes de efectuar cualquier registro en el SIAF,
los responsables de dicha accién verificaran que se cuenta con la documentacion
necesaria para realizar el mencionado registro.

h) El compromiso constituye una etapa de la ejecucion del gasto, mediante la cual la
autoridad competente autoriza el importe de fondos publicos para el reconocimiento de
obligaciones contractuales o legales, conducente a la atencién del gasto para la
ejecucion del crédito presupuestario aprobado en el Presupuesto Institucional. Es la fase
administrativa mediante la cual se formaliza la obligacion de pago de los bienes o
servicios adquiridos por la municipalidad.

i) El Devengado, es el acto mediante el cual se reconoce la obligacion de pago, derivada
de un gasto aprobado y comprometido que se produce previa acreditacion documentada.

i) El control previo se efectuara en la Gerencia de Administracién Financiera, por medio de
la Sub Gerencia de Contabilidad, teniendo en cuenta que todo el personal es parte de
esta etapa; sin embargo las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad
deberan revisar que las operaciones que se realizan bajo su competencia cuenten con el
debido sustento para el tramite respectivo.

6.- NORMAS ESPECIFICAS.
6.1. DE LA OPORTUNIDAD DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PREVIO.

a. El control previo se aplicara en todas sus fases, esto quiere decir en el compromiso,
devengado y girado. Sera llamado control previo antes de la fase del pagado, antes de
efectuar el Registro Administrativo de la Fase de Compromiso en el SIAF.

b. Los expedientes seran preparados por las unidades organicas responsables para

realizar el registro administrativo de la fase de compromiso, las que deben entregar el
expediente completo.

6.2.1. Son responsables de la documentacion las siguientes unidades organicas:

GASTOS / OPERACIONES UNIDAD RESPONSABLE

- Adquisicion de Bienes y/o Servicios Sub Gerencia de Logistica

- Planillas de Remuneraciones Sub Gerencia de RR.HH.

- Locacién de Servicios Sub Gerencia de Logistica

- Fondos para Pagos de Efectivo Sub Gerencia de Tesoreria

- Rendicion de Gastos de Viaje Sub Gerencia de Contabilidad y

Servidor Publico Solicitante.

DIRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR “Normas y Procedimientos para la aplicacién de Control Previo en las
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- Transferencias Bancarias, emision de Sub Gerencia de Tesoreria
Cheques y Comprobantes de Pago
- Operaciones Complementarias Sub Gerencia de Contabilidad

7.- MECANICA OPERATIVA.
7.1. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS.

Los documentos que sustentan la Fase del Compromiso, con los siguientes:

a. Factura, Boleta de Venta y otros Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

b. Orden de Compra, Orden de Servicio o el contrato Unicamente cuando se trate de
gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

c. Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones o Pensiones, Planilla de Viaticos, de
Racionamiento, de Subsidios - EsSSALUD, Propinas, Dietas, Compensacién por Tiempo
de Servicios.

d. Relacion numerada de Recibo de Servicios Publicos, como agua potable, suministro de

energia eléctrica, telefonia, etc.

Formulario de Pago de Tributos.

Recibo por Honorarios Profesionales.

Nota de Cargo Bancaria.

Resolucion de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como Sepelio y

Luto, Gratificaciones, Reintegro e Indemnizaciones.

Documento Oficial de la autoridad competente solo cuando se trate de autorizaciones

para el desempefio de Comisiones de Servicio.

j. Resolucién de encargos a personal de la Institucion, Fondo para Pagos en Efectivo,
Fondo Fijo para Caja Chica, o en su caso, el documento que acredita la rendicién de
cuentas de dichos fondos, para efectos de su reposicion.

k. Resolucién Judicial.

I. Convenios de encargos.

m. Norma Legal que autorice Transferencias Financieras a entidades publicas o privadas.

n. Se procedera a verificar que el expediente cuente con la documentacion sustentatoria y
vistos necesarios.

0. Ofros que determine la Direccién Nacional del Tesoro Publico.

Ta ™o

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

a. El requerimiento de la Unidad Organica debera estar contemplado en su Cuadro de
Necesidades y Programado en el calendario trimestral que aprueba la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto. Este formato de requerimiento debera contener las
Especificaciones Técnicas minimas de cada uno de los bienes solicitados y
debidamente clasificados por cada rubro de acuerdo al Catalogo de Bienes (Utiles de
Escritorio, Materiales, Herramientas, Maquinaria, etc.) ademas estara debidamente
numerado en forma correlativa, consignando la fecha de emisién y estara firmado por el
responsable de la Unidad Organica solicitante.

b. El requerimiento aprobado por el Area usuaria previo cumplimiento de lo dispuesto en
el punto anterior, serd derivado a la Sub Gerencia de Logistica para proceder a la
obtencion del valor referencial para la compra, el mismo que se realizara mediante las
indagaciones o estudio de mercado segun sea el caso; dicha dependencia dara el V°B®
para proseguir con el tramite de adquisicion aplicable a cada caso.

c. Con el Cuadro Comparativo del Estudio de Mercado se remite el expediente para su
conformidad a la Gerencia de Administracion Financiera, tanto para el caso de
Adquisiciones Directas, asi como las que se derivan de Procesos de Seleccion, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.

d. Aprobados los expedientes de Adquisicion Directa por la Gerencia de Administracion
Financiera, estos seran remitidos a la Sub Gerencia de Logistica - Area de Adquisicion
de Bienes, para que se elabore la respectiva Orden de Compra, Guia de Internamiento.

DIRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR “Normas y Procedimientos para la aplicacion de Control Previo en las
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e. Aprobados los expedientes de Procesos de Seleccion por la Gerencia de
Administracion Financiera, estos seran remitidos a la Sub Gerencia de Logistica quien,
en los casos de Adjudicaciones de Menor Cuantia, esta dependencia se encargara de
tramitar el referido proceso; para los casos de Adjudicaciones Directas Selectivas,
Adjudicaciones Directas Publicas, Concursos Publicos, Licitaciones Publicas y otros,
los derivara a los respectivos Comités Especiales para que, dentro del ambito de su
competencia funcional, lleven adelante los procesos de seleccion a que hubiere lugar,
dentro del marco de lo dispuesto en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y su Reglamento.

f. La Orden de Compra Guia de Internamiento debera ser pre numerada, registrada la

fecha de emision vy la descripcion de los bienes de acuerdo a las caracteristicas en lo
referente a calidad, cantidad y caracteristicas propias de los mismos y marcas
ofertadas por las empresas proveedoras, para lo cual en el caso de procesos de
seleccion se adjuntara una copia simple del Acta de Otorgamiento de la Buena Pro
suscrita por los miembros del Comité Especial.
La OCGI sera visada por el servidor encargado de su elaboracion, quien registrara la
fase de compromiso en el SIAF. Posteriormente dard su V°B® el Sub Gerente de
Logistica y el Gerente de Administracion Financiera quien daréd su conformidad.
Finalmente, en los casos de Adjudicaciones de menor Cuantia, la OCGI sera entregada
al proveedor quien la firmara y fechara en todos sus ejemplares, en sefial de recepcion
con el propdsito de computar el plazo de entrega establecido. Para los casos de
Adjudicaciones Directas Selectivas, Adjudicaciones Directas Publicas, Concursos
Publicos, Licitaciones Publicas y otros, se suscribira el contrato respectivo.

g. Posteriormente, la OCGI sera remitida al area de Aimacén quien se encargara de la
recepcion de los bienes de acuerdo a lo descrito en la misma, quien la visara en sefal
de conformidad; asi mismo una copia sera destinada al proveedor.

h. La recepcion de los bienes sera mediante la Orden de Compra, Guia de Internamiento,
Gufa de Remision con el sello de Recibi Conforme, fecha y firma del responsable de
Almacén, en sefal de haber recibido a satisfaccién los mismos, caso contrario elevara
un informe donde dé a conocer los motivos para no recibirlos.

i. El almacenero remitira el original de la OCGI debidamente firmada con el Comprobante
de Pago emitido por el proveedor (Boleta de Venta, Factura, Ticket, etc.), y los Cuadros
Comparativos a la Sub Gerencia de Logistica.

j. La Sub Gerencia de Logistica remitira las OCGI atendidas por el Aimaceén Central con
la documentacién sustentatoria a la Sub Gerencia de Contabilidad para que realice la
fase del devengado.

k. Cuando la entidad adquiera bienes del activo fijo, el almacenero remitiréa una copia de
la OCGI y el Comprobante de Pago emitido por el proveedor, para conocimiento del
responsable de Control Patrimonial quien sera responsable de la verificacion, registro y
control de los bienes adquiridos, dando el alta respectiva en el patrimonio de la
Municipalidad, en aplicacion de lo dispuesto por la Ley General de Bienes Estatales y
su Reglamento.

I. En el caso de bienes fungibles como es el consumo de combustibles, lubricantes y
otros que por su volumen y naturaleza no puedan ingresar fisicamente al almaceén se
adjuntara la documentacion sustentatoria de la conformidad de recepcion, en sefial de
haber recibido a satisfaccién los bienes adquiridos.

m. En el caso de las adquisiciones de pago contra entrega el procedimiento sera el
siguiente:

1. La OCGI debera contar con el sello de PAGO CONTRA ENTREGA y el V°B° de la
Sub Gerencia de Logistica.

2. El proveedor debera presentar su Comprobante de Pago a la Sub Gerencia de
Logistica para que inicie el procedimiento establecido.

n. En caso de adquisiciones de menor cuantia los cotizadores deberan firmar el Cuadro
Comparativo de Adquisiciones, en sefial de conformidad.

DOCUMENTACIGN Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA
PRESTACION DE UN SERVICIO.

a. El Requerimiento de la unidad organica usuaria debera estar contemplado en su
Cuadro de Necesidades y programado en el calendario trimestral que aprueba la

. ;‘fr' IRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR ~ “Normas y Procedimientos para la aplicaciéon de Control Previo en las
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Gerencia de Planificacion y Presupuesto, y debera contener los Términos de
Referencia del servicio solicitado y debidamente clasificado, ademéas estard numerado
en forma correlativa, consignado la fecha de emision, estara firmado por el responsable
de la unidad organica solicitante.

b. El requerimiento aprobado por el area usuaria previo cumplimiento de lo dispuesto en
el punto anterior, sera derivado a la Sub Gerencia de Logistica para proceder a la
obtencion del valor referencial para la contratacion del servicio, el mismo que se
realizara mediante las indagaciones o estudio de mercado segun sea el caso; dicha
dependencia dara el V°B® para proseguir con el tramite de adquisicién aplicable a cada
paso.

c. Con el Cuadro Comparativo del estudio de mercado se remite el expediente para su
conformidad a la Gerencia de Administracién Financiera, tanto para el caso de
contrataciones directas; asi como las que se derivan de procesos de seleccion, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.

d. Aprobados los expedientes de contratacion directa por la Gerencia de Administracion
Financiera, estos seran remitidos a la Sub Gerencia de Logistica, area de Contratacion
de Servicios, para que se elabore la respectiva Orden de Servicio.

e. Aprobados los expedientes de Procesos de Seleccién por la Gerencia de
Administracién Financiera, estos seran remitidos a la Sub Gerencia de Logistica, quien
en los casos de Adjudicaciones de Menor Cuantia, esta dependencia se encargara de
tramitar el referido proceso; para los casos de Adjudicaciones Directas Selectivas,
Adjudicaciones Directas Publicas, Concursos Publicos, Licitaciones Publicas y otros,
los derivara a los respectivos Comités Especiales para que, dentro del ambito de su
competencia funcional, lleven adelante los procesos de seleccion a que hubiere lugar,
dentro del marco de lo dispuesto en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y su Reglamento.

f. La Orden de Servicio debera ser pre numerada, registrara la fecha de emision y la
descripcion de los servicios a prestarse de acuerdo a los Términos de Referencia y
condiciones ofertadas por las empresas proveedores, para lo cual en el caso de
procesos de seccién se adjuntara una copia simple del acta de otorgamiento de la
Buena Pro suscrita por los miembros del Comité Especial. La Orden de Servicio sera
visada por el servidor encargado de su elaboracién, quien registrara la fase de
compromiso en el SIAF, posteriormente dara su V°B° el Sub Gerente de Logistica y el
Gerente de Administracion Financiera.

g. Finalmente, en los casos de Adjudicaciones de menor Cuantia, la Orden de Servicio
sera entregada al proveedor quien la firmara y fechara en todos sus ejemplares, en
sefial de recepcion con el propdsito de computar el plazo de ejecucion del servicio.
Para los casos de Adjudicaciones Directas Selectivas, Adjudicaciones Directas
Publicas, Concursos Publicos, Licitaciones Pulblicas y otros, se suscribira el contrato
respectivo.

h. Finalizada la prestacion de servicios por el proveedor se remitira la Orden de Servicio a
la unidad usuaria para su conformidad.

i. Recibida la conformidad del &rea usuaria la Sub Gerencia de Logistica remitird la
Orden de Servicio en original y copia a la Sub Gerencia de Contabilidad para la fase de
devengado, quedando copia para el archivo.

j. La Sub Gerencia de Tesoreria realiza la fase del girado y pagado, de esta manera se
concluye con el registro en todas sus fases.

7.4. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA PLANILLA DEL PERSONAL.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene a su cargo la elaboracion de las planillas de
personal y los documentos que lo sustentan son: resimenes generales, resimenes por
actividad de cada planilla, boletas de pago, Planilla de Retenciones Judiciales y relacion
de los descuentos efectuados a los trabajadores.

La Gerencia de Administracion Financiera sefialara las fuentes de financiamiento de
acuerdo al presupuesto aprobado y disponibilidad, la Sub Gerencia de Personal realizara
)| la fase de Compromiso, la Sub Gerencia de Presupuesto verificara si la fase del
/ compromiso estd realizada de acuerdo al marco presupuestal, la Sub Gerencia de

N
‘\ IRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR “Normas y Procedimientos para la aplicacion de Control Previo en las
ﬂtividades a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera” 5de9

R, .




TRAMITE

DOCUMENTARID]  \©
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION 5 .

Contabilidad registra la fase del devengado y la Sub Gerencia de Tesoreria las fases del
girado y el pagado.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos remitira una relacién de trabajadores por fuente
de financiamiento en sistema magnético a la Sub Gerencia de Tesoreria, quien a su vez
efectuara los abonos en las cuentas bancarias de cada trabajador.

7.5. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL FONDO PARA CAJA CHICA.

a. Por la apertura o ampliacién del fondo debe adjuntarse copia de la resolucién que
autoriza la apertura o ampliacion del fondo, indicando nombres y apellidos del
trabajador responsable del manejo de este fondo.

b. Para la renovacion del Fondo para Caja Chica, debe adjuntarse la Rendicion de Cuenta
de los gastos efectuados adjuntando la documentacién sustentatoria del mismo en
original, la cual debe contener el V°B® del responsable del fondo y del usuario del bien
o servicio. Debe indicarse en este documento la identificacion de la fuente de
financiamiento y clasificador del gasto.

c. La documentacién debe contener los comprobantes de pago (Boletas de Venta,
Factura, Ticket de Venta, etc.) emitidos por los proveedores, a nombre de la
Municipalidad Provincial de Arequipa los mismos que contaran con los requisitos
aprobados por SUNAT. En casos excepcionales se aceptara Declaraciones Juradas,
para gastos de movilidad y otros que no estén sujetos al Reglamento de Comprobantes
de Pago, expresamente aprobadas y visadas por las Unidades Orgdanicas
correspondientes.

7.6. 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. Documento que solicita autorizacion en comision de servicio y el Plan de Viaje,
indicando las razones del viaje.

b. Autorizacion de Viaje firmada por Alcaldia y/o la Gerencia Municipal, indicando el
tiempo de viaje por Comisién de Servicio.

c. Formularios de viaje proporcionados por la Sub Gerencia de Contabilidad, con el
llenado respectivo de parte de la persona autorizada a viajar, de acuerdo a la escala de
viaticos vigente. Los formularios seran visados por la Gerencia Municipal y la Gerencia
de Administracion Financiera. La Sub Gerencia de Contabilidad con este documento
realiza las fases del compromiso y devengado. Posteriormente la Sub Gerencia de
Tesoreria procederé al giro y entrega del Comprobante de Pago al comisionado.

d. La Autorizacién de Viaje debera ser numerada y fechada.

La Rendicién de Viaticos debera contener la siguiente documentacion:

a. Formato de Rendicion de Viaticos debidamente firmado por el usuario y funcionario
autorizado de la unidad organica y V°B° del responsable de la Gerencia de
Administracién Financiera.

b. La rendicion debe estar acompafada de los comprobantes de pago por los gastos
realizados de acuerdo a lo establecido en la directiva correspondiente y todos los
documentos deberan ser consignados a nombre de la MPA.

c. Copia del informe del viaje de comisién de servicios.

d. En caso de devolucién debera adjuntarse el recibo de caja como prueba de la
devolucién efectuada.

e. Documentacion sustentatoria de los gastos efectuados, de acuerdo con el Reglamento
de Comprobantes de Pago debera estar a nombre de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

f. Los gastos realizados deberan guardar relacion con la comisién encargada.

7.7. DOCUMENTO QUE SUSTENTA GASTOS SIN CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS.

a. Operaciones Complementarias.- Este documento se utilizara para el registro de
aquellas operaciones que provienen de actos administrativos que no contienen
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contraprestacién de un bien o servicio, resoluciones judiciales consentidas o
ejecutoriadas, y en disposiciones establecidas en normas legales que en todos los
casos, disponga el nacimiento de una obligacién de pago a cargo de la entidad que no
genere una contraprestacién en su cumplimiento.

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

7.8. DOCUMENTO QUE SUSTENTAN LOS GASTOS POR SERVICIOS PUBLICOS.

Recibos por Servicios Publicos.

Formato de Conformidad de Servicio debidamente firmado por el usuario encargado o
responsable del control del servicio y el funcionario o directivo superior responsable de
la unidad organica que solicito el servicio o encargado de controlar el mismo, en senal
de haber recibido a satisfaccion el servicio.

7.9. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE INGRESOS.

a.

Los ingresos que por cualquier concepto reciba la Entidad, seran canalizados a traves
de la Sub Gerencia de Tesoreria (Principio de Unidad de Caja), quien sustentara dicho
ingreso con el documento fuente RECIBO DE INGRESOS el que debe estar
sustentado con los recibos de caja.

El Recibo de Ingresos registrara la fecha de la recaudacién y el concepto del mismo, el
resumen consolidado con las partidas de ingresos; asi como las devoluciones de
gastos no utilizados y otros conceptos que signifiquen ingresos, debiendo depositar
dichos fondos integramente dentro de las 24 horas de su recepcion con los
comprobantes de depésitos bancarios, en la cuenta bancaria que determine la Sub
Gerencia de Tesoreria.

Los Recibos de Ingresos deberan estar pre-numerados, sellados y firmados, por el
encargado de Ingresos y por el Sub Gerente de Tesoreria.

Los Recibos de Ingresos deberan remitirse a la Sub Gerencia de Contabilidad al dia
siguiente del ingreso diario.

7.10. DE LA EMISION DE DOCUMENTOS DE TESORERIA.

7.10.1. COMPROBANTES DE PAGO.

Los Comprobantes de Pago se deben sujetar a las normas pre-establecidas al

respecto, entre los cuales se tiene lo siguiente:

Los comprobantes de pago emitidos por la Sub Gerencia de Tesoreria deben estar

pre-numerados y contener la siguiente informacion:

a) Nombre del proveedor o beneficiario (sera igual al que registra el documento
que sustenta el gasto, tales como, Factura, Recibo de Honorarios, etc.). Segun
lo dispuesto por la SUNAT, de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago.

b) Importe pagado en numeros v letras.

¢) Fecha de emisién del Comprobante de Pago.

d) Numero de RUC del proveedor.

e) Numero del CCl (Cédigo de Cuenta Intercambiara) del proveedor, de ser el
caso.

f) Numero de registro SIAF.

g) Descripcién del pago efectuado.

h) Tipo de Operacidn realizada.

i) Numero del documento de compromiso (O/C, O/S, Planilla, etc.)

i) Numero del documento de compromiso que sustenta el gasto (Factura, Boleta
de Venta, Recibo de Honorarios profesionales)

k) Numero de la Transferencia Interbancaria, Cheque, Carta Orden y Numero de
Cuenta y nombre del Banco.

1) Codificacién Programatica (Sector, Pliego, U.E., Fuente de Financiamiento),
Meta, Fuente de Financiamiento y Clasificador del Gasto y Afectacién
Presupuestal y Patrimonial.
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m) Debe estar visado por el Sub Gerente de Tesoreria, en sefial de verificacion y
conformidad, con el visto bueno del Sub Gerente de Contabilidad en sefial de
verificacion y contabilizacién de la documentacién origen del gasto y el V°B°
de la Gerencia de Administracion Financiera.

n) Firma, Nombre y nimero de DNI de la persona que recoge el Cheque y fecha
de cobro del mismo.

0) Todos los documentos que sustenten los pagos efectuados (Facturas, Boletas
de Venta; Recibos por Honorarios Profesionales, Liquidaciones de Compra,
Planillas de Rendicion de Viaticos, Resumen de Planillas para pagos en
efectivo, etc.) deben contar con el sello de PAGADO, en el cual se indicara la
fecha de efectuada la Transferencia Interbancaria o de emision del cheque, el
banco y el nimero de la Transferencia Interbancaria o del cheque. Asimismo
debe ser cancelado por el proveedor, indicando la fecha de cancelacién y la
firma correspondiente, solo en casos que procede el pago con cheque.

7.10.2. DE 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
persona natural o juridica consignado en el comprobante de pago.

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

c) 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.

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, previa Resolucion de la Gerencia Municipal, los
que deberan ser debidamente sustentados, mediante el comprobante de pago,
los mismos que no deben tener enmendaduras; asi mismo el fondo no podra
ser utilizado para otros fines a los ya solicitados, quedando prohibido la
rendicién de cuentas no documentada.

7.10.3. TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.

Los pagos podran efectuarse a través de transferencias Electrénicas, 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 efecto se suscribe el convenio respectivo con la entidad bancaria
seleccionada.

b) El pago de servicios No Personales podrd 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.

c) Los pagos efectuados mediante Transferencias Electrénicas, emisién de
cheques, cartas-ordenes 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. (Salvo que aun no se haya
emitido el comprobante de pago, por lo que se debera cortar el nimero del
cheque y pegarlo en el respectivo talonario).

7.11. CONTROL Y CUSTODIA DE CARTAS FIANZAS.

ﬁlRECTIVA N° 004-2022-MPA/GPP/SGR “Normas y Procedimientos para la aplicacion de Control Previo en las
" actividades a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera” 8de9

e —



TRAMITE FOLIO |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONAT3ZHGHTARI0 L Y

e "

a) Los adelantos u otras operaciones financieras por prestacion de servicios o compra de
bienes sujetos a entrega posterior, deben requerir de los proveedores la presentacion
de una carta - fianza emitida por una entidad bancaria, no pudiendo efectuar ningun
pago sin el previo cumplimiento de este requisito la Sub Gerencia de Tesoreria.

b) Es muy importante que la Sub Gerencia de Tesoreria se constituya en un elemento de
control para el adecuado cumplimiento de este requisito formal en los aspectos
siguientes:

% La carta fianza debe ser emitida por una institucién financiera debidamente
reconocida y autorizada por la Superintendencia de Banca y Seguros.
<+ Recepcién del documento, previo al pago de anticipos, en cuyo proceso debe
verificarse si la carta fianza es solidaria, incondicionada, irrevocable y de realizacion
automatica.

Custodia organizada de las cartas fianzas.

Control de vencimiento de cartas fianzas.

La Sub Gerencia de Tesoreria debe informar oportunamente al nivel superior sobre

los vencimientos de las cartas fianzas, a fin de que se tomen las decisiones

adecuadas, en cuanto a requerir su renovacion o ejecucion, segun sea el caso.

8.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

- §

PRIMERA.- La Gerencia de Administracién Financiera velara por el cumplimiento de la presente
Directiva, siendo la Sub Gerencia de Contabilidad la encargada de efectuar el Control Previo.

SEGUNDA.- En aplicacién de las normas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas, los
comprobantes de pago emitidos por los proveedores cuya cancelacién sea efectuada via
transferencia SIAF con la autorizacién de las firmas electronicas, no estaran necesariamente
cancelados, siendo suficiente para acreditarse el pago, la verificacién del CCI (Cddigo de Cuenta
Interbancario) correspondiente a dicho proveedor.

TERCERA.- Téngase presente que en la contratacion de bienes o servicios realizados bajo el
ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado o aquellos en los que se haya
pactado la aplicacién de sanciones o penalidades por retrasos injustificados; el procedimiento
para su imposicion se iniciara en el area del Almacén Central, almacenes de obra o area usuaria
segun corresponda, para tal efecto los responsables indicaran en su respectivo informe la fecha
de entrega del bien, culminacién o entrega del servicio y la indicacién si el proveedor ha
cumplido con el objeto de la prestacién dentro del plazo previsto o no, en éste Ultimo caso
indicara en forma clara los dias de retraso incurridos.

CUARTA.- Dicha informacion seré remitida a la Sub Gerencia de Logistica a fin de que tanto el
responsable de la emisién de Ordenes de Compra o Servicios, segln sea el caso, procedan a
calcular el monto de la penalidad de acuerdo con la formula correspondiente, la misma que sera
aprobada por el Sub Gerente de Logistica y remitida a la Sub Gerencia de Contabilidad
conjuntamente con la demas documentacién a que hace referencia el acapite j) del numeral 7.2
de la presente Directiva; copia de la penalidad aprobada sera remitida a la Sub Gerencia de
Tesoreria para su correspondiente deduccion y aplicacién, otra copia sera remitida a la Gerencia
de Administracién Financiera para su conocimiento y acciones correspondientes.

QUINTA.- La presente Directiva estar4 vigente a partir de la fecha de su aprobacion, quedando
sin efecto la Directiva N° 016-2009-MPA/GPPR/SGR vy cualquier otra disposicién municipal que
se oponga a la misma.

RESPONSABILIDAD.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, la Gerencia de Administracién
Financiera, a través de las Sub Gerencias a su cargo y de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.
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