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RESOLUCION GERENCIAL 08

N° 765-2008-MPA/GGM U

MUNICIPALIDA
- PROVINCIA

Arequipa, 17 de diciembre, 2008

Exp. N’i? . i
Senmmad = VISTO: El Informe N°139-2008-MPA/SGR de la Sub Gerencia de
Racionalizacion a través del cual remite la Directiva N°008-2008-MPA/GPPR/SGR, denominada
“Normas y Procedimientos para la Apiicacién de Control previo en las Actividades Administrativas a
cargo de la Gerencia de Administracion Financiera” para su aprobacion, y,
CONSIDERANDO: .
Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico
con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia;
Que, de conformidad con el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27972, los Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su
jurisdiccién, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la Constitucion Politica del Estado;
Que, el articulo 27 de la Ley Organica de Municipalidades, dispone
que la Administracion esta Bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
Py funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién y
! Funciones de la Municipalidad;

Que, teniendo en cuenta la necesidad de la Municipalidad
Provincial de Arequipa de contar con una Directiva que sefiale la Mecanica Operativa para el control
previo de los Principales Pocedimientos a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera, asi
como la documentacién sustentatoria que los ampara;

Que, en el Art. 4 delaLey N°28716 Ley de Control Interno de
las Entidades del Estado, se dispone a las Entidades del Estado que obligatoriamente implanten
Sistemas de Control Interno en sus procesos y Actividades ;

Que, la Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de
Control, en sus articulos 2°, 3°, 6° 7°y 10° , determina que se debe propender el apropiado,
oportuno y efectivo ejercicio de Control Gubernamental, para prevenir y verificar mediante la
aplicacion de principios, sistemas y procedimientos técnico, la correcta, eficiente y transparente
utilizacién y gestion de los recursos y bienes del Estado;

Que, la Gerencia General Municipal, de conformidad a las
facultades otorgadas en la resolucion de Alcaldia Nro.210-2007-MPA;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°008-2008-
MPA/GPPR/SGR denominada “Normas y Procedimientos para la aplicacién de Control
Previo en las Actividades Administrativas a cargo de la Gerencia de Administracion
Financiera” remitida por la Sub Gerencia de Racionalizacion, la misma que se adjunta a la presente
m resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de
Administracién Financiera en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de
Contabilidad, Sub Gerencia de Logistica, Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Sub Gerencia de
Racionalizacion, la responsabilidad de Cautelar por el cumplimiento de la presente Directiva objeto
de aprobacion.
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DIRECTIVA N° 008 -2008-MPA/GPPR/SGR

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

' FINACIERA” ‘ ]

FORMULADA POR LA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

OBJETIVO ; _ L
Normar las acciones a seguir para la aplicaciéon de un adecuado'control previo en la 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 Municipalidad Provincial de Arequipa.

FINALIDAD . L o '

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

b) 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. ‘ :

c) Verificar la correcta formulacion y presentacion de la documentacion sustentatoria de la

ejecucion del gasto, asi como las respectivas rendiciones de cuenta.

d) Conseguir el ordenamiento documentario y de procedimientos de la organizacién que

evidencie el uso adecuado de los recursos.

BASE LEGAL
a) Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
b) Ley 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control
c) Ley 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
d) Ley N°®28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e) Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
y ) LeyN° 29142 - Ley del Presupuesto afio 2008 '
¥ g) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa
(aprobado por Ordenanza Municipal N° 319/2005/MPA) - '~ - o
) Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa (aprobado
por D. A. 004.2005) : , ’
Resolucion Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno.
Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria « - - -
k) Reglamento de Comprobantes de Pago - Resolucion N° 007-99-SUNAT
JALCANCE - . = T e
La presente Directiva es de aplicacion_y cumplimiento. obligatorio de todas las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa, en la parte pertinente. -

NORMAS GENERALES

DEFINICIONES * ... % Sn e .
a) Se entiende por Control Previ cedimientos y acciones,que adoptan los

. : - L A K %% s SErPCALE TR ? .
niveles de Sub - Gerencias 'y ncias .de”ia ‘Entidad__ para  cautelar . la , correcta
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b) El Control Previo - garantiza el *cumiplimiento de Ios
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g) El

No deben realizarse nj registrarse operaciones que no cuenten con Ia documentacion

los  tramites

résponsables de dicha accién verificarén que se cuenta con Ia documentacion necesaria

para realizar el mencionado registro.

h)

El' compromiso constituye una etapa de Ia ejecucioén del gasto, mediante la cual Ig
i autoriza el importe de’ fondos publicos para el reconocimiento de
a la atencién del gasto para la ejecucién

Institucional. Es la fase

la cual se formaliza Ia obligacién de pago de los bienes o servicios

sustento para el tramite respectivo.

6. NORMAS ESPECIFICAS -
6.1.

b. Los expedientes seran preparados
deben entregar el expediente completo.

6.2,

~ Planillas de Remuneraciones -~
= Locacién de Servicios o
.~ Fondos para Pagss en Efective = >
Rendicién de Ga's‘tos_de;vjaje s

!

v

~, Cheques'y Comprobantes dé Pagg

o 7. MECAN
R G

DE LA OPORTUNIDAD DEL PROCEDIMIENTO DEL
a. El control previo se aplicara .en todas sus

erencias de Logfstica, Tesoreria y Contabilidad debers
se realizan bajo su competencia cuenten con el debido

CONTROL PREVIO

por las unidades organicas responsables
para realizar el registro administrativo ‘de la fase de compromiso, ‘las que

DE LOS RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION - ; ., -
6.2.1,

Son responsables de Ia documentacion las siguientes unidades organicas;
GASTOS/ OPERACIONES UNIDAD RESPONSABLE. - - i wl

— Adquisicion de Bienes y/o Servicios ~Subgerencia de Logistica
e " Subgerencia de RRHH

Subger_encia de Logistica -

' “Subgerencia de Tesoreria -

~ Subgerencia de  Contabilidad y
TP " ~Servidor Puablico
.. Transferencias Bancarias, mision de e £t e

Solicitanite == - RRt

REVA 5N

ubgerencia de Tesorerla
ia de Contabilidad * -
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a.

AN

Orden de Compra, Orden de Servicio 0 el contrato Gnicamente cuandtxge\tr\a_te P
de gastos sin contraprestacién inmediata o directa. RS
Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones o Pensiones, Planilla de Vidticos,
de Racionamiento, de. Subsidios - —ESSALUD, Propinas, Dietas,
Compensacién por Tiempo de Servicios.

Relacion numerada de Recibo de Servicios Publicos, como agua potable,
suministro de energla eléctrica, telefonia, etc. )
Formulario de Pago de Tributos. :

Recibo por Honorarios Profesionales. - . N
Nota de Cargo Bancaria. E B
Resolucion de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como

la rendicién de cuentas de dichos fondos, para efectos de Su reposicion.
Resolucién Judicial, o " ‘
Convenios de encargos. : ; ~

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

Se procedera a verificar que el expediente cuente con Ia documentacign
Sustentatoria y vistos necesarios, '

Otros que determine Ia Direccion Nacional del Tesoro Publico.

7.2. DOCUMENTACI()N Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA
ADQUISICION DE BIENES CORRIENTES O DE CAPITAL .

El requerimiento de la Unidad Organica debera estar contemplado en sy
Cuadro de Necesidades Y programado en el calendario trimestral que aprueba
la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaqién. Este formato de

caso; dicha dependencia dara . ¢ V°B° para proseguir con’ el tramite de
adquisicion aplicable a cada caso, - - Lok me e
Con el Cuadrok.Comparativo -del Estudio de ‘Mercado se remite el expediente

caso de Adquisiciones Directas, asf como Ias que se derivan de Procesos de
Seleccién, '.de acuerdo g los “establecido en ila:Ley‘de* Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento '+ : R e ma
Aprobados\,y,f los . expedientes . de -

por la Gerencia de
‘a;la " SubGerencia de

e se elabore la respectiva
21 A

on, por, la_ Gerencia de
;- 1d0sFa ta | Sub¥Gerencia de -
-aciones, de’ Menor. Cuantia, "ésta
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dependencia se encargara de tramitar el referido proceso; para los caso 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 seleccién a que
hubiere lugar, dentro del marco de lo dispuesto en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

La Orden de Compra’ Guia de Internamiento debera ser pre numerada,
registrada la fecha de emision, y la descripcion de los bienes de acuerdo a lag
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 sers visada por el servidor encargado de su elaboracion, quien
registrara la fase de compromiso en el SIAF. Posteriormente daré su V°B° el
Sub Gerente de Logistica y el Gerente de Administracién Financiera quien
dard 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.

Posteriormente, la OCGI sera remitida al Area de Almacén quien se encargara
de la recepcion de los bienes de acuerdo a lo descrito en la misma, quien la
visard en sefial de conformidad; asi mismo una copia sera destinada al
proveedor.

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

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.

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

Cuando la entidad adquiera bienes del activo fijo, el almacenero remitira una
copia de la OCGI, y el Comprobante de Pago emitido por €l proveedor, para
conocimiento del responsable de Control Patrimonial quien seré& responsable
de la verificacion,- registro y control de los bienes adquiridos, dando el alta
respectiva en el patrimonio de la Entidad, en aplicacion de lo dispuesto por la
Ley General de Bienes Estatales y su Reglamento,:fze:ﬁy;f,:;:f{ T T
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 almacén,se'adjuntaré_la documentacion - sustentatoria de [a

. conformidad de recepcion,
- adquiridos. o :

€l siguiente: . L,

O O - OCGl,debe’ré contar,

n sefial de haber reci ion los bienes

En el caso de las adquisiciones de dimiento seré

V°B* de la Sub Gerencia
2.:.El. proveedor debera
~-Gerencia de Logistica p X




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DEAREQUIPA

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

7.3. DOCUMENTACION 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 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, y debera
contener los Términos de Referencia del servicio™ solicitado y debidamente

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 caso. -

€. Con el Cuadro Comparativo del estudio de mercado se remite el expediente

seleccion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Yy su Reglamento.

d. Aprobados los expedientes de contratacién directa por la Gerencia de
Administracién Financiera, estos seran remitidos a la Sub Gerencia de
Logistica, Area de Contratacion de Servicios, para que se elabore la respectiva
Orden de Servicio. : - oo 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, ésta
dependencia se encargara de tramitar el referido proceso; para los caso de
‘Adjudicaciones Directas _ Selectivas, Adjudicaciones Directas Publicas,
Concursos Publicos, Licitaciones Pablicas y. otros, los derivara g 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.

La Orden de Servicio debera S€r prenumerada, registrara la fecha de emision,

e computar el plazo de
0s_casos Qe_,Adjudicagioneg_Directas Selectivas,
cas,;Concursos .Publicos <Licitaciones Pablicas y

ucién del'servicio. ” Para |
Adjudicaciones Dir ctas Publi

otros, se siiScribira el contrato respectivo,

Finalizada la prestacién

- Servici,

b

la unidad .usuaria par.
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i. Recibida la conformidad del Area Usuaria la Sub Gerencia de Logistica
remitira la Orden de Servicio en original y copia a la Sub Gerencia de
Contabilidad para la fase de devengado, quedando copia para el archivo.

7.4. DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA PLANILLA DEL PERSONAL
La Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene a su cargo la elaboracion de las
planilias 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 trggajadores.

La Gerencia de Administracion Financiera sefalara las fuentes de financiamiento de
acuerdo al presupuesto aprobado y disponibilidad, fa Sub Gerencia de Personal
realizara la fase del Compromiso, la Sub Gerencia de Presupuesto verificara si la
fase del compromiso esta realizada de acuerdo al marco presupuestal, la Sub
Gerencia de 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.

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL FONDO PARA CAJA CHICA

a. Por la apertura o ampliacion del fondo debe adjuntarse copia de la resolucion
que autoriza la apertura o ampliacién del fondo.

b. Para la renovacion del Fondo para Caja Chica, debe adjuntarse la Rendicién
de Cuenta de los gastos efectuados adjuntando la documentacion
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 |dent|f|cac16n 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, los mismo
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 vnsadas por la Unidades Orgémcas
correspondlentes S : : C

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA ASIGNACION Y RENDICION DE

VIATICOS . . o i :
Para proceder a tramltar Ia Autorlza0|6n de Vlaje se debe contar con Ia 3|gu1ente
documentacion:

. a. . Documento que sohctta autonzacuén en comision de servicio y el Plan de Viaje,
indicando las razones del viaje.:

b. Autorizacion de Viaje firmada por Alcaldla ylo la Gerencna General Mumcnpal

, , .indicando . el tiempo de viaje por Comision de Servicio, - cs7ticsz,
wioc ¢ Formularios de viaje proporcionados por la Sub Gerencia de Contabllldad con
' : - % sqel llenado respectivo de’ parte de la *persona autorizada a viajar, de acuerdo a
“la escala de .viticos vigente.” Los formularios seran visados por la Gerencia
General Mummpalﬂ:y la <Gerencia de Administracién Financiera.i La Sub s
Gerenma de: ‘Contabilidad . con - este documento #realiza +'las fases del . .
compromlso y devengado Posteriormente la Sub Gerencia .de . Tesoreria'
: '.ﬁ; procederé al giroy.entrega del; Comprobante de Pago al comns:onado e
a Autonzacuén de Vlaje deberé ser numerada yfechada LT







