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Montevideo,19 de setiembre de 1995. -

VISTO: 1a necesidad de reglamentar
la adjudicacidn de viaticos a funcionarios municipales
que deban trasladarse al exterior por razones de servi-
cio;

RESULTANDO: que se entiende de interés
establecer procedimientos de control adecuados que
aseguren el uso eficaz y regular de las sumas otorgadas
por cencepto de viaticos;

CONSIDERANDO: lo.) que en tal sentido
la Unidad Auditoria eleva un proyecto de manual de
procedimientqs donde se establecen pautas y criterios
para ejercer'el control de que se trata;

20.) que entendiéndose
que el referido proyecto reiine condiciones que harian
pesible ordenar y agilizar el otergamiento de vifticas
se estima conveniente proceder a su aprobacidn;

CBL INTENDENTE MUNICIPAL DE MONTEVIDEO
RESUELVE:
io.~ Aprobar el siguiente Manual de Procedimientos
que se aplicard ern todos los casoes en que se
asignen viAticos para viajes al exterior:

1.-— E1 viadtico =s08lo se otorgard por Resolucidn
del, Ejecutive Comunal salve en el caso en
qué el Intendente Municipal necesite
usar dicho concepto en cuya oportunidad
la asignacidén del vidtico serd resuelta
por la Secretaria General o quien la
subroéue.

Variables para el calculo del viédtice

2,- Se tomara como referencia la tabla que elaborva
el Ministerio de Relaciones FExteriores para
vifticos.
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Sobre esta base, se confeccionari una nueva tabla

congiderando un valor inferior que podra

segln 1los siguientes casos:

aj

s5i el funcionario delbe costearse

tod

gastos, se calculard hasta el 757 de 1

calculada por el Ministerio de Relaciones

res.

b)

c}

ser pasajes, alojamiento o estadia,

el

variar

os los

a base

ixterio—

si el evento cubre determinados costos como

viatico

serd el 40% de la base calculada por el Minis-

terio de Relaciones Exteriores.

si el evento cubre todos los costos, el viati-

co serA de hasta el 20% de la base calculada

* M + . .
por el Ministerio de Relaciones Exteriores,

Documentacidn

Todos los gastos realizados con el dimporte
asignado, desde los pasajes, alojamiento,
estadia, alimentacidn, tasas . de embarque,
transportes, etc. deben ser _respaldados
con el comprobante respectivo.
El dinero sobrante debe vertirse en la Teso-
reria General.
La suma de comprobantes mwas la version del
sobrante debers coincidir  con el vidtico
otorgado.,—
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Rendicidén de Cuentas

La rendicidén de cuentas de los gastos realiza-
dos con el viatico otorgado deberd realizarse
ante la Unidad Auditoria dentro de los 10
(diez) dias habiles siguientes al rTegreso
del funcionario.

Si vencido este plazo no se pregenta la rendicidn
de cuentas, la Unidad Auditoria comunicari al
funcionario que dispone de un nuevae plazo de
10 (diez) dias habiles para que presente la docu~
mentacidn exigida, bajo apercibimiento de des-
contarse dicha suma, de los haberes a percibir.

Forma de-presentar la rendicidn de cuentas

Se dirige una nota a ka Unidad Auditoria, haciendo
referencia al nombre del funcionario, resolucidn
autorizante y el importe asignado.
Se describen los. gastos realizados, adjuntando
cada comprobante e indicando, si fuere del
caso, el tipo de cambio utilizado para la
moneda del pais de destino.
En el detalle deben especificarse qué gastos
ne fueron documentados, explicando las razones.
Los gastos sin comprobantes no seran cubiertos
por el vidtico pudiendo la Superioridad, convali-
dar gastos sin respaldo por hasta el 107 del
importe otorgado,
En caso de robo, el funcionario deberid presentar
la denuncia realizada y adjuntarla a la rendicidn
de cuentas,-—
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Gastos no admitidos

6.- No se admitirfim comprobantes por souvenirs, eﬁtfeH
tenimientos, paseos, espectacules, propinas,
exceso de equipaje, libros, videos, cassettes,
diskettes u otro tipo de equipos similares. S6lo
podran admitirse gastos por tales conceptos cuando
hubieran sido expresamente autorizados por el
Intendente Municipal o el respectivo Director
General de Departamento. Del mismo modo, el Inten-
dente Municipal o el Director General del Departa-—
mento podrin autorizar la adquisicidn de material
de consulta o similar que se considere Gtil para
la gestidn municipal.

‘Responsabilidades

7.- Cuando existan diferencias entre la rendicidn
 de cuentas realizada y el dimporte otorgado o
por el rechazo de comprobantes no admitidos,
se procederd a descontar dicha diferencia de
los haberes del funcionario salvo que el
interesado proceda a vertir el importe
correspondiente, en la Tesoreria General en un
plazo de 3 {(tres) dias a contar de la
comunicaciédn que al respecto Jle electuara. la
Unidad Auditoria.-
La Contaduria Gengral una vez librada la Orden de
Pago correspondiente, remitird las actuaciones a 1la
Unidad Auditoria a efectos del respectivo contreol.
Cada Director General al iniciar cada gestidn y previo
a la realizacidn de la imputacidn preventiva del gastb
procedera a notificaf al candidato a viajar, de .las
pautas que se aprueban por el numeral lo. de la presen-

te Resolucidn.-
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4o.~ Comuniquese a todos los Departamentos, a la Unidad

Central de Planificacidn Municipal, a la Divisidn
Ejecucidén Presupuestal, a la Contaduria General,
a la Tesoreria General, a 1les Servicios de
Liquidaci6n de Haberes, de Administraﬁiﬁn de
Recursos Humanos y pase a la Unidad Auditoria
a sus efectos.-

AR, MARIANO ARAMA, Intendente Municipal;

DRA. MARIA JULIA MUROZ, Secretaria General.-
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