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3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
——— DE TRUJILLO

DECRETO DE ALCALDIAN® ©0 4/~ 2019 - MPT

Trujillo, '1”|'- FEB 2[]19

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

VISTOS; el Memorando N° 84-2019-MPT/GM, Oficio N° 0162-2019-MPT/GAF e Informe
Legal N° 234-2019-MPT/GAJ, documentos relacionados con la aprobacion de la “Directiva N©
002-2019-MPT/GAF “Procedimiento para la solicitud, aprobacion, otorgamiento y rendicion de
vidticos en comision de servicios, dentro y fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad
Provincial de Trujillo”; y:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, sefiala que los Organos de Gobierno
Local son las Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de sus competencia; lo cual es concordante con lo
dispuesto en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
N°27972 y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativo y de administracion con sujeciéon al ordenamiento juridico;

Que, los Gobiernos Locales estin sujetos a las leyes y disposiciones que de manera general y de
conformidad con la Constitucion Politica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del
Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los
sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio; pues las competencias y funciones especificas municipales se cumplen en armonia
con las politicas y planes nacionales, regionales y locales de desarrollo;

“Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 014-2009-MPT, se aprueba la Directiva N° 004-2009-
<MPT/GAF “Procedimiento para la solicitud, aprobacion, otorgamiento y rendicion de viaticos en
*comision de servicios, dentro y fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad Provincial de
Trujillo”; teniendo como objetivo establecer por escrito disposiciones y procedimientos
administrativos para rendiciéon de los recursos financieros otorgados mediante anticipos
concedidos al personal por comision de servicios;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de vidticos para viaje en comisién de servicios en el Territorio Nacional”, se
establece los montos para el otorgamiento de vidticos para los funcionarios y empleados
publicos, siendo de S/.320.00 soles por dia; asi como la duracién de la comision de servicios,
siendo mayor a 04 horas y menor igual a 24 horas; y, respecto a la rendicion de cuentas y gastos
de viaje se deben presentar debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los
servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje, obtenidos por un porcentaje no menor al 70%
€, del monto otorgado, y el saldo restante no mayor a 30% podra sustentarse mediante declaracion
" jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos por la
SUNAT; debiéndose presentar dentro de los 10 dias habiles contados desde la culminacion de la
comisién de servicios; en tal sentido, resultaria necesario actualizar el Decreto de Alcaldia N°
014-2009-MPT que aprueba la Directiva N° 004-2009-MPT/GAF “Procedimiento para la
solicitud, aprobacién, otorgamiento y rendicién de vidticos en comision de servicios, dentro y
fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad Provincial de Trujillo”;

Que, mediante Memorando N° 84-2019-MPT/GM, el Gerente Municipal solicita al Gerente de
| Administracion y Finanzas la actualizacion de la Directiva N° 004-2009-MPT/GAF
&/ “Procedimiento para la solicitud, aprobaci6én, otorgamiento y rendicién de viaticos en comisién
de servicios, dentro y fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad Provincial de Trujillo”,

Que, mediante Oficio N° 0162-2019-MPT/GAF, hace llegar el Proyecto de Directiva N° 002-
2019-MPT/GAF - “Procedimiento para la solicitud, aprobacién, otorgamiento y rendicion de
viaticos en comisién de servicios, dentro y fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad
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Provincial de Trujillo”; a fin de atender las comisiones de servicios de funcionarios y servidores
municipales, estableciendo criterios y/o parametros para su control, plazos de rendicién y
requisitos que deben contener los comprobantes de pago y/o documentacion que sustente los
gastos realizados;

Que, mediante Informe Legal N° 234-2019-MPT/GAJ, recepcionado con fecha 11 de febrero del
2019, el Gerente de Asesoria Juridica opina porque se expida el acto administrativo que apruebe
la Directiva N° 002-2019-MPT/GAF- “Procedimiento para la solicitud, aprobacién,
otorgamiento y rendicién de vidticos en comisién de servicios, dentro y fuera del territorio
nacional en la Municipalidad Provincial de Trujillo”, en mérito al Decreto Supremo N° oo07-
2013-EF - “Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de

.un»-m-m...

e m servicios en el Territorio Nacional”; a través de Decreto de Alcaldia;
7 2

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 6° y Articulo 42° de la Ley N° 27972, Ley
:ID}‘!gamca de Municipalidades;

. ’\

piECRETA.

“ ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 002-2019-MPT/GAF—- “Procedimiento
para la solicitud, aprobacién, otorgamiento y rendicién de vidticos en comision de servicios,
dentro y fuera del Territorio Nacional, en la Municipalidad Provincial de Trujillo”; que en forma
de anexo es parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGAR el Decreto de Alcaldia N° 014-2009-MPT, que aprueba
la Directiva N° 004-2009-MPT/GAF “Procedimiento para la solicitud, aprobacion,
otorgamiento y rendicién de vidticos en comisiéon de servicios, dentro y fuera del Territorio
Nacional, en la Municipalidad Provincial de Trujillo”.

-\ ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas velar por

-

‘ H i el cuamplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO: DISPONER la publicacién del presente decreto conforme a Ley, y su
anexo en el portal web de la Municipalidad Provincial de Trujillo.

ARTICULO QUINTO.- El presente Decreto entrara en vigencia desde el dia siguiente de su
publicacion.

PORTANTO

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

mmﬂumﬂo

Ing. DAMEL MAR Lb JACINTO
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DIRECTIVA N° 002-20 19-MPT/GAF

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD APROBACION
OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS EN COMISION DE
SERVICIOS, DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

ANTECEDENTES

La Municipalidad Provincial de Trujillo, es un érgano de gobierno local, con personeria
juridica de derecho publico, autonomia econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, siéndoles aplicables las leyes y disposiciones que regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas, es el o6rgano de apoyo, encargado de
gerenciar y administrar los recursos econémicos, financieros, materiales y de servicics;
asi como supervisar y evaluar las acciones y actividades de los Sistemas Administrativos
de Contabilidad Gubernamental, de Tesoreria y de Abastecimientos de la entidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad es el érgano de apoyo, que depende de la Gerencia ce
Administracién y Finanzas, conformante del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

La Sub Gerencia de Tesoreria, es el 6rgano de apoyo encargado de programar, ejecutar,
controlar y evaluar las acciones propias del Sistema de Tesoreria de acuerdo a l"u
Normas de Procedimiento de Pagos del Tesoro Publico.

La presente Directiva tiene por finalidad actualizar el procedimiento para la solicitud,
aprobacién, otorgamiento y rendicion de los recursos financieros de la Entidad otorgado
mediante la modalidad de Encargo al Personal de la Institucién, atendiendo la comisién
de servicios de funcionarios y servidores municipales; estableciendo criterios y/o
parametros para su control, plazos de rendicién y requisitos que deben contener lcs
comprobantes de pago y/o documentacion que sustente los gastos realizados.

OBJETIVOS

La emisién de la presente Directiva es motivada por los siguientes objetivos:

2.1. Establecer por escrito disposiciones y/o procedimientos administrativos que
normen la solicitud, aprobacién, otorgamiento, control y plazos para rendicion de
los recursos financieros otorgados mediante Encargos al personal de la institucion
por comision de servicios.

2.2. Propugnar el fortalecimiento del Control Interno de los recursos financieros
sujetos a rendicion, encargados a funcionarios y servidores municipales; contra
pérdida, despilfarro, irregularidad o acto ilegal.

2.3. Actualizar las disposiciones contenidas en la Directiva N° 004-2009-MPT/GAF,
aprobada con Decreto de Alcaldia N°® 014-2019-MPT/GAF

BASE LEGAL

< Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provmmal de

Trujillo, aprobado por Ordenanza Municipal N° 028-2012-MPT de fecha

18.SEP.2012 y modificatorias.

% Resolucion Ministerial N°© 801-81 EFC/76 Aprueba las Necrmas Generzles del
Sistema Administrativo de Tesocreria.

% Ley N° 30879 Aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2019.

4 Ley N° 28693 Aprueba la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

# Resolucién Directoral N© 002-2007-EF/77.15 Aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

b
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<+ Resolucion de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N© 007-
99/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias. g

< Ley N® 27619 Ley que regula la Autorizacion de \Yiajes al Exterior de Servidores
y Funcionarios Publicos.

% Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Establecen Escala de Viaticos para viajes al
exterior por zonas geograficas.

<+ Decreto Supremo N° 007-2013-EF Establecen Escala de Viaticos para viajes en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva es aplicable a todos los servidores publicos que
mantienen vinculo o relacion de cualquier naturaleza con la Municipalidad Provincial de
Trujillo, a quienes se les autoriza gastos por vidticos en comisién de servicios.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DE LA PROGRAMACION Y JUSTIFICACION DE VIAJES.

a) El requerimiento para la Comisién de Servicios dentro del territorio
nacional, debera ser presentado a Alcaldia o Gerencia Municipal con ocho
(08) dias habiles de anticipacion para su atencion opcrtuna, debiendo
contar:

(&1. La documentacion que sustente o justifique su autorizacién
a.2. La documentacién debe ser visada por el Jefe inmediato superior en
sefial del ejercicio de control concurrente
a.3: De ser el caso, la asignacion presupuestal emitida por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

b) La Unidad Orgénica que solicite recursos financieros debera indicar la fecha
en que se realizara la comision de servicios; debiendo incluir en su solicitud
los siguientes datos:

b.1. Plan de viaje, acciones y tareas a realizar.

b.2. Croncgrama del viaje.

b.3. Nombres y apellidos, cargo, nivel remunerativo y nimero de dias de
la duracion de la comision del servicio del servidor municipal.

c) La Resolucion de Autorizacion debera sefialar expresamente:

c.1. Nombre del servidor publico designado para la comisién de servicios.

c.2. Descripcidn del objeto del viaje, sustentando el interés institucional.

c.3. El tipo de gasto a ejecutarse.

c.4. Pericdo de la comisidn de servicios (indicando los dias).

c.5. El plazo maximo para realizar la rendicion de cuenta respectiva.

c.6. Asignacion Presupuestal emanado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

c.7. Sujecion a la presente Directiva.

d) La Sub Gerencia de Tesoreria previamente a la entrega de los recursos,
_debera solicitar la suscripcién:

“’d} . Al ___comisionado (obligado), la CARTA DE PODER
CONSENTIMIENTO (Formato MN© 01), para el descuento de las
remuneraciones, en caso de no rendir cuenta documentaria dentro
del plazo establecido por el monto otorgado mas los intereses que
. diera lugar.
‘ d 2. Al__supervisor, la CARTA PODER - CONSENTIMIENTO
" RESPONSABLE SOLIDARIO (Formato N° 04), para el descuento
de sus remuneraciones, en caso de no rendir cuenta documentaria
dentro del plazo establecido por el monto otcrgado mas los intereses
gue diera lugar

e) En caso de que para efectos de cumplir con el objeto de la comision,
requiera de un mayor plazo que el autorizado, solicitara la ampliacion
correspondiente, con la autorizacion previa del jefe inmediato superior, la
que se aprobara mediante Resolucién de Alcaldia o Funcionario que por
delegacion tenga esta facultad.
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f) Suspension de viajes:

f.1. En caso se produzca suspension de viaje, luego de haberse efectuado
el cobro de Anticipo se procederd a la devolucion inmediata,
informando a la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de
Tesoreria; caso contrario, al tomarse conocimiento y evidenciarse
demora al respecto, se comunicara a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, para que se adopten las acciones que el caso requiera y se
apliquen los intereses de acuerdo a la Tasa de Interés Legal desde la
fecha que hizo efectivo el anticipo hasta la fecha de la devolucion, en
concordancia con el Art. 68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, aprobada con Resolucién Directoral N® 002-2007-
EFf77.15.

DEL PLAZO OTORGADO :

El nivel de autorizacion correspondiente, debera sefialar taxativamente el plazo
para la rendicién de cuentas del “Encargo al personal de la Institucion”, en ningin
caso deberd ser mayor a ocho (08) dias calendarios cuando la comision de
servicios se desarrolla en el interior del pais y cuando dicha comisién es el
exterior, el plazo maximo serd de quince (15) dias calendarios; en ambos caso,
posteriores a la fecha de retorno de dicha comision.

DE LA AUTORIZACION DEL VIAJE

El desplazamiento del Personal en Comisién de Servicio debe ser autorizado por el
Titular del Pliego y/o Funcionario que por delegacion tenga esta facultad.

En el caso de Comision de Servicio al Exterior, debe ser autorizado por el Concejo
Municipal, conforme lo dispone el Art. 9° inciso 11 de la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades.

DE LA ADQUISICION DE PASAJES

a) Los pasajes para viajes por via terrestre, seran calculados de acuerdo al precio
de mercado para cada lugar del pais, estableciendo para la ciudad de Lima, el
importe de S/160.00 como méximo (ida y vuelta), y para las demas ciudades
se tendra en cuenta las tarifas de las empresas de transportes y de existir
saldos por menor gasto al otorgado por este rubro, en éstos seran devueltos a
la misma Cuenta Corriente Bancaria del que fue otorgado el Anticipo, previa
coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria, cuyo comprobante de depésito
se adjuntara a la rendicion de cuentas.

b) Los viajes por via aérea seran autorizados exclusivamente por Alcaldia,.
utilizando preferentemente tarifa econémica y si fueran emitidos en moneda
extranjera, para efectos de la rendicion se tomara el tipo de cambio vigente a
la fecha de pago que publica la Superintendencia de Banca y Seguros-SBS en
El Peruano.

c) Si para la comision de servicios se utiliza vehiculo (s) de la entidad, no se le
otorgara pasajes, movilidad local o cualquier otro gasto por desplazamiento ce
los comisionados.

DEL PAGO DE VIATICOS

a) La asignacion diaria de vidticos comprende gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad local (cubrira la movilidad hacia el lugar de embarque
y su respectivo regreso, asi como la movilidad de desplazamiento en el lugar
de la comision). Se otorgara mediante la siguiente escala:

Alcalde S/380.00 por dia

Regidores,  Asesores, Funcionarios, empleados S/320.00 por dia
permanentes y contratados, obreros, personal
contratado por locacidn de servicios

b) La presente directiva se encuentra sujeta a lo dispuesto por el Ministerio de
Economia y Finanzas en materia de la determinacion del importe de los
vidticos que corresponden a cada nivel que tenga el servidor municipal.
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c) El pago de vidticos se generara cuando la duracién de la comision de servicio
supere las cuatro (04) diarias y en el caso que sea menor a dicho periodo, su
calculo sera proporcional por lag horas en comisién. El pago de vidticos para
el personal contratado por locacion de servicios se efectuara de acuerdo a la
escala de vidticos sefialada en la presente directiva, teniendo su equivalencia
con el personal permanente,

d) Solo procederd el pago de viaticos al personal contratado por locacion de
servicios, cuando en su contrato se establezca taxativamente esa posibilidad
y se sustente la necesidad.

e) Procederd el pago de vidticos a los Asesores, cuando estos hayan sido
designados mediante Resolucién de Alcaldia.

f)  Procedera pago de viaticos a los regidores municipales, cuando exista un
Acuerdo de Concejo de autorizacion, previa a la fecha de inicio de la comision
de servicio.

g) Las comisiones del servicio que se realicen dentro del radio urbano del centro
de trabajo, utilizando horas habiles e impliquen el retorno a su residencia
habitual del funcionario o del servidor el mismo dia, no genera el pago de
viaticos.

DE LA SUPERVISION Y CONTROL

La supervisién y control de los Encargos al Personal de la Institucion se

evidenciard de la siguiente forma:

a) La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de
Contabilidad, llevara el control y seguimiento de los viajes realizados por los
comisionados al interior y exterior del pais.

b) De existir observaciones en las rendiciones de cuenta presentadas, la
documentacién serd devuelta por la Sub Gerencia de Contabilidad al
comisionado, para su debida rectificacion, bajo responsabilidad.

c) Cuando los documentos sustentatorios no se ajusten a las normas legales
vigentes o a lo dispuesto por la presente directiva, es responsabilidad del
comisionado proceder a la devolucion del importe que figure en dichos
documentos o efectuar su regularizacion, segin corresponda, dentro de los
dos (02) dias siguientes de la comunicacién efectuada por la Sub Gerencia de
Contabilidad.

d) Los encargados de la administracion de los recursos financieros y los
supervisores que otorgan la conformidad del gasto (mediante el respectiva Vo
BC), asumen la responsabilidad solidaria sobre la veracidad declarada vy la
autenticidad de los mismos, con sujecion a las normas pertinentes prescritas
en la Ley N© 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

e) Queda prohibido el otorgamiento de Encargos al Personal de Institucion a
servidores municipales que mantengan recursos financieros pendientes de
rendicion. A fin de evitar contingencias, el nivel que autoriza la comisién de
servicios, debera realizar la consulta previa y respectiva a la Sub. Gerencia de
Contabilidad, unidad orgénica encargada del control de la Rendicién de los
Anticipos Concedidos. '

DE LOS REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

a) La formalidad de los comprobantes de pago con que se deben sustentar los
gastos realizados, se encuentra establecida en el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria - SUNAT, aprobada mediante Resolucidn N® 007-99/SUNAT vy
modificatorias.

b) Los comprobantes de pago y/o documentacion sustentatoria de la Rendicion
de Cuentas deben ser completamente legibles y en ningln caso presentaran
borrones, modificaciones y/o adulteraciones.

c) En el caso de que los Comprobantes de Pago se presenten con deficiencias,
sus importes seran considerados como NO RENDIDOS vy sujetos a devolucion
por los responsables y/o supervisores, segun el inciso b) del numeral 5.6 de la
presente Directiva.
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d) Todos los comprobantes de pago seran emitidos a nombre de la Municipalidad

Provincial de Trujillo con RUC. N° 20175639391, con domicilio en el Jr.
Almagro N° 525- Trujillo, en lo que sea aplicable. *

5.8. DE LA RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA.
a) La Rendicion de Cuentas se ejecutara en el formato: Rendicion de Cuentas
documentada por Encargo al personal de la Institucion, en el que se detallara
la documentacion sustentatoria de los gastos efectuados. (Formato N° 02).
b) En el caso en el que no se haya cumplido con la devolucidn oportuna de los
viaticos no utilizados, se aplicara los intereses correspondientes de acuerdo a
la Tasa de Interés Legal Efectiva, desde el vencimiento del plazo para
efectuar la rendicion de cuenta documentada, hasta que se produzca la
A debida devolucion.
et c) Existe responsabilidad compartida en lo que respecta a la presentacion de la
rendicion de cuenta, por parte del Comisionado, asi como del Supervisor o
jefe inmediato superior.
d) La rendicién de gastos deberad ser acompafiada por el respectivo INFORME
DE COMISION, emitido por el Comisionado y visado por el Jefe inmediato

o

N ‘foc;a h)

Superior.
e) Las rendiciones de cuenta se sustentan con los siguientes comprobantes de
pago:
> Factura en original y copia SUNAT.
> Boleta de Venta (copia usuario).
> Recibo por Honorarios, en original y copia SUNAT.
> Boletos de Viaje. .
> Ticket de caja registradora.
> Declaracion Jurada para sustentar gastos de movilidad local

exclusivamente (Formato N° 03).

Otros comprobantes reconocidos per el mencionado Reglamento de

Comprobantes de Pago.

f)  En el reverso de los comprobantes de pago, se deberd consignar en forma
obligatoria la firma del responsable del Anticipo, cuya rendicién de cuentas
deberd contener el V° B° del jefe inmediato superior, encargado de la
supervision correspondiente en sefial de conformidad.

g) No son elegibles para sustentar gastos los comprobantes de pago emitidos
por establecimientos comerciales que expenden, licores, articulos de tocador,
vestuario, etc.

h) En caso de no contar con la documentacion sustentatoria que se indica en el
inciso e), podra justificarse el gasto en la Rendicion de Cuenta con una
declaracién jurada que no debe exceder el diez por ciento (10%) de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente, de conformidad con lo sefialado
en el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria para el ejercicio fiscal 2007, la
misma que debera ser visada por el Jefe de la Dependencia que autorizé la
comision de servicio, y que esté referido a los conceptos y/o lugares que se
establezca la imposibilidad de obtener comprobantes de pago reconocidos vy
emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional
de Administracién Tributaria.

i)  Para efecto de reembolso de gastos por comisidn de servicios, para la cual no
se haya otorgado anticipo, se sujetard a los procedimientos y requisitos
establecidos en al presente directiva, precisando el monto a reembclsar,
cuyos gastos se sujetaran a los limites establecidos en el numeral 5.5 de la
presente directiva.

j) Si se otorgara recursos por conceptos diferentes a los viaticos, éstos se
rendiran cuenta con comprobantes de pago emitidos por el concepto para lo
cual se otorgd, caso contrario procedera a su devolucion.

v

VI. COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA.

6.1 La autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos que
irroguen gastos a la Institucion, se efectuara mediante Acuerdo de Concejo
Municipal, los cuales deberan ser publicados en el Diario Oficial El Peruano antes
del inicio de la Comision de Servicios y deberd sustentar el interés institucional
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bajo responsabilidad, siempre y cuando se cumpla con las medidas de Austeridad,
Racionalidad y Disciplina en el Gasto Publico publicadas en la Ley de Presupuesto
Publico del &fio en vigencia. X
La solicitud de autorizacion de Viaje se remitird con una anticipacion no menor a
cinco (05) dias habiles, salvo en casos de fuerza mayor con una anticipacion no
menor de 72 horas ante el Titular del Pliego y/o Gerente Municipal para su
evaluacion, tramite y Publicacion respectiva en El Peruano, con sujecion a la
Escala.

Al término de la comision de servicio en el territorio internacional, el comisionado
presentara su rendicion de cuentas ante el Gerente de Administracién y Finanzas,
en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios, asi como también
presentaran el informe respectivo ante el Titular del Pliego, los cuales seran
contados a partir de la fecha del retorno.

Los viaticos que ocasionen los viajes al exterior seran calculados de acuerdo a la
escala de viaticos por zonas geograficas, de acuerdo a lo normado mediante
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM de fecha 06.06.02 “"Normas Reglamentarias
sobre Autorizacion de viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos” y
los pasajes utilizados seran de la categoria econdmica o similar.

El comisionado tendra derecho a percibir en adicidén a los viaticos diarios que se le
otorguen, la asignacion correspondiente a un (1) dia de vidticos cuando el viaje
sea a cualquier pais de América y de dos (2) dias cuando el viaje se realice a otro
continente, por concepto de gastos de instalacién y traslado, por una sola vez en
cada viaje.

Para los viajes fuera del Territorio Nacional, la rendicion de cuentas deberé estar
sustentado con documentos hasta por lo menos el setenta por ciento (70 %) del
monto otorgado. Los gastos que no tienen comprobantes, se sustentara con una
declaracién Jurada hasta un maximo de treinta por ciento (30 %) restante podra
sustentarse mediante Declaracién Jurada.

REQUERIMIENTO DE DEVOLUCION DEL FONDO Y APLICACION DE INTERESES

£,

iy

Transcurrido el plazo para la rendicion de cuenta del Encargo al Personal de la
Institucion, el mismo que se encuentra sefialado en el numeral 5.2 de la presente
Directiva, la Sub Gerencia de Contabilidad requerird por escrito al obligado y al
supervisor, la justificacién documentada de los fondos encargados.

En caso de no realizarse la respectiva rendicion de cuentas,

7.2.1. La Sub Gerencia de Contabilidad, solicitard a la Sub Gerencia de Tesoreria
copia fedateada de la Carta Poder de Consentimiento (del obligado) y la
Carta Poder de Consentimiento Responsabilidad Solidaria (Supervisor),
para anexar al Informe de conocimiento; las mismas que deben estar
debidamente suscritas por los servidores municipales intervinientes.

7.2.2. La Sub Gerencia de Contabilidad, informard a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, la no rendicion de los Encargos al personal de
la Institucion, adjuntando copia de los documentos de requerimisnto al
obligado y al supervisor, asi ambas Cartas Poder de Consentimiento de
los obligados. '

7.2.3. Si fuera aplicable los intereses legales por la inoportuna justificacién o la
falta de rendicion de cuentas, la Sub Gerencia de Contabilidad efectuara
el calculo respectivo, desde la fecha del otorgamiento y/o vencimiento
hasta la fecha en que se efectua la devolucion.

7.2.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas, convocara a los servidores
responsables de la no rendicién del recursos financieros otorgados a fin
de agotar la via de administracién

7.2.5. La Gerencia de Administracion y Finanzas, previo Informe Legal, emitira
la el acto resolutivo, disponiendo la ejecucién de las cartas de
autorizacion de descuentos (formato N° 01 - CARTA PODER -
CONSENTIMIENTO y Formato N° 04 CARTA PODER - CONSENTIMIENTO
RESPONSABILIDAD SOLIDARIA), disposicion que se hara efectiva a traves
del descuento por planilla efectuada por la Gerencia de Personal.

7.2.6. La Gerencia de Administracion y Finanzas, independientemente de la
recuperacion dinerada de la operacion no rendida, remitira los actuados a
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la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos para la determinacion
de la responsabilidad funcional.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,

El nimero de dias que dure la comision del servicio debe ser fijado por el Jefe de
la unidad organica solicitante, en concordancia con lo normado en el Art. 83° del
Decreto Supremo No. 005-90-PCM, teniendo en cuenta las previsiones
presupuestarias existentes en la Entidad.

El incumplimiento de la presente norma dara lugar a las sanciones previstas en el
Reglamento de la Ley de Bases de la carrera administrativa aprobado con Decreto
Supremo No. 005-S0-PCM.

Los viajes de comisién de servicios aprobados y realizados con anterioridad a la
fecha de aprobacion de la presente directiva, se sujetarén a lo dispuesto en la
Directiva N° 004-2009-MPT/GAF aprobado por Decreto de Alcaldia N° 014-2009-
MPT.

Dispener que a partir de la aprobaciéon y publicacién de |la presente Directiva, se
deje sin efecto la Directiva N° 004-2009-MPT/GAF; salvo lo sefalado en la
disposicion 8.3.

Trujillo, Enero del 2019
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FORMATO N° 01

VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL
TERRITORIO NACIONAL

CARTA PODER - CONSENTIMIENTO

Por el presente documento Yo, con
Cédigo Personal N© , cargo , identificado
con D.N.I. N© , con domicilio en , con

pleno conocimiento, firmo la presente Carta Poder-Consentimiento, para que la
Municipalidad Provincial de Trujillo, descuente de mis haberes el importe total del
monto recibido e intereses legales por el Anticipo Concedido segin Compiobante de
Pago No° . Dicho descuento se efectuara si no rindieze cuenta decumentada
dentro del plazo de ( ) dias calendarios de finalizada la comisién de

servicios; en cumplimiento a lo prescrito en el numeral VII Requerimiento de
Devolucién y aplicacion de intereses de la Directiva N° 002-2019-MPT/GAF,
aprcbada con Decreto de Alcaldia N©  -2019-MPT.

Firmo, dando fe de anteriormente exprasado, a los dias del mes de
del

FIRMA
Codigo N°©
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FORMATO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Rendicion de Cuentas Documentada por Anticipo Concedido

( D.S. N° 028-2009-EF )

Nombres y Apellidos

Dependencia
Condicion
Cargo
Comprobante

Destino o Lug

de Pago

ar (es) de Traba]o ;

Objeto de Comision

1

2

3

4

5.

6. Cheque
7

8

9., Resolucion N©
1

0. Documentos Just:frcatonos

PART. DOCUMENTO IMPORTE |
PRES. DETALLE
Fecha Clase Ne
TOTAL GASTADOC 5/.
1ENOS :
Anticipo Concedido Segan C. P. N© 5/.
DIFERENCIA: s/.
11.. S0N :
12. Lugar y fecha :
Sub Gerente de Contabilidad Jefe Inmediato Responsable del Anticipo

vepo DNI N°
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO'
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Cargo

Cheque

ol b

De conformidad con el Art. 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado
mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento haber
realizado los gastos que detallo a continuacion, los cuales no me ha sido posible obtener el

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Nombres y Apellidos
Dependencia
Condicion

Comprobante de Pago

Comisién (Lugar y fecha
Resolucién N°

comprobante respectivo, para la sustentacion.

l .

PART. | . . o
Pres. | "M |DETALLE IMPORTE
s/.
9. SON:

En fé de lo cual firmo la presente Declaracién Jurada.

10. Lugar y Fecha:

Sub Gerente de Contabilidad

Jefe Inmediato
Vo BO y sello

Firma del Declarante

DNI N°
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FORMATO N° 04

CARTA PODER — CONSENTIMIENTO
RESPONSABILIDAD SOLIDARIA

Por el presente documento Yo, con Cédigo
Personal N2 , Cargo __, identificado con D.N.L. N¢
, con domicilio en , con pleno

conocimiento, firmo la presente Carta Poder-Consentimiento - Responsabilidad Solidaria, en
calidad de supervisor de los recursos financieros otorgados y responsable solidaric del
Sr(a). , @ quien la Municipalidad
Provincial de Trujillo, a otorgado un Encargo a persconal de la Institucion, mediante el Anticipo
Ne y el Comprobante de Pago N°

Asi mismo autorizo a la Municipalidad Provincial de Trujillo a que descuente de mis
remuneraciones, bonificacicnes, gratificaciones, CTS, o cualquier otro ingreso que me
corresponda por cualquier concepto, el importe determinado por la Entidad, ante el
incumplimiento, diferencias, deficiencias, obsarvaciones y/o faltantes en la rendicién de cuentas
del Encargo al Personal de la Institucion, ctorgado al Sr

(a)

Dicho descuento se efectuard si el Sr (a) , no rindiese
cuenta documenta dentro del plazo ce tres (03) dias habiles ce finzlizada la actividad.

Firmo, dando fe de anteriormente expresado, a los dias del mes de
del

FIRMA

Cdédigo N®

Huella Digita




