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Municipalidad “AfO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA™

RESOLUCION DE ALCALDIA

N° 0163-2021-AL/RRIS-MPB

Barranca, Maye 04 del 2021
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA

VISTO: El MEMORANDUM N° 3075-2021-GA-JFR-MPB, de la Gerencia de
Administracién: el INFORME N° 106-2021-SGPOM-MPB, la Sub Gerencia de
A5 4 WAL FRONCIAL ERIBIMEmiento y Presupuesto; el MEMORANDUM N° 0107-2021-GPP-MPB, de la
e i e uaeGerencia de Planeamiento y Presupuesto; el MEMORANDUM N° 035-2021-
: HMPB/GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica; el MEMORANDUM N° 3899-
/»2021-GA-JFR-MPB, de la Gerencia Adminisiracion; el INFORME N° 235-2021-
MPB/GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica y el MEMORANDUM N° 0508-
7 2021-MPB/GM, de la Gerencia Municipal, relacionado a la APROBACION DE
bt e RIRECTIVA. - denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
Aoy if}i_f’;ifi‘ﬁ‘&h AMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES EN
ION DE SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA", y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° v 195° inciso 5) de la Constitucién Politica del Perd, establecen:
“Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los organos de Goblemo Local.
Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia (...]" y “Los Gobiemos Locales promueven el desarmrollo y la economia
local, y la prestacién de los servicios publicos de su responsabilidad, siendo

competentes para organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos locales de
su responsabilidad”;

Que. asi mismo, en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades sefala: “Los Goblernos Locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia®, en concordancia con
lo sefalado en el Articulo 194° de la Constituciéon Politica del Pery;

Que, mediante MEMORANDUM N° 3075-2021-GA-JFR-MPB, la Gerencia de
Administracion deriva el PROYECTO de la DIRECTIVA denominado NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES DE FUNCIONARIOS
Y SERVIDORES EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA, para el gjercicio 2021, la misma que se
solicita la revisidn de dicho proyecto para su aprobacion respectiva;

Que. teniendo en cuenta el INFORME N° 106-2021-SGPOM-MPB, emitido por la Sub
Gerencia de Planeamiento, Organizacién y Métodos, eleva el presente informe a su
Despacho para su conocimiento y consideracién, adjuntando el Proyecto de LA
DIRECTIVA denominada "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICO Y PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS Y
RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", gque consta
de 22 folios, recomendando de ser necesario derivar a la Gerencia de Asesoria Juridica
para el informe legal correspondiente, y sequir el trémite de aprobacién con el acto
 resolutive que comresponde, publicacion e implementacion inmediata;
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Municipalidad “aNO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"
Provincial de Barrancs

Que. con MEMORANDUM N° 0107-2021-GPP-MPB el Gerente de Planeamiento vy
Presupuesto solicita opinion legal con relacién al Proyecto de LA DIRECTIVA
denominada "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICO Y
PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION
DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", que consta de 22 folios,
la misma que fue revisado y evaluado por la Sub Gerencia de Planeamiento,
Organizacién y Métodos, razén por la cudl remito los actuados para Opinion Legal, y

prosiga su frédmite correspondiente, publicacién e implementacion inmediata, para
fines del caso;

Que, con MEMORANDUM N° 035-2021-MPB/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica
manifiesta que habiendo revisado los actuados administrafivos, se observa que su
Despacho curso el presente expediente ala Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
para su respectiva revision y posterior aprobacion del Proyecto de la DIRECTIVA
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICO Y
PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION
DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA”, la misma que fue
remitida a la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos. En ese sentido,
la referida Sub Gerencia ha emitido el INFORME N° 106-2021-SGPOM-MPB, realizando
ciertas precisiones y modificaciones al proyecto presentado originalmente. Por lo que
previo a seguir con el framite respectivo, se requiere que su Despacho brinde la
conformidad a dichas modificaciones realizadas, a fin de que mas adelante no se
realicen observaciones a la misma o genere observaciones en su aplicacién, motivo
por el cual remito los actuados a su Despacho a fin de revisar dichas modificaciones y
de considerarlas conforme emita su conformidad;

Que. la Gerencia de Administracién con MEMORANDUM N° 3899-2021-GA-JFR-MPB,
brinda conformidad a las modificaciones realizadas al proyecto de la DIRECTIVA
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICO Y
PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION
DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", lo que se remite para
su informe legal y su respectivo tramite para su aprobacion;

. Que, con INFORME N° 238-2021-MPB/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica teniendo
en cuenta que se cuenita con las conformidades del area respectiva, como la
Gerencia de Administracién y la no observacion de la misma por parte de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, ello de conformidad al Reglamento de Organizacion
y Funciones, que precisan gue &s funcién de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, la de dirigir la elaboracion de directivas, reglamentos y ofros insirumentos
de gestion institucional, asimismo, la Gerencia de Administracion, su funcion es la de
establecer, actualizar y coordinar normas y directivas de caracter interno para la
administracion de los sistemas administrativos en materia de gestién de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad y tesoreria y de ofras acciones propias de su
competencia y al contarse con las opiniones favorables de dichas gerencias y no
encontrar observaciones sobre la misma, este despacho comparte lo sefialado por la
Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos, por lo cual debe proseguirse
su framite a fin de su aprobacién mediante acto resolutive respectivo;

ve, mediante MEMORANDUM N° 0508-2021-MPB/GM, la Gerencia Municipal autoriza

B emision del acto administrativo correspondiente gue aprueba el Proyecto de la
C/DIRECTIVA denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL .

" VIATICO Y PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISKON TE/SERVIC
RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARR '
el cual se remiten los actuados para los fines correspondientes;

S S EARRANCA

.................................................................
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Que, estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia, competencia y
facultades previstas en el Adiculo Il del Tiulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Orgdnica de Municipalidades, y el Articulo 20° incisos 1) y 6) de la misma Ley acotada;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.-

ARTICULO 2°.-

ARTicULO 3°.-

ARTICULO 4°.-

ARTICULO 5°.-

APROBAR, la DIRECTIVA N° 005-2021-AL/RRIS-MPB denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICO Y
PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE
SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA", la misma que tiene 22 pdginas gue
forman parte integrante de la presente Resolucion.

DEJAR, sin efecto todo acto Resolutivo, que se interponga a 1o
dispuesto en la presente resolucion.

ESTABLECER, que la presente Resolucion de Alcaldia entrard en vigencia
al dia sigulente de su publicacion.

DISPONER, que la Gerencia de Administracion, a través de lo Sub
Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub
Gerencia de Tesoreria v la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a
través de la Sub Gerencia de Presupuesto de la Municipalidad Provincial
de Baranca, son las instancias encargadas del estricto cumplimiento de
lo dispuestc en la DIRECTIVA denominada “"NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICO Y PASAJES DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS Y
RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
BARRANCA".

ENCARGAR, a la Gerencia de Secretaria General nofifigue la presente
Resolucion a las dreas corespondientes v la Sub Gerencia de Estadisfica
& Informatica cumpla con publicar la presente Resolucion en el Portal
Institucional www.munibaranca.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

..........................
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Frovinclal de Bamance

PROVINCIAL DE

; % .% MUNICIPALIDAD
# DARRANCA

DIRECTIVA N°005-2021-AL/RRZS-MPB

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES,
OMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTA DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA

Elaborado por:

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Revisado y complementado por:
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS.
Barranca, 05/04/2021.

2021
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DIRECTIVA N°005-2021-AL/RRZS-MPB

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
PASAJES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, EN COMISION DE SERVICIOS

Y RENDICION DE CUENTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
BARRANCA

1, fresente  Directiva  fiene  por objetivo establecer las normas vy
ocedimientos gue regulen la adecuada programacion, solicitud y
asignpicién, otorgamiento y rendicion de cuenta de vigticos y pasajes, y
S / ofros hastos autorizados, necesarios para el cumplimiento de una Comision

R icios, que realicen el alcalde, regidores. funcionarios, y servidores de
nicipalidad Provincial de Bamanca, en adelante MPB, dentro del
io nacional, preferentemente a la ciudad de Lima.

2 FINALIDAD:

Garantizar el uso racional, eficiente, oportuno y fransparente de los recursos
pUblicos asignados para €l cumplimiento de las comisiones de servicios del
alcalde, regidores, funcionarios, y servidores de la MPB.

ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios y servidores de la MFB, incluyendo al personal que presta
servicios bajo la modalidad Contrato Administrativo de Servicio — CAS, 105
que cumplen una Comision de Servicios.

ASE LEGAL

» Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.
» Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afno fiscal
correspondiente.
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del estado, y
sus Modificatorias.
» Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus
Modificatorias.
» Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico
» Ley N° 28716, Ley de Control intemo de las Entidades del Estado
» Decreto Legislativo N° 1436, que aprueba el Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.
» Decreto Legisiativo N° 1438, gque aprueba el Sistemma Macional de
Contabilidad
» Decreto Legislativo N° 1440, que aprueba el Sistema Nacional de
o Presupuesto Publico
» Decreto Legisiative N° 1441, que aprueba &l Decreto legislative del
Sistema Nacional de Tesoreria.
» Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
S V4 Abastecimiento.
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Provincial de Baranca +» Decreto Supremo N° 179-2004-EF, que aprueba el Texto Unico ordenado

de la Ley del Impuesto a larentay Modificatorias.

» Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohiben a las entidades del
estado adquirr Bebidas Alcohdlicas con cargo a Recursos PUblicos.

» Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el Otorgamienio de
Viaticos para Vigjes en Comision de Servicios en el Tenitorio Nacional.

» Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texfo Unico Ordenado
del Cédigo Tributario.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

denado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
neral.

=il olucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tasareria N° 001-2007-EF/77.15 y sus madificatorias.

» Résolucién Directoral N° 013-2014-EF/52.03, que aprueba el uso de la

Déclaracion Jurada para sustentar gastos por comision de servicios.

0
s MUKTIPALDAL PROVNCAL BE BARRAK
S CERTIFI: i o0 t

BEAChL

Abog. Yury Fénz lpanagué Ria® ntrol Interno.
SECRBPARIO GENERAL,

7 ~Raesolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus Modificatorias.

o, DEFINICIONES:

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, deberan prevalecer
los siguientes conceptos:

a) Ao Fiscal. - Periodo en que se ejecuta el presupuesto institucional y que
coincide con el ano calendario, es decir, se inicia el primero de eneroy
finaliza el treinta y uno de diciembre.

b) Area Usuaria. - Los drganos, y/ o unidades organicas de la MPB, que
gestionan comisiones de servicios para personal a su cargo.

c] Austeridad. - Principioc de carGcier normativo de la ejecucion
presupuestal, aplicable en todo dmbito y proceso de la gestion publica,
el mismo que se define por la estimacion equilibrada de 1as necesidades,
racionalidad en las compras y el empleo mesurado la adecuada
combinacién de recursos.

d) Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP). - Para los efectos de la
presente Directiva, documenio expedido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, a través del cual se garantiza la existencia
de Crédito Presupuestal disponible y libre de afectaciéon para la
realizacion de la Comisidn de Servicio, con cargo al presupuesio del
respectivo ano fiscal.

e] Comisién de Servicio. - Desplazamiento programado o imprevisto fuera
de la localidad donde labora el comisionado, de caracter temporal,
dispuesto por la Entidod o su inmediato superior, para desarroliar
funciones o labores estrictamente indispensables y que confribuyan al
logro de los objetivos y fines de la MPB.

fi Comisionadoe. - Para efectos de la presente directiva son el alcalde,
regidores, funcionarios, Y servidores con vinculo laboral de la MPB,
tacultado y autorizado a realizar comisiones de servicio dentro del
territorio nacional.

g) Comprobante de Pago. - Documento que acredita la transferencia de
un bien, la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se
consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con las

el caracteristicas y requisitos establecidos en el reglamento de

Comprobantes de Pago y que estén autorizados por la AUNAT.
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Fivibeiclhe Sisnin h) Declaracién Jurada. - Manifestacion escrita mediante la cual el

comisionado declara haber efectuado gastos de los cuales no le ha sido
posible obtener comprobante de pago reconocidos y emifidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT,

i| Gastos de Transporte. - Comprende los gastos de pasajes temestres,
aéreos o fluviales que se requiere para el fraslado del comisionado a su
ligar de destino, o en trayecto a su destino.

i| Gastos de Viaje Adicionales.- Gastos distintos a los viaticos, que estan
previstos en el requerimiento inicial y que resultan necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Comisidn de Servicio.

k| Gastos por Combustible.- Gasto por la adquisicion de combustible para

&7 38 VONGFAUIAD PROVIVGIAL LE3AR onsumo de los vehiculos oficiales de la MPB, asignados para el

bl e lado al destino del comisionado.

i | rme de Comisién de Servicios.- Documento elaborado por el

comisionado, dirngido a su jefe inmediato. Detallando las actividades

detarolladas desde el inicio hasta el fin de Comision de Servicios,
~ indicando los hechos u ocurencias.

s Gastos.- Son los gastos extraordinarios relacionados con la

ision de Servicios, no comprendidos en los vidticos otorgados y que

& fueron necesarios e indispensables para €l cumplimiento del objetivo de
la Comisién de Servicios, debidamente justificados.

n) Pasajes.- Gastos en los que se incurre en la adgquisicion de boletos de
vigje (aéreo, terestre, fluvial o maritimo] que se requiere para el tfraslado
del comisionado. Pedje y otros debidamente justificados.

o) Planilla de Vidticos.- Documento emitido por duplicado por el area
usuana con las firmas del comisionado (Requirente) y del jefe inmediato,
que autorice el viatico.

p) Rembolso de Vidticos.- Es la accion mediante la cual se procede a la
devolucién de los gastos que hubiere efectuado el comisionado durante
la Comisién de Servicios y para la cual no se le hubiera entregado la
asignacion correspondiente, o aguellos derivados de haberse extendido
el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo y que hayan sido
previamente autorizados, €l mismo que deberd ser debidamente
justificado mediante Informe Técnico que indique la situacion
contingente que origino el reembolso.

q] Rendicién de Cuentas.- Obligacion del comisionado de presentar dentro
del plazo establecido en la presente directiva, el sustento documentado
de los gastos efectuados durante la Comision de Servicios, incluyendo
el informe de Comision de Servicios, salvo en los casos expresamente
establecidos en la presente Directiva.

r] Responsabilidad.- Obligacion legal que tienen los comisionados de
rendir cuenta ante la autoridad superior y ante la ciudadania por los
fondos o bienes poblicos a su carge y/o por una mision y objeto
encargado y aceptado.

s) Vidlcos.- Recursos Plblicos que se otorgan al comisionado para
financiar los gastos por concepto de alimentacion. hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embargue), asi como los gastos
realizados para su desplazamiento en el lugar donde sé realiza la
Comisién de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1- La Comision de Servicios se autoriza para atender asuntos de caracter
institucional, en cumplimiento de los objelivos institucionales y
funciones de la MPB.
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Provincial de Barranca 47- Las autorizaciones de vigje deben sujetarse a los medidas de

austeridad vy procedimiento  establecido  por la normativa
correspondiente.

43- No se asignaran viaticos para Comisién de Servicios al comisionado
que tenga una rendicion de cuenta pendiente, bajo responsabilidad
del comisionado, salvo que se encuentre dentro del plazo establecido
para la presentacion de la rendicion de cuenta, en cuyo Caso se
requerird auvtorizacion expresa del servidor competente, (Gerentes y
Sub Gerentes).

4.4- La Sub Gerencia de Contabilidad es la encargada de verificar el
cdlculo de los vidticos solicitados por el area usuaria acorde a la

rmativa vigente.

& oMo se considera como gasto para la rendicion de cuenta, aguellos

eilfis chbmprobantes de pago o declaracién jurada efectuada por

" cbnceptos que no guarden relacion con el concepto de viaticos

edtablecido en la presente Directiva.

£l importe de los viaticos por viaje en Comision de Servicios, se rigen

acuerdo @ la Escala establecida en el Anexo N° 01 “"Escala de
ticos de la Municipalidad Provincial de Baranca” Los pasaies
verestres, aéreos, maritimos y fluviales seran considerados en las
respectivas planillas de viagticos, de acuerdo al tarifario nacional y
liquidado por la Gerencia de Administracion u oficina que haga sus
veces y la Sub Gerencia de Tesareria.

4.7- Elimporte de los viaticos por vigje en Comision de Servicio comprende
los gastos de alimentacion, alojamiento, movilidad (Hacia y desde el
lugar de embarque) asi como la utiizada para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la Comision de Servicios.

6.8- Los posajes del lugar de origen al lugar de destino y viceversa, seran
adquiridos por los comisionados en las empresas de transporte
comespondientes a precios de mercado. Siendo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion determinar el farfario nacional de los
pasajes para ser asignados al personal que vigien en Comision de
Servicios al inferior del pais.

4.9- Cuando la comision de servicio se reglice en un vehiculo de la
Municipalidad, no procederd los gastos de pasajes del lugar de origen
al lugar de destino y viceversa.

4.10- Cuando el vigje en Comision de Servicios no se realice. €l personal
comunicard oportunamente  por escrito a la Gerencia de
Administracion, el motivo o las razones justificadas de la anulacion del
mismo, y procederd a devolver a la Sub Gerencia de Tesoreria el
importe total del viatico recibido, la cual a su vez extendera el
respectivo comprobante de ingreso.

3 WP TROWAGIAL JE BARRANCH

ot BLUN

- e
Abog. Yury Frafiz Ipanagqué Frm%i
SECRERIO GENERAL

DE LA AQTDRS;;AC'IQN DEL VIAJE EN QQMISLQN DE SERVICIOS:

71 El drea usuaria gue requiera iniciar el framite de autorizaciéon de la
Comisién de Servicios, en coordinacion del/de la comisionado/a,
registrard la informacion sobre la Planilla de Viaticos, la cual s suscrita
por elfla comisionado/a y su jefe/a inmediato superior, quien

L autorizaré lo realizacion de lo Comision de Servicios, sefialando la

(T | justificacion de ésta.

79 E desplazamiento en Comision de Servicios del Gerente Municipal,
deberda ser autorizado por el Titular del Fliego.
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Piovinckel dn Rorkthes 73  El desplozamiento en Comision de Servicios de 105 Regidores, deberd
ser autorizado previo requerimiento por escritc de las acciones a
realizar, por el Gerente Municipal, siempre y cuando la Comision de
servicios se realice fuera de la jurisdiccion de la Provincia de Barranca.
PR TP E[ el requerimiento por escrito deberan detallar el motivo u objeto del

WEIFALITAD FRUHLIAL dE BARRANGA § . ‘ p KRS g .
e, el dia o dias de vigje y el lugar de destino donde se realizara la
rnision de Servicios.

El gesplazamiento en Comision de Servicios del alcalde, funcionarios y
setvidores de ofras Gerencias seran auforizados por el Gerenfe

............... e MGNICIPAl CON €1 Visto bueno de la Gerencia de Administracion.
Aboy. Yury Franz lpana 5
SECRETAGIQ/GENER

3

EN COMISION DE

SERVICIOS:

81. Laautorizacion de vigie en Comision de Servicios y € otorgamiento de
viaticos seran autorizados por la Gerencia Municipal, previa visacion
de la Gerencia de Administracion y de los jefes inmediatos del
funcionarno o servidor quien solicita el vicje en Comision de Servicios,
mediante el Formato N° 01: AUTORIZACION DE VIATICOS, donde se
fundamentara los motivos de la comision de servicios, con una
anticipacién de dos (2] dios habiles, para su correspondiente
autorizaciéon de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

89 Cada Gerencia, Sub gerencias y/o Unidades Organicas contaran con
los formatos respectivos para el cumplimiento de la Comision de
Servicios.

83 El comisionado [comisionada) contard con el Formato N° 01:
AUTORIZACION DE VIATICOS debidamente firmados, el mismo que serd
derivado a la Sub Gerencia de Contabilidad para la elaboracion del
Formato N° 02: PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES, conjuntamente con
ol Formato N° 04: RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION
DE SERVICIOS, el Formato N° 05: DECLARACION JURADA, y el Formato
N° 06: INFORME DE VIAJE. El comisionado deberd firmar y adjuntar €l
Formato N° 03: AUTORIZACION DE DESCUENTO, siempre en cuando se
le otorgue los vidticos antes del viaje en Comisidn de Servicios, el mismo
que le serd devuelto ala rendicion de cuenta documentada.

En el Formato N° 02: PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES, se fundamentara
los motivos del vigje en Comision de Servicios, y se efectuara la
liquidacién de viaticos y pasajes comrespondientes.

84 Luego de la elaboracién de la planilla de vidticos, la Sub Gerencia de
Contabilidad derivard a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
para la asignacién de la meta y partida presupuestal, fuenie de
financiamiento, cerificacion del crédito presupuestario, asi como su
compromiso mensual en el SIAF, verificando su arficulacién con la

Actividad Operativa del POI que corresponde, y retornando dicha
documentacién a la Sub Gerencia de Contabilidad para su
DEVENGADO comespondiente.

8.5 La planilla de viaticos debidamente devengada, pasard a la Sub
Gerencia de Tesoreria para el respectivo abono en cuenta del
— comisionado: si se presentase un caso de urgencia donde el vigtico no
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se encontrard programado, podra ser otorgado con el Fondo de Cagja
Chica, previa autorizaciéon de la Gerencia de Administracion,

cumpliendo estrictamente la normativa del manejo del Fondo de Caja
Chica, bajo responsabilidad administrativa.

8.6 Los funcionarios, servidores y en general el personal no podrd solicitar
nueva autorizacion de vidlicos y pasajes, mientras tenga rendiciones
de cuenta pendientes, lo cual serda controlado por la Sub Gerencia de
Tesoreria y la Sub Gerencia de Contabilidad, e informar a la Gerencia
de Administracion, para las acciones comrespondientes.

DE LA RENDICION DE CUENTAS DE LOS VIATICOS POR VIAJE EN COMISION DE
SERVICIOS Y DE PASAJES:

SR rCATIEID:
- e CERTIFIGG,E
413

g

&7 A NUNCIPALIDND PROVIKCLE

T copla g3 ony
rf o S0 2iginal guatuy

ARRAUCA |
EIQ;:;;. a rendicién de los viaticos y gastos de pasaje se realizaré adjuntando
lavisla 5 siguientes FDRM&TOS'.
FORMATO N° 01.- “AUTORIZACION DE VIATICOS”
EORMATO N° 02.- “PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES”
FORMATO N° 04.- "RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR
COMISION DE SERVICIOS"”
FORMATO N° 05.- “DECLARACION JURADA"
FORMATO N° 04.- “INFORME DE VIAJE"

L T T TS

b,

El/La comisionado/a, previo a la Rendicién de Cuentas de Viaticos,
bajo responsabilidad debe presentar un informe de las actividades
realizadas durante la Comision de Servicios de acuerdo a los puntos
establecidos en el “Informe de Viaje" (Formato N° 06), ante su jefe/a
inmediato, el cual forma parte de la rendicion.

La rendicién de cuenta de los viaticos y gastos de pasajes, debera
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles confados desde o]
culminacién de la Comision de Servicios, para lo cual debe utilizar el
Formato * Resumen de Rendicion de Cuentas por Comision de
Servicios' [Formato N° 04}, el cual debera ser visado por el/la jefe/a
inmediato superior. Adjuntando los Formatos senalados en el numeral
9.1 y los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT en originales
(esto en cumplimiento a la Resolucion N°  007-99-SUNAT, sus
modificatorias, y demas normas legales vigentes)

Es preciso sefialar que los comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT que se adjunten como documentos sustentatorios de gastos
deben ser presentados PEGADOS en papel A-4, para evitar su posible
PERDIDA y/o DETERIORC, esto con caracter de OBLUGATORIO, con sello
y firma del comisionado. que abarque una parte lateral del
comprobante y la parte adyacente del papel A-4.

94 Laos rendiciones de cuentas por la asignacion de vidticos otorgados
deben presentarse debidamente sustentados con los comprobantes
de pago por los servicios de movilidad, alimentacion (desayuno,
almuerzo y cena segun comesponda) y hospedaje. Excepcionalmente,
y solo cuando se trate de conceptos de movilidad local y/O
desplazamientos desde y hasta el domicilic, sélo podra sustentarse
mediante Declaracion Jurada (Formato N° 05) siempre gue no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. En dicho Formato N° 03,
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9.5

“AfIO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 AROS DE INDEPENDENCIA”
debe detallarse el lugar (hotel, restaurante, etc.} asi como direccion
de punto de partida y lugar (hotel, restaurante, etc.) y direccion del
punto de llegada. Sin perjuicio de ello, los montos por movilidades
locales deberén ajustarse a las tarfas promedio del mercado y

deberdn ser razonables, pudiendo ser posible su observacion por la Sub
Gerencia de Contabilidad.

Los documentos que sustentan los gastos y que forman parte de la
rendicion de cuentas del comisionado, son remitidos a la Sub Gerencia
de Contabilidad para revisién integral de los documenios presentados,
a fin de determinar si cumplen con las condiciones previstas en la

presente Directiva. Los documentos de sustento deben cumplir con lo
siguiente:

T Ll

aRINPEL] REREBATIA
AVINGIAL [iE BERRANCA

“J4t Los comprobantes de pago deben estar debidamente

autorizados por la SUNAT, y estar debidamente llenados, sin

borrones, enmendaduras ni adulteraciones, con los siguientes
datos:

A nombre de la : MUNICIPALIDAD RUC N° 20142701597 ‘
| PROVINCIAL DE BARRANCA |

« Con la direccion actual de la Municipalidad Provincial de
Bamranca, en los casos que sea exigible.

b.- Los comprobantes de hospedaje deberdan indicar los dias de

alojamiento (nimero de noches) y fechas: Ejemplo: 3 noches:
272/03/2021, 23/03/2021 y 24/03/2021.

c.- Nose aceptaran comprobantes de pago "POR CONSUMO" ni gque
sean emitidas fuera del periodo y/o lugar de la comision, a ello se
incluye los gastos por alimentacion dentro del Terminal Temrestre

antes de efectuar el vigje de salida y/o reforno; de presentarse, se
tendrén como no validos.

d.- El/La comisionado/a debe consignar su nombre, firma y DNl en la
parte posterior de cada uno de los comprobantes de pago, quien
es el responsable de su legalidad, debiendo por ello realizar sus
consumos en establecimientos que le ofrezcan la garantia de
legalidad.

e.- No constituyen sustento de gasto, entre otros, los comprobantes de
pagos emifidos por la adquisicion de bienes de uso personal
|articulos de tocador, vestuario, licores, cigarrillos y/u otras que nNo
guarden relacion con la materia de la Comision de Servicios] 0 por
consumos realizados por otras personas distintas al corisionado.

.- Formato de "Declaracion Jurada" suscrito y detallado por gastos
referidos a la asignacion de vidgticos (Formato N° 05), siempre y
cuando no haya sido posible obtener comprobantes de pago,
hasta el limite establecido en la presente directiva.

g.- Excepcionalmente, el/la comisionado/a podra presentar el
Formato N° 05 “Declaracien Jurada”. en el cual se sustentarén vy
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Municipalidad “ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA
Prasincal e BoRmcs detallaran los gastos por movilidad, local, alimentacion y
hospedaje Unicamenie cuando se frate de lugares (caserios,
comunidades nativas u ofros similares) donde no sea posible

obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago
autorizados y conforme a lo establecido por la SUNAT.

- De ser necesario, elfla comisionado/a debe prever la necesidad
gue tendra de consumo de bebidas y alimento no perecibles para
su trayecto y estadia en esas zonas, el/la comisionado/a debera
de adquirr estos producios €n las ciudades con los

cormrespondientes comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT.

/ 94 En el caso de las boletas de venta, sdlo se aceptardn por montos
menores al 5% de la UIT vigente al afio en el que se otorgd el vidtico, y
provenientes de proveedores gque no estén autorizados a otorgar

facturas, como son aguellos que se encuentran en el nuevo Régimen
Unico Simplificado.

97 Laprestacion delservicio debe efectuarse por proveedores cuyo rubro
comercial se relacione con el servicio prestado.

En caso de existir saldo de vidticos no ufilizados, serd devuelto por el
comisionado a la Sub Gerencia de Tesoreria, quien extendera el
respectivo comprobanie de ingreso, que serg adjuntado a la
respectiva Rendicion de Cuenta.

El pago de vidticos para el personal, se efectuara de acuerdo o los

niveles jerarquicos gue desempenan’y conforme la Escala de Vialicos
de la MFB.

Los gastos en pasajes seran rendidos con los documentos sustentatarios
de acuerdo a Ley (boletos de viaje autorizados por la SUNAT].

Con respecto a la rendicion de viaticos por Comision de Servicios se
efectuara como minimo de la siguiente manera:

+ 70% con comprobantes de pago - Autorizados por la SUNAT
+ 30% con Declaracién Jurada.

La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos
Unicamente cuando se trate de Casos, lugares o conceptos en los que
no sea posible obtener tacturas, boletas de venta u ofros documentos
de pago reconocidos v emitidos de conformidad con o establecido
por la SUNAT. La Declaracion Jurada no debe exceder de la décima
parte de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT.

Bl informe de Comisidbn de Servicios y la rendicién de cuenias
correspondiente, debidamenie foliados. se hard llegar por Secretaria
de la Gerencia de Administracién, para luego ser derivado a la Sub
Gerencia de Contabilidad para su revision (Control previo) y tramite
correspondiente.

914 Para el caso del pago de viaticos y pasajes por viajes en Comision de
Servicios ya realizados, el comisionado deberd presentar por Secretana

“TRABAJANDO HOY ... PARA UN MEJOR MANANA"
Jitén Ramén Iavala N° 500 - Telef.: 235-5716 - wwg.munlbanancg‘gob.p;



v

Municipalidad
Provincial de Bamrancs

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

de la Gerencia de Administracion el informe de Comisién de Servicios,
adjuntando la planilla de vigticos conteniendo todos los documentos
sefalados en el numeral 9.1, debidamente firmados y sellados. y
dentro del plazo de diez (10) dias habiles de culminada la Comisibn de
Servicios, el cual serd girado previa revision | Control Previo] acorde

con la normatividad legal vigente a cargo de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

E.. El funcionario © servidor gue no cumpla con efectuar la rendicion de

(10 esswera o i repapucctia MIGHCOS Y pasajes que le fueron otorgados en el plazo establecido en

wweist Bl numeral 9.3, esté obligado a devolver el monto que le fue otorgado

=n el plazo méximo de cuarenta'y ocho (48) horas, caso contrano serd
Hescontado de sus haberes u honorarnos mensuales, en aplicacion de
o presente directiva.

El chofer de acuerdo a su funcion gue cumple, solo percibe sus viaticos

de acuerdo al Anexo N° 01, “Escala de Viaticos de la Municipalidad
Provincial de Barranca", el cudl debera rendir segin el numeral 9.1y
segun lo estipulado en la Escala de Viahicos.

9.16 Fs responsabilidad de la Gerencia de Administracion y de la Sub
Gerencia de Tesoreria, la corecta aplicacion de la presente Directiva.

CONTROL, REVISION Y REGISTROS DE VIATICOS:

10.1 La Sub Gerencia de Contabilidad recibe la rendicion de cuentas
del/de la comisionado/a. ¥ procede conla revision y verificacion de la
documentacion (Control previo) que sustenta los gastos rendidos, a
través del encargado de control previo de viaticos, a fin de determinar
el cumplimiento de lo establecido en la presente directiva y en toda
normativa vigente que le sea de aplicacién a cada caso.

102 De determinarse la conformidad, se continua con el proceso de
rendicion, para lo cual el encargado de control previo de viaticos,

procede con la liguidacion de viagticos y realiza el registro de la
rendicion en el aplicativo SIAF.

10.3 De enconirarse observaciones a la rendicion de cuentas presentada,
estas  serdn  comunicadas alfa la comisionado/a via correo
electronico, otorgandole un plazo de dos (2) dias hdabiles para su
subsanacion.

104 En caso elfla comisionado/a no redlice la subsanacion de 1as
observaciones en el plazo otorgado, @ no presente la rendicion de
cuentas, genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de la
devolucion de los montos que correspondan.

10.5 Para tal efecto, la Sub Gerencia de Contfabilidad debe informar a la
Gerencia de Administracion en forma mensual la relacion de los/ias
comisionados/as gue mantiene rendiciones pendientes, para efectuar
el tramite de descuento enla planilla de haberes corespondiente.

10.6 La Sub Gerencia de Tesoreria comunicard a la Sub Gerencia de
Contabilidad la relacién de comprobantes de pago gue no cuenta
con las rendiciones de cuentas, debiéndose realizar la conciliacion en
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forma mensual por ambas Sub Gerencias & informar a la Gerencia de
Administracian.

11. SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIATICOS:

1.1

Las solicitudes de reembolso serdn tramitadas ante situaciones

H SECRETARIOGENERAL

T TUTAUDAD POVAL BE Ekmﬁebidmmeme justificadas que hubieran motivado la falta de entrega
x = ;@31 viatico correspondiente, antes del inicio de la Comisién de Servicios
e e natsgin O lcuando se hubiera extendido el iempo iniciaimente previsto para el

desarrollo de dicha comisién, debiendo adjuntarun informe detallado
yicon las autorizaciones que se requiere.

Los reembolsos por viaticos no percibidos pueden syscitarse en
Ebf:c:sioﬂes en que resulte urgente el vigje de un comisionado en fechas

113

de dias no laborables o con la urgencia del caso que no le permiten

tramitar los viaticos dentro de los plazos establecidos en la presente
Directiva.

Si por razones debidamente justificadas no fuese posible entregar el
vidgtico antes del inicio de la comision o esta se hubiera extendido por
un tiempo mayor al previsto, el gasto sera atendido a traves del
reembolso de vidticos, de acuerdo alo establecido en el Articulo 2° de
la Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15

Las solicitudes de reembolso debidamente justificadas, deberan ser
presentadas ante la Gerencia de Administracion, como maximo,
dentro de los diez (10} dias hdbiles siguientes de culminada la Comisién
de Servicios, debiendo indicar:

a.- Justificacion y/o motivo de lano recepcion oportuna del viatico,
o las causas que originaron la ampliacion del viagtico inicialmente
solicitado.

b.- Actividad y/o tarea de suPOlala que se encuentre vinculada la
Comision de Servicios.

c.- Autorizacién expresa del/de la jefe/a inmediato del /de lo
comisionada/a.

d.- Indicacién de la meta presupuestal, fuente de financiamiento,

especifica de gasto, y de ser necesario los datos de cuenta
bancaria de ahorros del/de la comisionado/a.

e- Formato N° 04: “‘Resumen de pendicion de Cuentas por Comision
de Servicios' debidamente documentado.

f.  Formato N° 05 "Declaracion Jurada”
g- Formato N°0é “Informe de Viaje"

h- Comprobantes de pago que sustenten el gasto (alimentacion,
hospedaje y movilidad), boletos de pasajes de ida y refomo, en
el caso de las Declaraciones Juradas se podran rendira hasta el
30 % de la Comisién de Servicio, conforme el numeral 9,11 de la presente
directiva.
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La Gerencia de Administracion envia el expediente ala Sub Gerencia
de Contabilidad para la verificacion de los gastos realizados durante
el periodo indicado y en los conceptos de gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad u ofros gastos, segun sea el caso.

CERTIFITO: qut lachpiz &t una regroduesid
3 e siTgiaal gl luse alawistd

--La Sub Gerencia de Contabilidad, de encontrar conforme los gastos

efectuados por el/la comisionado/a emite un Informe Tecnico gue
detalle los antecedentes, el inicio y fin de la comision de servicios, los
Hias por los que se solicita el reembolso de vidticos y el monto @
eembolsar, recomendado se gestione ante la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto el Certificado de Crédito Presupuestario,

a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto elaborard, aprobara y

11.8

119

12.1

12.2

!

11.10

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

emitira a la Gerencia de Administracion la Cerificacién de Crédito

Presupuestario previa evaluacion del informe de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

la Gerencia de Administracién emitira el acto resolufivo
correspondiente autorizando el reembolso. luego de lo cual derivar

el expediente y su Resolucién a la Sub Gerencia de Contabilidad
para continuar con el framite respectivo.

la Sub Gerencia de Contabilidad, procede con el registro del
compromiso anual y mensual, asi como la fase del devengado, luego

de lo cual remite el expediente a la Sub Gerencia de Tesoreria para
el giro y pagoe del reembolso.

El/La comisionada/a gue solicita el reembaolso por mayores gastos, no
debe tener viaticos pendientes de rendicion.

El/la comisionado debe solicitar a su Jete/a inmediato la
autorizacién para ampliar la duracion de la comision de servicios,
uliizando los medios de comunicacion mas rapidos, expeditivos y
directos posibles. El drea usuaria donde presta servicios el/la
comisionado/a, debe informar a la Gerencia de Administracion los
motivos que dieron origen a la ampliacién y la necesidad
impostergable de realizarlo, indicando la cantidad de dias
adicionales, para su atencion a traves de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

En caso que elfla comisionado/a sufra robo, pérdida y/o sustraccion
parcial o total de los comprobantes de pago SUNAT, debe presentar
lo siguiente:

» Copia cerfificada de la denuncia del hecho ocurido ante la
Policia Nacional del Perd

. Informe donde haga mencién de lo ocurrido, G su jefe/a
inmediato que generd y autorizo la comision de servicios.

~ Elinforme debe contener la relocién de los principales servicios
de Hospedaje y Alimentacion utilizados.

» FEl/La comisionado/a debe cumplir con entregar la copia
fotostética de cada comprobante de pago (emisor) donde se
reqlizé el servicio o corsumo, con los datos del representante
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Provincial de Samanca legal (nombres y apellidos, documento de identidad, fecha de
entrega y de ser el caso el sello y firma de la empresal.

Caso contrario, el /la comisionado/a responderd por dichos
fondos encontrandose obligado a devolver el importe de los
vigticos oforgados que ne cuentan con documentacion
sustentatoria de gasto.

12.3 El personal de Control Previo de Id Sub Gerencia de Contabilidad,
debe comunicar a los/las comisionados/as, via correo electronico, las
rendiciones pendientes de preseniar o subsanar, hasta el dia del
svencimiento del plazo de la rendicién o devolucion del vidtico.

alde tuvealavisla

12.4 i elfla comisionado/a no presenta la rendicion de cuentas en los
lazos y formas establecidos © no subsana las observaciones en la
IIIII portunidad debida, la Sub Gerencia de Contabilidad remite un
;45,;;!"_";?;';;'5"' ,‘,z'};;;';;;g‘ﬁ};; forme a la Gerencia de Administracion, para efectuar el descuento
SECRZIARIC GENERAL n la planilla de haberes del comisionado, para gue este ultimo curse
documento a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para gue se
proceda con la retenciéon de haberes por monto adeudado, con
copia a la Sub Gerencia de Tesoreria ello para salvaguardar los
intereses de la Institucion, en aplicacién de la presente Directiva.

12.5 La Sub Gerencia de Tesoreria es responsable de ejecutar las
retenciones de los importes de viaticos ¥ pasajes no rendidos dentro
de los pardmetros senalados en la presente Directiva, asimismo,
efectuada la retencién de haberes por omisién de la rendicién de
gastos de planilla de viaticos asignada, la Sub Gerencia de Tesoreria
tendrd plozo hasta el fin de mes siguiente de la retencion para
proceder a revertir los fondos al tesoro publico, en el caso que la
retencion de haberes coresponda a finales del ejercicio fiscal, la
reversion de los fondos se ejecutard, al ciere del ano.

126 La Sub Gerencia de Tesoreria, es responsable de comunicar por 1o
menos una vez al mes, al personal de control previo de la Sub
Gerencia de Contabilidad, la relacion de comprobantes de pago
que no cuentan con comespondientes rendiciones de cuenta.

127 En el caso de ausencia del/de la jefe/a inmediato gque autoriza la
Comisién de Servicios, se debe adjuntar el documento de
encargatura de funciones.

128 Los vigjes por capacitacion o comisiones de servicios cuyos gastos
sean cubiertos por la entidad organizadora o entidad auspicianie del
evento, no dard lugar a la asignacion de viaticos por Comision de
Servicios, bajo responsabilidad.

En los casos, donde la entidad organizadora o entidad auspiciante
de la capacitacién o el evento, brinda alimentacién y/o alojamiento,
la MPB otorgard el valor de los pasajes, segun comresponde conforme
a la Escala respectiva.

129 Si elfla comisionado/a vigja en vehiculo de propiedad de la
institucién, no se reconoceran gasios por concepto de movilidad
local, salvo excepciones autorizadas  por o Gerencia de

BEE e Administracion.
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12.10 La csignacién de bienes de la entidad, tales como camaras
fotogréficas, computadoras portatiles y otros, que se consideren
necesarios para el logro de los objetivos trazados en la Comision de
servicios, deben solicitarse con anficipacién a la Gerencia de
Administracion para que, a fraves del personal de Control Patrimonial
de la Sub Gerencia de Abastecimiento, registre el traslado y
movimiento de los mismos, indicando las caracteristicas generales del
bien |codigo patrimonial, marca. modelo, serie, color y ofros|

12.11_Las Greas usuanas deben informar a la Sub Gerencia de REecursos
B NACPALTID FROVKGIAL TEBARAIEA HUrnanos las fechas de inicio y término de las Comisiones de Servicios
YEAL CRTRCD e copa s una 0 S QU han autorizado, con la finalidad de evitar descuentos en el pago

grctserEangn ueteie slavista i
e las remuneraciones.

12.12 la inobservancia de las disposiciones establecidas en la presente
rectiva consfituye falta que se sanciona de acuerdo a la

Abog. Yury Feagt Ipanagué Rios tcnﬂdtividud correspondiente al vinculo laboral o contractual que
SECRETARIO GENERAL antienen los servidores, segun corresponda.

12.13 Todo aquello ne contemplado en la presente Directiva sera evaluado
y resuelto por la Gerencia de Administraciéon en el marco de sus
competencias.

12.14 La Gerencia de Administracion podrd implementar 105 Mecanismaos

que considere necesarios para faciiitar la aplicacion de la presente
Directiva.

12.15 El incumplimiento de la Presente Directiva por parte de los
funcionarios y servidores comisionados en efectuar las rendiciones de
cuenta documentadas de gostos de viaticos dentro del plazo
sefialado dara lugar a las acciones administrativas y/o economicas,
por falta de rendicion de cuenta de los fondos pUblicos asignados.

17.16 La duracién de la Comision de Servicio no podrda exceder de quince
(15) dias calendario, Caso contrario requerird  previamente,
autorizacion expresa de la Gerencia Municipal.

12.17 En caso de parficipar en eventos de capacitacion o entrenamiento,
la entidad otorgard como maximo el equivalente de cinco (5) dias
de viatico debidamente aprobado.

12.18 Bajo ningun motivo se aceptard justificar vigticos mayores a los
establecidos en la presente directiva bagjo responsabilidad de los
Gerentes responsables  que otorgaron  dicha autorizacion,
debiéndose praoceder a la devolucion inmediata de los importes
pagados en exceso incluyendo los intereses.

17.19 Los casos no contemplados en la presente Directiva se solucionaran
de acuerdo a las normas legales vigentes.

“TRABAJANDO HOY ... PARA UN MEJOR MANANA"
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RESPONSABILIDAD:

131

13.4

De la Gerencia de Administracién

a.- Velar por el comecto cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva.
b- Comunicar y tomar las acciones correctivas en caso de

encontrarse acciones conirarias a las reguladas en la presente
Directiva.

De la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

a.- Oforgar al solicitante de la Comision de Servicios el estado

laboral del personal gue participa en la comision.

b- Considerar la situacion del comisionado, @ efectos del control
de asistencia y las acciones administrativas comespondientes,
con la finalidad de cumplir con el Reglamento Infemo de
Servidores (RIS) de la Municipalidad Provincial de Barranca.

De la Sub Gerencia de Contabilidad.

a- Verificar el corecto cdlculo de viaticos a otorgar en la Planilla
de Vidticos (Formato N° 02).

b- Verficar la cerificacion del crédito presupuestario, efectuado
por la Sub Gerencia de Presupuesto.

c- Verficar el compromiso del gasto, realizado por la Sub
Gerencia de Abastecimiento o la que haga sus veces.

d- Realizar el devengado de Ia obligacion de pago
correspondiente.

e- Llevar el control de los vidticos otorgados.

f-  Revisar la rendicion de cuenta de viaticos documentada,
teniendo potestad de realizar las observaciones pertinentes de
acuerdo a la normativa vigente.

g- Informar a la Gerencia de Administracién, de ser el caso, de
todo heche, accion u omision, contrarios a lo regulado en la
presente Directiva.

h- Devolver el expediente al drea usuaria cuando No se cumplan
con los plazos o requisitos minimos.

De la Sub Gerencia de Tesoreria.

a- Esresponsable de comunicar por lo menos una vez al mes, a
la Sub Gerencia de Contabiidad, la relacion  de

comprobantes de pago que no cuentan  con
correspondientes rendiciones de cuenta.

De las Gerencias y Sub Gerencias.

a- Planificar adecuada vy oportunamente las comisiones de
servicio de su personal, tomando en consideracion la
importancia del motivo de la comisién, asi como la
razonabiidad de  efectuar el gasto, evaluando
costo/beneficio.

“TRABAJANDO HOY ... PARA UN MEJOR MANANA"

Jirdn Ramén Lavala N° 500 - Telef.: 235-5716 - www.munibarrancg. ob.pe



e,

Municipalidad
Frovincial de Banancs
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b- Solicitar lo asignacién de vidticos y pasajes con la debida
anficipacién, conforme a lo establecido en la presente
Directiva.

c- Verficar lainformacion de la planilla de viaticos y asignaciones
por Comision de Servicios.

d- Comunicar oportunamente a la instancia administrativa
comespondiente las autorizaciones de las Comisiones de
Servicios, incluyendo la agenda de trabajo completo.

e- Supervisar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, informado a la Gerencia
de Administracién sobre los resultados de la supervision.

éfv 3 HUNICIPALIDAD PROVIREAL
'ﬂ,,:};__f CERTIFICO: querBpia e2un ; s — )
: prchipethorgisatque e i | Q.- Detallar en la "Planilla de Vidticos' [Formato Ne 02), todas las

GENERAL

m De los Comisionados.

reprodzzsion

asignacionses que requiere cubrir para la realizacion de la
Comision de Servicios (el costo de pasajes ferrestres y/o
fluviales, combustible, peajes, entre otros.

Utilizar racional y adecuadamente los fondos recibidos por

conceptos de vidticos.

c.- Utilizar los fondos recibidos por conceptos de viaticos para
gastos propios y no de terceros,

d- Rendir cuenta de los gastos realizados (presentar la Rendicion
de Cuentas de Vidticos a la Gerencia de Administracion) con
cargo a los viaticos entregados de acuerdo a las condiciones
establecidas en la presente Directiva.

e- Debe verificar y hacer seguimiento del procesamiento de su
rendicién de cuenta y gastos de viagje hasta su conformidad.

f-  Realizar la devolucion por gastos menores dentro del plazo
otorgado.

g- Cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

13.7 Elcumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la
Gerencia de Administracién, Sub Gerencia de Tesoreria y de la Sub
Gerencia de Contabilidad como Control Previo, asi como de los
jefes que autorizan las Comisiones de Servicios y del funcionario o
servidor gque redlice la comision.

VIGENCIA:

La presente Directiva entrara en Vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante acto resolutivo, y ser@ incluida en el respectivo legajo
de Directivas, dejandose sin efecto foda Directiva gue se oponga a la
presente.

FORMATOS Y ANEXOS:
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FORMATO N° 01

¥ Bfanz Ipanagus Rise |
Hanz iy ué
SECRETARIO -S.E.*.fE.'?g.L i J

AUTORIZACION DE VIATICOS — ~

SE AUTORIZA Al oiniiiniemiiiniiasiinnnsnses

oo e R Lo R L= 1o1e) Lo e o o L= H R A
Para viajar a I

Actividad Operativa del POL 20, ...t sis e

En COmISiON d& SEIVICIOSs PONQ! L. ccvuriirssreasesssnssassssnassstanstrssnas s aest s sas st ts e s

= [ [To IRPNRRRREPPp ! SRV Liarsmsnaveansis MONTO  5/. i

VeR® GERENTE MUNICIPAL vege GERENTE DE
ADMINISTRACION
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FORMATO N° 02 7 B IR PG Dt
A

PLANILLA DE VIATICOS Y PAS

N® DA MES AND

|
1

[ Abag. ‘r’ur}f Fgénz Ipan aqiflé'mos
SEC ARI0 GENERAL ' |
APELLIDOS Y NOMBRES P4 |

"

CARGO / l

UMIDAD U OFICINA AL QUE PERTENECE l

FUMNCIONARIO
DNE N° TELEFONO N* CONDICION

MOTIVO DEL VIAJE

AUTOMRIZACION WVATICOS W

| (Via Terrestre) ..............

SEC ~ (VEZ ABTR0) 1ovreinsriamrmsansmsniansnss

MEGHA DE SALIDA FECHA DE RETORNQ
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO

LIQUIDACION DE VIATICOS Y PASAJES
AACOS K° DE DIAS: | [POR DIA S/. __|roTaLs

| ——

OTROS GASTOS: vaernremeeneeseanenne PORDIA S oo TOTAL 8 o

f.
|
|
{

PASAJE TERRESTRE:

(EEPECIFICA NE GASTO: 2.3.2.1 2.1 PASAIES Y GASTOS NFE TRANSPORTES)

DE - BARRANCA. .....cocvinniimiisivsminaesennn A LIMAL e TOTAL 8.
BE & EINEG o vt sin v a v A: BARRANCA.......covnee TOTAL S,

FASAJE AERED:
BE:%iciicmainiiin s AT A

................... TOTAL Bl ol iiassiiesina

TOTAL 8.

INFORME DE VIAJE N® | |

MOTA Bl plaze medmo parale rendiclén da cuenta da los vishinos y pasajes racibigos a4 ds 10 dlas hebiles despues i

eovchiga ia comision de servigios, sequn & 5. N OOT-2013.EF

1
DE 2 voiivveinviucinsnasosasassnsunnsinsisasaravanse IS L i R e i
.

[

|

|

%

e ara um mejor WARBAE e
i‘jﬁgq Sup® %3%%‘?&%@?3&33%& 235.5716 WWW., fﬁﬂi&%ﬁw‘gﬁﬂ?‘_a_l‘




Municipalidad “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 AROS DE INDEPENDENCIA™
Frovincial de Barranca

| N° VIATICO Y PASAJE: ......

| ANO: 20........
| i
1

FORMATO NDOS ﬁ{-;‘?“:;. u::‘uslncnnilze:un ofid::‘f

S

AUTORIZACION DE DESCUENTQiis; 7

anz lpan s |

L Sefreramo GEMEEHEEGRIDSI

Fd !
R T o s L e o
= s s P de la Municipalidad Provincial de
Barranca, identificado (@) con DNIN® e o Y
con domicilio en

visssinn AUTORIIO:a g Sub
Gerencia de Tesoreria a ser DESCONTADO de mis

R RS R A A b A R e del mes de
/ importe de S/
Y.ireenonn. /100 SoOlES),

si habiendo transcurrido los (10) dias calendario posteriores a mi retorno de

Comision de Servicio, no ha sido rendida la liquidacién de los
correspondientes viaticos recibidos de acuerdo a Ley.

BOERCC: o oy s e R ey del 20..........
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RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIOS

DETALLE DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DE GASTOE

ST TR AP AL RRATRPRIA TN T AL TR ASR YL o

i FORMATO N 04

PLANILLA DE VIATICOS
N° DIA | MES | ANO

i’fl_uclnﬂ DE COMISION DE SERVICIOS
o FECHA DE PARTIDA G
" FECHA DE RETORNO == Y
MONTO ASIGNADO
i e i B S S R R ey adjunto a la presente rendicion de cuenta los

documentos sustentatoros de gastos por concepto de vidticos v pasaies por viaje an comisidn de servicios, segin

DOCUMENTO DETALLE DEL GASTO IMPORTE S/.

CLASE | SERIE | NUMERO

PR + IS vt as PE s

e

e

VPET CERENCIA ADMINISTRACION FIRMA DEL COMISIONADRO

Abog. Yusf Franz Ipanaqué Rics
SECRETARIO GENERAL
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FORMATO N°05

DECLARACION JURADA

| IMPORTE
S/.

- |
FECHA CONCEPTO DETALLE

TOTAL DE GASTGS §/.

LA SUMA DE......oivvemmmarnminnisiiasmmaian R s /100 Soles

R R A T T e Identificado |a) con DNIN®.....ceeenenniis, en mi
ndicidén de .. s a8 T Munticipiaidad Provingicl

e Barranca, DECLARO BAJO JURAMENTO Y ENHONOR A LA VERDAD, haber efectuado
lbs gastos antes mencionados de los cuales no fue posible obtener los Comprobantes

Y&\ de Pago autorizados por la SUNAT, esfo al amparo del numeral 51.2 del Art. 51°de la

Bamanca,...... a@i i nnsss SardgR)

_.J_,.:—'_'_ 'l-\._
r'f |' |r||.. J.F ri"l A

RTEFICO: que fa copia a5 wna ppre

FIRMA DE COMISIONADO (A ol st
Abog. Yury Franz Ipanaqué Rios
CRETARIO GENERAL
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ig »Ji % MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
- BARRANCA - LIMA

l"_.r'

Hﬂ

A RS I Al PR i D

EARKAAC A LEALL FGRMATQ NE ﬂ'ﬁ

EXPTE. BIAF N°

COMP, PAGO W°

INFORME DE VIAJE

{AL : GERENTE DE .&DMHﬁISTRACIDN
|D-E:

l
iﬂSU?‘-{T{J: RENDICION DE CUENTA DE VIATICOS Y PASAIES POR VIAJE EN COMSION DE SERVICIOS }
[FECHA: |lgaRRaNCA, DE DE___ 2021 ]

1
J

S —
I

i DETALLE DE LA COMISION REALIZADA

Dl-n. de N ERLT TSP AR AR R rI!)E. 29

connoisemnle y fines peninanies.
’ . Atentamente

Firma de! Comisionado (&)

Abog. Yury ranz Ipanéﬂu-é Rios
SECRETARIO GENERAL
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Municipaiidad “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"
Provinclol de Barnanca

ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA
(EXPRESADO EN SOLES)

RV DECRETO SUPREMO N° 004-2018-TR

CASO N° 01 : Desplazamiento a la ciudad de Lima Pernoctando:
(Viajes en Comisién de Serviclos mayores a 24 horas)
= a—
N° | Cargos y/o Niveles Vidticos por | Pasajes Ida y | Total §/.
t Dia Vuelta
01 Alcalde 190.00 | 40.00 | 230.00
K Regidores y Funcionarios | 150.00 40.00 190.00
Trabajadores 130.00 40.00 170.00
Municipales
Choferes ' 130.00 0.00 130.00 |

Desplazamiento a la ciudad de Lima Sin Pernoctar:
(Viajes en Comisién de Servicios menores y/o iguales a 24 horas)

Cargos y/o Niveles Vidticos por | Pasajes Ida y | Total §/.
Dia Vuelta
Alcalde 110.00 40.00 150.00
Regidores y Funcionarios | 70.00 40.00 110.00
Trabajadores 50.00 | 40.00 90.00
Municipales . -
4 | Choferes ) 50.00 0.00 50.00

NOTA:

1.- La escala de viglicos del Caso N° 01 procede siempre en cuando el viaje en comisién
de servicios sea mayor o 24 horas.

L‘%:t\ 2.- Los pasajes a ofras provincias y departamentos del interior del pais seran establecidos
;I pot la Gerencia de Administracion de acuerdo ai tarifario nacional a precios de mercado.

i —e e T
Barranca, abril de 2021. &8 MACHITID PRONNGIAL 22 ahgfhsca
%::;;?{EET:M:;-: qee la copla vs e repedurcian
BLCHa de 5u nrgiaal que [l 3 laiata

Rbog. Yy Frans ipamaaié wioe |
] SECRETARIO GENERAL F
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