MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
Decreto de Alcaldia

N° 18-2015-A/MPP
San Miguel de Piura, 12 de junio de 2015

Visto el Informe N° 081-2015-OyM-GTySI/MPP de fecha 4 de junio de 2015, emitido
por la Oficina de Organizacién y Métodos de Informacién de la Municipalidad Provincial de
Piura; y, :

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe del visto, la Oficina de Organizacién y Métodos de
Informacién, alcanza para su aprobacién, la Directiva N° 12-2015-0yM-GTYSI/MPP

Movilidad y Viaticos por Comision de Servicios en la Municipalidad Provincial de Piura”, que

sustituye la Directiva N° 09-2013-MPP-OyM, aprobada con Decreto de Alcaldia N° 5-2013-,

. A/MPP;

Que, el objetivo de la presente Directiva es establecer las pautas que orienten la
autorizacién y, el adecuado otorgamiento, rendicién y control de movilidad y vidticos por
comisién de servicios dentro y fuera del territorio nacional; )

Que, ia Directiva, ha sido elaborada teniendo como base legal la Ley Orgénica de
funicipalidades N° 27972, la Ley General''dél Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias N°28411, la Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el afio vigente, la Ley
que regula la autorizacion de viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Plblicos N° 27619,
el Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de Iig‘ziétioos para viajes en
comisién de servicios en territorio nacional, el Decreto Supremo N°56-2013-PCM que modifica
los Articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba Normas
Reglamentarias sobre Autorizacién de Viajes al Exterior de Sefvidores y Funcionarios Piiblicos,
el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba Normas Reglamentarias sobre
" Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos y modificatorias
D.S.N° 56-2013-PCM, la Resolucién de la Superintendencia N° 007-99/SUNAT Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias, la Ley N° 28807 que establece que los viajes
oficiales al exterior de servidores y funcionarios pliblicos que realicen en clase econémica, la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 Art. 71° y la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del affo Fiscal
anterior, del gasto devengado y del uso de la Caja Chica, entre otras y la Resolucién de Alcaldia
N° 1719-2012-A/MPP del 28 de diciembre de 2012 de las demandas econdmicas pedido 1.14 y
del pedido segun Oficio N° 014-2012-JD/STOMP-SUTRAMUNP;

Que, en mérito a lo expuesto, de conformidad con el Informe del Visto, al proveido de
Gerencia Municipal de fecha 4 de junio de 2015 y en uso de las atribuciones conferidas a esta
Alcaldia por la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972;

.

denominada “Normas y Procedimientos para Autorizacién de Viajes y otorgamiento de



SE DECRETA :

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 12-2015-OyM-GTY SI/MPP
denominada “Normas y Procedimientos para Autorizacién de Viajes y otorgamiento de
Movilidad y Vidticos por Comisién de Servicios en la Municipalidad Provincial de Piura”, que
consta de once (11) capitulos y siete (07) formatos que forman parte integrante del presente
Decreto.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Decreto de Alcaldia sustituye al Decreto de
Alcaldia N°® 05-2013-A/MPP, que aprobd la Directiva N° 09-2013-MPP-OyM.

ARTICULO TERCERQ.- Comuniquese la presente Resolucién a la  Gerencia
/ Municipal, Gerencia de Asesorfa Juridica, Gerencia de Administracién, Gerencia de
Planificacién y Desarrollo, Oficina de Presupuesto, Oficina de Organizacién y Métodos, Oficina
de Personal y a la Gerencia de Tecnologia y Sistemas de Informacién para los fines
consiguientes. '

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
’! '
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i Misonda Marn- o
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Vijticos por Comisién de Servicios, en Ia Municipalidad Provincial de Piura”

15‘!
Objetive '
Establecer las pautas que orienten la autorizacién y el adecuado otorgamiento, rendicién y
confrol de movilidad y vidticos por comisién de servicios dentro y fuera del territorio nacional.

Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad uniformizar los procedimientos que aseguren la
adecuada Administracién de los fondos asignados para el otorgamiento de movilidad y vidticos
para las comisiones de servicio dentro y fuera del pafs'del Sr. Alcalde, Regidores, Funcionarios,
Servidores Nombrados y Contratados, personal contratado bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de Piura; incluyendo a
aquellos que brinden servicio de consultorfa, en estricto cumplimiento a las normas que sobre la
materia ha dispuesto el Supremo Gobierno. '

Base Legal

a) Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades. :

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y Modificatorias.

¢) Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio vigente

d) Ley N° 27619, Ley que Regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Pliblicos

€) Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional.

f) Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los Articulos 5° y 6° del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacién de
viajes al exterior de servidores y funcionarios ptiblicos.

g) Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas Reglamentarias sobre Autorizacién de Viajes
al Exterior de Servidores y Funcionarios Piblicos y Modificatorias D.S. N® 056-2013-PCM.

h) Resolucién de la Superintendencia N° 007-99/ SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

i) Ley No 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y

- funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

j) Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, Art.71°

k) Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del gasto
devengado y del uso de la Caja Chica, entre otras. ,

1) Resolucién de Alcaldia N° 1719-2012-A/MPP del 28/12/2012, De las demandas Econ6migs "“

Oficina de Organizacién y Métod:
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IV. Alcance . ‘
La presente dirdQ’tiva es de aplicacién al Alcalde, Regidores, Funcionarios, Servidores
Nombrados y Contratados, personal confratado bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de Piura, incluyendo a
aquellos que brinden servicio de consultoria.

V. Vigencia
La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de publicado el Decreto de Alcaldia, Su
modificacion estd supeditada a la variacién de los dispositivos legales expresos.

V1. Definiciones Bisicas

Para efecto de la aplicacién de la presente Directiva s¢ entiende por: .

6.1. Movilidad Local: Es el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision.

6.2. Vidticos: Es la asignacién econémica que se otorga al personal comisionado para cubrir los
gastos por concepto de alimentacifn, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios.

6.3.Pasajes: Son los pasajes por el servicio de transporte (terrestre y/o aéreo) que se requiera por
el traslado del personal de la Municipalidad Provincial de Piura en la comisién de servicio.

6.4.Comisién de Servicio: Es el desplazamiento programado o imprevistoe que realiza el
personal de la Munigcipalidad Provincial de Piura, para realizar una labor especifica_fuera de
su sede de trabajo, dentro o al exterior del territorio nacional, debidamente autorizada, y que
contribuye al logro de los objetivos institucionales.

6.5.Comprobante de pago: Documento que acredita el gasto realizado en la comisién de
servicio. Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos que cumpla los requisitos y
caracteristicas minimos establecidos en ¢l Reglamento de Comprobantes de Pago: Facturas,
recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas
-por méquinas registradoras, y otros documentos similares que permita su adecuado control
tributario y que expresamente este autorizado por la SUNAT, aprobadas por la Resolucién
de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias.

6.6.Declaracién Jurada: Documento sustentatorio de gasto Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por 1a SUNAT. El monto de
gastos que se sustenta a través de este documento no debe superar ¢! equivalente al 30% de
los viaticos otorgados hasta por un méximo del diez por ciento (10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria vigente a la fecha de la comisién de servicios.

6.7.Gastos Vinculados de Viaje: Desembolso que tiene por objeto sufragar gastos distintos a
los vidticos y que resultan necesarios para el cumplimiento de las funciones del
comisionado, tales como fotocopias, comunicaciones, entre otros.

6.8.Rendicién de Cuentas: Es la presentacién detallada de los comprobantes de pago
sustentando los gastoes incurridos por el comisionado.

VIL Normas Generales

7.1. Comisi6én de Servicio en el Ambito Local

7.1.1. Para los gastos de movilidad local del comisionado al interfor de la Provincia se
otorgard comoe minimo S/, 10,00 (DIEZ NUEVOS SOLES) y de acuerdo a la tarifa
delilmercado existente, dependiendo del distrito donde se realice la comisién,
acreditando con el comprobante de pago (boleto de viaje) respectivo.

Dentro del casco urbano de Piura se otorgard S/. 10.00 (Diez y 00/100 Nuevos
Soles) por dia, a fravés del Formato N° 06 Declaracién Jurada de Gastos,
visada por Ja Unidad Orgénica a la que pertenece el Comisionado y autorizada por

el Gerente de Administracién, y

7.1.2. Nivel de Autorizacion: Las comisiones de servicio del personal serd aprobado por
su respectivo Jefe de Oficina o Gerente y Autorizado por el Gerente def
Administracién o Gerencia Municipal cuando se trate de comisién de servicios al
interior de la provincia

Oficina de Organizacion y Métodos de Informacion - . Pagina2 de 16




7.2. Comisién de Servicio al Interior del Pais ,

7.2.1. El Alcalde, Regidores, Funcionarios y Servidores Nombrados, Contratados,
personal contratado en la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios -
CAS de la  Municipalidad  Provincial de Piura, incluyendo a aquellos que
brinden servicio de consultoria, que, en Comisién de Servicio realicen un viaje
dentro del territorio nacional tendrdn derecho a percibir una asignacién por
Vidticos que cubra los gastos de movilidad, alimentacién v hospedaje.
Adicionalmente al monto de vidticos, se otorgard el importe de pasajes
interprovincial terrestre que se encuentra vigente a la fecha de la comisién de
servicio, hasta un maximo de Ciento cincuenta y 00/100 Nuevos Soles (S/.150.00)
por pasaje (ida o retorno), cuando asi lo requiera la comisién de servicio.

Los pasajes via aérea requieren de autorizacién expresa del Alcalde o del Alcalde,
encargado, previo informe de 1a Oficina de Presupuesto conforme al Art. 8.5 de 1a
presente Directiva, a excepcién de pasajes aéreos que no superen el monto
méximo de los boletos de transporte terrestre o cuando la diferencia sea asumida
por el comisionado. ‘

Para el caso de los vigjes por Comisién de Servicios al interior del Pais del

Gerente Municipal y Regidores, se hard via aérea, para lo cual la Oficina de

Logistica se encargar4 de gestionar los pasajes oportunamente.

Para el otorgamiento de viéticos, se considerard como un dia a las comisiones cuya

duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas.

La comisién de servicios es autorizada por Resolucién de Alcaldia cuando se

realice fuera de la Provincia de Piura, la misma que serd visada por la Oficina de

Presupuesto, Gerencia de administracién; Gerencia Municipal y Gerencia de

Asesoria Juridica.

El detalle de los vidticos en cormisién de servicio a la ciudad de Lima y otros

_departamentos, o provincias del departamento de Piura, f‘fgseria: :

1. En el caso del Alcalde no podrad exceder de Trescientos Ochenta v 00/100
Nuevos Soles (S/. 380.00) por dia, para el caso de Lima y otros departamentos,
y Doscientos Cincuenta y 00/100 Nuevos Soles (8/. 250.00), para el caso de
otras provincias del departamento de Piura. ‘

Para los Regidores y Gerente Municipal, no podrd exceder de Trescientos

Veinte y 00/100 Nuevos Soles (S/. 320.00) por dia, para el caso de Lima y

otros departamentos, y Doscientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (8/. 220.00),

para el caso de otras provincias del departamento de Piura.

3. Y otros empleados piuiblicos, independientemente del vinculo laboral que
tengan con la Municipalidad; incluyendo aquellos que brinden servicios de| -
consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio y que requiera
realizar viajes al interior del pais, no podréd exceder de Trescientos y 00/100
Nuevos Soles ($/. 300.00) por dia, para el caso de Lima y otros departamentos,
y Ciento Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles (8/. 140.00), para ¢l caso de otras
provincias del departamento de Piura, ) |

ESCALA DE VIATICO POR DiA

REGIDORES Y GERENTE
MUNICIPAL

A Otras

7.2.2,

7.2.3.

72.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

FUNCIONARIOS,
SERVIDORES, CAS. Y
CONSULTORES
A Otras

ALCALDE

A Otras

CONCEPTO

A Lima y otros

Provinclas del

Departar

anto

Depart
de Piara

A Lims y otros
Departamentos

Provincias del
Departamento
‘de Piurs

A Lima y otros
Departamentos

Provincias del
Departamento
de Piura

IMPORTE (5/.)

IMPORTE (/)

IMPORTE (S/.,)

TMPORTE (S7.)

IMPORTE (S/.)

DESAYUNO
ALMUERZO
CENA

HOSPEDAIJE
MOVILIDAD

ALIMENTACION

16500
45.00
65.00
55.00 -

130.00
25.00

135.00
3500
55.00
45.00

135,00
35,00
55.00
45.00

120.00
65.00

120.00
30.00

| 5000

40.00

133,00
35.00

55.00
45.00

IMPORTE
85.00
2000
40.00
25.00

S/, "380.00

'S, 320.00
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7.2.8. Cuando un Regidor (a} viaje en representacién del Alcalde, éste percibita el monto
de los vidticos que se le asigne al Alcalde.

72.9. Cuando la Comisién de Servicios tenga una duracién menor al periodo
establecido en el numeral 7.2.4, el monto del vidtico se asignard segin el siguiente

detalle:
SERVIDORES (Profesionales,
REGIDORES Y
ALCALDE Técnicos y Auxiliares), C.AS. y
CONCEPTO FUNCIONARIOS, Hasta Nivel F1 Consultores
IMPORTE (S/) IMPORTE (S/.) .
VIATICOS
{Alimentacién y 50.00 40.00 30.00

Movilidad)

7.2.10. Si Ia Comisién se realiza en los departamentos del centro y sur del pafs y se

‘ autoriza pasajes por via terrestre, se le asignard un 50% por alimentacién de un dia
adicional. ' _

7.2.11. En caso que por razones extraordinarias debidamente justificadas, la Comisién
de Servicio dure més del tiempo previsto se requiere autorizacién expresa del
Despacho de Alcaldia, Concejo Municipal o de la Gerencia Municipal, segiin
corresponda; la Gerencia de Administracién autorizard la afectacién del gasto y

‘ pago previa sustentacién documentada del gasto.

7.2.12. El comisionado que no necesite permanecer en la zona de trabajo mds de los
dias previstos, o que por cualq@ier otro motivo retorne a su sede antes del tiempo
asignado por Comisién, estd obligado a devolver el monto de los vidticos de los
dias de diferencia que existan, dentro de los cinco dias inmediatos a su retorno e
incorporacion a su sede de trabajo.

7.2.13. No hay reembolso por mayor gasto en vidticos por comisién de servicio, salvo por
ampliacidn de plazo de la comisién debidamente justificada y autorizada.

7.3. Comisién de Servicio al exterior del Pais

7.3.1. Los viajes en el dmbito Internacional por Comisién de servicio del Sr.
AlcTaIde, Regidores, Gerente Municipal, Funcionarios, Servidores y personal
cortfatado bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
serdn autorizados por el Concejo Municipal. . i

7.3.2. La Resolucion de autorizacién serd debidamente sustentada en el interds
institucional, indicando el motivo del vigje, el ntimero de dias de duracién del
vigje, el monto de los gastos de instalacién y traslado, viaticos y tarifas CORPAC.

7.3.3. Para la designaci6n en comisién de servicio se contard con el sustento técnico que
amerite el hecho.

7.3.4. La asignacién de vidticos diarios (alimentacion y alojamiento) para viajes fuera
del territorio nacional se otorgaré de acuerdo a la siguiente escala, segin Decreto
Supremo N° (56-2013-PCM:

ESCALA DE VIATICOS POR DIA AL EXTRANJERO
(Expresados en délares americanos)

ZONA ALCALDE REGIDORES Y SERVIDORES
GEOGRAFICA FUCIONARIOS

MONTO US$ MONTO US$ MONTO US$
AFRICA 480.00 430.00 380.00
AMERICA CENTRAL 315.00 265.00 215.00
AMERICA DEL NORTE 440.00 390.00 340.00
AMERICA DEL SUR 370.00 320.00 270.00
ASIA 500.00 450.00 400.00
MEDIO ORIENTE 510.00 460.00 410.00
CARIBE 430.00 380.00 330.00
EUROFA 540.00 490.00 440.00

OCEANIA, 385.00 311.00 275.00




7.3.5. Adicionalmente a la escala sefiallada en el numeral antetior, podra
asignarse el equivalente a un (01) dia de vidticos por gastos de instalacion y
traslado cuando el viaje se realice dentro del dmbito del continente americano y
el equivalente a dos (02) dias de viaticos cuando el viaje se realice a otro
continente. 3:’:‘

7.3.6. Cuando un Regidor(a) viaje en representacién del Alcalde percibird el monto
asignado a éste. '

7.3.7. El tramite para las fases del devengado y girado respectivo debe iniciarse con la
resolucién de autorizacién y con una anticipacién de cinco (5) dias, siendo
responsabilidad del comisionado el cumplimiento efectivo de la comisién en la
fecha programada.

7.3.8. El comisionado que realice viajes al exterior, deberd sustentar con documentos
hasta el Ochenta por ciento (80%) del monto de viaticos asignados, el veinte por
ciento (20%) restante podréd sustentarse mediante declaracién jurada segiin
formato N° 03.

7.3.9. El comisionado hard devolucién del monto correspondiente a los vidticos cuyo
gasto no se encuentra debidamente sustentado dentro de los quince (15) dias
siguientes de retornar al pais.

71.3.10. Los funcionario o servidores publicos que realicen viajes al exterior, solo para
desarrollar acciones de asistencia humanitaria por situaciones de emergencia
masiva y/o desastres naturales,_en lugares donde resulte imposible obtener
comprobantes de pago de los gastos realizados, excepcionalmente sustentaran el
gasto de los vidticos medianie Declaracién Jurada hasta el 100% del monto
asignado, explicando en dicho documento las circunstancias que determinaron
dicha imposibilidad. :

7.3.11. Sobre la base de la referida Escala de Viaticos, mediante Resolucidn de Alcaldia
debidamente publicada en el diaric oficial El Peruano, se deberén aprobar menores
asignaciones por concepto de vidticos tomando en consideracidn las facilidades
proporcionadas en el lugar del destino, la existencia de financiamiento parcial,
duracién del viaje por capacitacién, entre otras circunstancias, privilegiando la
“austeridad del gasto fiscal. ,

7.4. DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

7.4.1.  El trdmite se inicia con el informe que sustente la necesidad de la Comisién de
Servicio al jefe inmediato, luego se solicita Autorizacién de Viaje en Comisién de
Servicios usando formato N° 01 y N° 02 a Gerencia Municipal, (recabados del
Portal Web de la Municipalidad Provincial de Piura o-en la Oficina de Tesoreria)
donde se indica la labor a realizar, la fecha de inicio y término el cual debe
tramitarse con una anticipacién de setenta y dos (72) horas salvo casos imprevistos
debidamente demostrados; siendo responsabilidad del comisionado el
cumplimiento efectivo de la comisién en la fecha programada.

7.4.2, El jefe inmediato, remitir4 la solicitud de vidticos a la Gerencia Municipal, para su
evaluacién y autorizacién. .

7.4.3. Una vez autorizada la comisién de servicios por parte de la Gerencia Municipal, se
remitird a la Oficina de Presupuesto para la certificacion presupuestal.

7.4.4. La Oficina de Presupuesto remitird el expediente a la Gerencia de Administracién
y luego a Ia Oficina de Personal para el visto bueno respectivo y posteriormente a
la Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria para las fases del devengado,

girado y pago. . :ﬂ
ik

7.5. DE LA PRESENTACION DE INFORME DE VIAJE
7.5.1. En el caso de Viajes al Interior del pais. El comisionado deberd presentar el
Formato N° 05 Informe de Viaje en Comisién de Servicios; ¢l cual describirg
las acciones realizadas y los resultados obtenidos al Alcalde, Gerente o Jefe de
Oficina_inmediato, segin corresponda para la visacién del informe de vigje,




7.6. DE LA DECLARACION JURADA

7.

1.5.2

7.5.3.

T.6.1.

"DE LA RENDICION DE CUENTAS

7.1,

1.7.2.

113,

1.7.4.

7.1.5.

1.7.6.

1.7.7.

. como la rendicién de cuenta respectiva a la Gerencia de Administracién tal como

- gastos de alimentacidn y alojamiento, donde no sea posible obtener comprobantes

debiendo ser adjuntado a la rendicién de cuentas,

Tratindose de viajes al exterior, Dentro de los quince (15) dias candelario
siguiente de efectuado el viaje de retorno se debera presentar un informe detallado
al despacho de Alcaldia describiendo las actividades realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje por comisién, si el viaje lo efectuara el Sr. Alcalde o los
Regidores, deberdn presentar el informe detallado ante el Concejo Municipal, asi

lo indica el Formato N°® 04 y Formato N° 05,

En ig:aso de viajes al extranjero, deberd publicarse en el portal institucional el
formato resumen de la comisién a fin de difundir la documentacién que se haya
podido recabar durante el viaje,

Solo se presentara el Formato N° 03 Declaracién Jurada, de manera excepcional
cuando para comisiones de servicio dentro del territorio nacional, se trate de
conceptos por movilidad local, desplazamiento al acropuerto o terrapuerto y los

de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.
Los gastos sustentados mediante Declaracién Jurada no pueden exceder del 30%
de los vidticos otorgados hasta por un méximo del diez por ciento (10 %) de una
Unidad Impositiva tributaria vigente a la fecha de la comisién de servicios.

Los Comprobantes de Pago como: facturas, boletas de venta, boleto o pasajes

aéreos y/o terrestres, ticket, deberdn ser emitidos a nombre de la Municipalidad

Provincial de Piura consignando el ntimero del RUC 20154477374 y la Direccién

(Jr. Ayacucho N*® 377 — PIURA),

Los Comprobantes de Pago, antes mencionados deben presentarse sin

enmendaduras ni borrones, detalldndose el servicio utilizado o realizado

La rendicién de cuentas, serd presentada debidamente sustentada adjuntando los

comprobantes de pago Originales tales como: Facturas, Boletas de Venta, tickets,

boletas o recibos de pasajes/boletos de viaje, los cuales deberan firmarse al reverso

solo por el comisionado, con el formato N° 04 Resumen de Rendicién de

Cuentas por Comisién de Servicios a la Gerencia de Administracién dentro de

los diez (10) dias hébiles después de culminada la misma, debiendo devolver el

importe no utilizado en efectivo, en la Oficina de Tesorerfa declardndolo en el

formato N° 04,

El comisionado debera presentar Copia Original o Fedateada del formato N° 05

Informe de Viaje en Comisién de servicios, debidamente visado por €l Jefe que

Autorizo la Comisién de servicio = junto con la Rendicién de Cuentas por

Comisi6n de servicios (formato N° 04) a la Gerencia de Administracién

El comisionado estd obligado a sustentar los gastos por los servicios de movilidad,

alimentacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta

por ciento (70%) del monto total otorgado. El saldo resultante, podrd sustentarse

mediante Declaracién Jurada en Formato N°03, siempre que no sea posible

obtener comprobantes de pago recenocidos y emitidos de conformidad con lo

establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria —

SUNAT.

El comisionado es el i{mico responsable por lo declarado, comsignado y/o

documentacitn presentada en la correspondiente Rendicién de cuentas.

Cabe sefialar que para sustentar los pasajes aéreos y terrestres se tomara en cuenta

lo siguiente:

- Adjuntar la tarjeta de embarque y/o Boarding pass;

- El ticket electrénico y/o boletos deberan consignar fecha y hora de visje, tanto
tije ida como de retorno,

Los pasajes terrestres deberdn sustentarse necesariamente mediante Boletos de




Viaje o Boletos de Ruta como evidencia del Viaje y pago realizado, caso
contrario, no se reconoceré dicho gasto.

7.7.8. Los gastos vinculados de viaje, se realizan en el lugar de la comisién de servicios
y se sustentan con documentos originales que deberin registrar la autorizacion
expresa del Gerente o Jefe inmediato que autorizd el vidje.

7.1.9. En caso de existir observaciones en la rendicién presentada, ésta se notificars al
comisionado, debiendo realizar la subsanacién en un plazo méiximo de 48 horas
contadas a partir del momento de la notificacién. N

VIIl. Normas Complementarias

8.1.
8.2,

8.3.

8.4.

El trabajador en Comisién de Servicio, cuando sea el caso, hard entrega del cargo a su jefe
inmediato o a su reemplazante.

La Oficina de Logistica, serd la encargada de la reserva y adquisicién de los pasajes
por via aérea, debidamente autorizados.

La Oficina de Contabilidad revisard el cdlculo de vidticos en funcién a la escala
establecida en el numeral 7.2.6; 7.2.8 y 7.3.4 de la presente directiva, asi como
comprometerd y devengard en el Sistema de Administracién Financiera SIAF.

En caso que por urgencia del viaje se tenga que entregar dinero en efectivo del fondo fijo
renovable, el monto no debe exceder de los trescientos cincuenta y 00/100 nuevos soles
(8/.350.00), y deberé contar con la autorizacién expresa de la G ncia de Administracién.

8.5,-.Toda autorizacién de viajes al interior y exterior del pafs deberd'sujetarse a las medidas de

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

austeridad, racionalidad y transparencia del gasto pablico, bajo responsabilidad.

El pago de vidticos se efectiviza antes de la fecha programada, para los viajes en comisién

de servicio deberd contar con la Resolucién de Alcaldia.

Bajo responsabilidad de la Gerencia de Administraci6n, no otorgarﬁ suma de dinero alguna

por los siguientes conceptos:

o Viaticos por comisién de servicio al interior y exterior por capac:taclén instruccién o
similares cuando estos sean cubiertos en su totalidad por la entidad organizadora o
auspiciante.

o Movilidad local cuando la 0011'115!6[1 de servicio se efectiie en vehiculo oficial de
la Municipalidad Provincial de Piura.

Cuando se requiera movilidad para el caso especifico del personal contratado bajo la

modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios-CAS de la Municipalidad

Provincial de Piura, se deberd solicitar la autorizacién a la Gerencia de Administracién

dentro de los 5 primeros dias del inicio del mes para la previsién financiera y presupuestal.,

Por excepcién y en los casos debidamente justificados, por necesidad de servicio y

previo informe a la Gerencia de Administracién, se deberd solicitar la autorizacién dentro

de los 5 primeros dfas del inicio del mes para Ia previsién presupuestal y financiera en :

e Movilidad local por Comisiones de Servicio, fuera del horario normal de
trabajo, se otorgara una asignacién hasta por un monto méximo de Catorce (S/.
14.00) nuevos soles para el personal municipal (técmco, auxiliar, profesional y
otros) por dia.

» _ Movilidad local para e] caso especifico del personal contramdo bajo la modalidad
de Contratacién Administrativa de Servicios-CAS que labora en trabajo Nocturno
serd de Cinco (S/. 5.00) Nuevos soles

o LaOficina de Personal elaborara el Reporte Unico de Movilidad Mensual, para las
diferentes modalidades laborales de contratacién

8.10. Para las comisiones de servicio hasta por 10 dias, la autorizacién se efectuard por el|

funcionario autorizado por Delegaci6n, previa presentaci6n del programa de actividades a
desarrollar de ser el caso. De requerirse mayor tiempo a lo indicado se deber# contar con la
autorizacién del Titular del Pliego, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.




IX. Disposiciones finales
9.1. Todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Piura, y trabajadores en general,

9.2,

93.

9.4.
9.5.

9.6.
9.7.

en ¢l dmbito de su competencia son responsables de cumplir y hacer cumplir las disposiciones
contenidas en la presente directiva, .

La Oficina de Contabilidad debe emitir en forma mensual un reporte de las personas que tengan
pendiente la rendicién de cuentas documentada por viticos, el cual debe ser remitido a la Gerencia
Municipal y a la Gerencia de Administracién a fin de que se abstengan de auterizar nuevos vidticos.
El Gerente de Administracién dispondré en forma expresa la Retencién en Planilla Unica de Pagos
y aplicard los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva de Ia
Superintendencia de Banca y Seguros, Si el comisionado no cumpliera con presentar la rendicién de
cuentas por Comisién de servicios en los plazos establecidos, Remitiendo el Mémorando y
anexando copia del Formato N° 02 Costo de actividad-Declaracién Jurada donde el comisionado
Autorizo el descuento en Planilla.

Los gastos de movilidad local por comisién de servicios, segin ftem 8.9 generados en el presente
ejercicio fiscal y antes de la entrada en vigencia de la presente Directiva se regird por lo dispuesto
en R/A N° 1719-2012-A/MPP.

Para el computo y elaboracién del Reporte de Movilidad Local la Oficina de Personal debers llevar
el control de asistencia de] personal con un minimo de 3 horas en el mercador digital o Tarjetas de
Control.

La Gerencia de Tecnologfas de 1a Informacién, deber implementar el software correspondiente,

El Organo de Control Institucional, asf como los funcionarios responsables de su ejecucidn, quedan
encargados de cautelar ¢l estricto cumplimiento de la presente directiva.

[ e

X. Sanciones
El incumplimiento a la presente Directiva dard lugar a sancién administrativa civil y/o penal,

segiin la falta cometida.

XI1. Responsal_:ilidad
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X1i. Conformidad
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

‘ San Miguel de Piura....... de.coniannns del 20
FORMEN® -20:.. - /MPP : : _
A : .;jGercnte Municipal
ASUNTO g’)\utorizacién de Viaje en Comisi6n de Servicios
REFERENCIA

D.A. N°0..-20...-A/MPP, que aprueba Directiva N° -20.,.-MPP/OyM “Normas y-
Procedimientos para Autorizacién de Viaje y Otorgamiento de Movilidad y Vidticos
por Comisidn de Servicios, en la Municipalidad Provincial Piura”

Es Grato dirigirme a usted, a fin de solicitarle se sirva autorizar el Viaje en
Comisién de Servicio y se emita la Resolucién correspondiente del servidor municipal:
01.- Apellidos Y NOMDBIES  tiiiiiiniioriierine e rivnorererri i erreeeransreessrrberennsrressnnsnnsness
02.- Cargo

...............................................................................

03.- Dependencia.

04.- Condicién Laboral
05.- Lugar del destino

06.- Motivo de la Comision

07.- Documento de la Referencia
08.- Fechay Hora de Salida

09.- Fecha y Hora de Retorno
10.- Nimero de Dias

11.- Medio de Transportes

12.- Serequiere Movilidad

13.- Nombre del Chofer

14.- Otros

...............................................................................
...............................................................................
...............................................................................
...............................................................................
..............................................................................

R R R

................................................................................

................................................................................

................................................................................

Es todo cuanto informo a Usted.
Atentamente

Gerente y/o Jefe de Oficina solicitante

A OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

AUTORICESE: Al seftor (a)...........

.................................................................................

{ Apellidos y Nombres )

Viajar en comisién de servicio al lugar indicado y por los dfas solicitados segiin el presente informe,

emitase la Resolucién correspondiente

Gerente Municipal

i
X
L
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MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

FORMATO N° 02

COSTO DE LA ACTIVIDAD - DECLARACION JURADA
San Miguel de Piura...... de....... del 20....

f

01.- Apellidos y nombres

02.- Cargo

03.- Condicién Laboral

04.- Dependencia

05.- Lugar del Destino

06.- ‘Motivo de la Comisidn
07.- Documento de Referencia
08.- Fecha y Hora de la Salida
09.- Fecha y Hora de Retorno

10.- Nimero de Dias S ey

11.- Medio de Transporte: : Terrestre -~ Aéreo_

12.- Estimado del Costo de la Actividad:
I.- 2.3.21.22. Vidticos y Asignaciones S/
a) Hospedaje N° de Dfas.....por 8/ Diario 8/

b) Total de Alimentacion:
Alimentacién Completa: N° de Dfas.....por §/.....Diario §/

Més:
Desayuno ......... : . 5/
Almuerzo ......... 8/
Cena: ... . - 8
¢) Movilidad Local N° de Dias......por 8/....Diario §/
I1.- 23.21.21. Pasajes y Gastos de transportes’ s/
a) Pasajes por Via Aérea-———- -0 Terrestre.......... 8/ :
b) Tarifa Aeropuerto - Corpac S/ '
IHL- Otros Gastos , s/
TOTAL COSTO DE LA ACTIVIDAD i s/
13.- Forma de Pago: En efectivo........covenvvee. Encheque.........c.cuvevee
Observacion:
YO el Interesado con DNI N® ..o oveocanveerersrrirenereenEN €aso de no rendir los vidticos debidamente sustentado dentro de los diez

(10} dfas hébiles de culminada la comisién AUTORIZO: A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Retener en la Planilla Unica De
Pagos més los intereses del Importe Adeudado

Interesado Gerente Inmediato
DNI: :
(*) Jefe de Oficina Personal Gerente de Administracién

(*) Para Control de Asistencia




MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS

1 APELLIDOS Y NOMBRES

2.- CARGO

3.- CONDICION LABORAL

4.- DEPENDENCIA

5.~ LUGAR DEL DESTINO

6.- MOTIVO DE LA COMISION

7.- DOCUMENTO DE REFERENCIA :

En concordancia con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprucbz la Directiva de Tesorerla N° 001-2007-EF-77.15 que
sprecisa en su Art. 71° “Uso Excepcional de la Declaracién Jurada para sustentar gastos”, correspondientes

FORMATON°03

En fe de lo cual ﬁﬁno la presente DECLARACION JURADA DE GASTOS

:

C

INTERESADO
DNIL...ccounnnnen,

San Miguel de Piura,........

DEDO INDICE
DERECHO

...del 201....

al Afic Fiscal 201... \
DECLARO BAJO JURAMENTO: ,
Haber efectuado los gastos que detallo a continuacion, de los cuales no me ha sido posible obtener
comprobante alguno '
N° FECHA - CONCEPTO IMPORTE
ORDEN
Por la diferencia no sustentada en mi comisién y
cifiéendome a la Escala de Viaticos, aprobado con
Decreto.de Alcaldia N*  -A/MPP, he gastado en la
Ciudad de..........del.......... al......... de....... del
20... '
Asimismo el importe no declarado no supera e 30%
establecido en Decreto Supremo N° 007-2013-EF
TOTAL: /100 Nuevos _Soles S/

L4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

FORMATO N° 04

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

APELLIDOS Y NOMBRES
RESOLUCION QUE AUTORIZA ¢ ..o oo e see bt essias 0t ses 21 msssenmse e es ses 10 2arse rs wes 210 £2e 241 ompsemben sanebe ses me e 2ar e ene s
COMISION A LA CIUDAD el B dE1 200 8L B0 de] 20,
A.- INGRESOS POR COMISION
COMPROR IR DRPAC DERECHOS POR LA COMISION IMPORTE
!/ 232122 VIATICOS Y ASIGNACIONES
foood - ‘ ' 232121 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE
TOTAL INGRESOS POR COMISION S/.
B.- GASTOS Y DEVOLUCION
FECHA TipodeCP | N PROVEEDOR DESCRIPCION DEL . - IMPORTE
(‘) . ) GASTO
!
!/
s
14
i

. B.1) TOTAL GASTOS §/.
(*)(01) Facturn, (03) Boleta de Vents; {12) Ticket por méquina registradora; (16) Boleto de Viaje; (D) Declarecion Juzada de Gastos.

%@-m DEPAGO DEVOLUCION DE VIATICOS Y/O PASAIES - - IMPORTE
7/ 73212 VIATICOS Y ASIGNACIONES
7 i 332131 PASAJES ¥ GASTOS DE TRANSPORTE

B.2) TOTAL DEVOLUCION SEGUN RECIBO DE INGRESOS §/.

(B.1 + B2) TOTAL GASTOS Y DEVOLUCION DE VIATICOS Y/O PASAJES

NOTA: REMITO SUSTENTATORIA DE RENDICION DE CUENTAS A ( R RO FOLIOS

Sen Miguel de Piura..........d€....cocooo v vaerene....de] 20,...

NOMBRE Y APELLIDOS
DNIN®




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

. FORMATO N° 05

INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

- San Miguel de Piura.......de............ del 20...,
INFORMEN®  -201... - /MPP ‘
A :  Alcalde(sa) Gerente o Jefe de Oficina inmediato
ASUNTO " : INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

REFERENCIA : R/AN°®
C/PN°

Es Grato dirigirme a usted., a fin de hacer de su conocimiento lo siguiente:

1.  Actividades Realizadas

]
e

2,  Resultados Obtenidos:

Es cuanto informe para su conocimiento y fines

Dedo indice Derecho

COMISIONADO V°B® Jefe inmediato o Gerente

Oficina de Organizacién y Métodos de Informacitn de 16,

0




' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA .

| | FORMATO N° 06 "
E DPECLARACION JURADA DE GASTOS

' 1.- APELLIDOS Y NOMBRES
2.- CARGO

’ 3.- CONDICION LABORAL

4.- DEPENDENCIA

, 5.- LUGAR DEL DESTINO

6.- MOTIVO DE LA COMISION :
7.- DOCUMENTO DE REFERENCIA :

) En concordancia con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucién
E Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprucba la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007—EF-77 15 que
precisa en su Art, 71° “Uso Excepcmna] de 1a Declaraci6n Jurada para sustentar gastos”. -

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Haber efectuado los gastos que detallo a continuacién, de los cuales no me ha sido posible obtener

comprobante algunio .
Ne '
. ORDEN FECHA CONCEPTO IMPORTE
! Por movilidad local en comisién de servicios para
realizar lsbores oficiales ante entidades piblicas y
privadas, correspondiente al mes de.........coooeniiienann
| TOTAL: SON /100 Nuevos Soles S/
" ,
Ll
Eh fe de 1o cual firmo la presente DECLARACION JURADA DE GASTOS
X
San Miguel de Pi de.......del 201 POVige:
an Miguel de creennden.. ... del Vi
gu _ fura, : @am@zf?
Hugella Digital e} R
Dedo indice derecho ﬁ&
INTERESADO ‘ Jefe inmediato y Gerente




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

OFICINA DE PERSONAL
FORMATO N° 07
. - REPORTE FOR MOVILIDAD v
.................. 20....
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO CATEGORIA DIAS TRABAJADOS DiAS MONTO TOFAL FIRMA
OFICINA DE
OFICINA DE...c.ccvvuiuiisnsasssissmnsnnn - -
i
! GERENCIA DE
UNIDAD DE.
[
: GERENCIA DE.......... ereresmesnassareses -

Ry




