RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 16-2019-MPB-A.

Bagua, 25 de Noviembre del 2019.

VISTO:

El Informe N°123-2019- MPB GAF., de fecha 15 de noviembre de 2019,
MPB/OAJ/EJPB.,, de fecha 22 de nowembre del 2019, el Proveido de Gerenc
noviembre de 2019, y; ;

me Legal N° 271-2019-
icipal, de fecha 25 de

CONSIDERANDO:

et refefente a Autorlzaczon de entrega
a2\ reembolso de vidticos, acerca de la de servicios,
L : mitar nuevas
ionaimente lo
ticulo 219° del
On se interpondra
 Sustentarse en
{nica instancia
r m;_:_ m;plde ei- ejercicio del

autorizaciones. de vigies a aqueilos que
no previsto en la directiva sea resuelto inistra
Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, estm!ece qae ol racu3
ante el mismo drgano que dictd el primer acto que es materia de 1a
L5, nueva prueba. En los casos de actos: administrativos emitidos por 6r
no se requiere nueva prueba. Este recu‘rso es ﬂpc;onal ¥ su no
,::lfecurso de apelacion; .

La Ley N°28716, Ley de Contro! intemo de las entldades del esiado dtspone que Ia entidades del Estado
deben implementar obligatoriamente sistemas de contral interno en sus proaesos actividades recursos,
operaciones y actos institucionales, orientados a cuidar y r&sguarda los recursos y bienes d4el Estado
contra cualquier forma de perdidas, deterioro, uso indebido, actos ilegales y en general, contra todo hecho
irreguiar o situacion perjudicial que pudiera afectarlos, asi como garannzar la conﬁabihﬁaﬂ" oportunidad de
la informacion; :

En cumplimiento de lo antes citado, mediante Resolucién de Gerencia Mumczpai N°00
de fecha 22 de abril del 2019, se Aprueba la Directiva N° 002-2019-MPB/GAF., que norma ¢
de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios en el Territorio Nacional de la Mumcspaildaﬁ
Bagua. .

La Comision de Servicios es el desplazamiento temporal que s e realiza fuera dé:’iji_a sede habitual de
trabajo, dispuesta por la superioridad, para realizar entre otros, funciones conforme a la especialidad.

Mediante Decreto Supremo N°007-2013-EF., de fecha 22 d enero del 2013, se aprob6 la escala de viaticos
para viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional, asi como las disposiciones generales para el
pago de viaticos a los funcionarios y servidores piblicos en comision de servicios dentro del t
nacional.
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n cumplimiento a Ias disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria , aprobada mediante
Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 y sus Modificarias mediante Resolucién Directoral N°001-
20141-EF/77.15, el cual en su art. 2° indica “Documentos del Gasto Devengado Dice: Para efectos de la
sustentacion del gasto devengado” inciso b) Resolucién Administrativa, para Resolucion administrativa para
sustentar reembolsos de: vidticos, tnicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que
hubieran motivado la falta de entrega del viatico correspondiente antes del in la comision del servicio,
0, que de ser el caso, se hubiera extendido el tiempo, inicialmente previs el desarrolio de dicha
jcomision. Por otro lado confonne a'o dispuesto en el seguindo parrafo del n 1 del articulo 10° del
mismo cuerpo rrarmanvo sefiala que: Excepoi
comlsmnes de semcio no programadas y-ﬂe' )

me E : I
fb.p W il sesona Le '_at _recomtenda que se

CUEﬂTﬁ\S DE VIAT!COS Y PﬁsSAJ
XTRANJERO o L

Segunda.- En caso de urgencia de vla}e, Ia oﬁcma de Admm:strac
del fondo fijo de caja chica, en cuyo caso el comismnado dehera
dos (02) dias dtiles de su retorno. -

_ e_ntrega de dinero
; chr_cuentas enun p[azo no mayor de

Tercera.- En el caso de reembolso de viaticos, procede ante situaciones debtdamente justificadas que
hubieran motivado la faita de entrega del viatico antes del inmo de la comision de servicio, o de ser el caso
se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision. Para ello el jefe
inmediato debera solicitar la aprobacién ante la oficina de Adrnlmstraczon quien de aprobarlo debera emitir
la correspondiente Resolucién Directoral. :

Cuarta.- El plazo para la presentacion de la solicitud de reembolso no debe exceder: ':';"”iez__ (10) dias

habiles posteriores a la culminacion de Ia comision de servicios.

Quinta.- Al momento de solicitar el reembolso, el comisionado no debe tener réndlmones pe s, La
documentacion para presentar es de manera similar a una rendicion, ademas de un informe donde pjeeise
las circunstancias que originaron el no otorgamiento de los viaticos. No se atenderan reembolsos de gastes.
por comision de servicios ocurridos dentro del periodo de incumplimiento de la presentacron de la rendicion,
siendo de completa responsabilidad del comisionado.

Sexta.- No se aceptaran Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos.

Séptima.- Las reprogramaciones y/o ampliaciones de comisiones de servicios deberan ser comunicé
oficial a la oficina de Administracion, indicando la nueva fecha de viaje, motivo y/o los dias g
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ampliaran las comisiones de servicios. Los plazos de las reprogramaciones no deben de exceder de 03
dias calendario, en caso contrario, se debera framitar una nueva solicitud de viaticos debiendo el
comisionado devolver el importe otorgado en un plazo no mayor a 24 horas una vez conocida la
reprogramacion.

aquellos comisionados que no
1Ia presente Directiva.

Octava.- No se pnocedera a framitar nuevas autorizaciones de viajes a
hayan cumplido con presentar su rendlcmn de cuentas en los plazos estab

Novena.- Los casos ne prevsstes aS| como las excepca 'es ala presente Dire seran resueltos por la

Oficina de Admlr;istramon) i

consrderandos expu fo del articulo

rganlca de Mumclpa{ﬁiades N

uestos, de la

DICION DE
RIO NACIONAL Y

sexto, séptimo,

ARTICULO SEGUNDO: iNCORPORAR los amcuios segunde e
octavo y noveno a las Disposiciones Camplementanas dela D e el Otcrgamrento de

Viaticos y Pasajes por Comision de Senncms eh el Temton__ Nacional de ta MPB en los términos
siguientes: . - _

Segunda.- En caso de urgencia de viaje, la oficina de ___dmm{stramon podra autorizar la entrega de dinero
del fondo fijo de caja chica, en cuyo caso el comisionado debera rendir cuentas enun plazo no mayor de
dos (02) dias dtiles de su retomo. -

Tercera.- En el caso de reembolso de viaticos, procede ante s:tuac:ones debldamente“" tificadas que
hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la comisién de servi e serel caso
se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision.
inmediato debera solicitar la aprobacion ante la oficina de Administracion quien de apreb 3 emitir
la correspondiente Resolucion Directoral. _ =

Cuarta.- El plazo para la presentacion de la solicitud de reembolso no debe exceder de diez (10) ias_

habiles posteriores a la culminacion de la comisién de servicios.

Quinta.- Al momento de solicitar el reembolso, el comisionado no debe tener rendnc:ones pendientes. La
documentacion para presentar es de manera similar a una rendicion, ademas de un informe donde precise
las circunstancias que originaron el no otorgamiento de los viaticos. No se atenderan reembolsos de gasto
por comision de servicios ocurridos dentro del periodo de incumplimiento de la presentacion de la re
siendo de completa responsabilidad del comisionado.
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Sexta.- No se aceptaran Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos.

Séptima.- Las reprogramaciones y/o ampliaciones de comisiones de servicios deberan ser comunicadas
via oficial a la oficina de Administracién, indicando la nueva fecha de viaje, motivo y/o los dias que se
ampliaran las comisiones de servicios. Los plazos de las reprogramaciones no deben de exceder de 03
dias calendario, en caso contrario, se debera framitar una nueva solicitud de vidticos debiendo el
comisionado devolver el |mporte otongado en un plazo no mayor a 2 S una vez conocida la
reprogramacion. ; =

Octava.- No se procedera a tram:tar__nuevas- stort

nisionados que no

zaciones de viajes a aque
los plezos idos sente Directiva,

: cacion, 3 presente Resolucion en ef portal el
" Provincial de .agua en cwnpiimento ala Ley N° 27806, Ley de Transparencia:
F’uhﬁca y Decretﬂ Supfema N" {}?2—2 PCM que aprueba el Reglamento de |

ansparencia y

ente resolucion al
fo y fines de Ley.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BAGUA*
AMAZONAS PERU
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DIRECTIVA QUE NORMA EL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO
Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS EN TERRITORIO NACIONAL Y EXTRANJERO.

CONTENIDO
CAPITULO1

Articulo 1 Objetivo

Asbfmsl s W Thiananladad
ATUCINT 2 1 ihanniGaG

Articulo 3 Base Legal
Articulo 4 Alcance
Articulo S Vigencia
Articulo 6 Responsabilidad

CAPITULO TT

)\ NORMAS GENERALES

: \Articulo 7 Comisi6n de Servicio
- NORMAS ESPECIFICAS

¢ / Articulo € De log niveles de autorizacion

Articulo 9.- De la autorizacion al Exterior
Articuio 10.- De la autorizacion deniro del terriforio nacional
Articulo 11.- De los viaticos

Articulo 12.- De la especifica del gasto presupuesta!
Articulo 13 - De 1a Rendicidn de vidticos

CAFPITULO I
Disposiciones complementarias

CAPITUILO IV
Disposiciones Finales

CAPITULO V

Anexos: 01.- Escala de viaticos

(02 - Planilla de viaticos

03 .- Autorizacion de descuento mediante planilia de pagos

o

04.- Rendicién de cuciias por comision de scrvicio dc a planil
05.- Declaracion Jurada

06.- Informe de comisién de servicio.

CAPITULO 1

ARTICULO 1° OBJETIVOS:

Establecer normas v procedimientos de autorizacion para el otorgamiento de pasajes,
vidticos, movilidad y otros gastos; asi como, para la rendicion de gastos de viajes por
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MUNICIPALIDAD FRUVINGIAL
DE BAGUA

AMAZONAS PERU

comisién de servicio que realicen los funcionarios Y servidores; permitan el uso de los
recursos acordes a las normas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina presupuestarla, con
lo que cuenta la Municipalidad Provincial de Bagua.

ARTICULQ 2° FINALIDAD:

Establecer lineamientos que permitan una adecuada y oportuna rendiciéon de los anticipos
otorgados con motivo de comision de servicio y optimizar el uso adecuado de los recursos
en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 3° BASE LEGAL:

- LeyN°27972,Ley Orgénica de Municipalidades.

- LeyN°27R15, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de ias Entidades get Estado.

- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
¥ funcionarios pablicos se realicen en clase economica.

- Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para ¢l afio fiscal 2019.

_ D L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

- Ley N° 27785 -Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia
Contraloria General de la Republica.

- Ley N°27444 -Ley de Procedimientos Administrativo General.

. Decreto ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobante de Pago, Modificada con D.
Leg N° 501 y su reglamento aprobado por Resolucion de Superintendencia de
Administracion Tributaria N° 315-2004/SUNAT del 31-12-2004.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria

. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que establece la escala de viaticos para viajes

_ en Comisién de Servicios.

ARTICULQ 4° ALCARCE:

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad y Funcionarios Municipales, comision de regidores a la que pertencce; ¥ a
todos quienes se les otorga anticipo para gastos de viaje en Comisién de Servicio que
requiera Tealizai & interior del pais, con fondos provenientes de cualquier fuente de
financiamiento. Incluyendo a aquellos que brinden servicios de locacion y/o consulteria
siempre que asi lo establezca la contratacion, por la necesidad o naturaleza del servicio la
entidad.

ARTICULO 5° VIGENCIA:

Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO 6° RESPONSABILIDAD:

ARTICULO 6° RESIA ISP Z ==

El cumplimiento de la presente Directiva es d€ respuil abilidad del personal comisionado y
de los Funcionarios que autoricen las comisiones de servicios, la Gerencia Municipal,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BAGUA:
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Gerencia de Administracién y Finanzas, Jefe de Oficina de Plancamiento y presupuesto,
Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Contabilidad y Unidad de Tesoreria.

Asi mismo; Tesoreria, le corresponde llevar el control de anticipos otorgados y la Oficina de
Contabilidad la revision de ia rendicion de cuenta documneniada; dando su Coudoitindad paia
su respectivo tramite de aprobacion teniendo potestad de realizar las observaciones
pertinentes de acuerdo a las Nirectivas v las Normas de Control.

CEe
NORMAS GENERALES:

ARTICULO 7° LA COMISION DE SERVICIOS:

Entendiéndose por comision de servicios a toda actividad de gestion institucional
i"ct\ﬂr-r“ﬂl:r-innao srfmy ?aciminhﬁc) que Q}J\!ig& a ]8 Municimiidﬂd a ]3 imperinﬁa nccesidad

o
ANV GLIIWAUAINGS T W Wl e s it s LA h f 2 o

de enviar a sus representantes hacia un lugar determinado para cumplir labores determinadas

—— a) Tienen derecho a percibir vidticos por comision de servicios, el Alcalde, Regidores,
los Funcionarios municipales, Gerentes, servidores publicos municipales, incluido
Ips gue realicen el pereonal contrmatado baio la modalidad de contratacion

Administrativa de Servicios - CAS y los que tienen vinculo con la MPB en
cumpiimienio a Ias funciones y objeiives de la Municipalidad Provincial do Bagua.

b) Podran percibir viaticos y pasajes los Regidores, siempre y cuando los mismos
respondan al desempefio de sus funciones oficiales en comisién de servicio fuera de
la jurisdiccién a la que realizar viajes al interior del pais, sin exceder en ningin caso
a quince (15) dias calendarios, de requcrirsc mayor tiempo a lo sefialado
anteriorimente debe ser autorizada mediante resolucion del titular de la entidad. Los
gastos se haran de acuerdo a la escala de viaticos establecida en fa presente directiva
en mérito al Decreto Supremo N° 007-2013-EF de fecha 26 de Enero del 2013.

¢} El monto de los viaticos por comision de servicio oficiales, se asignara de acuerdo a
la escala aprobada; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, elaborara y actualizara
los montos establecidos en g escalz de vigticos, teniendo en cuenta la existencia de

disponibilidad presupuestaria y las normas vigentes. 1t CUChia

d) Por vidtico se entiende, la asignacion diaria que se otorga al personal comisionado
para cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y servicio de movilidad utilizada
para el desplazamiento hacia vy desde el lugar de embarque, asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision del servicio.

¢) Las coiisiones de servicios tendran una duracidn de veinticuatre (24) horas
continuas; en caso sea menor a diche periodo, el monto def vidtico serd otorgadeo
al 50%.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BAGUA

f) El Decreto Supremo N° 007-2013-EF, establece que a fin de brindar facilidades para

g)

h)

i

k)

una mejor y adecuada presentacion de los servicios que cumplen los servidores
citados en el numeral precedente, cuando realizan una comision de servicio; se hace

necesario fijar una nucva cscala do vidticos en funcidn de los costos actuales de
alojamiento, movilidad y alimentacién.

Se otorgara viaticos a los Funcionarios, servidores municipales, Contratados por la
modalidad CAS y otros segiin confrato asi como a los Regidores que realicen
comisiones de servicio dentra v fiiera del Ambito regional y nacional (ver escalas:
N°s: 01,02,03 y 04 respectivamente).

Los viaticos comprenden gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la movilidad local utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicio.

Toda Comisién de Servicio se realizara utilizando movilidad particular a lugares
donde exista permanentemente este servicio para lo cual el servidor consignara en su
planilla de viaticos el monto real (tarifas vigentes) de los pasajes terrestres, aéreos o
pluviales ofertados en el mercado al lugar de destino asi como de retorno al lugar de
origen, solamente se utilizara movilidad oficial en casos justificados.

Cuando la Comisién de Servicios se realice en vehiculo oficial, al conductor
responsable debera solicitar el combustible necesario y otfros gastos imprevistos:
peaje, garaje u ofros para el cumplimiento de Ia mision.

El gasto que genere la comision de servicio debera afectarse presupuestalmente a la
actividad, proyecto u obra, para la cual se realiza la Comisién de Servicio, debiendo
considerarse en los presupuestos analiticos respectivos los gastos por concepto de
vidticos, los mismos que no deberan temer implicancia en el recorte de las metas
programadas; en tal scntido agucllos cxpedientes que nc cuenten con dicho

financiamiento no seran tramitados por el 4rea respectiva.

La autorizacién de las comisiones de servicio en la Municipalidad Provincial de
Bagua se realizara mediante Memorandum y serd como sigue: El Alcalde autorizara
la comisién de servicios al Gerente Municinal, este lo hard a las Gerencias y demas
funcionarios; el Gerente de Administracién autorizara a los jefes de unidades, 4reas y
al personal subalterno.

m) Las Comisiones de Servicio fuera del pais, que autorice la Municipalidad Provincial

de Bagua serdn aprobadas mediante Resolucion del Titular del Pliego o por acuerdo
del Concejo de Regidores; dichas resoluciones o acuerdos deben ser publicados en el
Diario Oficial ¢l peruano antes del inicio de la comisién de servicio.

n) Las autorizaciones de comisiones de servicio se sujetaran a las medidas de

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.
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. 0) La asignacion de vidticos y pasaj

otorgara de acuerdo a la siguiente escala.

ESCALA N° 01: A NIVEL NACIONAL

es a nivel nacional en comisién de servicio, se

=i JEFES DE =
UNIDADES (F1),
PERSONAS
DECIDORFS, COI:L’[;%}"EA‘DAS SERVIDORES
GERENTE ERrReF s mais . P]TBL]COS,
MUNICIPAL, MODALIDAD DE PERSONAS
CONCEPTO ALCALDE GERENTES Y * CONTRATOS CONTRATADAS
JEFES DE ADMINISTRATIVOS BAJO LA
omcia oy | 2= SERVICIOS CAS, | MODALIDAD
QUE DESEMPENAN CAS Y OTROS.
FONCTONES
EQUWALENTES.
Viatico por
alojamiento,
alimentacidn v 380.00 320.00 300.00 250.00
movilidad local
or dia.
I = L -l
ESCALA N°02: DENTRO DEL DEPARTAMENTO BEANNASORAEY
= [ JEFES DE =
; UNIDADES (F1),
PERSONAS
REGIDORES, CONTRATADAS SgnggggsEs
GERENITE DAICLA PERSON AS
MUNICIPAL, MODALIDAD DE
CONCEPTO ALCALDE GERENTES Y CONTRATOS CON};I:}gTL?AS
JEFES DE ADMINISTRATIVOS MODALIDAD
OFICINA (F2) DE SERVICIOS CAS, CAS Y OTROS
QUE DESEMPENAN
FIINCIONES
EQUTVALENTES.
Gastos de
alojamiento,
alimentacion y 200.00 150.00 130.00 100.00
movilidad local
por dia. e ‘ NS e
PROVINCIAS ADELANAS
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ESCALA N°03 A NIVEL DE DISTRITOS Y CASERIOS DE LA PROVINCIA DE

BAGUA.
JEFES DE
UNIDADES (K1),
PERSONAS _
REGIDORES, | CONTRATADAS | SERVIDORES
PUBLICOS,
GERENIE BAJO Lix PERSONAS
MUNICIPAL, | MODALIDAD DE
LU ACALDE GERENTES Y CONTRATOS Cm‘&%‘g{?”‘s
JEFESDE | ADMRUSTRATIVOS
OFICINA (F2) | DE SERVICIOS CAS, | Yol r oo
QUE DESEMPENAN
FUNCIONES
EQUIVALENTES.

Viaticos de
alojamiento y
alimentacion y 130.00 100.00 50.00 50.00
movilidad local
por dia.
p) La adquisicion de pasajes acieos, iciesite o pluvial, s¢ hatan de acucrdo a tarifas

vigentes, el valor de los pasajes no constituyen viaticos.

NORMAS ESPECIFICAS

e e et

'Fijar la escala de vidticos para los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Provincial de Bagua, segiin el Decreto Supremo N° 007 -2013. EF, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria y criterios técnicos.

Funcionarios que Autorizan el viatico:

EMPLEADOS Y AMBITO NACIONAL EXTERIOR DEL PAIS

FUNCIONARIOS EN

COMISION

Alcaide vy Regidores Alcaide Acuerdo de Concejo
Municipal

Gerente Municipal Alcalde Acuerdo de Concejo
Municipal

Gerentes y Jefes = de | Gerente Municipal

OUficinas Acuciao  ae  Coicegjo

Jefes de Unidades Gerente Administracion y | Municipal

Choferes Finanzas
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ARTICULO 9° DE LA AUTORIZACION AL EXTERIOR DEL PAIS:

ot . S
Log viajes al exterior, del Alcalde, Regidores y demés miembros del Concejo Municipal

seran autorizados por Acuerdo de Concejo, seran debidamenie sustentados el interés
provincial o especifico de ia Municipalidad Provincial de Bagua.

Se mencionars el motivo del viaje, niimero de dias de duracion del viaje y los gastos
de desplazamiento_ viaticos v ofros gastos adicionales que dieran ngar la comisién
de servicio, especiﬁcando tipo de moneda. Luego de obtenido la autorizacion de
vm_jc POt Acucido de umu..uju, pmcades'é la pi'esentaciéﬂ de ia plam'iia de
autorizacion de comision de servicio.

ARTICULO 10° DE LA AUTORIZACION AL TERRITORIO NACIONAL.:

El trémitc, s¢ inicia oon la solicitud 4o comisidn dc 3eivicio, suscrito por ¢l scividor
y/o visto bueno del Jefe Inmediato Superior cuando la comision se realice dentro y
fuera del ambito de [a provincia, indicando los dias y el motivo de la comision de
servicios v adjuntando la convocatoria oficial v/o invitacion: los formatos del anexo

N1, 02 y 03, los cuales serdn recabados en la Oficina de Tesoreria.

ARTICULO 11° DE LOS VIATICOS:

a) Los viaticos se otorgaran mediante Requerimiento debidamente sustentados y
autorizados de: Alcalde, regidores, funcionarios y servidores de la Municipalidad,
-dirigido 2 la Alcaldia de l2 Municipalidad Provincial de Bagua.

b) Luego se traslada la solicitud de vidticos a la Alcaldia, Gerencia Municipal o Gerente
de Administracion y Finanzas, quienes mediante proveido debidamente firmado (la
firma de proveido autoriza la comisién) se remite a la Unidad de Contabilidad para
la claboracion de la planilla de Comision de Servicios de acuerdo a las escalas
aprobadas, la misma que luego de ser visado por los funcionarios se traslada el
expediente y formato para derivar a la Unidad de Presupuesto para la Certificacion

Dm ?‘ﬂﬂ“‘ﬂ' mar‘l B e = T et
L ISSUpUCsas MCGiant MOmoranaao.

¢} La Unidad de Planeamiento v Presupuesto emite la correspondiente Certificacién
Presupuestal en el Sistema de Administracion Financiera- SIAF, a la GAF con la
Certificacion de Crédito Presupuestario y Nota respectiva y luego remite Ia
documentacioén a Ia Unidad de Contabilidad.

d) La Unidad de Contabilidad procedera a realizar la Fase compromiso anual, mensual
y devengado, luego se traslada a la Unidad tesoreria para realizar la fase de girado y
emitird el cheque y/o transferencia por el monto autorizado en dicha planilla, el
mismo que sera entregado al comisionado previa firma de recepeion.
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» ANEXC N° 01 PLANILLA DL VIATICOS: Se¢ prescitaia original y

copia, el que contendra:
Memorando

Plan de trabajo y/o acciéon a realizar debidamente aprobado por la
Gerencia Municipal

Solicitud, documento de invitacion al evento y presupuesto de comisién
de servicios.

ANEXO N° 02 AUTORIZACION DE DESCUENTO.

Y

» ANEXO N° 03 RENDICION DE CUENTAS: se presentara en original y
copia.

e) El comisionado antes de la recepcion del cheque deberd suscribir la
“"AUTORIZACION DEL DESCUENTO™ respectivo, ia misma que se ¢jecutara
siempre y cuando no presente la rendicién documentada dentro del plazo establecido
(10) dias calendarios de concluida Ia comision de servicio.

f) Los viaticos por comision de servicios se otorga por dias laborales, quedando
prohibido el pago de comision de servicios los dias domingos y feriados;
excepcionalmente y para casos debidamente justificados seran autorizados por la
Alta Direccion.

ARTICULO 12° DE LA ESPECIFICA DEL GASTO PRESUPUESTAL:

La solicitud vidticos, acompafiado con la planilla de viatico, ser4 asignado a las especificas
de gastos:

23.21.21 Pasajes y gastos de transporte
23.21,22 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio

ARTICULO 13° DE LA RENDICION DE LOS VIATICOS:

Concluido el viaje en Comision de Servicio, la rendicién del gasto, deberd presentarse
dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de retorno, el Funcionario,
Servidor Piblico, Regidores v el Alcalde deberin presentar =u rendicién de los viticos
otorgados en formato adjunto; debiendo tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Lienar el formato de rendicién de la planilla de viaticos (Anexo N° 03); luego Informars los
resultados obtenidos en la Comisién de servicio a través del formato Informe de Comisién
de Servicio (Anexo N° 05), ante la Gerencia Municipal.

Debera adjuntar a la rendicién del vidtico, con los documentos sustentatorios de gastos
realizados por alimentacion, alojamiento y movilidad, segiin los siguientes comprobantes de
pago establecidos por la SUNAT (Superintendencia Nacional de Administrac16n Tributaria)
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Factura

Bgoleta de Venta
Boleto de Viaje
‘Licket

Declaracion Jurada

T os funcionarios, regidores, servidores municipales y contratados CAS y otros segun

contrato que perciban viaticos por concepto de comision de servicios dobon presentar la
respeciiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentado con los
comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria-

SUNAT hasta por un porcentaje no menor al setenta por viento {70%) del meonto total
otorgado, sin incluir el importe por pasaje. El saldo resultante, no mayor al treinta por ciento
(30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada (anexo 04), siempre que no sea
posible obtener comprobantes de pago, estos documentos 1o deben presentar enmendaduras,
ciendo vélida su emision a nombre de la Municipalidad Provincial de Bagua Dichos
comprobantes deben ser visados por el Gerente de Administracién y Fnanzas y
corroborados por el jefe de la Unidad de Contabilidad.

E1 comisionado en caso de establecer saldos por devolver derivados por la comision, debera

o efectuar el deposito respectivo en el Banco de ia Nacién a través de un T6 o deposito en Cta.
12\ Cie., luego <l Boucher debera adjuntar en la rendicion de Viaticos, quedando este hecho

~ I registrado para su respectivo control a fin de cumplir con la devolucion dei efectivo deniro
. / de los plazos sefaiados en la preseitc Directiva.

El comisionado presentara su informe de acciones realizadas y rendicion de cuentas a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, dentro de los plazos previstos, el cual con su
conformidad derivada a la Unidad de Contabilidad para su tratamiento contabie y regisiio <
el SIAF Moduio Rendicioi.

En todos los comprobantes de pago se debe consignar la razén social de la entidad
Municipalidad Provincial de Bagua y numero de RUC N° 20156003060 de ser el caso, en
los boletos de viaje debe consignarse nombres y apellidos del comisionado.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos sin enmendaduras, borrones o adulteraciones
y corresponder a las fechas y lugares de la comision de servicios realizados. No se aceptaran
comprobantes emitidos en localidades fuera de lugar de la comision (se consideraréan sélo las
localidades indicadas en la Planilla de Viaticos y Plan de trabajo diario).

La Declaracion Jurada, es un documento sustentatorio de gastos y utilizara cuando sc trate
de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u
otros comprobantes de pagos autorizados por la SUNAT. En su puesto caso de pérdida y/o
robo de los documentos sustentatorios serdn acreditados presentando la Constancia expedida
nor 1a Policia Nacional.

No seran reconocidos como gastos las bebidas alcohdlicas, u otros conforme lo establecido
en el D.S N° 012-2007-PCM, PUBLICADO EL 22-02-07.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Primera.- Al comisionado que no efecté la Rendicidn de Cuentas dentro del plazo
establecido en la presente Directiva, se procederd al descuento del monto total de
- L. - ;3 =t R - -~ ERE "EW U"? » = B3 E 311 “uy b ]
YVIHUCUS d@SIgHAuUs, LFICNU desCucuio serd por rigniid Unca de ragos y rigaina ge

Regidores previo informe oportuno de la Unidad Contabilidad, a la Administracién y

Finanzas para su notificacion correspondiente v a su vez seran derivadas a la Secretaria
Técnica para su procedimiento administrativo sancionador — PAS.

Segunda.- En caso de urgencia de viaje, la oficina de Adminisiracion podra autorizar la
entrega de dinero del fondo fijo de caja chica, en cuyo caso el comisionado deber4 rendir
cuentas en un plazo no mayor de dos (02) dias ttiles de su retorno.

Terecra.- En ¢l caso de reembolso do vidtices, procede ante situaciones debidamcntc
justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la
comision de servicio, o de ser el caso se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto
para el desarrollo de la comision. Para ello el jefe inmediato debera solicitar la aprobacién
ante la oficina de Administracion quien de aprobarlo deberd emitir la correspondienie

Resolucién Administrativa.

Cuarta.- Ei piazo para ia presentacion de ia solicitud de reemboiso no debe exceder de
diez (10) dias habiles posteriores a la culminacion de la comisién de servicios.

Quinta - Al momento de solicitar el reembolso, el comisionado no debe tener rendiciones
pendientes. La documentacién para presentar es de mancra similar a una rendicién,
ademas de un informe donde precise jas circunstancias que originaron ¢l no otorgamiento
de los viaticos. No se atenderan reembolsos de gastos por comisién de servicios ocurridos
dentro del periodo de incumplimiento de la presentacion de la rendicién, siendo de
coinpicia 1esponsabilidad del comisionado.

Sexta.- No se aceptaran Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos.

Séptima.- Las reprogramaciones y/o ampliaciones de comisiones de servicios deberdn ser
comunicadas via oficial 2 la oficina de Administracidn, indicando la nusva fecha de viaic,
motivo y/o los dias que se ampliaran las comisiones de servicios. Los plazos de las
reprogramaciones no deben de exceder de 03 dias calendario, en caso contrario, se debera
tramitar una nueva solicitud de viaticos debiendo el comisionado devolver el importe

otorgado en un plazo no mayor a 24 horas una vez conocida la reprogramacion.

Octava.- No se¢ procederd a tramitar nuevas autorizaciones de viajes a aquellos
comisionados que no hayan cumplido con presentar su rendicién de cuentas en los plazos
establecidos en la presente Directiva.

Novena.- Los casos no previstos, asi como las excepciones a la presente Directiva, seran
resueltos por la Oficina de Administracién.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera.- Las disposiciones contenidas en la presente Directiva entraran en vigencia al
dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

Segunda.- La Oficina de Secretaria General y Ia Oficina de Computacién e informatica,
son los érganos responsables de difundir las Directivas en todas ias Unidades Orgénicas
de la Municipalidad y de publicarlas en el portal Instifucional
(WWW munibagua.gob.pe).

Terecra.- Las excepeiones a lu norma de ia presente Directiva seran autorizadas por la
Alta direccion, mediante la expedicion del Acto Resolutivo correspondiente, concordante
con las necesidades reales de la institucién y dentro del marco legal de la normatividad
vigente arriba sefiala en las bases legales.

Cuarta.- La presentc Directiva s supletotias a las leyes, regiamentos y otras normas de
.| procedimientos existentes en cuanto no la contradigan o se opongan, en cuvo caso
4o o] prevalecen las disposiciones especiales.
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