MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA

: CREADO POR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGORIA DE VILLA
2 POR LEY N° 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1927
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

La Huaca, 28 de Enero del 2022.
RESOLUCION DE GERENCIA N°009-2022-MDLH/GM

VISTOS: El Proyecto de Directiva N°003-2022-MDLH, “Directiva de vidticos para normar las
disposiciones y procedimientos relacionados con el otorgamiento de vidticos para realizar
comisidon de servicios dentro del territorio nacional y al exterior”, Informe N°015-2022-
MDLH/URH-MSS de 27 de Enero del 2022 emitido por la Unidad de Recursos Humanos, Carta
N°018-2022-MDLH-JELA-ACE de 28 de Enero del 2022 emitido por el Asesor Contable Externo,

Yi

CONSIDERANDO

Que, mediante LEY N°27972- Ley orgdnica de municipalidades, sefiala en titulo o
preliminar Articulo, |-gobiernos locales, Los gobiernos locales son entidades, basicas de la
organizacion territorial del Estado y canales inmediatos de participacién vecinal en los asuntos
publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios de las
correspondientes colectividades, siendo elementos esenciales del gobierno local, el territorio,
la poblacién y la organizacién. Las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos
de gobierno promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho pablico y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines Articulo II Autonomia, Los gobiernos locales gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia La
=1 o = autonomia que la Constitucion Politica del Perl establece para las municipalidades radlca enla
R \\ { e ——-f-acultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de admmlstramon con SUJeaon al

{q ordenamiento juridico; £3%; "

Que, el Articulo 1° de la Ley N© 28708 Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad, tiene como objetivo establecer el marco legal para dictar y aprobar normas y
procedimientos que permitan armonizar la informacion contable de las entidades del sector
plblico y del sector privado, asi como, para elaborar las cuentas nacionales, 1a Cuenta General
de la RepUblica, las cuentas fiscales y efectuar el planeamiento que corresponda;

Que, mediante Ley N°27619, “Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos y modificatorias”; siendo pertinente mencionar que el
articulo 1 del Reglamento de la citada Ley N° 27619, aprobado por Decreto Supremo NO 047-
2002-PCM, sefiala que los viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos de los
Ministerios, que irroguen algin gasto al Tesoro Publico, seran autorizados mediante Resolucion
Ministerial del respectivo Sector;

Que, mediante Ley N°28425 Ley de Racionalizacion de los Gastos Publico, tiene por
objeto dictar medidas de caracter especifico en materia de racionalizacién que permitan reducir
el gasto corriente y mejorar la calidad del gasto publico;

Que, mediante Ley N°31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022, sefiala en el Articulo 5° Control del Gasto PUblico 5.1 Los titulares de las entidades
publicas, el jefe de la Oficina de Presupuesto y el jefe de la Oficina de Administracion, o los
que hagan sus veces en el pliego presupuestario, son responsables de la debida aplicacién de
lo dispuesto en la presente ley, en el marco del Principio de Legalidad, recogido en el articulo
IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo 004-2019- JUS. Corresponde al titular
de pliego efectuar la gestion presupuestaria, en las fases de programacion, formulacién,
aprobacién, ejecucién y evaluacién, y el control del gasto, en el marco de lo establecido en el
parrafo 1 del numeral 7.3 del articulo 7 del Decreto Legislativo 1440, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico;
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Que, mediante D.S N°007-2013-EF decreto supremo que regula el otorgamiento
de viaticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, sefiala en el Articulo
1° Montos para el Otorgamiento de Viaticos Establézcase que los vidticos por viajes a nivel
nacional en comision de servicios para los funcionarios y empleados publicos,
independientemente del vinculo que tengan con el Estado, incluyendo aquellos que brinden
servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera
realizar viajes al interior del pais;

Que con Resoluciéon de Alcaldia N°197-2020-MDLH/A de 03 de Agosto del 2020, se
delega al Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de la Huaca, las atribuciones
administrativas de competencia de Alcaldia, salvo aquellas que delegan indelegables por ley...//

Que, mediante Informe N°015-2022-MDLH/URH-MSS de 27 de Enero del 2022
emitido por la Unidad de Recursos, indica que ha verificado y revisado el proyecto de Directiva
N°003-2022-MDLH, “Directiva de vidticos para normar las disposiciones y procedimientos
! relacionados con el otorgamiento de vidticos para realizar comisién de servicios dentro del
r-/}terrltono nacional y al exterior”;

5‘»

e

# Que, mediante Carta N°018-2022-MDLH-JELA-ACE de 28 de Enero del 2022
emitido por el Asesor Contable Externo, comunica que ha verificado y revisado el proyecto de
Directiva N°003-2022-MDLH, “Directiva de vidticos para normar las disposiciones y
procedimientos relacionados con el otorgamiento de viaticos para realizar comision de servicios
dentro del territorio nacional y al exterior”;

Que, resulta necesario aprobar la Directiva N°003-2022-MDLH, “Directiva de
viaticos para normar las disposiciones y procedimientos relacionados con el otorgamiento de
vidticos para realizar comision de servicios dentro del territorio nacional y al exterior”, con el
objetivo de Normar la autorizacién y el pago de viaticos y pasajes por comision de servicios a
los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de la Huaca que desarrollaran labores
oficiales fuera de su sede de trabajo, tanto dentro del territorio nacional como en el exterior;
y que viaja para el desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias para la
Municipalidad;

Estando a los fundamentos expuestos y en uso de las facultades administrativas y
resolutivas delegadas mediante Resolucion de Alcaldia N©0197-2020-MDLH/A.

SE RESULVE:

ARTICULO PRIMERO. -APROBAR, la DIRECTIVA N°003-2022-MDLH,
“DIRECTIVA DE VIATICOS PARA NORMAR LAS DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS CON EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA REALIZAR COMISION
DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y AL EXTERIOR"”, la misma que
en anexo forma parte integrante de la Resolucién cuya aplicacion es para cada una de las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de La Huaca.

ARTICULO SEGUNDO. -ENCARGAR, de transmitir la presente Resolucién de
Gerencia a las Areas Administrativas correspondientes, para su conocimiento y fines.

ARTICULO TERCERO. - Disponer la publicacion de la presente

Resolucion y su Anexo, en el Portal web institucional de la Municipalidad Distrital de la
Huaca.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA HUACA-PAITA

DIRECTIVA N° 003-2022-MDLH

DIRECTIVA
DE VIATICOS

DIRECTIVA DE VIATICOS PARA
NORMAR LAS DISPOSICIONES Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
CON EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS PARA REALIZAR COMISION
DE SERVICIOS DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL Y AL
EXTERIOR
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DIRECTIVA N° 003-2022-MDLH

DIRECTIVA DE VIATICOS PARA NORMAR LAS DISPOSICIONES Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS PARA REALIZAR COMISION DE SERVICIOS DENTRO

DEL TERRITORIO NACIONAL Y AL EXTERIOR

. OBJETO

Normar la autorizacién y el pago de vidticos y pasajes por comisién
de servicios a los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Distrital de la Huaca que desarrollaran labores oficiales fuera de su
sede de trabajo, tanto dentro del territorio nacional como en el
exterior; y que viaja para el desempefo de determinadas acciones
técnicas necesarias para la Municipalidad.

. FINALIDAD

Orientar y uniformizar la aplicacion de criterios relacionados con la
autorizacién y pago de comisiones de servicios dentro del territorio
nacional y en el exterior, y contribuir a una administracién eficiente
de los recursos financieros en las diferentes Gerencias, Jefaturas y
Unidades de la Municipalidad Distrital de la Huaca.

. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior

de servidores y funcionarios publicos y modificatorias.

v Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

v Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econémica.

v Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.

v Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

v Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria.

v Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades

del Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos

publicos.

AURNEN
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v Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueba normas
reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios, modificado por Decreto Supremo N°
005-2006-PCM y Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

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

v Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba
el Reglamento de comprobantes de pago y sus modificatorias.

v Resolucion de Contraloria No 320-2006-CG, que aprueba las
Normas de Control Interno.

v Resolucion Directoral N°© 002-2007-EF/77.15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

v Resolucion  Directoral N°001-2011-EF-77.15, que dicta
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria
aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

4. ALCANCE

La aplicacién de la presente directiva comprende a todo el personal
gue labora en la municipalidad distrital de la huaca, que requiera
desplazarse dentro y fuera del territorio nacional

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de
aprobada la misma, gquedando sin efecto cualquier otra
directiva anterior a la presente.

5. PROCEDIMIENTOS

NORMAS BASICAS

5.1 El pago por concepto de viaticos, hospedaje,
alimentacion y movilidad local corresponde a los funcionarios y
servidores nombrados y contratados que desarrollen labores
oficiales fuera de la sede de su centro de trabajo, o aquel que
viaja para el desempefio de determinadas acciones técnicas
necesarias para la Municipalidad Distrital de la Huaca.

5.2 El importe de viaticos cubre Unicamente los gastos de
alimentacion, de hospedaje, transporte y movilidad local.

5.3 El comisionado no deberd solicitar gastos de
hospedaje, si es que la comisidn se realizara dentro del lugar de
residencia.
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5.4 Se entiende por movilidad local la asignacion que se
otorga para el desplazamiento de la persona comisionada hacia
y desde el punto de embarque, y también para su
desplazamiento en el lugar donde se desarrolla la comisién de
servicios.

b.5 Los gastos que demande la realizacion de las
comisiones de servicios deberan contar con el financiamiento
respectivo en el presupuesto institucional.

5.6 Toda autorizacién de viaje debera sujetarse a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto
publico, bajo responsabilidad del funcionario que autoriza dicha
comision.

Bd Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones
en comision de servicios en dias no laborables en el lugar de
destino, salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados
expresamente a través de documento generado por el
funcionario que autoriza dicha accion.

5.8 Las comisiones de servicios que se efectlen dentro del
radio urbano de trabajo, utilizando las horas habiles e impliquen
el retorno del funcionario o servidor publico en el mismo dia a su
residencia habitual, no genera pago de viaticos.

5.9 De acuerdo al Art. 68°, numeral 68.3 de la Directiva
de Tesoreria, cuando la comision de servicios se desarrolle en el
interior del pais, el plazo maximo para la rendicién de cuenta de
vidticos es de ocho (8) dias calendarios después de culminada la
misma.

5.10 El comisionando que tenga pendiente rendicion de
vidticos no podra recibir vidticos hasta que regularice su
situacion.

5.11 Las ampliaciones de dias de viaticos estan supeditadas
y debidamente fundamentadas a alcanzar mayores resultados a
los encargados al inicio que motivo la entrega viaticos.

5.12 El inicio de la comision de servicio de servicio se
computara a partir de la fecha de viaje hasta la fecha de retorno.
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513 La autorizacién para otorgamiento de vidticos debe
tener en cuenta la disponibilidad presupuestaria y de acuerdo al
POI-2019

5.14 La autorizacion hasta (03) tres dias de comision de
“servicios debe ser previa aceptacién y autorizacion de la
Gerencia Municipal, excepto la alcaldia y regidores quien
comunica al Consejo Municipal que sale en comisidn de servicios.

5.15 Las Comisiones de servicios; NO podran exceder de
tres (3) dias. Debiendo acompafiarse el cronograma de
actividades a desarrollar. En caso de requerirse mayor tiempo al
sefalado anteriormente, esta debera ser autorizada mediante
Resolucién del Titular del Pliego, teniendo en cuenta las
previsiones presupuestarias existentes de la entidad.

5.16 Toda autorizacion de comision de servicios oficiales
sera sustentada vy justificada con los documentos (Plan de viaje),
que sustente la respectiva comision.

5.17 Los viaticos no excederdn el monto presupuestado
mensualmente

DE LA AUTORIZACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

5.18 Las autorizaciones de las comisiones de servicios se
efectuaran de acuerdo al CUADRO N° 01, respetando la linea de
autoridad y mando establecida en la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de LA HUACA.

CUADRO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

EMPLEADO PUBLICO QUE SE AUTORIZA EL VIAJE
DESPLAZA

Alcalde y Regidores El Consejo Municipal

Gerente Municipal Alcalde

Jefaturas de Departamentos y El Gerente Municipal

Unidades

Personal nombrado, contrato y El Gerente Municipal

Otros
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5.19 La autorizacidén se inicia con el tramite mediante
la planilla de Autorizacion Oficial de Viaticos, debidamente
llenada (en original y 02 copias, Formato 01), la misma que
deberad adjuntar el documento que motiva la comision de
viaticos.

DE LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS AL EXTERIOR

5.20 Los viajes al exterior del Alcalde de Ia
Municipalidad Distrital de LA HUACA, y demds miembros del
Consejo Municipal son autorizados por Acuerdo expreso de dicho
Concejo y seran debidamente sustentados en el interés distrital
o especifico de la Institucién, motivo del viaje, niimero de dias
de duracién del viaje, el monto de los gastos de desplazamiento,
viaticos y tarifa CORPAC; asi mismo, de considerarse necesario,
se incluird gastos de telefonia y comunicaciones solo en el caso
en el caso del Alcalde. Para el caso de los Regidores Municipales,
luego de obtenido el Acuerdo de Consejo que autoriza el viaje se
procedera a la presentacion de la “planilla de Autorizacién Oficial
de Viaje (Formato 01) debidamente llenada para el tramite de
los gastos correspondientes.

5.21 Los viajes al exterior de los demas funcionarios y
servidores publicos de la Municipalidad Distrital de LA HUACA son
autorizados por el alcalde, mediante Resolucién de Alcaldia en la
cual como se serala en el numeral anterior, motivo del viaje, el
monto de los gastos de desplazamiento, viaticos y tarifa
CORPAC; las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior se
deberéan sustentar en el interés o institucional bajo
responsabilidad.

5.22 La autorizacién de viaje al exterior de los demas
funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad deberd ser
tramitada por su jefe inmediato a través de un informe
sustentatorio canalizando por conducto regular al alcalde de la
Municipalidad Distrital de LA HUACA, acompafiado de la
respectiva Planilla de Autorizacién Oficial de Viaje (Formato 01)
debidamente llenada con los gastos que demandara la comisién
de servicios.
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ESCALA DE VIATICOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

5.23 El monto por concepto de gastos de alimentacion
y hospedaje se fija de acuerdo al D.S 007-2013-EF, para lo cual se
debera explicitamente asignar de acuerdo al ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR

5.24 Los gastos que por concepto de Vviaticos
ocasiones los viajes al exterior de los funcionarios y servidores
publicos, seran calculados conforme a la Escala de Viaticos por
Zonas Geogréaficos.

5.25 El pago de viaticos serd autorizado por un
maximo de quince (15) dias, pudiendo ampliarse hasta treinta (30)
dias mediante Resolucion de Alcaldia previa justificacion del jefe
inmediato.

5.26 En caso de que se brinde facilidades en el lugar
de destino, o haya financiamiento parcial, o la duracion del viaje por
capacitacién sea mayor a 10 dias, entre otras circunstancias, sobre
la referida escala, se aprobaran menores asignaciones, siendo de
responsabilidad de la Gerencia Municipal establecer los mismos,
privilegiando la austeridad del gasto fiscal; asi mismo queda
prohibido pagar viaticos por comision de servicios al exterior: por
capacitacién, instruccién o similares, cuando estos sean cubiertos
por la Entidad Internacional Organizadora o auspiciante del evento.

DE LA RENDICION DE CUENTAS DE COMISIONES DE
SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

5.27 La rendicién de cuentas debera tramitarse con los
documentos y adjuntando copia de la Planilla de Viaticos visada por
el Jefe de Recursos Humanos y la Gerencia Municipal.

v Planilla de Rendicidon de Viaticos, debidamente codificada, en
original y 02 copias (Formato 02), a la cual se anexara:
Comprobantes de pago (Pasajes, Recibos, Facturas, Boletas y otros
comprobantes aceptados por la SUNAT) por concepto de pasajes de
traslado al lugar de destino, hospedaje, alimentacion y de movilidad
local en el lugar de destino.

v Declaraciéon jurada y su anexo correspondiente, cuando se
trate de gastos de comision de servicios (en original y 02 copias,
Formato 03) excepcionalmente en casos, lugares o conceptos en
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los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la SUNAT, siempre que el monto del compromiso
no supere lo establecido en el Art. 71° de la Directiva de Tesoreria
para el afio fiscal 2022 (1/10 de la U.L.T; es decir S/. 460.00)

v Informe de Viaje de la Comision efectuada, con la visacion del
jefe que autorizo y el encargado.

v La rendicion se tramita con la firma y sello del jefe inmediato
en la Planilla respectiva, la misma que deberd contar con la
autorizacion y visaciones de los funcionarios o directivos que se
indica en dichos formularios de acuerdo a sus atribuciones.

5.28 Cuando la rendicién supera el monto del anticipo
es procedente el reembolso previo informe sustentando vy
fundamentando el mismo; en caso contrario, es procedente su
devolucion a través de la Oficina de Tesoreria, sea a favor de un
trabajador, en caso no se haya cumplido con la devolucidn oportuna
de los viaticos no utilizados u otros conceptos se procede a formular
el respectivo requerimiento para su devolucién, a partir de cuyo
momento y hasta que se produzca su debida cancelacién, se aplica
los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal
Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.

5.29 Las rendiciones de viaticos se haran en un plazo
no mayor de 08 dias habiles contados a partir de la fecha de retorno.
El incumplimiento de la rendicion de vidticos dentro del plazo
sefialado en el parrafo anterior dard lugar a la aplicacién de
sanciones administrativas y a la devolucién del monto percibido por
el servidor, mediante el descuento correspondiente afectando su
remuneracion y/o dieta en la planilla de pago respectiva, teniendo
como documento de sustento la autorizacion otorgada en el Anexo
A del Formato 01: Autorizacion Oficial de Viaje.

5.30 La rendicion de cuentas debera tramitarse con los
documentos siguientes y adjuntando copia de la Planilla de
Viaticos visada por el Jefe de Recursos Humanos, si el caso lo
amerita:

v" Planilla de Rendicion de Viaticos, debidamente codificada.
En original y 02 copias normalmente; y en original y 03
copias cuando exista saldo por cobrar (Formato 02), a la
cual se anexara: comprobantes de pago (pasajes, recibos,
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facturas, boletas y otros) por concepto de pasajes de
traslado al lugar de destino, hospedaje, alimentacién y de
movilidad local en el lugar de destino.

v Declaracion jurada por gastos de comision de servicios
(en original y 02 copias, Formato 03), en caso de no
existir alguno de los comprobantes de pago mencionados
anteriormente, siempre que el monto no supere el 30%
del monto de viaticos otorgados.

v Informe de viaje de la comisién efectuada, con la visacion
del jefe que autorizé el viaje o el encargado (en original y
03 copias, Formato 04)

531 La rendicion se tramita con la firma y sello del Jefe

Inmediato en la Planilla respectiva la misma que deberd contar
con la autorizacion y visaciones de los funcionarios o jefes que
se indica en dichos formularios de acuerdo a sus atribuciones.

5.32 Cuando la rendicién supera el monto del anticipo

es procedente el reembolso; en caso contrario es procedente su
devolucién a través de la Oficina de Tesoreria.

5.33 Las rendiciones de viaticos se haran en un plazo

no mayor de quince (15) dias habiles contados a partir de la
fecha de retorno al pais. El incumplimiento de la rendicién de
viaticos dentro del plazo sefialado dara lugar a la aplicacion de
sanciones administrativas y a la devolucion del monto percibido
mediante el descuento correspondiente afectando su
remuneracidon y/o dieta en la planilla de pago respectiva,
teniendo como documento de sustento la autorizacién otorgada
en el Formato 01: Autorizacidn Oficial de Viaje.

5.34 El funcionario o servidor publico hara devolucion

del monto correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se
encuentre debidamente sustentando dentro de los quince (15)
dias de retorno al pais.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los cobros que se hagan indebidamente adulterando
las planillas respectivas, asi como los generados por
permanencia indebida en el lugar de destino comprobado, daran
lugar a la apertura de proceso administrativo disciplinario, sin
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perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el caso
amerite.

6.2 Los Formatos de Autorizaciéon Oficial de Viaje del
personal seran registrados por el Jefe de Recursos Humanos.

6.3 El pago de vidticos del personal contratado se
efectuard de acuerdo al respectivo cargo equivalente, segun la
escala determinada en la presente directiva. (Anexo N° 01).

6.4 El personal contratado por Locacién de Servicios tiene
derecho a percibir pago de viaticos de acuerdo al respectivo
cargo equivalente.

6.5 Esta prohibida la doble percepcion de viaticos, ya sea
por otra entidad del estado o privada, bajo responsabilidad de
quien efectué el cobro; y en forma solidaria del funcionario que
con conocimiento autorice su pago. por tanto, las comisiones de
viaje financiadas por el organismo de origen, no irrogara gasto
alguno a la entidad de destino y viceversa.

6.6 El Jefe de Recursos Humanos, llevara un Registro de
Rendicién de Viaticos y presentaran a la Gerencia Municipal,
informes mensuales sobre las rendiciones de viajes en comisién
de servicios efectuados, bajo responsabilidad.

6.7 La Oficina de Tesoreria, llevara un Registro de
Rendicién de Viaticos y presentaran a la Gerencia Municipal,
informes mensuales sobre las rendiciones de viajes en comision
de servicios efectuados, bajo responsabilidad.

6.8 Para el caso del personal asignado a Proyectos de
Inversidon y que estan sujetos a control de tiempo de sus jefes
inmediatos, las comisiones de servicios y las planillas de viaticos
seran autorizadas y visadas por el Gerente Municipal, Jefe de
Recursos Humanos y el jefe de la Division de Infraestructura,
autorizando la afectacién presupuestal.

6.9 Los desplazamientos laborales que impliquen el
retorno del comisionado en el mismo dia utilizando vehiculos
oficiales de la entidad, seradn catalogados como comision de
servicios y no de viaticos, por lo que los gastos de pasajes,
alimentacién y combustible que se generen seran cubiertos con
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fondos de caja chica de la dependencia en donde se efectué la
comision.

6.10 De conformidad con la Directiva de Tesoreria (Art. 71° tercer
parrafo), cuando se trate de la rendicién de vidticos de
comisiones de servicios realizadas en la zona alto andina del
interior del pais podrd aceptarse una declaracién jurada como
documento sustentatorio de los gastos realizados por concepto
de hospedaje, alimentaciéon y/o movilidad local. Asi mismo,
podra aceptarse declaracion jurada solamente de los gastos
realizados por concepto de movilidad local cuando corresponda
a comisiones de servicios realizadas en el ambito regional y en
el resto del pais.

6.11 Los formatos de rendicion de cuentas y movilidad local
deberan ser visados por la Unidad de Contabilidad

. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el

‘Gerente Municipal, Jefe de Recursos Humanos, Oficina de Tesoreria,
Contabilidad, Jefe de Planificacién y Presupuesto y las unidades
orgdnicas que directamente se vean involucradas en la presente
directiva.

Plaza de armas S/N - La Huaca - Provincia de Paita — Departamento de Piura
Email: munilahuaca@hotmail.com




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA

~ _ | CREADO POR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGORIA DE VILLA
% POR LEY N° 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1927
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

FORMATO N° 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA
EJERCICIO 2022
PLANILLA DE VIATICOS N°

Nombres y Apellidos

Cargo

;l":gar de Comision
B

.
=

3

”) Medio de Transporte: Aéreo |:| Terrestre |:| 61y« 0 IR

X/ Motivo de la Comision (Detallar)

SALIDA

RETORNO

Detalle de los Montos Asignados:

- |\ Descripcién

Especificacion del Gasto

Importe

Viaticos: S/. X ( ) Dias

Alimentacion

Alojamiento

Otros:

TOTAL

s/.

Recepcion de Fondos:

Importe S/.

Fecha

COMISIONADO
DNI:

GERENTE MUNCIPAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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FORMATO A

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

POor |8 DreSeile WO,  .eccsressresssenmsasnsssvssens sonssssssnsiassssisdsntssas i s vinp v ;
identificado con DNI N° ...iviiienineenne , que a la fecha vengo
desempefando €l Cargo de..c.owmissmsmsssimmsitiassiimsssssgiaiss en la

Municipalidad Distrital de LA HUACA, AUTORIZO a la Municipalidad en
cumplimiento a las normas internas, proceda a descontar de mis haberes
el monto que corresponda, por no liquidar los vidticos asignados dentro

- de los ocho (08) dias habiles, contados a partir de la fecha de retorno de
)\ cada Comision de Servicio encomendada.

De otro lado, en el caso de haber exceso en el monto de los vidticos
otorgados, asi como la suspensién de determinada Comisidn de servicio,
me comprometo a su devolucién en un plazo de veinticuatro (24) horas.
En su defecto, autorizo a que se descuente de mis remuneraciones y/o
cualquier otro beneficio colateral los montos no devueltos en su
oportunidad, mas los intereses legales que se generen al respecto.

) Asimismo, preciso, que la presente ACTA DE COMPROMISO, tiene validez
“Ppara todas las comisiones de Servicio que realice durante el presente afio.
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FORMATO N° 02
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA
EJERCICIO 2022
PLANILLA DE VIATICOS N°
RENDICION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS

Nombres y Apellidos

Cargo

A

‘pgar de Comision
2

] Z} Detalle de Gastos:

FECHA TIPO DE N° CONCEPTO ESPECIFICA | IMPORTE
DOCUMENTO DOCUMENTO DEL GASTO
~ 2>\
Zu B
v KON
£ S “ )
[5;‘ . é‘%‘
s 3 LE
\\\%’\ ' A / TOTAL, S/.
& | TIPO DE DOCUMENTO
001 - Factura Monto Sustentado con:
002 - Bolela fe Verts Comprobantes de | Declaracion TOTAL
003 - Ticket Pads Irada
004 - Boleto de Viaje g
005 - Declaracién jurada s/. s/. s/.
Referencia Importe Recibido Importe Rendido Saldo
S/l S/' s/" s/'
COMISIONADO CONTADOR TESORERO

Nota: La Rendicién Documentada por Viaticos debera ser presentada
dentro de los 8 dias calendarios de concluida la comision.
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Conste por el presente documento que, en razén de no haber sido posible

conseguir comprobantes de pago o recibos legalmente autorizados por el

gasto efectuado, seglin el concepto que se detalla, formulo la siguiente

Declaracion Jurada, de conformidad con los dispositivos legales en

—
S

TOTAL

Apellidos y Nombres comisionado:

Firma:

DNI N°:

vigencia:
Fecha de
Gasto
Importe en Nuevos | S/.
Soles:
7 CONCEPTO ESPECIFICA DEL DETALLE MONTO
T (En soles)
/Movilidad Local
’é-"if
ALPLER )
: c%ajes
Otros (Refrigerios)
S/.

CONTADOR

Lugar y Fecha:

GERENTE MUNCIPAL
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ANEXO N° 01
ESCALA DE VIATICOS

a) VIATICOS A CIUDAD DE LIMA

(Comprende alojamiento, alimentaciéon y movilidad local)

— Alcalde : 380.00
— Regidores, Gerente Municipal : 320.00
— Jefes de Area, nombrados y otros : 250.00

b) VIATICOS A OTRAS CIUDADES DISTINTAS A LIMA

0 AN (Comprende alojamiento, alimentacion diaria y movilidad local)

: o ind — Alcalde : 320.00
‘“‘J — Regidores, Gerente Municipal : 280.00
— Jefes de Area, nombrados y otros : 160.00

c) VIATICOS A LA CIUDAD DE PIURA

(Comprende alojamiento, alimentacién diaria y movilidad local)

- Alcalde : 120.00
— Regidores, Gerente Municipal ; 100.00
— Jefes de Area, nombrados y otros ! 80.00

d) PASAJES

Los pasajes se estableceran de acuerdo a la tarifa de mercado de

servicio de transporte terrestre y/o aéreo en funcién al lugar de
desplazamiento.
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ANEXO N° 02:
DETALLE DE LA DISTRIBUCION DE VIATICOS - CIUDAD DE LIMA:

1. VIATICOS DEL ALCALDE- DIARIO: S/. 380.00

s Alimentacion 1S/, 155.00
e Hospedaje ¢ §f. 111.00
e Movilidad Local : S/. 114.00

2. VIATICOS DE REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL- DIARIO: S/.

320.00
e Alimentacién : S/.120.00
e Hospedaje 1 S/.104.00
e Movilidad Local :S/. 96.00

3. VIATICOS DE JEFES DE AREA, NOMBRADOS, CONTRATADOS Y
OTROS SERVIDORES- DIARIO: S/.260.00

e Alimentacion :S/. 98.80
e Hospedaje : 8/, 83.20
e Movilidad Local 1 S/. 78.00

DETALLE DE LA DISTRIBUCION DE VIATICOS- CIUDAD DE
PIURA:

1. VIATICOS DEL ALCALDE- DIARIO: S/.200.00

e Alimentacion : S/. 80.00
e Hospedaje : S/. 60.00
e Movilidad Local : S/. 60.00
2. VIATICOS DE REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL- DIARIO: S/.
130.00
¢ Alimentacion : S/. 45.00
e Hospedaje : S/. 46.00
¢ Movilidad Local : S/. 39.00

3. VIATICOS DE JEFES DE AREA, NOMBRADOS, CONTRATADOS Y
OTROS SERVIDORES- DIARIO: S/.100.00

e Alimentacion : S/. 30.00
e Hospedaje : S/.40.00
e Movilidad Local : S/. 30.00

NOTA: Los pasajes se estableceran de acuerdo a la tarifa de mercado de
servicio de transporte terrestre y/o aéreo en funcion al lugar de

desplazamiento.
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DISTRIBUCION DE VIATICOS- OTRAS CIUDAD DISTINTAS A
LIMA:

1. VIATICOS DEL ALCALDE- DIARIO: S/. 320.00

e Alimentacién :S/.120.00

e Hospedaje : S/. 100.00

* Movilidad Local :'S/. 90.00

2. VIATICOS DE REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL- DIARIO:
S/. 280.00

e Alimentacién : S/. 140.00
S s s R * Hospedaje :S/. 70.00
= i ) e Movilidad Local : S/. 70.00

g po

3. VIATICOS DE JEFES DE AREA, NOMBRADOS, CONTRATADOS
Y OTROS SERVIDORES- DIARIO: S/.160.00

e Alimentacion : S/. 60.00
e Hospedaje : S/.60.00
e Movilidad Local : S/. 70.00

NOTA: Los pasajes se establecerdn de acuerdo a la tarifa de mercado de

servicio de transporte terrestre y/o aéreo en funcién al lugar de
desplazamiento.
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ANEXO A

DECLARACION JURADA DE RESIDENCIA DOMICILIARIA

Por el presente documento y en cumplimiento a lo establecido en el
numeral 5.3 de la Directiva de vidticos N° 01-2019-MDLH, aprobada con
R.A N° -MDLH-A de fecha; ------- declaro bajo juramento NO TENER
3, RESIDENCIA DOMICILIARIA en el lugar donde me desplazo con viaticos
E por parte de la Municipalidad Distrital de LA HUACA; motivo por el cual

DAD
\‘E

T solicito se me considere en el viatico solicitado, el gasto de hospedaje,
~——._ Segun los montos y jerarquias establecidos en la presente directiva.
jE—~ “‘3\
“"‘st «9_
/,,'
’\.

/?“I:n caso de que se compruebe lo contrario, me someto a las sanciones

=" administrativas u otras que correspondan segun la legislacién vigente.

Para mayor constancia, firmo la presente en el distrito de LA HUACA, a

RN ,
S 1:.;1“105 ....................... diasdel mesde ....cooooveeveoooo de 2022.
{2 ek LE‘E
N 4 'y
AN 7

Apellidos y Nombres de la persona que efectio el gasto:
Firma :

DNI Ne°:

CONTADOR GERENTE MUNCIPAL
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