Municipalidad Distrital de Pueblo |

CHINCHA - ICA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0007/2020/MDPN

Pueblo Nuevo, 09 de enero de 2020.

VISTO:

i. ElInforme N° 0003-2020-OPP/MDPN, de fecha 09 de enero de 2020.
ii. El Memorandum N° 071-2020/GM/MDPN/ECR, de fecha 09 de enero de 2020.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Estado, modificado por el articulo tnico de la Ley N° 28607, en concordancia con el articulo |l
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, las Municipalidades
Provinciales y Distritales son érganos de Gobiernos Local, y tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia; autonomia que radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, el D.L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico,
sefiala en su articulo 8° que la Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces es responsable
de conducir el Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones que
emita la Direccién General de Presupuesto Publico, para cuyo efecto, organiza, consolida,
verifica y presenta la informacion que se genere en sus respectivas unidades ejecutoras y en
sus centros de costos, asi como coordina y controla la informacién de ejecucion de ingresos y
gastos autorizados en los Presupuestos y sus modificaciones, los gue constituyen el marco
Nmite de los créditos presupuestarios aprobados.

Que, el D.L. N° 1436, Decreto Legislativo tiene por objeto establecer normas basicas
obre la Administracién Financiera del Sector Publico para su gestion integrada y eficiente, de
manera intersistémica, en un contexto de sostenibilidad y responsabilidad fiscal.

Que, el D.L. N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, tiene por
objeto regular el Sistema Nacional de Tesoreria, conformante de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 014-2019, se ha aprobado el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2020, el cual comprende las transferencias de recursos para
los Gobiernos Locales;

Que, con Informe N° 0003-2020-OPP/MDPN, de fecha 09 de enero de 2020, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, remite al despacho de Gerencia Municipal el Proyecto
Denominado: Directiva Interna N° 003-2020-MDPN: “Otorgamiento y Rendicion de Viaticos
y Pasajes por Comision de Servicios al Personal de la Municipalidad Distrital De Pueblo
Nuevo - Chincha”, solicitando su revisién y aprobacién correspondiente mediante acto
resolutivo.
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Que, considerando que el Proyecto de Directiva presentado, tiene por finalidad
uniformizar criterios, procedimientos técnicos y administrativos para el otorgamiento de
viaticos y pasajes, asi como la rendicion de cuentas en los plazos establecidos y realizar
acciones de seguimiento y control de viaticos otorgados en la Municipalidad;

Que, mediante Memorandum N° 071-2020/GM/MDPN/ECR, de fecha 09 de enero de
2020, la Gerencia Municipal conforme a la evaluacion y revision del proyecto presentado, el
mismo que se encuentra con el debido respaldo legal bajo las normativas vigentes, por tanto
es de opinion declarar VIABLE la APROBACION DE LA DIRECTIVA INTERNA N° 003-2020-
MDPN: “OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -
CHINCHA”, debiéndose proceder a realizar su aprobacion mediante el acto resolutivo por parte
del Titular de la Entidad;

Por las consideraciones expuestas y con las facultades que confiere el inciso 6) del
articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, contando con el Visto
de la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Asesoria Juridica y la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

SE RESUELVE:

A&TiClLO PRIMERO.- APROBAR a partir de la fecha la DIRECTIVA INTERNA N°
003-2020-MDPN: “OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR
COMISION DE SERVICIOS AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUEBLO NUEVO - CHINCHA”, la misma que en anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Unidad de Tesoreria
y Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la supervision y control de la presente Directiva,
adoptando las acciones que resulten necesarias para su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la Informacion,
publicar la presente Resolucién en el Portal Institucional de la Entidad Municipal y la
Secretaria General su notificacion a las unidades competentes.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Cumplase.
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DIRECTIVA INTERNA N° 003-2020-MDPN

“OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION
DE SERVICIOS AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PUEBLO NUEVO”

FINALIDAD.

Uniformi_zar criterios, procedimientos técnicos y administrativos para el
otorgamiento de viaticos y pasajes, asi como la rendicion de cuentas en los plazos

establecidos y realizar acciones de seguimiento y control de viaticos otorgados en
la Municipalidad.

OBJETIVO.

Estal_)lecer mecanismos que faciliten el otorgamiento oportuno de viaticos y
pasajes a funcionarios y servidores que prestan servicios en la Municipalidad de
Pueblo Nuevo, asi como la presentacion oportuna de la rendicion.

ALCANCE.

La presente Directiva es de estricto cumplimiento en la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

e Decreto Legislativo 1441 Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1436, Administracion Financiera del Sector Publico

« Decreto Legislativo 1440 -2018 Sistema Nacional de Presupuesto.

o Directiva de Tesoreria Nro.001-2007-EF/77.15.

e Directiva Nro. 001-2019-EF/50.01 Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria aprobada con RD 003-2019-EF/50.01.

¢ Ley Nro. 27972 Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.

e Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Articulo 2°, literal b, sefiala la
emision de una Resolucion Administrativa para sustentar reembolsos y/o
extension de viaticos unicamente ante situaciones contingentes.

o Decreto de Urgencia N°014-2019 Que aprueba el Presupuesto del Sector
Puablico para el Afio Fiscal 2020.



e Resolucion de Contraloria N° 0320-2006-CG, Normas de Control Interno.

V. RESPONSABILIDAD

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion obligatoria, bajo

responsabilidad administrativa de los servidores que intervienen en el proceso de
otorgamiento de viaticos y pasajes.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Glosario de Términos:

Comisionado:

Funcionario, servidor publico y personal, que independientemente de su
condicién laboral o contractual, realicen actividades para la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo, asi como para los que por su condicion viajen en
comision de servicios en representacion de la Entidad.

Comision de Servicios:

Realizaciéon de actividades para el logro de objetivos institucionales que
implica el desplazamiento temporal (fuera de la sede habitual) donde
prestaran servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un (01) dia a las
comisiones de servicios cuya duracion sea mayor a cuatro horas (04) horas
y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las
horas de la comision.

Comprobantes de Pago:

Son aquellos a los que hace alusion el articulo 2 del Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por la Resolucion de Superintendencia
N° 007-99-SUNAT, siendo la prioridad del comisionado solicitar la factura
manual o electrénica, boletas de venta y/o tickets.

Gastos de Comision de Servicios:
Son aquellos gastos en que se incurren durante la comision de servicios,
de acuerdo al siguiente detalle:

- Viaticos.- Es la asignacion que se otorga al comisionado para cubrir los
gastos ocasionados en el desempefio de una comision de servicios
dentro del territorio nacional o en el extranjero, para el cumplimiento de
sus funciones o actividades.

Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde realiza |a comision
de servicios.

- Pasajes o Gastos de Transporte- Son aquellos gastos por la
adquisicion de pasajes (aéreos y terrestres) que corresponden al



fraslado de las personas al lugar donde se efectuara la comision de
servicios. Asi como también la asignacion otorgada para el pago de la
tarifa Unificada de Uso del Aeropuerto (TUA).

- Oftros gastos.- Son aguellos gastos diversos que por su naturaleza no
se encuentran considerados en los acapites precedentes y son
necesarios para el cumplimiento de la comisién de servicio, tales como
peaje, combustible, alquiler de vehiculo, entre otros; los mismos que
deben contar previamente con la autorizacion del jefe inmediato
superior, asi como de Alcaldia y/o Gerencia Municipal segun
corresponda.

- Declaracién Jurada.- Es el documento que suscribe el comisionado en
casos excepcionales, bajo juramento de veracidad de la que es unico
responsable, expresando de manera detallada los lugares en los que
efectué el gasto y que sirve como documento sustentatorio de la
respectiva rendicion de cuentas, cuando no le ha sido posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por la superintendencia Nacional
de Administracion Tributaria (SUNAT). La declaracion jurada no debera
ser mayor al treinta por ciento (30%) del monto otorgado en viaticos.

- Rendicion de Cuenta.- Es la sustentacion documentada de los gastos
incurridos por el comisionado y que deben efectuar obligatoriamente al
término de la comisién de servicio, dichos gastos deben cumplir con la
normativa indicada en la presente directiva.

Del otorgamiento de viaticos y pasajes por comision de servicios.

Los viaticos seran otorgados en funcion al nivel jerarquico y de acuerdo a
la escala establecida para la comision de servicios dentro y fuera del
territorio nacional.

El solicitante de la comision de servicios formulara el requerimiento de
vidticos y pasajes con la debida anticipacion, consignando el motivo y
objeto de viaje, duracion, nombre, cargo, nivel del funcionario o servidor
comisionado, cronograma de actividades e itinerario a seguir.

La autorizacion de la comision de servicio lo otorga la Gerencia Municipal
y/o acuerdo de concejo para viajes fuera del Pais, el mismo que sera
refrendado por Acuerdo de Consejo.

La elaboracién de la Planilla de viaticos y orden de Pasaje se efectuaran en
el formato autorizado.

Las comisiones de servicio no podran exceder de 08 dias en el mes
por persona, si es superior sera autorizada con una Resoluciéon de
Alcaldia previo acuerdo de Concejo,

La Planilla de viaticos es el tinico documento fuente para otorgar viaticos
por comision de servicio, la misma que se sustenta con la rendicion de
cuenta documentada.



~ La Escala de viaticos aprobada para la Municipalidad de Pueblo Nuevo es

la siguiente:
FUERA DEL
DENTRO DEL
FUNCIONARIOS Y AMBITO DEL AMBITO DEL
SERVIDORES DEPARTAMENTE | DEPARTAMENTO

(ICA) (LIMA)

Alcalde 200.00 400.00

Gerencia Municipal 150.00 300.00

| Regidores D
Sub Gerentes 120.00 250.00
Servidores 50.00 150.00 |

» Cumplida la Comision de servicio el comisionado cuenta con 10 dias
calendario de plazo para la rendicion de viaticos y pasajes, asi mismo se
adjuntara el informe de actividades realizadas en comision

» El vidtico no utilizado serd devuelto a Tesoreria para el extorno
correspondiente.

» La Rendicion de cuenta se sustentara con los siguientes documentos:
Facturas, Boletas de venta, Ticket, Declaracién jurada y otros
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT.

» Se admitiran Declaraciones Juradas hasta por el 30% del monto de viaticos

autorizado de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-

%% 2013-EF. Vigente.
/ > Los comprobantes de pago que sustenten gastos de Pasajes,
\ v Hospedaje y Alojamiento deben ser presentados sin enmendaduras ni

borrones, en aplicacion al articulo 12 inc. 6 del reglamento de
comprobante de pago, aprobado por Resolucion N° 007-99 SUNAT

VIl. DISPOSICIONES FINALES

> La inobservancia por parte de los funcionarios y servidores de efectuar la
rendicién documentada por gastos de viaje dentro del plazo sefalado dara
lugar a la apertura de responsabilidad economica ante la falta de rendicion
de cuentas.

» El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
dara origen a responsabilidad Administrativa sancionable de acuerdo a
normativa vigente.

» Los viaticos a otorgarse sc sujetaran a las medidas complementarias de
austeridad.

» Los viajes realizados a otros Departamentos estan supeditados a los
costos establecidos en la zona, previa evaluacion, asi como se considerara
los lineamientos en el Decreto Supremo 007-2013-EF, quien regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacionai.




FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

SOLICITUD DE VIATICOS N° 001-2020-MDPN

ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

: Pueblo Nuevo, de del 2020

A través de la presente solicito a Usted, la asignacion de Viaticos por
Comisién de Servicios del fla) ST, {8), (SHEAL) « e sssssnsmsssein smomammsmssssesemsaemnanesssny G2 ACUCTDO
al Plan de trabajo que a continuacion se detalla:

PLAN DE TRABAIO

Fecha de Retorno

PRESUPUESTO

Monto de Viatico por Dia S/.

Nota: De conformidad con el Articulo 3° del D.S. N° 007-2013-EF. Sefiala que “El Comisionado debera presentar su
rendicién de cuenta en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles contados desde la culminacién de la comision de
Servicio. Caso contrario autorizo mi descuento respectivo.

Comisionado V°B° Gerente Municipal
Recibi Conforme



FORMATO N° 02

PLANILLA DE VIATICOS N° 01 -2020-MDPN

e Entidad 1 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
e Apellidos y Nombres

e Cargo

e Lugarde Viaje

e Periodo de Comision

e Fechade Salida

e Fechade Retorno

e Motivo de la Comision :

¢ Medio de Transporte

® Requiere Movilidad de la Municipalidad: Si........No.. X.....

e Estimacion de Gasto

_‘ Concepto Importe S/.
23.21.21. Pasajes y Gastos de

' Transporte

123.21.22. Vidticos por Comision de

Servicios

A ‘ Monto Total a Otorgar 5/.

' NOTA. Conforme lo dispuesto en el art. 3 del D.S. 007-2013-EF las personas de acuerdo a lo establecido en el articulo 1° de
\ la presente norma que perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente

= sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al freinta por ciento (30%)
podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecide por la superintendencia de Administracion tributaria — SUNAT. La Rendicion de
cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la comisién de servicios(

e Forma de Pago: En Efectivo (). En Cheque (x ).
Chegue N° ......cccoeeenennernnnnnneennr, del Banco de la Nacion.

Pueblo Nuevo, de Enero del 2020.

Firma del Comisionado

V°B° Gerente Municipal V°B° Tesoreria



FORMATO N° 03

RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

N°  -2020-MDPN

Entidad

Apellidos y Nombres

Cargo

Lugar de Viaje

Periodo de Comisién

Fecha de Salida

Fecha de Retorno
Documentos sustentatorios

Documentos
Fecha Tipo Namero Proveedor Detalle Importe S/.

Sub Total

Declaracion Jurada

& otal Gastado

= &

E b E}evolucién

0 A stsgiin ¢, 'ia’tico recibido, segin C/P N° , autorizado a través de la Plla. De Viaticos
L

e | N -2020-  /MDPN

Pueblo Nuevo, ......... de ... del 2020.

Firma y Sello del Comisionado



FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

N° -2020-MDPN

e Apellidos y Nombres
e (Cargo

e Lugarde Viaje

o Fecha de Salida

e Fechade Retorno

Documentos de Referencia

En mérito a lo establecido en la Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales y normativa
legal, complementaria vigente, correspondiente al afio fiscal 2020. DECLARO BAJO
JURAMENTO, haber efectuado los gastos que a continuacion detallo, del cual no me ha sido
posible obtener comprobante de pago alguno:

Fecha Detalle importe S/.
Total 5/.
SOBE s (CONOOLIO0 SOl
Dando fe de los gastos efectuados, suscribo la presente a los ...... dias, del mes de ...... del
afio 2020.
Pueblo Nuevo, ... de...... del2020.

Firma Declarante



FORMATO N° 05

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Yo, , identificado con DNI N°
con el cargo de RECIBO por concepto de Viaticos por Comision
de Servicio, segin Comprobante de Pago N° , el importe de S/. Soles,

expreso que al retorno de la comisidn de servicios, dentro de los diez (10) dias habiles de plazo,
cumpliré con presentar mi Rendicién, caso contrario si vencido el plazo incumpliera con lo indicado
! y/o devolucién de los fondos asignados, AUTORIZO, sin lugar a reclamo alguno, se me DESCUENTE
el importe recibido, de mi remuneracidn, bonificacion, gratificacion, honorarios o cuaiquier otro
ingreso que me corresponda por cualquier concepto. En caso no se realice la “Comision de
Servicios”, devolveré los fondos publicos en un plazo de 48 horas.

Pueblo Nuevo, de del 2020.

Apellidos y Nombres del Comisionado
DNIN®




