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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 290-2022-MD-MDB-LP

Las Palmas, 31 de agosto de 2022.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO PRADO
- HUANUCO

VISTO: El Informe N# 099-2022-AT-MD-MDB-LP, de fecha 11 de agosto del 2022 la Bach. Mirtha SUMARAN
SIMON, jefe del Area de Tesoreria de la entidad presenta la Directiva N° 005-2022-MD-MDB-LP
“Disposiciones y Procedimientos para la Autorizacion y Otorgamiento de Viajes en Comision de
Servicios en el Territorio Nacional de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraiin”, solicita la
aprobacion mediante acto resolutivo la presente directiva y;

CONSIDERANDO:

Que, en base a las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria en el Gasto del Sector
Pablico, se dispuso el uso eficiente y eficaz de los recursos y racionalizacion del gasto, debiéndose dar
cumplimiento a los dispositivos de la Ley de Austeridad;

Que, mediante el Informe N 099-2022-AT-MD-MDB-LP, de fecha 11 de agosfo del 2022 la Bach. Mirtha
SUMARAN SIMON, jefe del Area de Tesoreria de la entidad presenta la Directiva N° 005-2022-MD-MDB-LP
“Disposiciones y Procedimientos para la Autorizacion y Otorgamiento de Viajes en Comision de
Servicios en el Territorio Nacional de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beratin”, solicita la
_ aprobacion mediante acto resolutivo la presente directiva.

Que, fa Comision de Servicio es el desplazamiento temporal del servidor, fuera de la sede habitual de trabajo,

U<, para realizar funciones, segun el nivel, grupo ocupacional y especialidad, relacionados con los objetivos de la

Municipalidad; para lo cual se hace necesario unificar criterios, simplificar procedimientos y racionalizar la
gjecucion de gastos en asignacion de viaticos por Comision de Servicios Oficiales y Eventos de Capacitacion
para los Funcionarios, Directivos y Servidores de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO
BERAUN, a fravés de un instrumento normativo debidamente actualizado y de acuerdo a las normas legales
vigentes;

Siendo asi, y teniendo en cuenta que el proyecto de Visto Bueno, reune las disposiciones adecuadas
sefialadas en el sequndo considerando, es necesario dictar el acto administrativo que conlfeve a su estricto
cumplimiento para todas las Areas de la Municipalidad Distrital de Mariano Démaso Beraun, aprobando la
nueva Directiva con las normas, procedimientos y nueva Escala de Viaticos acorde con el costo de vida, la
nueva Remuneracion Minima Vital y las disposiciones legales vigentes que regulan dichos conceptos.

Que, en uso de las prerrogativas y faculfades conferidas segun el Articulo 20° inciso 06 de la Ley Orgénica de
Municipalidades N° 27972; respecto a la emision de Resoluciones de Alcaldia.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la Directiva N° 005-2022-MD-MDB-LP “Disposiciones y Procedimientos para la
Autorizacion y Otorgamiento de Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional de la
Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beratin”, y que en anexo adjunto forma parte de la presente
Resolucion, entrando en vigencia a partir de la Aprobacion con Acto Resolutivo.

Articulo 2°- APROBAR la nueva Escala de Viéticos establecida en el Anexo N° 01 de la Directiva N° 005-
2022-MD-MDB-LP y que regira a partir de su aprobacion.

Articulo3°.- DISPONER a la Gerencia Municipal, se sirvan dar fiel cumplimiento, debiendo poner de
conocimiento de fodo el personal sobre la presente Directiva aprobada.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 005-2022-MD-MDB-LP

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION OTORGAMIENTO DE

VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN ELTERRITORIO NACIONAL

21
2.2

Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacion de viajes por comision de
servicios dentro del territorio nacional que realizan losf/las servidores/as civiles de la
Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun.

. OBJETIVO

Establecer procedimientos para el otorgamiento y rendicién de viaticos.
Determinar los montos requeridos para el otorgamiento y rendicion de viaticos de
acuerdo a la necesidad de rapida disponibilidad.

2.3  Normar el procedimiento para el otorgamiento y rendicion de viaticos, la reposicion

de los fondos, asi como la Rendicién de Cuenta Documentada de los mismos.
. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27972 - Ley Organica de las Municipalidades. Articulo i

3.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y sus
Modificatorias.

3.3 Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.4 Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente.

3.5 Ley N?28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

3.6 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.7 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.8 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.9 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas
modificatorias y complementarias.

3.10 Decreto Legislativo N° 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicio.

311 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Pablico.

312 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

3.13 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.14 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.
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3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

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

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno
Digital.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.
Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, aprueban Directiva N° 013- 2015-CG-
GPROD "Presentacion, procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de
Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado”. 2.13 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. Ley
N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativas y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado con D.S. N° 005-
90-PCM.

D.S N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y modificaciones sobre
Reglamentos de Comprobantes de Pago.

Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de pago, designan emisores electronicos del
Sistema de Emision Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo
N° 100- 2020-PCM

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

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

Resolucién  Directoral N°  001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 013-2016-EF/52.03 que establece disposiciones
referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante
transferencias electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y
otros aspectos; y modifica la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban las Normas de
Control Interno.

Decreto Supremo N° 398-2021-EF, que establece el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria a S/. 4,600.00, para el afio 2022

g
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ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contempladas en la presente Directiva es de
aplicacién y cumplimiento obligatorio por el Alcalde, Regidores, Funcionarios, Directivos,
servidores publicos nombrados y contratados de la Municipalidad Distrital de Mariano
Damaso Beraun, y personal contratado a plazo fijo o indeterminado, personal contratado
bajo la modalidad de CAS y por otras modalidades que tengan vinculo contractual con la
Entidad a quienes se les otorga anticipo concedido por viaticos en comisién de servicio
con fondos provenientes de cualquier fuente de financiamiento

DEFINICIONES

5.1 Comision de servicios: Es el desplazamiento temporal de los/las servidores/as para
realizar funciones correspondientes a sus puestos fuera de su entidad dentro del
territorio nacional. con motivo de desarrollar actividades en representacion de la
entidad, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, para lo cual resulta
necesario la asignacion de los vidticos que corresponda, en ningln caso, de treinta
(30) dias calendarios por vez.

5.2 Comisionadol/a: Servidores/as civiles, independientemente del vinculo contractual
que tengan con la Municipalidad Distrital de Mariano damaso Beraun, incluyendo
aquellos/as que presten servicios o consultoria que, por necesidad o naturaleza del
servicio, requieran realizar viajes al interior del pais y quienes actian en
representacion o realizan actividades para la Municipalidad Distrital de Mariano
Damaso Beraun.

5.3 Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacién de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de maquina registradoras, boletas de viaje y
otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago
de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (en
adelante, SUNAT).

5.4 Declaracion jurada: Documento sustentatorio excepcional usado para rendir cuentas
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
la SUNAT.

5.5 Funcionarios: Servidores/as civiles que laboran en la Municipalidad Distrital de
Mariano Damaso Beraun, comprende Alcalde, Regidores y Gerente Municipal o quien
haga sus veces. (Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina) Servidores nombrados
y Contratados por CAS.

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Palmas

Web.

Facebook. www.munimarianodamasoberaun.com

RUC.

www.munimarianodamasoberaun.gob.pe

20199856520

TIf. Fijo. Celular.




—

N o i

Municipalidad Distrital S '

MARIANO DAMASO BERAUN
UANO DANMASY BERAI

5.6 Pasajes: Gastos para la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres y/o fluvial o
maritimos, para el traslado del/de la comisionado/a al lugar donde se realizara las
actividades encomendadas al/al comisionado/a.

5.7 Rendici6én de cuentas: Es la presentacion de gastos debidamente documentada que
se realiza al término de la comision de servicios, por concepto de movilidad local,
alimentacion y hospedaje.

5.8 Viaticos: Es el dinero asignado al comisionado, independientemente de la fuente de
financiamiento o su relacion contractual, para cubrir gastos de alimentacién,
hospedaje y movilidad local, asi como lo utilizado hacia y desde el lugar de embarque,
asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién
de servicios.

5.9 Reembolso de viaticos: Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos que
se hubieren efectuado durante una comisién de servicios cuando no se pudo entregar
la asignacion econémica antes de la comision o esta se hubiere extendido el tiempo
inicialmente previsto para su desarrollo. Su reconocimiento se aprueba mediante acto
resolutivo.

5.10 Servidor civil: Comprende a los/las servidores/as pertenecientes al Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y, a la Ley N° 30057. Comprende,
ademas, al personal que brinda servicios o consultoria que, por necesidad o
naturaleza del servicio, se requiera realizar viajes al interior del pais.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Comision de servicio, es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente para realizar funciones
segun el nivel y grupo ocupacional y que estén directamente relacionados con los
objetivos institucionales.

6.2 Tienen derecho a percibir vidticos o asignacion de naturaleza similar en dinero por
Comision de Servicio Oficial, El Alcalde, Gerente Municipal, Gerentes-, Sub Gerentes,
Servidores publicos nombrados y contratados del ambito de la Municipalidad Distrital
de Mariano Damaso Beraun, por cualquier fuente de financiamiento.

6.3 Los Regidores, Podran percibir vidticos, en comisién de servicios cuando se
desplacen fuera de la jurisdiccion municipal siempre y cuando los mismos respondan
al desempefio de sus funciones normativas, de fiscalizacion o de representacién
politica.
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C 6.4 El pago de viadticos bajo cualquier modalidad, se efectuara considerando la

( programacion del calendario de compromisos del mes, en la especifica de gasto:

( viaticos y asignaciones; pasajes y gastos de transporte, bajo responsabilidad del jefe

( Inmediato superior quien autoriza la comisién de servicio.

6.5 Los pagos o gastos por derecho de inscripcidon a eventos y/o capacitaciones solo
seran autorizados cuando estas sean organizadas por Entidades u Organismos
Publicos y debiéndose ceiiirse estrictamente al Clasificador Econémico de Gastos
para el afo fiscal correspondiente, caso contrario dichos gastos son asumidos por el
comisionado.

6.6 Queda prohibido autorizar viajes en comision de servicio en los dias no laborables en
el lugar de destino salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados
expresamente a través de documento generado por la Autoridad Competente.

( 6.7 El Area de Contabilidad y Tesoreria respectivamente, estan facultadas para observar
aquellos documentos susténtatorios de gastos que no retinan los requisitos legales y
formales validos; de la misma manera ambas Oficinas no tramitaran el otorgamiento
de nuevos vigticos al personal que no haya cumplido con rendir cuenta del viaje
autorizado en los términos y plazos establecidos en la presente Directiva

6.8 Las autorizaciones de viaje por comisién de servicio en el territorio regional y nacional
son mediante documento expreso emitido por la autoridad competente, segln el
siguiente detalle:

a) El Alcalde por necesidad de servicio y de acuerdo a las funciones propias de su
cargo.

( b) El Gerente Municipal es el funcionario que tiene la méxima responsabilidad de

( otorgar las autorizaciones para las comisiones de servicio a los funcionarios y

( empleados publicos, teniendo en cuenta las medidas de austeridad, disciplina y

calidad en el gasto publico y normas conexas sobre la materia, cautelando que se

realice racionalmente los gastos de los recursos econémicos.

6.9 COMPONENTES DEL GASTOS POR VIATICOS
La asignacion de los viaticos por comisién oficial de servicios cubre:

a) Gastos de hospedaje, alimentacién y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
p realiza la comisién de servicios.

b) Gastos de hospedaje, alimentacion y movilidad local del personal calificado,
que, no siendo funcionario o servidor de la Municipalidad Distrital de Mariano
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7.5

7.6

6.10

representante o similar, de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraun, para el desempefio de determinadas acciones técnicas y/o legales
necesarias para la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun.

c) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las Comisiones
cuya duracion sea mayor a cuatro (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.

COMPONENTES DEL GASTOS POR PASAJES
La asignacion por pasajes, por comision oficial de servicios cubre:

a) Los pasajes aéreos, terrestres y/o por medio acuético.
b) Latasa CORPAC, movilidad aeropuerto, tasas por peaje y otros similares.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

El Area de Contabilidad, llevara el registro y control de los vidticos otorgados,
debiendo comunicar a los comisionados el incumplimiento de la rendicién de
cuentas.

De manera excepcional, se podran aceptar reembolsos de viaticos debidamente
sustentados y autorizados por la Gerencia Municipal

No se otorgara una nueva planilla de viaticos mientras el personal no presente su
rendicion de cuentas, salvo que, en el periodo de la rendicion de cuentas, el
comisionado deba salir de viaje.

Cuando por cualquier motivo se cancele o postergue la comisién de servicios, la
persona que autoriza la comisién, comunicara a ja Gerencia Municipal o quien haga
sus veces, exponiendo el motivo y tas razones justificadas de la anulacién o
reprogramacioén de la misma.

En caso de la cancelacion de la comisién, se procedera a la anulacion del giro y en
caso de haber cobrado se procedera a devolver en el plazo de las 24 horas al Area
Tesoreria, el importe del viatico cobrado, para su reversion a la cuenta respectiva.

En el caso que se requiera una permanencia mayor a los dias de comisién
autorizado, se deberd acreditar especificamente la circunstancia de manera
documentada, siendo necesario, ademas, la autorizacion del jefe inmediato con la
visacion de la gerencia Municipal o quien haga sus veces
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7.7 Si el comisionado no efectle la rendicion de cuentas dentro del plazo fijado se
procedera al descuento del anticipo otorgado, descuento que se efectuara en la
planilla de remuneraciones, sin perjuicio de la sancién correspondiente

El Jefe inmediato del servidor o funcionario que aprueba la Comisién de Servicios
asumira la responsabilidad solidaria con el comisionado para efectos de la rendicion
de cuentas y de la presentacion detallada del informe de comision.

Niveles de Autorizacion de Viaticos al Interior del Pais.

a). - Los viajes del alcalde el Concejo Municipal

b). - Los viajes de los Regidores seran autorizados por el Consejo Municipal.

c). - Los viajes del Gerente Municipal, seran autorizados por el Alcalde.

d). - El Gerente Municipal, autorizara los viajes de los Gerentes, Sub Gerentes y resto
del personal.

e). - Los Jefes de Sub Gerencia aprobaran los viajes de su personal, la misma que
deben ser autorizados por el Gerente Municipal.

8.2 Niveles de Autorizacién de Viaticos al Exterior del Pais

a). - Los viajes en el ambito internacional por comision de servicios del Alcalde,
Regidores, Gerente Municipal, Funcionarios, Servidores y personal contratado
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), seran
autorizados por el Concejo Municipal.

b).- La Resolucidon de autorizacion serd debidamente sustentada en el interés

( institucional, indicando el motivo del viaje, el nimero de dias de duracién del

( viaje, el monto de los viaticos y tarifas CORPAC, cuyo monto no excedera a lo

¢ determinado por el Decreto Supremo N* 047-2002-PCM o en la norma que lo

sustituya.

8.3 De la Solicitud de Autorizacién de Viaticos y Pasajes

a) Determinado la necesidad real de la comision de servicio, la unidad organica u
€ érgano solicitante o el que haga sus veces inicia el tramite ente la Gerencia
' Municipal o quién haga sus veces con una anticipacién no menor de cinco (5) dias

habiles a la fecha prevista del viaje salvo situaciones imprevistas. Las solicitudes
son sustentadas y tramitadas oportunamente, adjuntando el FORMATO I
SOLICITUD DE VIATICOS y PASAJES, considerando los montos de viaticos y
pasajes establecidos en el Anexo 1, dependiendo del lugar de la comision.
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b) En caso excepcional, no haya sido solicitado los viaticos en el plazo indicado, el

a)

b)

Organo Responsable remitrd un informe que sustente la solicitud
correspondiente.

Las comisiones de servicio no podran exceder de diez dias (10) por mes. En caso
de requerirse mayor tiempo sefialado, deberan ser autorizadas mediante
Resolucidn de Alcaldia.

8.4 De la Asignacion de Viaticos

Los viaticos comprenden los gastos de alimentacién, 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 comision de servicios.

Los viéticos y pasajes seran establecidos tomando en consideracién el Decreto
Supremo N° 007-2013- EF, cuya escala se detalla en el ANEXO N’ 1, por medidas
de austeridad y racionalizacién de gasto.

Los viaticos por comisién de servicio que perciba el comisionado estaran sujetos
a la escala establecida por dia, siempre que la comision de Servicio tenga una
duracién superior a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. Caso
contrario, se otorgan los viaticos de manera proporcional a las horas de la
comision. veinticuatro (24) horas.

d) El calculo del inicio y culminacién de la duracién de las horas de comisién de

servicios incluira el tiempo efectivo que se tome en realizar las siguientes
actividades:

1.- Para el caso de traslado aéreo, tres (3) horas antes del inicio de viaje y dos (2)
horas después de la culminacién del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el
itinerario de la reserva o ticket electrénico.

2.- Para el caso del traslado terrestre, una (1) hora antes del inicio del viaje y una
(1) hora después de la culminacién del viaje, teniendo en cuenta el horario de
partida y de llegada del bus sefialado en el boleto de viaje.

3.- Para el caso de los traslados terrestres en una unidad mévil de la Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beraun, o en una unidad movil rentada, el calculo
del inicio y culminacién de la duraciéon de las horas de comisién de servicios se
computa desde que la unidad mévil sale de las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun y retorna a las instalaciones
de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun.
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8.5 De los Pasajes

a) Con el Formato I: Planilla de Viaticos y Pasajes, también se otorgara el importe
del pasaje interprovincial terrestre que se encuentra vigente a la fecha de la
comisién de servicio.

b) En el caso de transportes interprovinciales o regionales, se hara uso de los
servicios publicos o de las salidas regulares, quedando restringida la utilizacion
de movilidades tipo expreso o de alquiler espera, con excepcion de las situaciones
en que el costo beneficio lo justifique, acreditado con el comprobante de pago
respectivo. Solo se aceptara declaracion jurada cuando se trate de zonas donde
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

¢) No se reconoceran pasajes cuando se utiliza el vehiculo oficial de la Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beraun.

9. DE LA RENDICION DE CUENTAS DE COMISION DE SERVICIO

9.1 La rendicién de cuentas debera estar debidamente sustentada con los comprobantes

de pago originales y firmado por el comisionado (boletas de venta, facturas, tickets,
ticket electronico, etc., que consignen necesariamente la Razén Social y RUC de la
Municipalidad Distrital de Yanacancha). por los gastos de alimentacién v hospedaje,
como también tos pasajes terrestres y/o aéreo en su caso, obtenidos por un importe
no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado.

9.2El Alcalde, Regidores. Gerente Municipal, Funcionarios, Servidores y personal

contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) que
realice comision de servicios, estan obligados de presentar dentro de los 08 (ocho)
dias calendarios posteriores a su retomo o término de la Comisiéon de Servicios, la
Rendicién de Gastos de viaticos y pasajes, utilizando el FORMATO 2 "RENDICION
DE VIATICOS Y PASAJES", adjuntando obligatoriamente las facturas, boletas de
venta, tickets u otros comprobantes de pago originales reconocidos por la SUNAT
segun Resoluciéon N° 007-99-SUNAT, que sustenta tos gastos.

( 9.3 Si vencido el plazo indicado en el parrafo precedente, el comisionado no cumpliera

con la rendicién de cuentas y/o devolucién de saldos del anticipo no utilizado, el Area
de Contabilidad, bajo responsabilidad comunicara a la Gerencia Municipal, con copia
a la Oficina de Recursos Humanos, quienes efectuaran el descuento del integro de
los fondos asignados, con cargo a sus remuneraciones, bonificaciones,
gratificaciones, CTS o cualquier otro ingreso que le corresponde al funcionario g
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(

‘

( servidor de acuerdo al FORMATO 4 “CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

( POR PLANILLA".

(

p 9.4 Los comprobantes de pago que sustentan el gasto, deben presentarse correctamente
llenados por el EMISOR sin enmendaduras, ni borrones, en aplicacién al numeral 6)

{ del Articulo 12° del Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién

( de Superintendencia N° 007-99- SUNAT y sus modificatorias.

i

( 9.5 El comisionado es el Unico responsable por lo declarado, consignado y/o de la

¢ documentacion presentada en la correspondiente Rendicién de Cuentas.

(

GEREYZ /!

C ; 4J0.DE LA DECLARACION JURADA

( S

p

( 10.1 Sdlo se presentara el FORMATO 3 Declaracién Jurada, cuando por su naturaleza

( del gasto no es posible conseguir comprobantes de pago reconocidos y emitidos de

conformidad con lo establecido por la SUNAT. (movilidad local, refrigerio, etc.,).

10.2 Los gastos sustentados mediante Declaracion Jurada no podrén exceder del treinta
por ciento (30%), del total asignado por asignacién de viaticos.

1. RESPONSABILIDADES

11.1 La Gerencia Municipal es la encargada de difundir la presente Directiva y velar por
su estricto cumplimiento.

( 11.2 El Area de Tesoreria y Contabilidad efectuaran el seguimiento y monitoreo del
( otorgamiento de viaticos y dispondra las acciones que permitan la presentacion de
) la rendicién de cuentas de manera oportuna.

11.3 El proceso de Rendicion de Cuentas constituye una declaracién de responsabilidad

del funcionario o servidor que lo formula, asi como Gerente o Jefe de la
: dependencia que autoriza el VIATICO y PASAJE, que esta sujeta a ser revisada y
( verificada si el caso lo amerita.

& 11.4 En caso de determinarse pagos que no correspondan o hayan entregado
: comprobantes adulterados, falsificados, dara lugar para que el Area de Contabilidad
informe a la Gerencia Municipal sobre las anomalias encontradas, solicitara, la
devolucién y/o descuento establecido en el Formato N° 4 al(a) comisionado (a)
L los montos observados, independientemente a la apertura de procg
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administrativo disciplinario correspondiente y demas acciones legales que
correspondan

El Area de Contabilidad como Oficina de Control Previo, esta en la obligacién a
verificar entre otros en la pagina Web de la SUNAT (www.sunatgob.pe) la validez
de los comprobantes de pago y demas documentacion fuente que sustente gastos,
caso contrario asumirdan la responsabilidad administrativa y funcional
correspondiente.

El Area de Tesoreria, asumira jas responsabilidades que dispone la Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria, Directiva de Tesoreria, entre ofras normas
inherentes a sus funciones, respecto a los gastos que no se ajusten a la
normatividad vigente.

2. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

12.1 La presente Directiva, entrara en vigencia al dia siguiente de aprobada la misma,
\

quedando sin efecto cualquier otra Directiva anterior a la presente

13. ANEXOS Y FORMATOS

» ANEXOQO N° 01 Escala de Viaticos a la Ciudad de Lima, otras Ciudades local y Regional.
» FORMATO N° 1 Solicitud de Viaticos y Pasajes:

{ » FORMATO N° 2 Rendicién de Viaticos y Pasajes
» FORMATO N° 3 Declaracién Jurada de Gastos

( » FORMATO N° 4 Carta de Autorizacion de Descuento de Planilla
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NEXO 1

CALA DE VIATICOS A LA CUIDAD DE LIMA, OTRAS CUIDADES DEL PAIS

IMPORTE DE
CARGD VIATICOS POR DIA
hicalde 300.00
“Regidores y Gerente Municipal o quien haga sus veces. 250.00
Funcionarios (Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina) 220.00
Servidores nombrados y Contratados por CAS 200.00
Otras Modalidades 200.00
SCALA DE VIATICOS DENTRO DE LA REGION
Alcalde 250.00
Regidores y Gerente Municipal o quien haga sus veces. 200.00
?¥uncionarios (Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina) 170.00
/Servidores nombrados y Contratados por CAS 150.00
: Otras Modalidades 150.00
( ESCALA DE VIATICOS DENTRO DE LA PROVINCIA
C
( Alcalde 100.00
C Regidores y Gerente Municipal o quien haga sus veces. 80.00
( Funcionarios (Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina) 60.00
( Servidores nombrados y Contratados por CAS 60.00
( Otras Modalidades 60.00
(
(
(
~
( -
L
(
\
L =9
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FORMATO N° 01

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES N°

N° SIAF

DIA MES ANO

Sefior/a:

,Jefe/a de la Oficina General de Administracion
Sirase dar tramite administrativo al presente formato, autorizado por esta dependecia.

(Apellidos y Nombres del/la Comisionado/a)

Cargo: |
Funcionario ( JCAS () [OTROS ........coccoovveeen.,
N° DNI/CE N°TELEFONO| CONDICION
Domicilio:
Motivo : ]
Destino:

Documento de Refer.

Fecha y hora de salida

[Fecha y hora de retorno:

Forma de pago :

Abono en Cuenta Bancaria
Giro de Cheque

COSTO ESTIMADO

Meta:

2.-PASAJES

1.-VIATICOS

CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.2

(NACIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS (24 H 0 S/. x dia

0.00

Sl. -

FRACCION N° DE HORAS: 0 S/. x Hora 0.00

0.00
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.1 (NACIONAL)
PASAJE TERRESTRE Y/O FLUVIAL:

DE:

S/. -

DE:

PASAJE AEREO:
DE:

DE:

.-OTROS GASTOS

2321299 OTROS /INCLUYE PEAJE
23.1.3.1.1 COMBUSTIBLE Y CARBURANTES

TOTAL:

Autorizacion:
Jefe/a Inmediato/a o Director/a General o Jefe/a de
Oficina General y/o Responsable del Organo
solicitante de igual o mayor rango

Autorizacion:

Gerencia Municipal
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FORMATO N° 02
RENDICION DE CUENTA
DE VIATICOS Y PASAJES
Apellidos y Nombres :
|Cargo : DNI/CE:
Destino : De: A:
i COMPROBANTE DE PAGO S IMP:;RTE
FECHA |cLASE|SERiE| N° :
VIATICOS
1
2
3
4
5
6
7
DECLARACION JURADA (Total del Formato N° 03) =
| | | | SUBTOTAL 0.00
PASAJES
1
2
3
4
SUBTOTAL 0.00
OTROS GASTOS
1
2
SUBTOTAL 0.00
(2) TOTAL GASTOS s/. -
(1) TOTAL RECIBIDO s/.
(1-2) MAYOR O MENOR GASTO S/. -
RESUMEN
CLASIFICADOR GASTO Rgé;?;g; ’ é?s";%'rs“‘s" (1-2) SALDO S/
Viaticos - - = Para uso de OCCP y OTES
Pasajes - - - N° Plla Viatico
Otros - - - Ne SIAF
TOTAL S/ - - - N° CP
"En el marco de la politica antisoborno de la Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beraun, declaro que la informacién
consignada es veraz, en tal sentido, me someto a las acciones
de control posterior correspondientes”.
Firma del/de la comisionado/a
DNI/CE:

BT
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
Fecha:
C YO, , identificado (a) con DNICE N°
( .Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos en la Comisién de
C 7 2o AAA N Senicios efectuada en la ciudad de de fecha , por los
fﬁ’ )-rw \qonceptos e importes siguientes:
[=

7 K
Y
¢ Fecha Detalle Importe
¢
(
\ Total 0.00
(
( Son : Soles
(-_- Los gastos que no pueden ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago ,siempre y
( cuando no excedan los limites establecidos en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF-2013 que regula
( el otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el teritorio nacional.

"En el marco de la politica antisoborno de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
( Beraun, declaro que la informacién consignada es veraz, en tal sentido, me someto a las
( acciones de control posterior correspondientes”.
"
(
( Firmadel/de la comisionado/a
( DNI/CE:
\}
\
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FORMATO N° 04

AUTORIZACION DE DESCUENTO EN PLANILLA

., identificado con D.N.I N°...

En mi calidad de personal de la Mumcnpahdad Distrital de Mariano Damaso Beraun, autorizo a lo
misma, a efectuarme descuento en mi Planilla de Pagos, correspondiente al mes de..................... del
afio, hasta por el monto de.. sy INUBVOS  solas;

...}, siesque dentro de los ocho dlas de culminada la Comision Oficial

/"-.]’—\\/"'\./"\‘“‘\/"\-"\l;"\\,f‘\‘f-\zf’\_ﬂﬂlﬂ"-\.-'\f-\/—\'./!\‘—\f'\‘,—\lﬁa—s\‘.

Las Palmas,........d€..uccvecrceecrvervrenndel 2019,

(.
t
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(
( FORMATO N° 02
¢ RENDICION DE CUENTA
p DE VIATICOS Y PASAJES
=
(3 Apellidos y Nombres :
( Cargo : DNI/CE:
( Destino : De: Al
y COMPROBANTE DE PAGO
( N° RAZON SOCIAL 'MPSC;RTE
- FECHA |CLASE|SERIE| N° ]
( /o \|VIATICOS
(5N oy
0z| cengfon |dl 2
( B\munCiRaL &3
N\, > 4
( X5 P
5]
( 6
7
( DECLARACION JURADA (Total del Formato NF 03) -
l [ | [ SUBTOTAL 0.00
PASAJES
1
2
3
4
. SUBTOTAL 0.00
( OTROS GASTOS
1
2
SUBTOTAL 0.00
(2) TOTAL GASTOS sl. -
(1) TOTAL RECIBIDO S/
(1-2) MAYOR O MENOR GASTO SI. -
RESUMEN
(1) TOTAL (2) TOTAL
CLASIFICADOR GASTO RECIBIDO S/ GASTOS S/ .(1-2) SALDO S/
{\‘ Viaticos - - = Para uso de OCCP y OTES
( Pasajes - - - N° Plia Viétict:]
Otros - - - N° SIAF
‘_‘ TOTAL S/ x 3 T N° CP
( "En el marco de la politica antisoborno de la Municipalidad
; Distrital de Mariano Damaso Beraun, declaro que la informacién
A consignada es veraz, en tal sentido, me someto a las acciones
{ de control posterior correspondientes”.
{
[‘ » - - - - - e vy -
{ Firmadel/de lacomisionado/a
DNI/CE:
(
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA

Fecha:

YO, , identificado (a) con DNWCE N°

.Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos en la Comisién de

Senicios efectuada en la ciudad de de fecha , por los

conceptos e importes siguientes:

Fecha Detalle Importe

Total 0.00

Son : Soles

Los gastos que no pueden ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago ,siempre y
cuando no excedan los limites establecidos en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF-2013 que regula
el otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

"En el marco de la politica antisoborno de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraun, declaro que la informacién consignada es veraz, en tal sentido, me someto a las
acciones de control posterior correspondientes”.

Firma del/de la comisionado/a

DNI/CE:

( Web. www.munimdrianodamasoberaun.gob.pe
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FORMATO 4

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA

e Tl b s =T gL o L U Bl
identificado con D.NLLN® ..oooeiiieeeeereer e que a la fecha vengo desempefando el cargo de

haberes, el monto que corresponda por no liquidar los viaticos 35|gnados dentro de los ocho (8) dias
calendarios contados a partir de la fecha de retorno de la comisién de servicios encomendados Ud.

De otro lado, en el caso de haber exceso en el monto de los Viaticos otorgados, asi como la suspension de

Asi mismo, preciso que la presente ACTA DE COMPROMISO, tiene validez para todas las comisiones de
servicios

que realice durante el presente ejercicio fiscal.

Las Palmas,......... de.ssimnmasasdel 2022,

&

P N =

L &
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