MUNICIPALIDAD DISTRETAI. DELA ENCANADA
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N DIRECTIVA N° 0007-2023-MDLE-GDYF/UC

SERiNGy fEISPOSICIONES PARA LA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS
MU Pﬂr é/ POR COMISION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

\\__/,‘
. OBJETIVO
Normar el otorgamiento de vidticos y establecer el procedimiento en la tramitacion de la
asignacion de recursos que se otorgan por comision de servicios al interior y exterior del pais
v, de las autoridades, funcionarios y personal civil en la Municipalidad Distrital de la Encafiada
- 1 FINALIDAD
Garantizar un adecuado otorgamiento y rendicién de viaticos por comisién de servicios con la
respectiva documentacién sustentatoria del gasto, en el marco de las medidas de austeridad,
disciplina y calidad en el gasto ptblico.
ill. BASELEGAL
3.1 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.
3.2 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
3.3 Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias.
3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
3.5 Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de los servidores y
funcionarios publicos, se realicen en clase econémica.
3.6 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto que regula el régimen especial de la Contratacion
Administrativas de Servicios y sus modificatorias.
SOSTRIG 3.7 Decreto supremo N°007-2013-EF, Decreto supremo que regula el otorgamiento de
y< s 2SO\ viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.
Y o Al 3.8 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
B\ VOB A Publico. )
I\ i LF 3.9  Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
' \ ;:__“* 3.10 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
B il Remuneraciones del Sector Publico.
3.11  Decreto Ley N° 25632, Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucién de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes
*}‘5“"41 de Pago. _
o V°B° - é‘ 3.12  Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
I/ bebidas alcohdlicas con cargo a recursos pablicos.
\Q'Aﬁﬁm z} 3.13 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a
\% NZ‘; ! la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N.° 002-2007- EF/77.15 y sus
a2 modificatorias.
T 3.14 Resolucion Directoral N° 002-2011-EF/77.15, que aprueban la Directiva de Tesoreria

N° 001-2007-EF/77.15

3.15 Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG.

3.16  Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones. a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de
Pago Electronica (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

3.17 Resolucién de Superintendencia N°007- 99/SUNAT aprueba el reglamento de

Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.18 Resolucién de Contraloria General N° 230 -2006.CG, que aprueban las normas de
control interno. 2

3.19 Resolucién de Superintendencia N.° 128-2021/SUNAT, disposicion para la emision de
comprobantes de pago electrénicos.
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3.20 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
3.21 Reglamento Interno de los Servidores Civiles de fa Municipalidad Distrital de la Encafiada.

o 3.22 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos/as los/as servidores/as civiles que laboran en el Municipalidad Distrital
de Encafiada y asignados, independientemente del vinculo laboral o contractual; incluyendo
aquellos/as que brinden servicios o consultoria, que requieran para el cumplimiento del

contrato.
El procedimiento comprende, desde el requerimiento, [a adquisicién de pasajes, otorgamiento

de viaticos, rendicién de cuentas y control del gasto derivado de la comision de servicios
realizada, involucrando al personal responsable de su otorgamiento, aprobacion y control.

0
o
S

Z
/oo I2] V. RESPONSABILIDADES

5.1 Los funcionarios/as y trabajadores/as que participan en el proceso, son responsabies dei
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.
5.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, velard por el

cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.
5.3 La Unidad de Informatica, brindara los servicios de las aplicaciones que incorporan la

AGONICIG
o .

; '{R‘!_IA[O

00‘3;,"03?" f«;, digitalizacién para el tramite y firma digital; como también el soporte y asesoramiento para
g g ‘%r su uso, para las-demdas dependencias que conforman la Municipalidad Distrital de
3 e B Encafiada.

% ~—-—’" VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definiciones

6.1.1 MDLE

La Municipalidad Distrital de La Encarfiada, es el organismo con condicién de Pliego
Presupuestal.

6.1.2 Comisionado/a

Es el servidor/a publico, independientemente del vinculo laboral o contractual, que,
por la necesidad o naturaleza del servicio, debe realizar viaje en comision de servicio
en el territorio nacional e internacional, con la finalidad exclusiva de cumplir
actividades relacionadas con los objetivos y metas de los proyectos, programas o
actividades que ejecuta el MDLE, para lo cual se le otorga los recursos financieros
para cubrir el costo de su alimentacién, hospedaje, movilidad local y transporte.

6.1.3 Comisién de Servicio

Se entiende por comision de servicios al desplazamiento que realiza, las
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6.1.10

autoridades, funcionarios, directivos y servidores, debidamente autorizados para
desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos y metas
institucionales, fuera de su lugar habitual de trabajo.

Viaticos

Son los recursos financieros que recibe el comisionado/a para financiar los gastos
en que incurra durante una comision de servicio, exclusivamente, por concepto de
alimentacién, hospedaje y movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios
(movilidad local).

Pasajes

Son los boletos o tickets (aéreos, terrestres, fluvial y otros) que acreditan el pago del
transporte que permite al comisionado/a desplazarse; del lugar de origen al lugar
donde cumplira la comision de servicio.

Comprobante de pago

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

Rendicion de Cuentas

Es la sustentacion escrita,-documentada y foliada de los gastos incurridos en la
comisién de servicio. Asimismo, incluye una declaracién jurada de responsabilidad
exclusiva del comisionado. La rendicién de cuentas junto con el informe de comisién
de servicio, la misma que debera ser presentada a la Gerencia de Administracion y
Finanzas o la que haga sus veces.

Declaracién 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 [a SUNAT.

Informe de Comision de Servicios
Es el documento elaborado por el comisionado mediante el cual informa las

actividades realizadas y los resultados obtenidos en cumplimiento del objetivo del
vigje. Su presentacion es obligatoria en el plazo sefialado en la presente Directiva.

Reembolso de Viaticos

Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos que se hubieren efectuado
durante una comisidn de servicios cuando no se pudo entregar la asignacion
econdmica antes de la comisién 0 esta se hubiere extendido el tiempo inicialmente
previsto para su desarrollo. Su reconocimiento se aprueba mediante acto resolutivo.
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6.1.11 Servicio de Consultoria.
Son fos servicios desarrollados por una persona natural o juridica altamente
calificados con experiencia y conocimientos especificos en la materia de la
confratacion para los fines que la entidad requiera segun sus objetivos

institucionales.
Plazo de solicitud de los viajes en comision de servicios

Las solicitudes de viaticos y compra de pasajes, deberan efectuarse ante la Gerencia
de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, con un minimo de tres (03) dias

6.2

habiles de anticipacion a la fecha prevista del viaje.
En caso excepcional, que la comision de servicios no haya sido solicitada en el plazo

indicado, el drea usuaria responsable remitira un informe que sustente la solicitud

correspondiente.

.
6.3  Escalay calculo de los viaticos
El monto del vidtico es calculado y asignado de acuerdo a fo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF/71.01. Los viaticos que perciba el comisionado/a, estan

‘\‘.
“"xvmi;,f_,,ﬂ‘“
T | .
&7 i%?} o sujetos a la escala establecida por dia.
2l yoege B! )
%\ngfgﬁr Zf’ a) Escala de Viaticos en Comisidn de Servicios en el Ambito Nacional
Wi
o T —— - i i6
Nivel o Categoria Jerarquica Actual Asugnrzc(lsoln) por
ARITAL g ) o 0|
,;0/\2}'—3‘5{35 ) - Alcalde 380.00 {
iy S
\\q-\vﬂ"‘“{\ 'iab/ - Regidores(as), Funcionarios(as), Asesores(as) Organicos, Servidores y 320.00 |
2 5";/ e Locadores.
. X
b} Escala de Viaticos en Comision de Servicios en e! Ambito Regional
r - —
Asignacién por As1.gna¢:|on-Por
Nivel o Categoria Jerarquica Actual Dia Completo (S/ Allm(esnlt?clon
| )
|
‘ - Alcalde 240.00 120.00 |
. _ | —
Asesores/as 180.00 90.00
| ,

Funcionarios/as,

- Regidores/as,
‘ Organicos, Servidores y Locadores.

c) Escala de Viaticos fuera del territorio Nacional (Viajes al Exterior)

www.munilaencanada.gob.pe
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ST RIS
/§ VeR® - 5 Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Presupuesto para el Secto.r Publico del _aﬁo
[z b} fiscal correspondiente, la asignacién de viaticos diarios (alimentacion, hospedaje y
‘: _GéRENém of movilidad local) para viajes fuera del territorio nacional, se otorgara de acuerdo a la
7 MUNIEZRAL 54 siguiente escala, segun el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.
X <
Zona Geografica Viatico diario US$ .
~ Africa 480.00
T ' América Central 315.00
£y o Y AméricadelNorte | 440.00
' T e . América del Sur 370.00
Asia ~ 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe | 430.00
| Europa | 540.00
| Oceania ' 385.00 |
P oy Quedan prohibidos los viajes al exterior de funcionarios/as, servidores/as publicos y
§/ k3 \‘7“}\_ representantes del gobierno regional, con cargo a los recursos publicos, excepto los
5 \oHo . 1T§1 que se efectien en el marco de la negociaciéon de acuerdos comerciales o tratados
5\ assscen S/ comerciales y ambientales, negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de
NNJURiDIcA = promocién de importancia para el Gobierno Regional, las cuales seran autorizadas por
T el Titular del Pliego, mediante Resolucién Ejecutiva Regional.
]
-'/1;31'-475 Los viajes al exterior, que se realicen con motivos distintos a los sefialados en el parrafo
;?‘?/\l”'-éak&“’«ﬁ anterior seran auterizados mediante Acuerdo de Consejo Municipal.
A 2
|20 W@g& Las resoluciones y acuerdos de autorizacion de viaje al exterior deberan publicarse en
%, A ;*‘;'\'Slws, .s_;' el Diario Oficial El Peruano y/o en diario de mayor circulacién local, con anterioridad al
%—/"‘, : viaje, tal como lo establece la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al
x 7 exterior de servidores/as y funcionarios/as publicos.

6.4  No se admitira el tramite de vidticos para comision de servicios a los comisionados/as
que tengan anticipos pendientes de rendicion de cuentas, salvo que estén dentro de
los plazos establecidos para dicha rendicion.

6.5 Excepcionalmente, los prestadores/as de servicios de consultoria pueden recibir
asignacién de viaticos para comisidn de servicios, siempre y cuando se encuentre
estipulado en los términos de referencia y contrato, y que este, se encuentre vigente.

6.6 Se considera como movilidad local, para el desplazamiento hacia y desde el lugar del
embarque, asi como el desplazamiento y el lugar donde se realiza la comision de
servicios. Para el detalle especifico de estos gastos, ellla comisionado/a utiliza el
Formato N.° 4 "Declaracién Jurada”. En caso el comisionado o fa comisionada haga
uso de vehiculo oficial, no se admitiran gastos de movilidad local.

6.7  Los gastos por concepto de alimentacién son sustentados con comprobantes de pago
reconocidos y emitidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT, los
cuales deberan detallar: - D

- Razdn Social de la entidad.
- Detalle de la cantidad.
- Descripcion y/o detalle en relaciéon con el servicio prestado.

Jr. Lima N- 153 La Encafiada www.munilaencanada.gob.pe
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- Unidad de medida.

- Precio Unitario y Total.
Elfla comisionado/a firma y agrega el nimero de su Documento Nacional de

Identidad en el reverso de cada comprobante de pago rendido.

El transporte aéreo sera de uso exclusivo del Alcalde, para los demas funcionarios,
Servidores y Locadores sera por via terrestre. Salvo excepcion, en caso de urgencia
debidamente comprobada v justificada, debiendo contar con autorizacién expresa del
Alcalde Los pasajes se daran segun el valor del mercado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

7.1 Solicitud de viaticos por comisién de servicios.

Esta gestién se realiza segun el procedimiento siguiente:

7.1.1 El drea usuaria, solicita a la Gerencia, Presupuesto y Racionalizacién o la que haga

sus veces, la Certificacién de Crédito Presupuestario, precisando las metas
presupuestarias, quien procedera a certificar y posterior registro del compromiso
anual, como maximo hasta los primeros 15 dias habiles del mes de enero de cada

afio.

7.1.2 El pedido de vidticos lo realizara el comisionado/a en el Sistema Integrado de Gestién

Administrativa (SIGA). Para lo cual debera verificar si no tiene rendiciones pendientes
que excedan los 10 dias establecidos. En el caso que exista, no podra continuar con
el registro; por lo tanto, debera proceder a realizar su rendicion de anticipo otorgado.

7.1.3 El comisionado genera en el SIGA su solicitud de viaticos con una anticipacion no

menor de tres (03) dias habiles de la fecha de inicio de la comisién de servicio, ante
la Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces, para la
autorizacién de la comisidn de servicios y la asignacién de los viaticos respectivos,

adjuntando al expediente:

a) Memorando y/o Oficio de autorizacién de comisién de servicios en
formato digital, detallando el objeto de la comision. (Formato N° 01)

b) Solicitud de viaticos del SIGA, en formato fisico y/o digital segin sea
caso que se requieran las oficinas involucradas.

c) Documentos que justifiquen la comision de servicio (tales como: oficios,
cartas, memoriales u otros) en formato fisico y/o digital, de
corresponder.

d) Para comisiones de servicios que hagan uso de movilidad oficial, se
adjuntara el memorando del conductor asignado.

e) Copia fisica y/o digital de la certificacion presupuestal.

f) Autorizaciéon de descuento de remuneraciones, en formato fisico y/o
digital. (Formato N° 5)

g) Acuerdo de Consejo Municipal de autorizacién de viaje al exterior, en
formato fisico y/o digital.

h) Resolucién Ejecutiva Municipal autorizando superar los 15 dias de
viadticos en el mes.

Los documentos descritos deberan contar con las firmas y vistos, segun
corresponda para cada uno de ellos.

Jr. Lima N- 153 La Encafhada www.munilaencanada.gob. pe
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7.2 Autorizacion de viaticos por comision de servicios.

Para efectos de la autorizacion de las comisiones de servicios, estas seran autorizadas
por:

7.2.1 El Alcalde, cuando se trate del, Gerente Municipal, Procurador Publico y/o Procurador

Publico Adjunto y asesores de alcaldia.

7.2.2 El Pleno del Concejo Municipal, cuando se trate de Regidores, quienes percibiran

viaticos exclusivamente para el cumplimiento de comisiones oficiales fuera del ambito
regional y siempre que estén enmarcadas dentro de las atribuciones consignadas —
Ley Organica de Municipalidades.

7.2.3 El Gerente Municipal, cuando se trate de funcionarios, jefes de unidades y servidores

bajo su dependencia.

7.2.4 La autorizacién de la comision de servicios y asignacién de viticos lo otorga la

Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, con el Visto Bueno
correspondiente.

7.3 Asignacién de viaticos

7.3.1 Luego de efectuada la autorizacion por la Gerencia de Administracién Finanzas o la

que haga sus veces, deriva el expediente a la Unidad de Contabilidad o la que haga
sus veces, para la verificacién y el registro del compromiso y devengado en el médulo
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa {SIGA), y en el Médulo Administrativo
del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

e
—)E}‘__LS.Z La Unidad de Contabilidad o la que haga sus veces, generara la planilla de viaticos
b

en formato fisico y/o digital de corresponder, suscrita por los responsables de la
Unidad de Contabilidad o la que haga sus veces. Luego se anexara al expediente y
se derivara a la Unidad de Tesorerfa.

7.3.3 La Unidad de Tesoreria, realizara el registro de la fase de giro y abono en la cuenta

bancaria del comisionado/a u Orden de Pago Electrénica (OPE), y emitira en formato
de comprobante de pagdo y la constancia de abono, a los cuales se les registrara los
vistos correspondientes.

7.4 Gastos en comision de servicios -

7.4.1 Los vidticos deberan ser ejecutados de manera exclusiva por el comisionado, bajo

responsabilidad. En este sentido, no seran reconocidos los gastos por concepto de
pasajes y viaticos a favor de terceras personas.

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

duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En
caso que la comision implique el retorno en el mismo dfa, la asignacion sera
Unicamente por alimentacion.

7.4.3 Para el caso de comision de servicios a que se refiere en el ‘numeral anterior, se

considerara la escala de alimentacion.

7.4.4 Se requiere autorizacion escrita del superior jerarquico si la comisién no excede 10

dias calendario. De exceder dicho plazo, la comisién de servicios deberd ser

Jr. Lima N- 153 La Encafada www.munilaencanada.gob.pe
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7.4.6

747

autorizada y sustentada por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga
sus veces, teniendo un plazo maximo de hasta 30 dias calendario. Salvo el caso de
capacitacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley de! Servicio Civil.

Para efecto de la comision de servicios fuera del ambito nacional, la autorizacién es
de acuerdo con las normas que regulan los viajes de los servidores al exterior.

En caso de postergacidn o modificacion de la fecha de salida de la Comision de
Servicios, pero con el mismo nimero de dias de aprobacion, se debera comunicar
oportunamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces
y a la Unidad de Recursos Humanos. El mismo procedimiento se debera realizar en
caso de anulacion de la comision de servicios.

De ser necesario ampliar los dias de la comision de servicio, se seguira el
procedimiento como si fuera una nueva asignacién de viaticos.

La Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces, a través de la
Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces, dispondra el uso de vehiculos
oficiales, para el cumplimiento de la comisidn de servicios, segtn su naturaleza, en
base al requerimiento y sustento que efectlien las dreas usuarias, por lo menos con
cinco (5) dias de anticipacidn.

7.5 De la rendicién de cuentas

7.5.1

7.5.2

753

754

7.5.5

Los vidticos otorgados constituyen un anticipo con cargo a rendir cuenta
documentada en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario contados desde la
culminacion de {a comisién de servicio.

Una _vez concluido la comisién de servicio, el comisionado debera _efectuar la
rendicion de planilla de viaticos a través del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa - SIGA.,

Los formatos y documentos que deberan ser presentados como rendicién del
anticipo otorgado son:

a) Rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje, impreso del SIGA (Anexo N°
03).

b) Declaracién Jurada del SIGA de corresponder (Formato N° 04). -

¢) Informe de la comisién de servicios (Formato N° 06), el mismo qué debera incluir
en forma detallada: objetivo, actividades y logros obtenidos, visado por quien
autorizg la comision.

d) Los documentos sustentatorios, comprobantes de pago del proveedor y
debidamente suscritos por el comisionado.

e) Los comprobantes de pago que no se ajusten a las caracteristicas dispuestas
en el numeral 6.7 de la presente directiva no se admitiran como gasto
sustentatorio y conllevara a la devolucion del monto, a través de la Unidad de
Tesoreria o la que haga sus veces.

f) Recibo de devolucién de viaticos, en formato fisico. En caso exista devolucion
de fondos, debe hacer el abono en la Unidad de Tesoreria.

La rendicién de cuenta del anticipo otorgado y su presentamén son de exclusiva
responsabilidad del comisionado/a. s

La Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus véces de evidenciar el

Jr. Lima N- 153 La Encafada

S

www.munilaencanada.gob.pe



DISTR/
(> 8 7:4( .

© TN
(& @ )\
3 I $ td!
- ; ]
/

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
“é’emﬁmzzéa Eucaadine”
LA BENCANADA - CAJAMARCA - CAJAMARCA

V2]

She e

.

7.5.8

7.5.9

incumplimiento en la presentacién de Ia rendicién de cuentas en el plazo indicado
en el numeral 7.5.1, efectuara las acciones administrativas pertinentes. De persistir
con el incumplimiento de presentar la rendicion de cuenta del anticipo otorgado
dispondra el descuento en la Planilla Unica de Pagos del comisionado/a.

Los viaticos no se oto'rgara'n al personal que tengan pendientes la presentacion de
rendiciones de cuentas de viaticos por comisiones de servicios realizadas.

La presentacién de la rendicion de cuentas del anticipo otorgado y gastos de viaje,
debera estar debidamente sustentada con los comprobantes de pago por conceptos
de: alimentacién, hospedaje y servicio de movilidad, 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
Declaraciéon Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria - SUNAT, de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

La rendicién de cuentas por comisién de servicios, debera estar sustentada con
comprobantes de pagos originales y de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Regiamento de Comprobantes de Pago y
sus modificatorias, segun lo siguiente:

a) Boletas de venta electronicas o fisicas en este caso se sustenta con la copia
USUARIO, la misma que debera ser emitido en papel autocopiativo
debidamente suscrita su cancelacion.

b) Factura electrénica o de imprenta (usuario, copia SUNAT y factura negociable)

c) Ticket de maquina registradora (original, copia SUNAT)..Los tickets de cinta
térmica deben ser.fotocopiadas y visadas por los comisionados.

‘d) “Boletos de Viaje.

e) Otros.

Los datos a consignar en los comprobantes de pago emitidos deberan contener
la siguiente informacion:

- Razén Social de la entidad.

- Numero de RUC. .

- Direccion.

- Fecha de emision.

Los comprobantes de pago deberan ser fehacientes, cumplir con el principio de
causalidad y de veracidad, estar emitidos de manera legible, sin indicios de
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borrones o adiciones escritas 0 enmendaduras o correcciones; ello los invalida
para sustentar los viaticos, procediendo a efectuar la devolucion correspondiente.

Los gastos por pasaje terrestre seran rendidos con facturas, boletas de venta o
boletos de viaje, de acuerdo a la ruta o tramo recorrido, tanto de ida como de retorno
y en las fechas de inicio y término de la comisién de servicios, segin corresponda
de acuerdo a la distancia; asimismo, se tendré como referencia el detalle de las
rutas sefialadas en la planilla de viaticos.

La omision de dates, rendicion de cuentas inexacta, adulteracion de la
documentacién sustentatoria del gasto, dara lugar a la aplicacién de medidas o
acciones administrativas y legales pertinentes a los responsables.

Las rendiciones de gastos por anticipo por comisién de s'_ervicios no deberan
excederse del monto del vidtico y pasajes autorizados, de acuerdo al detalle de los
Clasificadores de Gastos Indicado en Ia planilla (fransporte y viaticos).

Los pasajes y vidticos deberan guardar concordancia con el itinerario, términos y
condiciones debidamente autorizados. En el supuesto que el comisionado varie de
manera directa o indirecta el itinerario u otra circunstancia que implique la
modificacién del precio del pasaje o genere costos adicionales (sanciones, moras,
penalidad, entre ofros que afecten a la Entidad), sin que medien causas fortuitas y/o
fuerza mayor debidamente justificadas, no podran ser comprendidas dentro de la
rendicion de cuentas, siendo dicho gasto asumido directamente por el comisionado.

No seran reconocidos {os gastos por concepto de movilidad local al lugar de destino,
cuando la comisién de servicios se realice utilizando vehiculos de la Entidad.

Todos los documentos que sustentan gastos, deberan estar debidamente foliados y

al reverso de cada comprobante de pago debera indicar nombre completo, nimero

de DNI y firma del comisionado, dichos comprobantes de pago deberan ser
presentados adosados con goma en papel tamafio A4 (reciclado), hasta tres
comprobantes por hoja, para facilitar su manejo, escaneo y archivo.

Los comprobantes de pago deberan tener la fecha de emisién concordante con las
fechas de la comisién de servicio.

En caso de existir menor gasto, se efectuara la devolucidn del dinero en la Unidad
de Tesoreria o la que haga sus veces y se acompafara a la rendicién de cuenta, el
original del recibo que sustente la devolucion.

Las Unidades de Contabilidad y Tesoreria, recepcionaran y verificaran los
documentos que se encuentren en el expediente de rendicion de cuenta.

7.6 Seguimiento de la rendicién de cuentas

7.6.1 La rendicion de cuentas por otorgamiento de vidticos y su presentacién oportuna es
de responsabilidad del-comisionado/a. La falta de presentacién o subsanacion
oportuna de observaciones, hasta en dos comisiones de servicios consecutivas, dara
lugar a la no autorizacioh para la asignacion de viaticos.

7.6.2 La Unidad de Contabilidad o la que haga sus veces, notifica a la Gerencia de
Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, la relacién de

comisionados/as pendientes de presentar la rendicién de cuentas o
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subsanacién de observaciones, seglin sea el caso.

7.7 Aplicacién de sanciones

- S N, En caso que se encuentren evidencias de adulteracion o falsificacién de documentos o
& V B »; i cualguier otra accién que atente contra el principio de licitud, la Gerencia de Administracién
1E z y Finanzas o la que haga sus veces, seré la encargada de reportar a los érganos
\“' Gth—“— A b' competentes para su verificacién y adopcion de las acciones o sanciones

correspondientes.

7.8 Responsabilidades

7.8.1 Los comisionados/as son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

7.8.2 Los comisionados/as son responsables de presentar las rendiciones de cuentas con
la documentacién que sustenta el gasto incurrido dentro del plazo establecido en la

presente directiva.

7.8.3 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles o penales a que hubiere lugar,
de acuerdo a lo previsto a la normatividad vigente.

7.8.4 En el caso de comisionados que no tengan un vinculo laboral, el incumplimiento de la
presente Directiva acarreard las consecuencias previstas en sus respectivos

contratos.

7.8.5 Los funcionarios que autorizan las comisiones de servicio son solidariamente
responsables del cumplimiento del objetivo y metas de la comision.

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los viajes fuera del pais en comision de servicios, deberan ser autorizados por acuerdo
del Consejo Municipal, de conformidad con las normas legales vigentes.

8.2 Los funcionarios que autoricen el otorgamiento de vidticos a aquellos servidores publicos
que no siendo trabajadores directos, viajan en comision de servicios representando de
la Municipalidad Distrital de la Encafiada, para cumplir encargos especiales u objetivos
institucionales, asumiran econémicamente la devolucién del respectivo vidtico, si en el
transcurso del plazo no mayor de diez (10) dias habiles contados desde la culminaciéon
de la comision de servicios, no cumplen con efectuar la rendicién de cuentas de viaticos

y gastos de vigje.

8.3 La inobservancia e incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva, ocasionara la aplicacion de las sanciones correspondientes.

8.4 Para el caso de comisiones de servicios que utilicen movilidad oficial, y de ser necesaria
la asignacién de combustible sera dispuesta por la Unidad de Abastecimientos o la que
haga sus veces, en coordinacion con el darea usuaria con el Visto Bueno de la Gerencia
de Administracion y Finanzas-o la-que-haga sus veces. En caso se asigne recursos para
la compra de combustible el comprobante de gasto debera ser suscrito por el conductor

y el responsable de la comision.
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8.5

8.6

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6

El reembolso de viaticos y pasajes terrestres procede Unicamente ante situaciones

excepcionales, debidamente justificadas, que hubieran motivado la falta de entrega del
viatico correspondiente antes del inicio de la comisién de servicios y esta a cargo de la
Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces. Para lo cual se harg
uso del Formato N° 02.
En la medida de las posibilidades y en observancia al principio de racionalidad y
austeridad de los recursos publicos, la asignacion de vehiculos para las comisiones de
servicios, a desarrollarse en las capitales de provincia queda supeditada a hacer uso del
transporte pdblico.

FORMATOS
Formato N° 01: Memorando de autorizacién de comisién de servicios.
Formato N° 02: Presupuesto de comision de servicios.
Formato N° 03: Rendicion de cuentas por comisién de servicios.
Formato N° 04: Declaracién Jurada.
Formato N° 05: Autorizacién de descuento de haberes.
Formato N° 06: Informe de comisién de servicios.
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RMATO N° 01
MEMORANDO DE AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS

A
De
3.
IR Asunto
"'}‘,"l i)
g a
Fecha :
Me dirijoa usted para hacerle llegar mi coordial saludo, a la vez se autoriza la Comisién de
Servicios a la ciudad de teniendo en cuenta el siguiente itinerario:
L META PRESUPUESTARIA ] ]
[ ’ ITINERARIO
CIUDAD ORIGEN | FECHA DE SALIDA. | HORA CIUDAD DE DESTINO FECHA DE RETORNOD HORA(*)
PROVINCIA
DISTRITO
CENTRO POBLADO - =
|comisionano Fioaies
[APELLIDOS Y NOMBRES: | [
[DNINY; ] ]
{MODALIDAD DE CONTRATO .
[mMoTvo DEVIAJE:
Atentamente,

FIRMA DEL JEFE IMEDIATOQUEAUTORIZA
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EORMATO N°02
PRESUPUESTO DE COMISION DE SERVICIOS

REF D avesesssnansssesananacanesns
[of £
N°SIAF & woscemonconisesnnnns v

META i

FTEFTO/

Nombresy Apellidos

Dependencia

L3t i |

Cargo

Nivel

Destino de la Comision

Documento de Autorizacion

Fechade Comision I I Al [ |

Motivo de fa Comision

[ x Jremeswe [ Jaro

Medio de Transporte
'Mov. Particular I:lMov. Oficial

PRESUPUESTO | N'deDias | MontoxDia |TOTAL
a) VIATICOS

CANTIDAD DE DIAS DE COMISION [ [ [
b] PASAJES .

TRANSPORTE TERRESTRE (IDA Y REGRESO) . [
TOTAL PRESUPUESTO _

SOLICITANTE GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMPROMISO DEL SOLICITANTE: Medianta el presente autorizo ala Gerencia de Administracién y Finanzas para que procedaafectuar
de mishabres a travez de la Planilla Unica de Pagos u Honorarios Profesionales, la retencion de la cantidad recicbida, en caso de no
‘rendir cuentasdentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacidn de servicios.

Lugar yFecha

SOLICITANTE
DNIN® —

Jr. Lima N- 153 La Encafiada w'Ww.munilaéncanada.gob.pe
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UNIDAD EJECUTORA
N° DE IDENTIFICACION ;
1. Apellidos y Nombres

2. PlanillaN®:

3. N° Solicitud de Viaticos:

EORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

4. Dastino y Motivo de la Comisidn

5. Fachade Salidad: 6. Fechade Retorno: 7. N° de Dias:
DETALLE DEL GASTO
FECHA DOCUMENTO N° RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE §/.

GASTOS DE TRANSPORTE SUSTENTADO (1} |

GASTOS SUSTENTADOS (2) »_

E———

I GASTOS SIN SUSTENTACION DOCUMENTARIA - FORMATON® 04 (3)

TOTAL GASTADO {1+2+3) ]

MONTO ASIGNADO POR COMISION

MONTO ASIGNADO PARA TRANSPORTE I

DEVOLUCION DE ASIGANACION POR COMISION I

DEVOLUCION DE ASIGNACION POR TRANSPORTE

Lugary fecha
Comisionado

Jr. Lima N- 153 La Encafada
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T FORMATO N* 04

/. : ’ ¥
[7
\J GERCNCH g DECLARACION JURADA
MURNICIPA .E
UNIDAD EJECUTORA
N° DEIDENTIFICACION :
con DNIN®

El Suscrito,

con domicilioen;
declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales fueron imposible de obtener comprobantes de pago que susteneten

los gasos, segiin el siguiente detalle:
IMPORTES/.

DESCRIPCION DEGASTO

FECHA CONCEPTO

1

TOTAL GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

EL Formato N° 04 "Declaracion Jurada de Gastos", esun documento sustentatorio de gasto y su uso excepcional, tal como lo establece

el Articulo 71° dela Directivade Tesoreria N’ 001-2007-ef/77.15, aprobado con Resolucién Directoral N 002-2007-EF/77.15

yque alaletradice: "La Declaracidn Jurada es un documento sustentatorio de gasto unicamente cuando se trate de casos, lugares o
conceptos porlos que que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidosyemitidosde conformidad con lo establecido por

laSUNAT"

Lugaryfecha

Comisionado

ot
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FORMATO N° 05

5 Ml \J:\
v
Iz 7\ AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES
> ocenench 3
\Z, MUNMP.A\L &
v 7
Por el presente, Yo
con DNIN® de
Declarotener pleno conocimiento de (a Directiva N° 05-2023-GR.CAJ-DRA/DC, "DISPOSICIONES PARA LA AUTORIZACION,
’ 1 OTORGAMIENTO Y RENDICION DEVIATICOS Y OTROS GASTOS POR COMISON DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF LA
AT ENCARADA
O
£ Ental sentido, mediante el presente AUTORIZO, a fa Unidad de Personal para que Proceda a efectuar laretencion de mis
haberes, através de la planilla tnica de pagos, incentivo laboral y/o beneficios sociales; descontando la cantidad recibida,

solo en el caso de no rendir cuentas dentro de los diez (10) dias habilies contados desde la culminacion de lacomision de

S

servicios, segun Articulo 3° def DSN° 007-2013 -EF

Comisionado

Lugaryfecha

~ www.munilaencanada.gob.pe
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oSt _ FORMATO N° 06
VO v;r‘\ a
¥ VBT INFORMEN®  -2023/MDLE/...........
prd e
= MUNICIPAYL &
e kﬁ/
.
A
_ ASUNTO
REFERENCIA :
; FECHA i
i v
e
R I. LUGAR DE COMISION
& O\STTW(O&\ Il FECHAS DE COMISION
[/ o

5

1 ]

S\ oRe, I3 Ill. ANTECEDENTES
vORIDK
) L V. JUSTIFICACIGN
L *

V.ACTIVIDADES REALIZADAS
4 ov @(v\ VI ANALISIS
" .

5; V11, CONCLUCIONES

e
—EETENGADE
“EFENCIAD
A",ﬁ.msmAC\ON
Ny R

O 65‘/
D <35 Vill. RECOMENDACIONES

Es cuantoinformo a Ud. Para los fines pertinentes

Atentamente,

COMISIONADO

D
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GERENCIA MUNICIPAL

/3 2
[T o )
Z; GEREN{ 1A f RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 128-2023/GM
> MUNFTFAL & i
"L‘ 3 ---\‘6' Encafiada, 25 de agosto de 2023.

7., EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA.

VISTOS; La Carta 100-2023/MDLE/GAyYF/G, de fecha 03 de agosto del presente afio, de la

5 Gerencia de Administracion y Finanzas, hace de conocimiento que, se ha elaborado la Directiva N°
5 006-2023-MDLE-GDYF/UC - “Normas y Procedimientos para la Autorizacién, Uso y Rendicién
de Fondos Bajo la Modalidad de Encargo Interno en La Municipalidad Distrital de La
Encafiada”; el Informe N° 004-2023-MDLE-GPPR/UR, de fecha 15 de-agosto de 2023, de la
Unidad de Racionalizacién, quien informa que, no encuentra observacién alguna, y guarda
concordancia con los instrumentos de gestion de La Municipalidad; Informe N° 069-2023-
_ MDLE/GPPYR/G, de fecha 17 de agosto de 2023, de la Gerencia de Planificacién Presupuesto y
6?“\ Racionalizacion, quien da conformidad a la directiva en mencidn; y el Informe Legal N° 069-
2023/MDLE-GAJ/ECHC de .fecha 17 de agosto del presente afio, de la Gerencia de Asesoria
/ Juridica, emite opinién favorable para que se emita la directiva antes acotada, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo IT del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, sefiala
que: los gobiernos locales gozan de autonomfa politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia. La autonomia que la Constitucidén Politica del Perii establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
adrnlmstracmn con sujeczén al ordenamlento juridico;-

.-_f..,u... _,._;,';,._... S —

Que, mediante numeral 4 y 8 del articulo 32 del Manual de Perﬁl de Puestos de- la Municipalidad
Distrital de la Encafiada, aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N 183-2019-MDLE/A, se
establece que es funcxon de la Unidad de Racionalizacién, “Elaborar y actualizar las directivas y
reglamentos, pque condyuven a hacer mas eficiente la gestion mur;w* erdinacién con los
6rganes y unidad éamcas y “Disefiar politicas ¥ chrectlvas mstrm’ i u‘@;séan neeesarias y
relatlvas a asuntos e organizacion y procesos”; '

Que, mediané¥&frta N° 100-2023 MDLE/ GA y F/G, la Gerenera 4de“%&mm‘§stra¢%6n y Finanzas

presenta el Proyect@ de la Directiva N°© 006-2023-MDLE-GDYFAUC - “Norggas y Procedimientos
para la Autorizacién, Uso y Rendicion de Fondos Bajo la Modalidad de Encargo Interno en la
Municipalidad Distrital de La Encafiada”; recomendando prosiga con el trémite para su
aprobacion.

Que, por informe N° 004-2023-MDLE-GPPR/UR, de fecha 15 de agosto,-la ‘Unidad de
Racionalizacién;-informa que, respecto de la directiva elaborada por Administracién; no encuentra
observacion alguna, y guarda concordancia con los instrumentos de gestion de La Municipalidad;

~ Que, mediante Informe N° 069-2023-MDLE/GPPYR/G, de fecha 17 de agosto del presente afio, la
Gerencia de Planificacién Presupuesto y Racionalizacién, da la conforrmdad de la directiva en

mencxon, para su aprobamon
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GERENCIA MUNICIPAL

/\
N

MU,z y
X L\ A Que, el Informe Legal N° 65-2023-MDLE-GAJ/ECHC, la Gerencia de Asesoria Juridica, revisa y
2 remite a la Gerencia Municipal, opinién favorable para que se emita la Directiva que establece las
Normas y Procedimientos para la Autorizacion, Uso y Rendicion de Fondos Bajo la Modalidad de
Encargo Interno en la Municipalidad Distrital de 1a Encafiada”;

’ \:‘} é‘uﬁi} \En ese sentido, no existiendo ninguna observacién a las directivas propuestas por la Gerencia de
K z+Administracién y Finanzas, y estando al ultimo pardgrafo del articulo 39 de la Ley N° 27972, Ley
__‘f- Orgénica de Municipalidades sobre NORMAS MUNICIPALES, se establece que “ Las gerencias
" resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”; y en
“ concordancia con la Resolucién de Alcaldia N 183-2019-MDLE/A, que aprueba el Manual de Perfil
de Puestos de la Municipalidad Distrital de la Encafiada, que en el numeral 14'de su articulo 8, sobre
las funciones de la Gerencia Municipal, establece: "Emitir Resoluciones y. directivas de Gerencia
Mummpal resolviendo los asuntos relacionados con la gestién municipal, servicios publicos locales,
inversiones municipales, asf como aquellos que le fuesen.delegados por el Alcalde de acuerdo a Ley";
m:‘(; _y siendo que este pedido de aprobacion de directiva, corresponde a las funciones de la Gerencia

“ ARTICULO PRIMERQO. - APROBAR; N° 007-2023-MDLE-GDYF/UC - “Disposiciones para
la Autorizacién, Otorgamiento y Rendiciéon de Vidticos por Comisién de Servicios de la
Municipalidad Distrital de La Encaiiada”; la misma que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion. -

ARTICULO SEGUVDO.WliEROGAR ‘todas las normas que se opongan a: las Directivas
aprobadas, s et

de Administracion y Flnanzas Gere u“a de P!amﬁcauon Pruupu:.bto y Rauonallzacmn Gerencia
de Desarrollo Humano y Servicios Sociales; Gerencia de Secretaria General; Gerenc1a de
lnfraestruuura Ut;b Gﬁreucxa deDesarrollo.Econémico y: Local; yela Gerencia de Medio

el sficomo, a cada una de sus Unidades del caﬁa

Reso[ucmn en el Portal dé la Instttucnén

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

."]

— : i
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DIRECTIVA N° 0006-2023-MDLE/GAYF

ST NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, USO Y
SR I RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO
S ks EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
I. > =RENS S f‘.‘l
2, MONCPRL Sy OB JETO

. Establecer normas y procedimientos que regulen la solicitud, autorizacion, uso y
rendicion de cuentas de fondos en la modalidad de Encargo Internos, entregados
al servidor civil de la Munigipalidad Distrital de La Encafada, a fin de orientar y
facilitar la correcta administracién del fondo, de manera eficiente y oportuna.

BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Slstema Nacional de
Tesoreria.

2.2 Ley de Presupuesto del afio fiscal vigente.

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

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

2.5 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

2.7 Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del’ Estado

2.8 Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2.9 Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N® 30225, Ley de
Contrataciones del Estado

2.10 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.11 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

2.12 Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

2.13 Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77.15, Dictan Disposiciones en
materia de procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes
y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones de
Encargos. ' ' '

2.14 Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03 Disponen gue las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electrénica” (OPE), a través del Banco de la Nacién, y
emiten otras disposiciones—

2.15 Resolucion de Secretaria General N° 039-2020-EF/13, que aprueba el
Manual de Procedimientos del Macroproceso S05 Gestion de Recursos
Institucionales a cargo de la Oficina General de Administracion, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina General de Inversiones

y Proyectos.
Las normas mencionadas incluyen sus normas . modificatorias,
Jr. Lima N* 153 La Encafiada - = www.munilaencanada.gob.pe
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complementarias y conexas.

\S‘ RIFA(O
?_g GERENCIA g Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de cumplimiento
\Z MUNICIPAL & obligatorio para los servidores civies de la Municipalidad Distrital de La
F D Encaiada, sin distincion de su régimen laboral o de contratacion al que estén
S sujetos.
DISPOSICIONES GENERALES

DEL ENCARGO

Consiste en la entrega de dinero mediante una Orden de Pago Electrénica

- OPE - que es entregada en forma excepcional al'personal de la
Municipalidad Distrital de La Encafiada, expresamente designado para la
ejecuciéon del gasto que haya necesidad de realizar,  atendiendo a la
naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales, a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y
trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de
determinados bienes y servicios. En este Ultimo caso, previo informe de la
Unidad de Abastecimientos.

MONTO DEL ENCARGO Y FECHA MAXIMA DE OTORGAMIENTO -

4.2.1 El monto méximo a ser otorgado en cada Encargo no debe exceder
de media (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) y solo pueden ser
otorgados hasta el 30 de noviembre de cada ejercicio presupuestal.

422 Por cada especifica de gasto, las adquisiciones de bienes y/o
servicios no podran exceder de S/ 2,475,00 (Dos mil cuatrocientos
setenta y cinco y 00/100 soles).

4.2.3 Excepcionalmente, la Gerencia de Administracién y Finanzas podra
ampliar el monto y/o plazo del Encargo en atencion al requerimiento
presentado por el Organo solicitante.

4.2.4 Dicho requerimiento -procede cuando el Organo solicitante del
Encargo, adjunte la documentacién que sustente la solicitud de
ampliacién, antes de haberse vencido el perlodo de ejecucion
sefialado en la Resolucién Directoral que autorizé el Encargo.

4.3 DESTINO DEL ENCARGO
4.3.1 Elencargo esta destinado especificamente para:

a. El desarrollo de eventos o falleres, cuyo detalle de gastos no

puedan ser programados, ni con la debida anticipacion. o se

desconozca con precision

b. Contingencias derivadas de situaciones ‘de emergencia
declaradas porltey.—— — — -

c. El pago de servicios basicos y alquileres de locales que por
razones .de ubicacién geogréfica ponen en riesgo su
cumplimiento dentro de los _plazos establecndos por ‘los
respectlvos proveedores. S v

Jr. Lima N- 153 La Encafiada www.munilaencanada.gob.pe
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d. La adquisicion de bienes y contratacion de servicios ante
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo
informe de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

STRITY, ) . . .. .

.‘; o . “o‘of/. 432 No esta permitida la utilizacion del fondo del Encargo, para
5 V°B EA regularizar compromisos o deudas pendientes, bajo responsabilidad
.' z | | . - ra °
S ceracia gi del servidor al que se le asigné el fondo.

\Z, MUNICIPAL .A/! - ., , . .. g .
- & 4.3.3 La utilizacién de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos

7 de los que tiene establecido el fondo de caja chica y los viaticos, no
exime del cumplimiento de los procedimientos de adquisicién
aplicables de acuerdo a Ley.

4.4 SOLICITUD DEL ENCARGO

Los/las Gerentes/as son los encargados de solicitar el otorgamiento de
Encargos, a través del Formato N° 1 “Solicitud del Encargo”.

4.5 REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ENCARGOS -

4.5.1 Requerimiento del érgano o unidad organica sollmtante adjuntando
el Formato N° 1 “Solicitud del Encargo”.

4.5.2 Certificacion de Crédito Presupuestal

453 Informe de la Unidad de Abastecimiento respecto al otorgamiento
del Encargo requeride, cuando incluya la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios ante restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local.

4.5.4 El servidor propuesto como responsable del fondo no debe tener
rendicion de cuenta pendiente ni fondos no utilizados de encargos
anteriormente otorgados. Tampoco estd permitido solicitar ni
efectuar mas de un encargo a la-vez por servidor durante un
ejercicio presupuestal.

46 AUTORIZACION DEL ENCARGO

El Encargo debe ser autorizado mediante Resolucién Administrativa,
suscrita por el/la Gerente(a) de Administracion y Finanzas, visada por el/la
Gerente(a) de Administracién y Finanzas. Cuando se haya requerido el
encargo que incluya la adquisicién de bienes y contratacién de servicios
ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, la Resolucion
contara con el visto del/de la Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento.

La Resolucion Directoral que aprueba el Encargo debe contener lo siguiente:

¢ Denominacién o descripcion del evento materia del Encargo.

e Lugar (Distrito, provincia y/o regién), donde se realiza el evento o
actividad materia del Encargo.

e Periodo dé tiempo que durarad el desarrollo del .evento materia del
Encargo.

e Nombres, apellidos y cargo del servidor a qunen se hace entrega del
Encargo.

e Elimporte otorgado por Encargo.

Jr.Lima N- 153 La Encafiada 3 - www.munilaenqgnada.__gob.pe 3 =
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e Los clasificadores de gastos del Encargo.
Plazo de rendicién del Encargo.
¢ La Gerencia de Administracién y Finanzas emite la° Resolucién que

g 7 autoriza el otorgamiento del Encargo y notifica la citada resolucion
(Q GERthcia O) mediante al Organo o Unidad Organica solicitante.

% MUNICiPRL

% . <>”4.7 RENDICION DEL ENCARGO

4.7.1 La rendicién de cuenta documentada de gastos, debe. efectuarse
mediante el Formato N° 2 “Rendicién de Cuentas por Encargo”, e
cual debera estar firmado por el servidor responsable del Encargo,
asi como por el Titular del Organo o Unidad Orgénica solicitante.

47.2 Los Comprobantes de pago deben cumplir con los requisitos
minimos del Reglamento de Comprobantes de Pago (facturas
electrénicas), no deben presentar borrones y/o enmendaduras,

ZRRVTAL ] caso contrario seran devueltas. -
BN
e A0 \ 2\ 4.7.3 En caso de.registrarse un menor gasto respecto- del monto
\jo o '12'a otorgado, el servidor responsable del Encargo, debe devolver el
o & /=) saldo a la Unidad de Tesoreria, en efectivo o mediante
NSE ) - . .
W transferencia electrénica a la Cuenta Corriente N

W\
4 "‘a—/ g — con CCI N° y solicitar el recibo de
: ingreso a caja; el mismo que debe adjuntarse a la rendicion de
cuentas. Por ningtin motivo, el saldo no utilizado se utilizara para
otros fines.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACIaN DEL ENCARGO

5.1.1 El ftitular del érgano o unidad organica solicitante -del Encargo,
formula el requerimiento a través del Formato N° 1 “Solicitud del
Encargo”, el mismo que deberd ser remitida a la Oficina de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, debidamente firmado,
adjuntando la Certificacién Presupuestal correspondiente, con cinco
(05) dias habiles de anticipacién a la fecha de reallzauon del evento
para el cual se solicita el Encargo. - -

Cuando el encargo incluya la adquisicién de blenes y contratac1on
de servicios con restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,
el Organo o Unidad Organica solicitante debera indicar las
condiciones que justifiquen la restriccion. Asi como también la
cantidad y caracteristicas técnicas del bien o servicio que se

pretende adquirir.

——

51.2 La Gerencia de Administracién y Finanzas aSIgnara la atencidn de
la solicitud del Encargo a la Unidad de Abasteclmlento para que
b elabore el informe,—cuando—para—la—adquisicibn de bienes y
contratacion de servicios existan restricciones justificadas en cuanto
a la oferta local.

A

Jr. Lima N- 153 La Encafiada - www.munilaencanada.gob.pe
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5.1.3 La Unidad de Abastecimiento revisa la Solicitud de Encargo y, de
o encontrarlo conforme, emite un Informe para otorgar el Encargo, el
oo RITa cual debe ser remitido formalmente a la Gerencia de Administracion

T VOB® % y Finanzas. En caso de no encontrarlo conforme, devolvera el

s z| expediente al solicitante del Encargo.

2 CERENCIA &) l

fj}M “““'PAL:,“ 5.1.4 La Gerencia de Administracién y Finanzas verifica que el érgano
N b solicitante curhpla con los requisitos descritos en el numeral 4.5,

caso contrario devuelve el requerimiento.

5.1.5 La Gerencia de Administracién y Finanzas con ‘el Informe de la
Unidad de Abastecimiento y el Certificado Presupuestal procede a
elaborar Proyecto de Resoluciéon Administrativa: que -autoriza el
Encargo para su aprobacién por la Gerencia de. Administracion y
Finanzas, con los vistos buenos de la Gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion y la Unidad de Abastecimientos.

5.1.6 La Unidad de Contabilidad, previo a la fecha del inicio de la
actividad y/o evento para lo cual se solicitaron los recursos, procede
a registrar la fase de compromiso anual, mensual ¥ devengado en el
Sistema de Administracion Financiera (SIAF).: La Unidad de
Contabilidad gira y emite el Comprobante de Pago y comunica al
encargado queé tiene por cobrar en el Banco de la Nacion la Orden
de Pago Electrénica — OPE — o que los recursos se encuentran
depositados en su cuenta de ahorros personal; en este Gltimo caso,
debe ser expresamente detallado en el documento que solicita el
encargo.

PROCEDIMIENTO DEL ENCARGO o

5.2.1 El érgano o unidad organica que solicita el Encargo recibe en fisico
y via correo electrénico la notificacién de la Resolumon Directoral
que autoriza el Encargo.

.g—:;
5.2.2 El responsable del Encargo verifica que los comprobantes de pago
a presentar como sustento (facturas electromcas) ho contengan
borrones o enmendaduras o que se encuentren ilegibles; debiendo
- ser emitidos conforme a la normativa de comprobantes de pago
establecidas por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria - SUNAT.

5.2.3 Los comprobantes de pago - facturas electronlcas - deben ser

emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA

e ENCANADA, RUC N° 20170026609, direccion: Jr. Lima N° 153 La
-Encariada. :

5.3 “PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTASPORENCARGO

P
kY

5.3.1 El servidor responsable del Encargo presenta al tltular del érgano o
unidad organica solicitante, un informe sobre ‘el desarrollo del

~Jr. Lima N- 153 La Encafiada WWW. mumiaencanada gob.pe
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evento o actividad materia del Encargo, asi como la rendicién de
cuentas del Encargo, adjuntando: :

-

oo RTAL G a) El Formato N.° 02 “Rendicién de Cuentas por Encargo”,
J f V°B® T acompafiando los respectivos Comprobantes de Pago.
g e 2 b) Recibo de Ingreso o depésito a caja, que demuestre la
\5, CERLEN & devolucion del saldo no utilizado.

\2 &/ ¢) Formato N.° 3 “Declaracién Jurada”, debidamente firmada,

hasta el 10% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

5.3.2 La Declaracién Jurada se utilizard de manera excepcional cuando
se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con las normas emitidas por SUNAT.

5.3.3 El monto de la Declaracién Jurada no debe exceder el diez por
ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) excepto
cuando se trate de actividades que se realicen en lugares
declarados en estado de emergencia por el Gobierno. Mediante
resolucién del titular de pliego se establecen los casos y montos
comprendidos en dicha excepcion.

e— 5.3.4 El titular del érgano o unidad organica solicitante, verifica que el
responsable del Encargo haya cumplido con -las actividades o
eventos materia del Encargo en los plazos y términos establecidos
en la resolucion. Firma el Formato N.° 02 “Rendiciéon de Cuentas
por Encargo”; visa los comprobantes de pago y la Declaracién
Jurada de ser el caso, y remite el expediente de rendicién de

— ———cuentas -a la Gerencia de Administraciéon y Finanzasv(%) -dias
habiles de concluida la actividad, para la revisién de Ios gastos y
documentos sustentatorios correspondientes. ‘{2

ek

5.3.5 La Gerencia de Administracién y Finanzas, revnsa la rendlmon de

‘cuenta en un plazo de tres (03) dias de recepcionado el expediente,

.._ verifica que se haya adjuntado toda la documentacién sustentatoria

" de los gastos efectuados, a efectos de consignar su sello y Visto

- Bueno en sefal de conformidad que los comprobanties de pago,

~cumplan con la normatividad establecida; remite el expediente a la

Unidad de Contabilidad para el registro del gasto en:el registro

contable y registro administrativo en el Sistema de Administracion

Financiera (SIAF), y finalmente dispone a la coordinacién con la
Unidad de Tesoreria para su archivo.

5.3.6 La Unidad de Contabilidad encuentre observaciones a las
——tendiciones presentadas, comunica de manera—directa. al
responsable del Encargo mediante correo electrénico, con copia al
6érgano o unidad orgénica solicitante - para: Hla | “subsanacion

correspondiente en el plazo de cinco (05) dias habiles. Pasado este
plazo sin que se hayan levantado las observamones -devuelve el
expediente, dandose como no presentado.

“5.3. 7 Efl incumplimiento de las disposiciones conten:das enla presente
_4‘. %}l

Jr. Lima N=153 La Encafiada WWW munllaencanada,@b pe
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Directiva genera responsabilidad a que hubiere lugar, previo
procedimiento, conforme a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento.

SRITG,
i3 VB é.\ RESPONSABILIDADES
S oeredon >
\Z, MUNICIPAL & . . S L. > - .
2y £ 6.1 Todo servidor civii de la Municipalidad Distrital de la Encafiada,

N comprendido dentro- de las acciones del Encargo, asi como de su
tramitacion son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la
presente directiva.

6.2 Es responsabilidad del encargado asumir los gastos por mcumpllmlento de
las normas tributarias emitidas por la SUNAT. oM :

6.3 El érgano o unidad organica que solicita el otorgamiént&jfdel fondo bajo la
modalidad de Encargo es responsable de velar por el estricto cumplimiento
de las disposiciones de la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Unidad de Contabilidad ileva el control de los Encargos pendientes de
rendicién y la custodia de los documentos relacionados_con la rendicién
documentada del Encargo.

7.2 El responsable del Encargo debe cumplir y aplicar los pnncrplos y deberes
éticos del servidor publico, para el uso adecuado y transparente de los

recursos-publicos del estado. e

7.3 El servidor responsable del Encargo no puede delegé!"iﬁh Tas 7ﬁ.l'ncTc‘n(-:-'s'y
responsabilidades a otro servidor.

7.4 El responsable del Encargo, debe cumplir con presentar la rendicién de

cuentas dentro del plazo establecido en el numeral 5. 34 de_la presente
‘ directiva, caso contrario la Unidad de Contabilidad elabora un- mforme ala
[ Gerencia de Administracion y Finanzas, indicando el monto del:Encargo, la
-actividad —o" materia _.del Encargo, la fecha de vencnmlento plazo. de
presentacion de la rendicién, a efectos que dicha Gerencia informe de ello
a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
MDLE, para las acciones correspondientes.

7.5 Las situaciones no previstas en la presente directiva serén evaluadas por
ella Gerente(a) de la Gerencia de Administracion y“‘Fmanzas quien
— ——determinara los- procedlmlentos en el marco de lo establecrdo—en la—-
Directiva de Tesoreria vigente.

8. ANEXOS

Formato N° 01 “Solicitud del Encargo”

Jr. Lima N=153 La Encafiada
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Formato N° 02 “Rendicién de cuentas por Encargo”
Formato N° 03 “Declaracion Jurada”




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
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SRR FORMATO N° 01
a'rSYQ VOB ﬁ7r(2'\ ‘
E ENCIA 5| SOLICITUD DEL ENCARGO
Fecha:
Sec. Unidad Nombre y Apellidos | , , |
Func. encargada del personal DNI CARGO, Clasifi.
de realizar la | . designado de [mporte
| actividad | | | Gasto !
| | | . ’ I
| .

TOTAL: I:I '

e Firma— ——
Titular del Organo o
T i Unidad Orgéanica solicitante

(1) El que suscribe declara que ¢l evéntd_ﬁraﬁi‘ammo se encuentra previsto en el POL 3
: ‘::‘“ - = -:__-_;;—.
S Jr. Lima N- 153 La Encafiada - www.munilaencanada.gob.pe o
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% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
Yy % " Compromics Emcanadine”
3 LA BNCANADA - CATAMARCA - CAJAMARCA
FORMATO N° 02
SITRTIN 'DIA MES ANO |
H
e ;52%‘%‘\—': & RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO
7 HE P CS%:/ .
7 APELLIDOS Y NOMBRES SIAF | C/P
WAL C N LN
TR =
-1 (4; '3‘
AR EVENTO O ACTIVIDAD © PERIODO |
O@\:&f DEL AL

META | CLASIFICADOR | IMPORTE

CONCEPTO
DE GASTOS Sl. |

ITEM | DOCUMENTO PROVEEDOR

| FECHA ‘ CLASE  N°
i 7 ———T———— i ; 1
i '

|

| Total Gasto S/.

| Total Recibido

| Saldo 8/.
RESUMEN i
Meta (Sec. Clasificador | Importe |
Func.) |
|
| 1
|
|
Total |

Titular del ()rgano 0
Unidad Organica solicitante =

Responsable del Fondo por Encargo
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LN L °/ o
~JiTs, \\ FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA e

del MEF, en concordancia con lo dispuesto mediante Ley N° 28693

identificado con DNI N°
Ley General del m_vaam Nacional de Tesoreria en su Articulo 51° (51.2) y la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15 (Art. 717), declaro bajo juramento haber efectuado gastos que

D T TN
detallo a continuacién, de los cuales no ha sido posible obtener comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.
N° | FECHA DETALLE ~ | ALIMENTACION | ALOJAMIENTO | MOVILIDAD LOCAL | PASAJES Y GASTOS | OTROS GASTOS
Ord. Y AL TERMINAL DE DE TRANSPORTE
- =—__su |l | TRANSPORTE | &
_. t
I
: ! ! — _ - — — — ——
SUB TOTALES DmOJr?»O_Oz JURADA VAN...... }
A g | \
I} | . | —=
I I | TOTAL DECLARACION JURADA S/.
con /100 Soles

SON: (LETRAS)
A ,mﬁ.mm de lo cual m.w.:m..m presente:
(-

Titular del Organo o Unidad Organica solicitante

FECHA:

Responsable del Fondo por Encargo
DNI:
www.munilaencanada.gob.pe
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LA ENCANADA - CAJAMARCA - CAJAMA.

i

' DEGLARACION JURADA

FORMATO N° 03

i i
..... ....:.:::..Emn:mamno con DNI NP e .w dela.... ...del MEF, en concordancia con lo dispuesto mediante Ley N° 28693,
neral ao_ Sistema Zmnénm_ de Tesoreria en su Articulo 51° (51.2) y la U_Rszm de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 (Art. 717), declaro bajo juramento haber efectuado gastos que
%S:o a continuacién, de los n:m_@m no ha sido posible obtener comprobantes de vnmo -autorizados por la SUNA'L.

N° | FECHA DETALLE; >_.=smzq>a_oz ALOJAMIENTO | MOVILIDAD LOCAL | PASAJES Y GASTOS | OTROS GASTOS
ord, ! i Y AL TERMINAL DE DE TRANSPORTE

i | _ | TRANSPORTE | e =
N - - - |
N | - _
| SUB TOTALES DECLARACION JURADA VAN. ... S D |

1 | 1_ _ S . — —
TOTAL DECLARACION JURADA S/.

SON: (LETRAS) | | con. 1100 Soles|
_._._.6 la v__.mmm.:m .

Responsable del Fondo por Encargo _ Titular del Organo o Unidad Organica solicitante
DNI:
Jr. Lima N- 153 La Encafiada www.munilaencanada.gob.pe
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