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“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Ne° 038-2023-MDL-“A"

Lagunas, 08 de marzo del 2023
VISTO:

El Informe N° 020-2023-MDL-URR.HH/ANSR, de fecha 28 de febrero del 2023,
emitido por encargado de Unidad de Recursos Humanos; el Informe N° 014-2023-MDL-
GM., de fecha 28 de febrero del 2023, emitido por Gerencia Municipal y el memorandum
N° 20-2023-MDL- “A", de fecha 01 de Marzo del 2023, emitido por Alcaldia, y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia Politica, Econdmica y
Administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad en lo dispuesto por el
articulo 1| de Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972,
concordante con el articulo 194° de la Constituciéon Politica del Estado, modificado por
Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo 1V, sobre
descentralizacién, estableciendo que la autonomia para las Municipalidades, radicaen
la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion, con
sujecién al ordenamiento juridico vigente.

Que de conformidad con el Articulo 20, inciso 06, de la Ley 27972 - Ley
\ Orgdnica de Municipalidades, regula como atribucién del Alcalde "Dictar decretfos y

resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”; asimismo, el Art. 43 del
mismo cuerpo legal, establece que las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven
“los asuntos de cardcter administrativo.

Que, mediante Resolucién Directoral N° 002-2007 -EF/77.15, se establecen las
disposiciones y procedimientos de cardcter general y permanente relacionados con la
ejecucion financiera y demds operaciones de tesoreria, asi como las condiciones y
plazos para el cierre de cada afio fiscal, a ser aplicadas por las Unidades Ejecutoras de
los pliegos presupuestarios del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales y por
los pliegos presupuestarios de los Gobiernos Locales; modificatorias y demds
siciones complementarias:

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2023-EF, se regula el otorgamiento de
Vidticos para viajes de comisién de servicios en el teritorio nacional; a efectos de
asegurar un adecuado nivel de eficacia en las acciones que los funcionarios y
empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el estado;
incluyendo a aguellos que brinden servicios de consultoria naturaleza o necesidad del
servicio, la entidad requiera realizar que por la naturaleza o necesidad del servicio, la
entidad requiera redlizar vigjes al interior del pais, resulta necesario actualizar los montfos
para el otorgamiento de vidticos; modificar los demds criterios referentes al cdlculo del
monto en relacién del tiempo de duracién de la comision de servicios; fijar porcentajes
para la rendicién de cuentas de los vidticos otorgados; v, establecer un plazo para la
presentaciéon de dicha rendicion.

i Pagina 1de 3
munilagunasayabaca@gmail.com




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS

AYABACA - PIURA - PERU

RUC: 20194832746
Calle Ernesto Merino Rivera Mz 02 Lote 05

Que, la “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL
E INTERNACIONAL, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS — AYABACA - PIURA",
tiene como objetivo y finalidad, contar con un documento técnico normativo que
permita uniformizar los procedimientos para la adecuada administracién de los recursos
asignados por concepto de visticos, regulando el requerimiento, otorgamiento vy
rendicion de cuentas y devoluciones de los vidticos y asignaciones econdmicas por
concepto de comisidén de servicios al personal; la DIRECTIVA consta de (IX) articulos y 02
anexos.

Que, mediante Informe N° 020-2023-MDL-URR.HH/ANSR, de fecha 28 de febrero
del 2023, emitido por encargado de Unidad de Recursos Humanos, se solicita la
aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia de la “DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE
SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL"

Que, mediante el Informe N° 014-2023-MDL-GM, de fecha 28 de febrero del
2023, emitido por Gerencia Municipal, vistos los antecedentes, efectia el andlisis del
marco legal, y solicita se apruebe mediante Resolucidn de Alcaldia la “DIRECTIVA DE
. X c NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION
Z oe omAmacion ,\J DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL DE LA
4 S MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS — AYABACA - PIURA".

Que, mediante memordndum N° 20-2023-MDL- “A", de fecha 01 de marzo del
2023, emitido por Alcaldia, se autoriza la Aprobaciéon de la “DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE
SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL, DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS — AYABACA - PIURA".

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos por la Alta
Direccién, los Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Lagunas, a
suU vez por su propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos o acciones que deben redlizarse en cumplimiento de
disipaciones legales vigentes.

Por lo antes expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas en el numeral 6

£, 4 del Art. 20° concordante con el Art. 43° de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley
TV %{27972
"Z, CONTAB
"% &/ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Ia “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL
AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS -
AYABACA - PIURA”, que como anexo forma parte de la presente Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a Unidad de Recursos Humanos, Gerencia Municipal,
Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Contabilidad y Unidad de
tesoreria el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. ~ Remitir copia de la presente resolucién a Alcaldia, Sub Gerencias,
Unidad de Tesoreria, Unidad de Logistica, Unidad de Contabilidad y Unidad de Recursos
Humanos para su conocimiento y fines pertinentes.
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ARTICULO CUARTO. - Publicar la presente Resoluciéon de Alcaldia en el Portal institucional
de la Municipalidad distrital de Lagunas-Provincia de Ayabaca, Departamento de Piura.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

MUNICIPALIDAD DI
@ IciPAL {&ﬁy STRITAL

‘Serafin Galle Marchena
ALCALDE o
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ALCALDIA

&JJ

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

MEMORANDUM N°20-2023-MDL- “A”

DE : SERAFIN CALLE MARCHENA
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Lagunas.
o
A : ELIZABETH CORTEZ CAMPOS MUNICIPALIDAD E&\glmgmﬁ "
(E) Secretaria General ﬁ’éfé'i‘g?'ﬁ;“é
ASUNTO : PROYECCION DE RESOLUCION DE ALCALDIA IO - .
REF. : INFORME N°014-2023-MDL-GM. P 5“3"
VECM - . YL L LA L

FECHA : Lagunas, 01 Marzo del 2023. Hora 240, ’&[:“"l

Mediante el presente AUTORIZO a usted proyectar la RESOLUCION
DE ALCALDIA, de Aprobacidén de “DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN
COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E
INTERNACIONAL, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS,
PROVINCIA DE AYARACA REGION PIURA”, tal como lo indica en el
documento de la referencia.

Cumplase bajo responsabilidad.

Atentamente,

munilagunasayabaca@gmail.com

ﬂ___________..—-i
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

INFORME N°020-2023-MDL-URR.HH/ANSR.

DE : CPC.Adriana Nohemi Sandoval Roijas.
Encargado de la Unidad de Recursos Humanos

A : Abg. Maria de los Milagros Pefia Jiménez
Gerente Municipal

ASUNTO : APROBACION DE DIRECTIVA CON RESOLUCION ALCALDIA

FECHA : Lagunas, 28 de Enero del 2023.

Por medio del presente, es grato dirigirme a Ud. Para
saludarle y al mismo tiempo, solicitar la aprobacidén mediante
Resolucidén de Alcaldia de la directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL”

Es, ~cuanto informo para los fines que se estimen

convenientes. Sin otro particular me despido de usted,

Atentamente, [ ——————
MUNICIPALIDAD
TS
GERENCIA MUNICIPAL
F&.ENC:..E‘.!:HC>
- . EXP- 9y

gD = Lvas Fouos: XX
o 28 03 =23
~ A T ETT P

ADRIANA SALDOVAL ROJAS \
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“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

INFORME N° 014-2023 - MDL - GM

A - SERAFIN CALLE MARCHENA —— "'T?L'»F"Q”
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEW&EL}E}N;%R% LAGUNAS |
DE : MILAGROS PENA JIMENEZ ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL RECIBIDO
o : Y X —
a) INFORME N°020-2023-MDL-URR.HH/ANSR | EXP. N .. -~—-:*""""“’ ‘
‘ 4 N FOUIOS: wawaltanumaunuanassss
ASUNTO - SOLICITO APROBACION DE DIRECTIVA il .%d“_y_z;lf_}w_ s
("‘R‘* 03 1f:}-’;_.Flﬂm\i‘iﬂu."mw_.j
FECHA : Lagunas, 28 de febrero del 2023. P .

Por medio del presente me dirijo a Ud., para saludarlo cordialmente y a la vez para manifestarle
lo siguiente:

I. ANTECEDENTES:

a. Que mediante INFORME N° 020-2023-MDL-URR.HH/ANSR, de fecha 28 de febrero del
2023, emitido por la Unidad de Recursos Humanos, solicita la Aprobacién de la
“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE GASTOS DE
VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E
INTERNACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS - AYABACA -
PIURA”.

5 II. BASE LEGAL:

Z a. Que,los Gobiernos Locales gozan de autonomia Politica, Econémica y Administrativa en
los asuntos de su competencia, de conformidad en lo dispuesto por el articulo I de Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el
articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680, Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV;

b. Que, los Gobiernos Locales estin sujetos a las leyes y disposiciones que de manera
general y de conformidad con la Constitucién Politica del Perti regulan las actividades y

funcionamiento del sector puiblico, de conformidad con el Art. VII del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972;

€. Que, mediante Resolucién Directora N° 002-2007-EF / 77.15, se establecen las
disposiciones y procedimientos de caracter general y permanente relacionados
con la ejecuciéon financiera y demas operaciones de tesoreria, asf como las
condiciones y plazos para el cierre de cada afio fiscal, a seraplicadas por las
Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno Nacional vy
de los Gobiernos Regionales y por los pliegos presupuestarios de los Gobiernos
Locales; modificatorias y demés disposiciones complementarias;

d. Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento
de viaticos para viajes de comisién de serviclos en el territorio nacional; a
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efectos de asegurar un adecuado novel de eficacia en las acciones que los
funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan
con el estado; incluyendo a aquellos que brinden servicios de consultorfa
naturaleza o necesidad del servicio, la entidad requiera realizar que porla
naturaleza o necesidad del servicio, la entidad requiera realizar viajes al interior del
pais, resulta necesario actualizar los montos para el otorgamiento de viaticos; modificar
los demas criterios referentes al calculo del monto en relacién del tiempo de duracién de
la comision de servicios; fijar porcentajes para la rendicién de cuentas de los viaticos
otorgados ; y, establecer un plazo para la presentacion de dicha rendicién.

ANALISIS:

Regular el requerimiento, otorgamiento, rendicién de cuentas y devoluciones de los
viaticos y asignaciones econdmicas por concepto de comision de servicios al personal,
dentro del ambito nacional e internacional, en la Municipalidad Distrital de Lagunas.

Disponer de un documento técnico normativo que permita uniformizar los
procedimientos, para la adecuada administracion de los recursos asignados por
concepto de viaticos, con el propésito de que cumplan en forma eficiente con las tareas
encomendadas en comisién de servicio y por capacitacion del personal de la
Municipalidad Distrital de Lagunas.

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos por la Alta
Direccién, los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Lagunas, a
su vez por su propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y
determinar procedimiento o acciones que deben realizarse en cumplimiento de
disposiciones legales vigentes.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por las consideraciones antes expuestas de las normas citadas, se solicita aprobar mediante
Resolucién de Alcaldia lo siguiente:

a. APROBAR, la “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO

NACIONAL E INTERNACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS .
AYABACA - PIURA”.

Sin otro en particular quedo de Usted;

Atentamente;

MUNICIPALIDAD DIST/

@
s rd
Abog. Maricede s Miagros Peiia Jménez

GERENTE MUNICIPAL

LAGUNAS
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DIRECTIVA DE “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ASIGNACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE

SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL AMBITO NACIONAL E
INTERNACIONAL” .

Lagunas - Ayabaca - Piura
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DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL EN EL
AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL”

5 OBJETIVO
Regular el requerimiento, otorgamiento, rendicién de

cuentas y devoluciones de los viaticos y asignaciones
econdémicas por concepto de comisién de servicios al
personal, dentro del ambito nacional e internacional, en

la Municipalidad Distrital de Lagunas.

I1. FINALIDAD

Disponer de un documento técnico normativo que permita
uniformizar los procedimientos, para la adecuada
administracidén de los recursos asignados por concepto de
vidticos, con el propdésito de que cumplan en forma
eficiente con las tareas encomendadas en comisién de
servicio y por —capacitacién del personal de 1la

Municipalidad Distrital de Lagunas.

ILX. BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Pernu
3.2 Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
3.3 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto

3.4 Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2023.
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3.5 Decreto Legislativo 276° de la Carrera Administrativa
y del Sector Pablico.

3.6 D. S. 005-90-PCM

3.7 Ley N° 27785 Ley Orgédnica del Sistema Nacional de
Control de la Contraloria General de la Republica

3.8 Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.5

3.9 D.S. N° 126-2017-EF TUO de la Ley del Sistema
Nacional de Tesoreria.

3.10 Decreto Supremo N° 007-2013-EF Decreto Supremo que
regula el otorgamiento de viadticos para viaje en
comisidén de servicio en el territorio nacional.

3.11 Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica el
Decreto Supremo N°047-2002-PCM, Escala de Viaticos por
Zonas Geogréaficas.

3.12 Resolucién Directoral N° 013-2016-EF/52.03

ALCANCE

La presente Directiva, tiene alcance a todo el personal
de la Municipalidad Distrital de Lagunas. Alcalde y
Regidores, Funcionarios, servidores empleados, obreros,
personal CAS, independientemente del vinculo que tengan
con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultoria que, por la necesidad o Naturaleza del
servicio, la entidad requiera realizar viajes al interior

del pais.

T
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VI.

fecha de su aprobacidén, estando sujeta a su modifi

VIGENCIA

La presente directiva entrard en vigor a partir de la

st
0
V]
0O
O
o]

cuando se emitan dispositivos legales expresos.

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICIONES

Comisién de servicios. - Es el desplazamiento temporal
del servidor, fuera de la sede habitual de trab

dispuesto por la autoridad competente, para realizar
funciones, segin el nivel y grupo ocupacional vy
especialidad

alcanzados, que estén directamente

relacionados con los objetivos institucionales.

Asignacidén econdémica por comisién de servicios,

desembolso de efectivo a favor del personal designado

o}

para una comisién de servicio, de acuerdo con 1la
naturaleza de la comisién de servicio se otorgan las
siguientes asignaciones econdmicas: viaticos,
movilidad local y pasaje. Gastos por alimentacién Y
hospedaje serédn reales y se efectivizara de acuerdo con
los comprobantes de pago conforme lo establece las
normas de SUNAT, del mismo modo los pagos de pasajes y

otros.
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- - iy s - . [ - - 1 T o)

- Pago de 1 a Asignacidn econdmica. LS el apbono a
~omlsionado que conglsce en B ae la

- . = - ~ s
asignacidbn, previamente aprobada.

-V . — Es la asignacidén de dinero que se otorga
al comisionado, independiente de la fuente de
financiamiento o su relacidén contractual, para cubrir

pedaje, movilidad
b = v \ £ o~ .
embarque), asi como la
amiento en el lugar
la comisidn de servicios.
= nto sustentatorio
cuando se trate de
gue no sea posible
ae de
= - se considera rendicidén de cuenta
a la pres de gastos debidamente
ue el co realiza al término de la comisién.

manera

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES

T T Los viaticos comprenden los gastos por concepto

de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia Y
desdw el lugar de embarque), asi como la utilizada

9 »
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2|

sea en beneficio de la Institucidn.

pernoctar y realizar funciones fuers: de

urgente y debidamente Justificado y su

‘—r

pasaje
rizado con Resoluci ér de alcaldia.

83}
o
ct
O

movilidad 1local diaria, cuando 1la Comi
Servicio se efectie en vehiculo oficial
Municipalidad Distrital de Lagunas, en este
otorgard el costo de alimentacidén y alojami
sexr el caso.

alcalde y regidores, funcionarios, ser
empleados, obreros, personal CAS y aquellos que

yrinden servicios de consultoria, saldran de

7.1.5 En caso de regidores y funcionarios que tengan
que viajar por comisién de servicios en for

podran tener derecho al aj aéreo debi

7.1.6 No se otorgarid pasajes y la asignaci

para el desplazamiento en el lugar donde se reallzd
la comisidén oficial o capacitacidn autorizada.

comisién de servicios nacionales siempre Yy cuando
e S

ea de caracter oficial es decir para acciones que

7:1.3 El alcalde, regidores, funcionarios, los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Lagunas Yy, aquellos gque Dbrinden ser rvicios de
consultoria que en comisidén de servicio tengan que

1

o)
165)
®
Q
®

Municipal, tendran derecho a percibir una asignacidn
que cubra los gastos de pasajes alimentacidn,
alojamiento y movilidad.

7.1.4 El alcalde tendrd derecho a pasajes aéreos.

/4

7
\/

ién por
sién de
de la
caso se
ento de
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7.1.7 Se considerard como un dia a las comisiones cuya
duracidén 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 serd otorgado
de manera proporcional a las horas de la comisiédn

7.1.8 El monto destinado para la bolsa de viaje, estaré
consignado en el Presupuesto Institucional de la
Municipalidad Distrital de Lagunas.

7.1.9 El pago de la bolsa de viaje se efectiviza antes
de la fecha programada para los viajes en comisién
de servicios y teniendo en cuenta lo siguiente:
Contar con la Resolucién de Alcaldia que autoriza
el viaje en comisién de servicio.

7.1.10 Para la designacién en comisién de servicio se
contara con el sustento técnico que amerita el
hecho.

1:1.11 El alcalde, regidores, funcionarios, los
trabajadores y, aquellos que brinden servicios de
consultoria que, habiendo recibido asignacién de
gastos, para viajes en comisién de servicios Yy
regresara antes del tiempo previsto, reembolsara la
diferencia a la Unidad de Tesoreria, debiendo
presentar la rendicién de cuentas dentro de los diez
(10) dias habiles contados desde la culminacién de
la comisién de servicios.

7.1.12 En caso de que por razones extraordinarias
debidamente justificadas, la Comisién de Servicios,
dure mas del tiempo previsto, la Unidad de

/ Padg. 7 de 26




\q

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS
AYABACA — PIURA — PERU

R.U.C 20194832746
Calle Emesto Merino Rivera Mz 02 Lote 05

Tesoreria, abonaréd la diferencia, previa Resolucidn
de Alcaldia que autorice el pago.

7.1.13 Si por razones de fuerza mayor se suspende el
viaje del comisionado, se informara al Gerente
Municipal, para que disponga a la Unidad de
tesoreria, la anulacién de viaticos o modificacidn
de fecha, con conocimiento de la Unidad de Recursos
Humanos para su control de asistencia.

7.1.14 Los vidticos no excederdn el monto presupuestal
programado mensualmente.

7.1.15 Las comisiones de servicios para cursos de
capacitacién, deberd asignar los pasajes, viaticos

correspondientes, ademds del costo de inscripcidn
siempre que este presupuestado.

7.1.16 Los vidticos por comisién oficial de servicios
fuera del pais sera&n autorizados mediante Acuerdo
de Concejo.

7.1.17 La asignacién por pasajes y viadticos y demas
servicios en que incurriera el comisionado en el
exterior del pais serdn calculados previa cotizacidn
por el Are de Logistica , en funcidén a precios del
mercado del pais destino y en funcidén al tipo de
cambio vigente.

7.1.18 La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 Pasajes Yy
Gastos de Transportes, son gastos por el pago de
pasajes y gastos de transporte pagados a empresas
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de transporte o agencias de viaje por el traslado
del personal al interior del pais.

7.1.19 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.2 Viéticos y
Asignaciones por Comisidén de Servicios son gastos
por asignacidén que se conceden al personal puablico
para atender gastos personales que les ocasione en
el desempefio de sus funciones en el interior del
pais (alimentacidén, hospedaje, movilidad).

7.1.20 Aplicacién del Art. 49° de 1la Directiva de
Tesoreria para Gobiernos Locales, Resolucién
Directoral N° 007-206-EF/77.15“Art. 49°, -
Intereses por pagos indebidos o en exceso y vidticos
no utilizados.

49.1 Inmediatamente después de detectarse un
pago indebido © en exceso, sea a favor de un
trabajador activo, pensionista o contratista, o en
caso en el que no se haya cumplido con la
devolucién oportuna de los vidticos no utilizados
u otros conceptos, se procede a formular el
respectivo requerimiento para su devolucién, a
partir de cuyo momento y hasta que se produzca su
debida cancelacién, se aplican los intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés
Legal Efectiva que publica la Superintendencia de

Banca y Seguros.
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49.2 El1 dinero recuperado de la fuente de
financiamiento “Recursos determinados” se deposita
utilizando la “Papeleta de Depébésitos a favor del
Tesoro Publico (T-6), con indicacién del monto y

concepto.

A PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS

7.2.1 El trémite para la afectacién y el giro respectivo
debe iniciarse con la Autorizacién de Gerencia
Municipal, para la elaboracién de la planilla de
Viaticos por la Unidad de Recursos Humanos, de
acuerdo a la nueva escala de viaticos aprobada
mediante Decreto Supremo N° 07-2013-EF, con una
anticipacién de setenta y dos (72) horas, salvo
casos imprevistos debidamente demostrados; esta
planilla deber4d ser aprobada por la Gerencia
Municipal, la cual a través de un memorindum SIAF
la derivara a la Subgerencia de Planeamiento y
Presupuesto, para la certificacién presupuestal
correspondiente, debiéndose derivar a la Gerencia
Municipal para la autorizacién del Giro del cheque
respectivo el cual es realizado posteriormente por
al Unidad de Tesoreria.

7.2.2 E1l Comisionado(a) deberad firmar el formulario

N°01 al momento de la recepcién del cheque, en el
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cual autoriza para Qque en caso de que de
incumplimiento tanto en 1la presentacién de 1la
rendicién en el plazo establecido como en
presentacién de los documentos que no reUnan 1los
requisitos establecidos en esta directiva, se
efectué el descuento en la su planilla de

remuneraciones.

7.2.3 El1 comisionado(a), deberd llenar y firmar una
declaracién Jurada en la cual se somete a 1lo

dispuesto en la presente Directiva.

P MONTOS PARA OTORGAR VIATICOS A NIVEL NACIONAL.
FUERA y DENTRO DE LA REGION
7.3.1 De la asignacién de vidticos dentro del

territorio nacional:

La asignacién de vidticos (alojamiento, alimentacidén)
por viajes a nivel nacional en comisiones de
servicios para los Funcionarios Publicos, Personal
de Confianza, Servidores Publicos Nombrado, vy
Contratados bajo la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios (CAS) y consultores

serd conforme a la siguiente escala:

/
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NIVELES DE ALCALDE, | VIATICOS DIARIOS | VIATICOS DIARIOS
REGIDORES, FUNCIONARIOS, | (FUERA DE LA REGION) | (DENTRO DE LA
SERVIDORES PUBLICOS, CAS |duracidén sea mayor a | REGION) 50%
Y AQUELLOS QUE BRINDEN | cuatro (04) horas vy |duracidn sea
SERVICIOS DE CONSULTORIA | menor o igual a|mayor a cuatro

veinticuatro (24) | (04) horas Yy
horas*. menor o igual a
veinticuatro

(24) horas
ALCALDE 380.00 260.00

REGIDORES 360.00 240.00

FUNCIONARIOS, EMPLEADOS,
OBREROS NOMBRADOS,
CONTRATADOS, PERSONAL 360.00 240.00
CAS y de manera excepcidn
el personal que brinda
servicios no

personales*.

*PRECISAR QUE LOS VIATICOS DE MANERA EXCEPCIONAL OTORGADOS A
LOS PRESTADORES DE SERVICIOS SE OTORGAN SIEMPRE Y CUANDO SE
ENCUENTREN ESTIPULADOS EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y QUE LA
CONTRATACION SE ENCUENTRE VIGENTE AL MOMENTO DE LA COMISION DE
SERVICIOS.

ESCALA EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO SUPREMO N° 007-2013-EF (LOS
VIATICOS COMPRENDEN LOS GASTOS POR CONCEPTO DE ALIMENTACION,
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HOSPEDAJE Y MOVILIDAD (HACIA Y DESDE EL LUGAR DE EMBARQUE) ,
ASf coMO LA UTILIZADA PARA EL DESPLAZAMIENTO EN EL LUGAR DONDE
SE REALIZA LA COMISION OFICIAL O CAPACITACION) .

7.3.2 El costo de los pasajes terrestres para viajes
interregionales se otorgara al comisionado para su

o el lugar de destino y la
Empresa a viajar. Siendo el monto maximo para
ento nuevos Soles Yy

)0/100) de ida y vuelta, en caso de que el costo del

nacional se fijara de acuerdo al tipo de cambio de

montos establecidos en el cuadro de escala de

vidticos.
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ESCALA PROPORCIONAL

REGIDORES, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS,
OBREROS NOMBRADOS Y CONTRATADOS,
TIEMED ALCALDR PERSONAL CAS Y DE MANERA EXCEPCION
EL PERSONAL QUE BRINDA SERVICIOS NO
PERSONALES
s/. 190.00 $/.160.00
s/. 17.91 §/A. ©6.96
B/ 1 ) 8§/7.13.32
S - 45
8/ 1.64 §/. 26.64
S/ 00 s/. (

7.3.5 Las comisiones de servicio que se realicen dentro
de la jurisdiccién del departamento, incluido el

distrito, utilizando horas habiles que impliguen el

su residencia habitual del funcionario o

mismo dia, no genera el pago de viatico

los pasajes, movilidad local y

alimentacidn.

7.3.6 La asignacién de pasajes (ida y vuelta) més

alimentacidén serd conforme a la siguiente escala:

PROVINCIA | ALCALDE | REGIDORES, FUNCIONARIOS Y
| N - T ECRGEER
TALARA 90.00 60.00
PAITA 60.00 50.00

' SECHURA 190.00 60.00
PTIURA 60.00 50.00
| SULLANA 40.00 | 30.00
MORROPON 90.00 60.00
AYABACA 790.00 60.00
HUANCABANBA | 90.00 60.00
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En caso de que supere el monto establecido, la

diferencia del gasto en pasajes se justificara con
las boletas de pasajes de transporte y boletas u

facturas de alimentacidn.

7.3.7 DE LA ASIGNACION DE VIATICOS AL EXTERIOR.

El cdlculo de viticos por viaje al exterior se rige de
acuerdo a lo establecido en el D.S, N°056-2013-PCM, que
modifica al D.S. N°047-2002-PCM, seguin escala de

Vidticos por 2Zonas Geograficas, el cual se d de la

)

iguiente manera:

193]

«Q

Zona Geografica ' Viaticos Diario US $
Africa | 480.00
América Central f 315.00
América del Norte | 440.00
América del Sur | 370.00
Asia B ~500.00
| Medio Oriente 510.00
Caribe ‘ 430.00
Europa 540.00
Oceania 5 385.00

7.4.DE LA RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS

7.3.8 Concluido el viaje en comisién de servicio, el
Alcalde, Regidor, Funcionario, Servidor y de manera
excepcidén el personal que brinda servicios no
personales, presentaran dentro de los diez (1f
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habiles contados desde la culminacién de la comisidn
de servicios el informe correspondiente y la

rendicién de cuentas asi como los documentos
sustentatorios del gasto que se indican a
continuacién, de acuerdo al Reglamento de

comprobantes de pago y Ley Anual de Presupuesto
caso de incumplimiento ser& descontado de sus
haberes

7.3.9 Los Comprobantes de pago y/o documentos a ser
presentados en la rendicién de cuentas son 1los

siguientes:

1.- Factura, boletas de venta, ticket de maquina
registradora y otros comprobantes de pago que
cumplen con los requisitos exigidos por 1la
Superintendencia Nacional de Administracidn
Tributaria SUNAT

2.- Boletas o recibos de pasaije

3.- los comprobantes por concepto de alimentacién

deberan ser emitidos debiendo indicar el detalle

del gasto, NO SE ACEPTARA ningun comprobante de
pago que se consigne “POR CONSUMO”.

7.3.10 Los Comprobantes de pago, deben ser emitidos

Ssegun se detalla:

a) A nombre de:
1) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS.
ii) RUC N.° 20194832746

Pdg. 16 de 26



1o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS
AYABACA — PIURA — PERU

R.U.C 20194832746
Calle Ernesto Merino Rivera Mz 02 Lote 05

b) Ser documentos originales, sin Dborrones ni

enmendaduras

1
—

En el comprobante de pago debe detallar de manera

(@]

a vy reci

sa el concepto de consumo y/O

e

s
[
{

*
¢

stado.

o
®
)

servicio pr
d) Precisar Qque no se reconocera como gasto de
alimentacién el que corresponde a compra de
turrones, viveres, King Kong y golosinas en

general.

7.3.11 La rendicidn de cuenta que no tenga adjunto los

—
b 3
0,
)
N

comprobantes de pago originales carecera de vali
el pasaje aéreo o tiket electrdénico y/o el pasaje

terrestre deberd incluirse dentro de la rendi

7.3.12 En caso de no haber utilizado el total asignado,
deberd devolver, en cumplimiento al Articulo N° 76°
Tesoreria aprobado por R. D. N°

001-2007-EF/77.15; en Unidad de Tesoreri

7.3:13 Los comisionados presentardn la respectiva

(

rendicién de cuenta y gastos de viaje debidamente

sustentada con los comprobantes de pago por
servicios de movilidad, alimentacién y hospedaj¢

obtenidos hasta por un porcentaje no menor al

/J

j/
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%

setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El1
saldo resultante, no mayor al treinta por ciento
(30%) de los viaticos otorgados, podra sustentarse
mediante Declaracién Jurada, siempre gue no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocides por
la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria - SUNAT, debiendo tener en cuenta que a
nivel nacional el ente rector de la Administracién
Tributaria (SUNAT), obliga a los contribuyentes a
la entrega de comprobantes de pago por la prestacién
de servicio y adquisicidén de bienes.

Por lo tanto el comisionado deberd exigir el
otorgamiento de dicho comprobante de pago, a fin de
sustentar en forma fehaciente los gastos incurridos
en la comisidn de servicios (alimentacién,
hospedaje, y movilidad), comprobantes de pagos
reconocidos por la Superintendencia Nacional de

Administracién Tributaria SUNAT.

7.3.14 En caso de no ser posible la presentacibén de

comprobante de pago por concepto de movilidad en el

[
O~

sién, esta podrd ser sustentada

et

lugar de com

vy

mediante declaracién jurada la misma que nc podra
exceder del treinta por ciento (30%) del monto
otorgado, hasta el 1limite del 10% de Unidad

Impositiva Tributaria UIT vigente.

2
4 / :
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7.3.15 La Unidad de Contabilidad y Tesoreria estéan
facultadas para observar aquellos documentos

sustentatorios de gasto

10)]
Q
=
0]
o
O
a1
D
L\
o |
)
e
S
163}

requisitos legales y formales validos.

1.3.16 La Declaracién Jurada, es un documento

sustentatorio de gastos, Unicamente cuando se trate

de casos, lugares o conceptos en los que no sea
posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos por la
Superintendencia Nacional de Administracidén
Tributaria SUNAT, y los montos no deberadn exceder

al 10% de la UIT vigente.

7.3.17 E1 Contador de la Municipalidad Distrital de
Lagunas, revisard la rendicién de Gastos presentados
por los diferentes usuarios debidamente sustentados

con: Facturas, Boletas de Venta, tickets y otros

_\{ -
comprobantes de pago que cumplen con los requisitos
gidos por la Superintendencia Nacional de

Administracién Tributaria SUNAT.

7.3.18 Para el caso de sustentacidén de S
necesariamente se demostrardn con los boletos de

viaje de ida y vuelta, dando V°B de conformidad.

,?f
4
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7.3.19 La Gerencia Municipal, a través de la Unidad de
Contabilidad, 1llevaréd el control presupuestal vy
financiera por cada trabajador que realice los

viajes de comisidn oficial de servicios.

¥ z

7.3.20 La Unidad de Recursos Humanos, llevarda el control

obre

n
O

1l personal de la MDL; qgue haya salido en
comisidén de servicio oficial.

ViIiX, RESPONSABILIDADES

N

8.1.1 El1 Gerente Municipal, la Unidad de Tesor

®

ria,

F

Unidad de Contabilidad, Unidad de Recursos Humanos,
Subgerente de Planeamiento y Presupuesto son los

responsables de aplicar la presente Directiva

8.1.2 Los comisionados: alcalde, regidores,
rios, servidores empleados, obreros,

a
personal CAS, entre otros son

)

esponsables de

cumplir con la presente directiva

8.1.3 E1 Organo de Control Interno, es responsable de
verificar el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en la presente directiva.
IX. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - En caso de que sea detectada alguna de

faltas que se sefialan:

Pag. 20 de 26




06

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAGUNAS
AYABACA — PIURA — PERU

R.U.C 20194832746
Calle Ernesto Merino Rivera Mz 02 Lote 05

Falsificacién y adulteracién de Boletas de Venta,
Comprobantes de Pago o Boletas de Viaje.

Viaje de comisién de servicios, no efectuado

Viaje de comisién de servicios sin llegar al destino

el cual fue autorizado.

- De no haber efectuado el viaje por comisidn

encomendado

=1

1 personal que incurrié en las faltas antes mencionadas,
seran acreedores al descuento del monto otorgado, sin

perjuicio de aplicé&rsele las sanciones correspondientes.

Serdn sancionados de acuerdo a la normatividad vigente, y
tratados por la Comisién de Procesos Administrativos vy
o)

Disciplinarios, segun el informe del documento detectad

o)

bor la Unidad de Contabilidad u otras instancias, ademés
debera hacer la devolucidédn integra del monto asignado para

la comisiédn de servicios.

SEGUNDA.~ Si el trabajador, funcionario, Regidor vy
aquellos Y de manera excepcidén el personal que brinda
servicios no personales, comisionados no cumple con la
rendicién en el ©plazo establecido, La Unidad de
contabilidad lo notificard por Gnica vez, caso no presente
la rendicidén, el Gerente Municipal tramitard ante la
Unidad de Recursos Humanos el descuento en la planilla de

haberes segin lo autorizado por el comisionado en el

l
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formato N° 01 y declaracidén jurada, sin perjuicio de las
sanciones administrativas pertinentes. Todo ello dentro

del mes siguiente a la fecha de vencimiento

TERCERA.~- La Unidad Tesoreria, previo al depdsito de
vidticos, harad firmar al comisionado el formato de
liquidacién y la Declaracién Jurada en sefial de
conformidad, conocimiento de los documentos a presentar
en la rendicidén de cuentas y autorizacidn de descuento

caso de incumplimiento.

a

-

CUARTA.- No se otorgara asignaciones de viaticos a

r

>

o
&)
=

personas que tengan rendiciones de cuenta pendientes
e este dentro de los plazos establecidos

QUINTA.- Los viaticos otorgados en el mes de Diciembre,
que no alcancen a ser comprometidos y rendidos en el mes

seran efectuados al siguiente mes. (Enero del afio

SEXTA.- Asimismo no se otorgaréd suma de dinero alguno con

{

cargo al Presupuesto Institucional de la Municipalidad
Distrital de Lagunas, en beneficio del servidor publico,

r concepto de viaticos por comisidén de servicios, cuando
éstos sean cubiertos por la entidad organizadora o

auspiciante del evento.
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as Patrias, Navidad

SEPTIMA- En las fechas de F Y

otros dénde se incrementa el alza de Pasajes, se debe

< A
S ae

j98]

considerar de acuerdo a la oferta de las Empres:

Maas ¥y ST A4 L LT
1ransporte masSlivo.

OCTAVA.- Los funcionarios y servidores de la Munic ] idac

el caso del Alcalde son (10) dias al mes.
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ANEXOS

Costo de 1la actividad - Liguidacién de

02 Declaracién Juarda.
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FORMATO N° 01
COSTO DE LA ACTIVIDAD
LIQUIDACION DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS N.° ....-MDL

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO :

DOCUMENTO QUE AUTORIZA :

MOTIVO DEL VIAJE :

DIAS :

LUGAR

LIQUIDACION DE GASTOS:

CONCEPTO MONTO

Pasajes Via Terrestre y/o aérea

Viaticos S/. x dias

TOTAL, ASIGNADO

IR S

Lagunas, de del 202x.

NOTA 1: Rendir cuentas por gastos de viaje ssustentado con los respectivos
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje hasta
por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) del monto de viaticos, podréa
sustentarse mediante Declaracién Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos segin disposiciones de SUNAT, sin exceder
el tope del 10% de la UIT.

La rendicién de cuentas debe presentarse dentro de los diez (10) dias héabiles
contados desde la culminacién de la comisién de servicios, caso contrario se
procedera al descuento en planilla.

Las facturas, boletas de venta, Tickets electrénicos y otros comprobantes de pago que
sustenten el gasto de pasajes, alimentacién, hospedaje y movilidad, deben ser
expedidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Lagunas, con numero de RUC N.°
20194832746

NOTA 2: El (La) suscrito(a), autoriza para que en caso de incumplimiento tanto en
la presentacién de la rendicién en el plazo establecido como en la presentacién de
los documentos sustentatorio que no reGnan los requisitos establecidos en la
directiva, autorizo se me efectte el descuento en la planilla de Remuneraciones.

FIRMA DE COMISIONADO (A)

BN, T3
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FORMATO N° 02
DECLARACION JURADA

5 N A EE R e s e e e e e s A R 6 R e R e e e e e e ke e i
ificado co D.N.I
SaAEE S 2 agd S b & e R e e e e b s s s s @@ calidad de
jador de i he recibido la suma ‘

G 0 B 0SB LSRN GBS ONNE S S SR e

or concep

LA N I B R R I R B TR R R TR N VRS TSR S S e e es

lir Cuenta documentada en un

contados desde la

*ulminacién de la
someto a lo dispuesto en la RA N° -
robacidén de la Drpﬁpnfa directiva),

descuento en mi Planilla
incumpl ento en la presentacién de
COrrespo rﬂﬂAnte, Direc
N° 001-2007-EF/77.15 A
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