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Z Provincial de Virt, para su cumplimiento.

e G,

Ley N° 26427
Independencia N° 510 — Vira

Decreto de Alcaldia no 0o1-2015-mpv

Virt, 12 de Enero del 2015,

(VLS'tO: El Informe N° 01-2015-OC/MPV de fecha 06.Ene.2015, emitido por la Oficina de
Contabilidad de la Municipalidad Provincial de Vird; y,

Considerando:

Que, la Municipalidad Provincial de Vird, al amparo del articulo I Titulo Preliminar de la Ley 29792
goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia dicha autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento
juridico;

Que, mediante Informe N° 001-2015-OC/MPV de fecha 06.Ene.2015 la Oficina de Contabilidad
remite el proyecto de la directiva para normar el otorgamiento y control de viatico para funcionarios y empleados de
la Municipalidad Provincial de Vir( para visacion y aprobacion;

Que, de conformidad con el vigente Decreto Supremo N° 007-2013-EF, publicado en el Diario
Oficial  EI Peruano, de fecha 23.Enero.2013, establece en su articulo 1° y 2°, los nuevos Montos para el
otorgamiento de Viaticos, estableciéndose que los viaticos por viajes a nivel nacional en comision de servicios para

\los funcionarios y empleados publicos, es de Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (S/ 320.00) por dia; y que
estos viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar
de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicio; y en
el caso de Alcaldes les correspondera Trescientos Ochenta y 00/100 Nuevos Soles (S/. 380,00) de viaticos por dia:

Que, la movilizacion descrita anteriormente lleva implicitamente el derecho a percibir el monto
equivalente a viaticos, asi como a pasajes de acuerdo a las distancias y destino de la Comisién de Servicio
(debidamente autorizada; con los condicionantes referidos en la Ley del Presupuesto Pblico para el Ano Fiscal

" 2015;

}4\ Que, la Oficina de Contabilidad propone a la Alta Direccion, mediante la Oficina General de

Aﬁministracic’m, las Escalas de Viaticos y de Pasajes, correspondiente para el afio 2015 y con el informe de

_eonformidad de la Oficina de Asesoria Legal;

d Que, en ejercicio de las facultades que le confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y
estando a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Se Resuelve:

ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar la Directiva N° 01-2015-MPV “Normas para el Otorgamiento y
Control de Viaticos para Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Virt dentro del Territorio
Nacional', que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto la Directiva N° 03-2015-MPV aprobada por resolucion de

Alcaldia N° 1779-2008-MPV. )

ARTICULO TERCERO: Notificar la Directiva a todas las unidades organicas de la Municipalidad

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMALASE

“Gerpncia Municipal
QGA / Contabilidad
06!/ Tesoreria
Archivo




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU
Ley N° 26427
Independencia N° 510 — virg

DIRECTIVA N° 01 - 2015-MPV

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS PARA
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

. OBJETIVO

recursos financieros, para los gastos que demanden las autoridades, funcionarios y
trabajadores de Ia municipalidad, durante las Comisiones de Servicio autorizadas.

lll. ALCANCE

Sera aplicable a las Autoridades Municipales (Alcalde y Regidores), Funcionarios y/o
Directivos (Gerente Municipal, Gerentes y Jefes de Unidades Organicas) y Servidores
(Profesionales, Técnicos y Auxiliares) de la Municipalidad.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto

Ley N° 30282 - Ley del Presupuesto Publico para el Afo Fiscal 2015

Acuerdo de Concéjo N° 066 -2007-MPV; Reglamento de Control de Asistencia,

Desplazamiento y Permanencia de los Trabajadores de |a Municipalidad

Provincial de Viru (RECADEP).

* Acuerdo de Concejo N° 065-2014-MPV — Aprueba el Presupuesto Institucional
de Apertura (PIA) 2014.

* Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de Viaticos para

Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Requerimiento

a. Toda Comisién de Servicios debera ser autorizada por el Jefe inmediato,
justificando el motivo de ésta, cuando se trate en el ambito Provincial y/o Regional.
Fuera del ambito Regional estas deben ser autorizadas por el Alcalde y/o Gerente
Municipal.

b. Se precisa que los Viaticos por Comision de Servicios, comprende los gastos por
hospedaje, alimentacién y movilidad local (incluye la movilidad hacia y desde el
lugar de embarque).

c. Cuando la Comisién sea en vehiculo oficial, el conductor ademas de sus viaticos,
se le podra otorgar un monto estimado para combustible, carburantes, peaje y otros
referentes al mantenimiento del vehiculo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU

Ley N° 26427

Independencia N° 510 — Virg

VI. DE LA ASIGNACION DE VIATICOS Y OTROS

6.1. La asignaciér) de viticos diarios alimentacion, hospedaje y movilidad utilizada para
el dt'asplazamlentc.) en el lugar donde se realiza la comision de servicios, se otorgara
segun lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

ESCALA DE VIATICOS

Destino de Ia Comisidén de

Cargo del Comisionado | ggeicio
: : ! Lima Otras Regiones
Autoridades (Alcalde ) S/. 380.00 S/. 380.00
Autoridades (Regidores) S/._320.00 S/._320.00
Funcionarios y Empleados Publicos S/. 320.00 S/. 320.00

ESCALA DE PASAJES

i , Destino de la Comision de
Cargo del Comisionado = | ARG
7tz i Lima * Otras Regiones
Autoridades (Alcalde) S/. 210.00 S/. 190.00
Autoridades (Regidores) S/. 210.00 S/. 190.00
Funcionarios y Empleados Publicos S/. 210.00 S/. 190.00

* Distancias proporcionales a la capital de la Republica.

*

Distancias que superan sera en funcion a la ampliacion del destino de la comisién en

funcién  al territorio que sera determinado por la Gerencia Municipal y/o Oficina General
de Administracién.

* En los casos en que sean de necesidad el pasaje aéreo, la aprobacion sera autorizada por
la Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

DE LA AUTORIZACION Y PRESUPUESTO DE VIAJE

Para la asignacion de viaticos se utilizara el Formato N°01 ‘Autorizacion de Viaje en
Comisién de Servicio”, conforme al modelo adjunto en el Anexo N° 001, la misma que
debera ser autorizado por el Titular de la entidad, Gerente Municipal, Gerente de Organos
de Linea. La aprobacién debera efectuarse con 24 (veinticuatro) horas de anticipacién a la
fecha solicitada para el inicio de la Comision.

DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, en
comisiones al interior del pais. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera
otorgado de manera proporcional a las horas de la comision.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU
Ley N° 26427
Independencia N° 510 — Vird

Lg§ comisiones de servicio que se realicen dentro| del radio urbano del centro de trabajo,
utuh;ando horas habiles e.impliquen el retorno a 'sy residencia habitual aj funcionario o
servidor el mismo dia, no genera el pago de viaticos.

IX. RENDICION DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

1. Los funcionarios y servidores publicos de |a Municipalidad Provincial de Viry que se les
otorgue viaticos para la comisién de servicios deberan presentar su rendicion de
Cuentas documentada dentro de un plazo no mayor de 10 dias habiles, contados a
partir de la fecha de retorno.

2. Larendicién de Cuentas se debera adjuntar los comprobantes de los pasajes (boletos
de viaje), en lo referente a los Pasajes estos deberan ser sustentados hasta por el
importe otorgado no genera devolucion por el exceso, si existiera un menor gasto a lo
otorgado procede |a devolucion a favor de |a entidad.

local y otros, deberan Ser sustentados con comprobantes de pago hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. E| saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por [a Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria — SUNAT.

nombre de la Municipalidad Provincial de Virg, RUC N° 20166028842, adicionalmente
en los pasajes debera precisar el nombre del usuario.

T ; \ 3. Los comprobantes de Pago para que sean validos deberan obligatoriamente emitirse a
Jor-d 4. El comisionado presentars un Informe sustentatorio de |as actividades realizadas

La rendicién de cuentas se efectuara en el formato N° 2 ‘Rendicién de Cuentas Por
Anticipo Recibido por Viaje de Comision de Servicios”, que se adjunta como anexo N°
002, que forma parte de Ia presente directiva.

La Oficina de Personal, llevara el respectivo control de asistencia mientras dure la
Comisién de Servicio, para lo cual el Trabajador comisionado debera hacer entrega de
su PAPELETA POR COMISION DE SERVICIO, debidamente firmada y sellada por los
funcionarios competentes, antes de su salida.

3 GENERALD Las Comisiones de Servicios de los Trabajadores Municipales no excederan de 07
%\ PLANIFICACION Y / v A
N\ PRESUPUESTO / d

las continuos durante el mes, de darse el caso el Titular lo autorizara expresamente
mediante Resolucién de Alcaldia.

La rendicién de cuentas constituye una declaracién de exclusiva responsabilidad del
comisionado, que lo realiza al término de la comisién de servicio, sujetandose a
revision y verificacién aleatoria o a criterio de la entidad si el caso lo amerita, debiendo
visar en cada uno de los comprobantes de pago en sefial de conformidad.

En caso que el reporte de los documentos o informacién que no corresponda,
constituye falta grave, que dara lugar a Ia aplicacion de las sanciones
correspondientes.

No se aceptaran como sustento de la rendicién de viaticos, aquellos documentos que
presentes borrones, correcciones enmendaduras.

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a los dispositivos legales vigentes,
seran devueltos al funcionario o servidor comisionado por la Oficina de Administracion
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Ley N° 26427
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y Finanzas, previo informe de Ia Oficina de Contabilidad (responsable de |
fiscalizacién y Control Previo), sin perjuicios de las responsabilidades de |a Ley.

Cuando el viaje no se realice, es obligacién del funcionario o servidor comisionado
devolver el dinero recibido de la Oficina de Tesoreria, en el momento en que se

Cuando el importe de los gastos de viaje Séan, menor que los fondos recibidos por
reduccién del tiempo previsto para la comisién u otras Causales, el funcionario o
servidor comisionado debera efectuar |a devolucién del saldo en forma inmediata.

Cuando la comision de servicio requiera mas tiempo del previsto, el funcionario o

del reembolso respectivo.

Al funcionario o servidor comisionado que no presenta la rendicién de cuenta en el
plazo sefalado, se le retendra de sus haberes el monto de los fondos otorgados para
dicha comisién. En el caso de existir monto a favor del funcionario o servidor, se
efectuara el reembolso luego de la presentacién y revision de la rendicién de cuentas,
asimismo, se aplicara los intereses correspondientes de acuerdo a |a tasa de interés
legal efectiva, desde sy requerimiento de rendicién hasta que se produzca la debida
devolucioén, :

La Oficina de Administracién y Finanzas podra denegar las autorizaciones y
presupuesto de viajes de aquel funcionario o servidor que tenga una planilla de
comisién de servicio pendiente de rendicién de cuentas, sin perjuicio de |o establecido
en el numeral anterior, bajo responsabilidad del funcionario o servidor comisionado.

La Oficina General de Administracién, Oficina de Personal, Oficina de Tesoreria y
Oficina de Contabilidad: son los responsables del debido procedimiento para el
otorgamiento y rendicién de los viaticos de los Trabajadores municipales, cuando
se les autorice las Comisiones de Servicio institucionales.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a la sancion
administrativa, ademas de la devolucién de integro del monto recibido, sin perjuicio
de las acciones administrativas, civiles o penales que correspondan.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE VIRU

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICI0

Nombres y Apellidos:

Dependencia: Cargo:

Destino: Fecha de Salida EEI:, Fecha de Retorno L__I:l:,

Objeto de la Comisién

4 ’N/

COSTO ESTIMADO DE LA COMISION

1.-Pasaje: l&eo l lTerrestre ' j ST
2.-Viaticos: s/.
2.1- Hospedaje: dia por S/. dia =
L 2.2- Alimentacién dia por S/. dia =
. ") 2.3- Movilidad Local dia por §/. dia =
. {f}'é“ Otros: S/.
oL
-y 3.1- Combustibles, carburante y lubricantes:
3.2-Reparaciones menores y mantenimiento:
! 3.3- Otros
TOTALS/.
= AUTORIZACION EXPRESA:
Mediante el presente documento, ' Vird, de del 20_

autorizo a la Oficina de Tesorerfa, para
efectuar los descuentos de mis
remuneraciones y/o servicios, en caso
no rendir el anticipo recibido en la
gRente dentro de los diez dias después
oncluido el viaje de la Comisién de

Recibi conforme
D.N.I. N*

AUTORIZACION
ALCALDE

Vv°B®
GERENTE MUNICIPAL

CERTIFICADO DE LA COMISION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE VIRU

RENDICION DE CUENTAS POR ANTICIPO
RECIBIDO POR VIAJE DE COMISION DFE SERVICIOS

1. Nombres y A pellidos:
2. Dependencia:

3.- Destino: Fecha de Viaje: D:D Retorno: m
\

4. DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS

N® DOCUMENTO DESCRIPCION MoNTQ | PARTE.
Fecha | Clase N° ESPEC,
oV u.% ,"))"
5.- Referencia: 6.- Total Gastado S/.
7.- Anticipo Recibido S/.
C/P N° 8.- Diferencia S/.
Cheque N°
Reg. Siaf N°
Vird, de del 20
.- ) Oficina de Administracién Rindente D.N.I, N°




