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RESOLUCION DE GERENCIA N° 036-2024-MDJG/GM

José Galvez, 26 de abril de 2024

VISTO:

El proyecto de directiva “Directiva para el otorgamiento de pasajes y viaticos para autoridades,
funcionarios y servidores de la municipalidad distrital de José Galvez”.

CONSIDERANDO:

Que en el marco de lo dispuesto en el articulo 194° de la Ley N° 27680 - Ley de
Reforma Constitucional del capitulo XIV sobre descentralizacion y en concordancia con el articulo Il del
Titulo preliminar de la Ley 27972 — Ley organica de Municipalidades; las municipalidades son 6rganos de
gobierno local con autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, en
las facultades de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al
ordenamiento juridico.

Que, el inciso 6) del articulo 20° de la ley 27972 — Ley orgénica de
municipalidades, sefiala que son atribuciones del alcalde dictar decretos y resoluciones de alcaldia con
sujecion a las leyes y ordenanzas; asimismo, el articulo 43° de la acotada ley establece que las
resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

Que, el articulo 1° de la Ley N° 28708 — Ley del Sistema Nacional de Contabilidad,
tiene como objetivo establecer el marco legal para dictar y aprobar normas y procedimientos que permitan
armonizar la informacion contable de las entidades del sector publico y del sector privado, asi como, para
elaborar las cuentas nacionales, la Cuenta General de la Republica, las cuentas fiscales y efectuar el
planeamiento que corresponda.

Que, mediante Ley N° 28425 — Ley de racionalizacién de los Gastos publicos,
tiene por objeto dictar medidas de caracter especifico en materia de racionalizacion que permitan reducir
el gasto corriente y mejorar la calidad del gasto publico.

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, sefiala en el articulo 1° Montos para
el otorgamiento de viaticos establece que los viaticos por viajes a nivel nacional en comision de servicios
para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado,
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incluyendo que brinden servicios de consultoria que, por necesidad o naturaleza del servicio de la entidad,
requiera realizar viajes al interior del pais.

Que con Resolucion de Alcaldia N° 002-2023-MDJG/A de fecha 05 de enero de
2023 se DESIGNA con eficacia anticipada al 01 de enero de 2023 al CPC Manuel Moisés Silva Chavez, en
el cargo de confianza de GERENTE MUNICIPAL de la Municipalidad Distrital de José Galvez, provincia de
Celendin, Regién Cajamarca y con RA N° 004-2023-MDJG/A de fecha 05 de enero de 2023 se le otorga
las facultades para la emision del presente acto resolutivo.

Por lo expuesto en los considerandos, al amparo de las atribuciones conferidas
por el numeral 6, del articulo 20 de la Ley organica de municipalidades aprobado mediante Ley N° 27972,
de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1444, que modifict la Ley N° 30225 — Ley de contrataciones
del Estado y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y
VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JOSE GALVEZ, la misma que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER el cumplimiento de la presente resolucién en las diferentes areas
organicas de la Municipalidad Distrital de José Galvez.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la secretaria general la publicacion del presente acto en el portal
institucional.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

FIRMADO DIGITALMENTE POR
MANUEL MOISES SILVA CHAVEZ
GERENTE MUNICIPAL
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DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO
DE PASAJES Y VIATICOS PARA
AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JOSE GALVEZ

José Galvez, abril de 2024
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“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA ALCALDE,
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE GALVEZ”
CELENDIN- CAJAMARCA - PERU

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°, - FINALIDAD

1.1. Establecer normas, montos, procedimientos técnicos y administrativos y responsabilidades para el
otorgamiento de pasajes y viaticos, asi como la correspondiente rendicion de los mismos por parte
de las autoridades, funcionarios, personal de confianza, servidores publicos y personal contratado
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y el personal contratado por
Locacion de Servicios de la municipalidad distrital de José Gélvez.

1.2. Dotar de un instrumento técnico normativo que permita adoptar los procedimientos adecuados para
el uso eficiente y eficaz de los recursos de la municipalidad Distrital de José Gélvez.

ARTICULO 2°. - DE LOS OBJETIVOS

2.1. Optimizar el uso de los recursos presupuestales y financieros asignados para viaticos, en el marco
de las normas de racionalidad del gasto publico.

2.2. Adecuar la ejecucion de los gastos en viaticos y en otros conceptos, a la necesidad real que
demande el cumplimiento de la comision de servicio, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

ARTICULO 3°. - BASE LEGAL

- LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 31638, Ley del Presupuesto del Sector Publico del Afio fiscal 2023.

- Ley N° 24680, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley N° 28693, Ley del Sistema Nacional de Tesoreria.

- LeyN° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la Republica.
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- LeyN° 27619, Ley que la autorizacion de viajes al exterior de servicios y funcionarios publicos.

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

- D.L.N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

- D.L.N°® 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios, asi
como el Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM.

- D.S. N° 047 - 2002-PCM, Normas Reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de
funcionarios publicos y servidores, modificado por D.S. N° 005-2006-PCM.

- D. S.N° 007-2013-EF, Establecen escala de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las normas de control interno.

- Resolucién de Superintendencia N° 166 -2004-SUNAT, normas para la emision de boletos de
transporte aéreo de pasajeros.

- Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que apruebe el Reglamente de comprobantes
de pago y sus modificatorias.

- Resolucién Directoral N° 013-92-INP/DNP, que aprueba el manual normativo de personal N° 02-
92-DNP “Desplazamiento de Personal”.

- Decreto Supremo N° 309-2022-EF. Que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio
fiscal del afio 2023.

ARTICULO 4°. - ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva se aplicaran en todos los regidores,
funcionarios publicos, personal de confianza, servidores publicos, de los diferentes 6rganos y
dependencias que conforman la municipalidad, cualquiera fuese el régimen o la modalidad
contractual. Se podrian otorgar viaticos al personal de locacion de servicios siempre y cuando
estén contemplados en sus TDRs. De ser necesario para el cumplimiento de los fines
institucionales se podran autorizar el otorgamiento de viaticos a personal extemo de la MDJG
autorizado con resolucion de Alcaldia.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 5°. - DE LA COMISION DE SERVICIOS
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5.1. Los funcionarios y servidores, que en comision de servicios realicen viajes dentro o fuera del
territorio nacional, tendran derecho a recibir viaticos que cubran los gastos; de alimentacion,
hospedaje y movilidad a utilizarse para el desplazamiento dentro de la localidad donde debe ser
la comision del servicio, ademas de la movilidad a utilizarse desde y hacia el lugar del embarque,
asi como los correspondientes pasajes de traslado que permitan la factibilidad de la comision de
servicios, incluyéndose en su caso el pago por derecho del uso del aeropuerto o cualquier otro
pago por concepto similar.

5.2. La planilla de viaticos debidamente numerada y autorizada constituye el tinico documento fuente
para su otorgamiento, debiendo ser sustentada en forma documentada en la correspondiente
rendicion de gasto.

5.3. Al término de la comision de servicios, el comisionado debera presentar a la autoridad superior
competente un informe cuya extension dependera de la naturaleza y duracién del viaje. El informe
debe contener el itinerario, las personas contactadas, desarrollo de actividades y otras en relacion
con la comision.

54. Queda prohibido autorizar viajes para comision de servicios para dias no laborables en el lugar de
destino, salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados expresamente a través de
documentos generados por la autoridad o funcionario que autoriza dicha accion.

5.5. Los anexos para considerar en la presente directiva son las siguientes. Anexo N° 01 de la Planilla
de Viaticos, Anexo N° 02 de la Rendicién de cuentas y el Anexo N° 03 Declaracién Jurada de
Gastos.

ARTICULO 6°. - DE LAS AUTORIZACIONES DEL VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

6.1. Las autorizaciones para las comisiones de servicio deben considerar los siguientes aspectos:

v Que la comision de servicios se encuentre relacionado con las funciones y/o actividades que
realice la autoridad, el funcionario, los servidores publicos, el personal contratado CAS,
locacion de servicios, para quien se otorga.

v" Que la comisién de servicio atienda el cumplimiento de los objetivos de la gestion institucional.

v Que la comision de servicio contribuya al mejoramiento de la operacion y productividad.

6.2. Las autorizaciones para los viajes al exterior del pais lo autorizan el concejo municipal.
6.3. La autorizacion para los viajes dentro del territorio nacional es autorizada por el titular de la Entidad.

ARTICULO 7°. - DE LA PROGRAMACION DE LOS VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

7.1. Los jefes de los érganos o de las unidades organicas, previo al inicio de la accién programada,
remitiran las solicitudes de viaticos con un méaximo de 4 dias habiles de anticipacion, para el ambito
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local regional y nacional, a efectos de brindarse la atencidon oportuna, debiendo tener la
autorizacién respectiva-

7.2. La solicitud se realizara mediante el formato de planilla de viaticos (Anexo N° 01), sefialado en el
acépite 5.5 del Articulo 5° de la presente Directiva.

7.3. La solicitud de viaticos contendra la siguiente informacion:

Nombre y Apellidos del comisionado.

Cargo del comisionado.

La programacion detallada de las actividades de la comision de servicios.

Periodo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retorno.

La solicitud de viaticos es suscrita por el comisionado.

ASANENE NN

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

7.5. Para el caso de la comision del servicio sea a la Capital del Departamento o provincia cercana al

distrito capital de José Gélvez, y que su duracion sea de 1 dia, no se asignara gastos de
hospedaje, debido a que su retorno sera el mismo dia, salvo en casos en que se demuestre que
la comision amerita méas de 01 dia.
Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia
y desde el lugar de embarque) asi como la autorizacion para el desplazamiento en el lugar donde
se realice la comision de servicios. Se tomara en cuenta los gastos por movilidad (en caso no se
utilice la movilidad oficial).

7.6. En aquellos que se requiera una permanencia mayor a la autorizada, se debera solicitar por el
medio mas rapido (WhatsApp y/o email) la autorizacién pertinente a efectos de ampliar el periodo
de ausencia, debiéndose acreditar documentariamente las circunstancias que la motiva para
proceder al reembolso de los mayores gastos, asi como el control de la asistencia del comisionado.

7.7. En caso de suspension de viaje luego de haberse efectuado el cobro del viatico, se procedera a
la devolucidon en el plazo de veinticuatro (24) horas, informando a la oficina general de
administracion o quien haga las veces, en caso de haber demora en la devolucion se tomaran las
acciones pertinentes para la recuperacién de lo otorgado, sin perjuicio de la responsabilidad la
amerite.

ARTICULO 8°. - DE LA PROGRAMACION DE LOS VIAJES DEL AMBITO INTERNACIONAL

8.1. La resolucién que formalizan la autorizacién de viajes al exterior del pais, son de Alcaldia, las
cuales deberan indicar expresamente el nombre de (los) comisionado (0s), lugar (res) de destino,
motivo de viaje, nimero de dias de duracion del viaje, el monto del viatico, el costo de los pasajes,
|la tarifa CORPAC.
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8.2. Las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior deberan publicarse en el portal web de la
municipalidad u otro medio e comunicacion.

8.3. Si el viaje no irroga gastos a la municipalidad no sera obligatoria la publicaciéon de la
correspondiente resolucion de alcaldia.

8.4.  Dentro de los quince (15) dias calendarios posteriores a la comision de servicios, el comisionado
debera presentar ante del consejo municipal un informe detallado de las acciones realizadas y los
resultados obtenidos en virtud de la comision de servicios, asi como la rendicién de cuentas.

CAPITULO Il
DE LAS ESCALAS DE VIATICOS

ARTICULO 9°. — EN EL AMBITO DISTRITAL/PROVINCIAL/REGIONAL.

9.1. Para efectos del pago por el concepto de viaticos, para las autoridades, funcionarios, servidores
y personal CAS, Locador de servicios, en cumplimiento de los fines y objetivos de la gestion
institucional y/o por necesidad de servicio que desempefan, tengan que desplazarse a
comunidades, caserios, centros poblados, distritos dentro de nuestro ambito local y /o regional, y
que por tal motivo deben cubrir gastos de movilidad, alimentacién y hospedaje fuera del lugar se
ajustara a la siguiente escala;

TABLA-A
ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO REGIONAL

Rubro | Alcalde Hospedaje S/60.00
Alimentacion S/ 45.00 S/150.00

Movilidad y otros S/45.00

Rubro || Gerente Hospedaje S/50.00
Municipal, Alimentacion S/41.00
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Regidores, jefes | Movilidad y otros S/39.00

de los deméas

érganos y

unidades S/130.00

organicas, asi
como
profesionales,
técnicos,
auxiliares, CAS,
locacion de
Servicios

* Monto referencial

ARTICULO 10°. - EN EL AMBITO NACIONAL

10.1.  las comisiones de servicios en la capital del Per(i y demas localidades del &mbito que ocasionen
gastos a la municipalidad se racionalizaran en lo estrictamente necesario, y se sustentaran en el
interés institucional; por consiguiente, la autorizacién de la asignacion de viaticos y gastos por
movilidad local de las autoridades, funcionarios, servidores de la municipalidad se regira por la
siguiente escala:

TABLA -B
ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL

Hospedaje, S/ 150,00
Rubro | Alcalde alimentacién y S/ 74,00 S/320.00
Movilidad local S/ 96,00
Gerente Municipal, S/ 300.00
Regidores, jefes de los
demas  6rganos  y | Hospedaje, S/ 140,00
unidades organicas, asi . .,
Rubro ” como prof(-}siona|esy A|ImentaCIOn S/ 70,00
tcé/‘;g‘“sv auliares, | Movilidad local S/90,00

* Monto referencial
Los regidores se encuentran clasificados en el rubro Il. Perciben viaticos de conformidad con lo
establecido en la segunda disposicion final de la presente directiva.

10.2.  Los vidticos no podran superar los montos diarios segun escala de viaticos previstos en la TABLA:
B- Escala de viaticos en el @ambito nacional, los cuales comprenden gastos de alimentacion
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(desayuno, almuerzo y cena), hospedaje y movilidad (hacia y desde al lugar de embarque) asi
como la movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

ARTICULO 11°. - ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO INTERNACIONAL

11.1.  Los gastos que por concepto de viaticos ocasionen los viajes al exterior del pais de las autoridades,
regidores, funcionarios, servidores publicos y personal CAS de la Municipalidad, seran calculados
conforme a la escala de viaticos por zonas geograficas aprobada por Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM, de la siguiente manera.

AFRICA 200.00
AMERICA CENTRAL 200.00
AMERICA DEL NORTE 220.00
AMERICA DEL SUR 200.00
ASIA 260.00
CARIBE 240.00
EUROPA 260.00
OCEANIA 240.00

11.2. Cuando el viaje es a paises del continente americano se podra adicionar, por Unica vez, el
equivalente a un (01) dias de viaticos por conceptos de gastos de instalacién y traslado, y cuando
es a otros continentes de dos (02) dias por el mismo concepto.

CAPITULO IV
DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD

ARTICULO 12°. - DE LOS PASAJES

12.1.  Los pasajes, sean estos aéreos, terrestres y/o fluviales, deberan ser coordinados con la unidad de
logistica, con el visto bueno de Gerencia Municipal o quien haga sus veces, con un tiempo
prudencial a la fecha del viaje a efectos de su oportuna adquisicion, independientemente de los
importes calculados mediante escala, previa sustentacion y justificacion de la invitacion del evento
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en materia del viaje, el mismo que exige el cumplimiento del procedimiento de tramitacién
correspondiente.

ARTICULO 13°. - DE LA MOVILIDAD

13.1.  Elpago de las asignaciones por movilidad en general bien puede ser el monto que cubre los gastos
por desplazamiento en comisién de servicios desde y hacia los terminales aéreos, terrestres o
fluviales y viceversa, asi como el desplazamiento diario del comisionado a los diferentes entidades
e instituciones publicas para cumplir con lo encomendado.

CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS Y DECLARACION JURADA

ARTICULO14°. - DE LA RENDICION

14.1.  El comisionado una vez cumplido la comision de servicios dentro del territorio nacional tendré un
plazo méximo de diez (10) dias habiles para que formule el informe ejecutivo y rinda cuentas
documentadas con los anexos 02 y 03, respectivamente, ante la Gerencia Municipal, a la brevedad
posible.

14.2.  Eljefe de la unidad de contabilidad verifica que las rendiciones de cuentas, de viaticos otorgados,
se realicen de acuerdo con la normatividad vigente y en los plazos establecidos, debiendo registrar
como maximo al siguiente dia de recepcionado la rendicién. Siendo de exclusiva responsabilidad
el comisionado que la formula, la falsedad de la documentacién sustentatoria dara lugar a las
sanciones correspondientes.

14.3.  El comisionado que realice viajes al exterior del pais debidamente autorizado tendra un plazo
méximo de quince (15) dias calendarios para que realice el informe ejecutivo y rinda cuentas
documentadas ante el pleno del Consejo Municipal.

14.4.  Todo informe por concepto de viaticos debera contener las conclusiones relacionadas con la
comisién de servicio, tales como el desarrollo de actividades e implicaciones para la institucion.

14.5.  Cuando la comisién de servicios tenga una duracién inferior a lo programado o el monto asignado
como viaticos exceda a los gastos efectuados, el comisionado rendira cuentas incluyendo la
devolucién de los montos no utilizados, igualmente, cuando el gasto en la comisidn de servicio
excede los montos asignados como vidticos, se rendira cuenta solicitando la diferencia de mayor
gasto, adicionando los anexos 01 y 03. En ambos casos se debera justificar con el informe
respectivo.
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14.6.  Sivencido el plazo indicado en el numeral 14.1 del presente articulo el comisionado no cumpliera
con la rendicién y/o la devolucidn de saldos del encargo no utilizado, el jefe de la unidad de
contabilidad, bajo responsabilidad, comunicara al gerente de administracién a fin de que ordene
al jefe de la unidad de personal a efectuar el descuento del integro de los fondos asignados con
cargo a sus remuneraciones, bonificaciones, gratificaciones y/o CTS, sin perjuicio de las
responsabilidades lo ameriten.
14.7.  No se otorgan viaticos a las personas con anticipos pendientes de rendicion de cuentas, a
excepcion que se encuentren dentro del plazo establecido para efectuar dichas rendiciones.
14.8.  Para las rendiciones de cuentas se debera presentar los documentos sustentatorios siguientes;
a) Informe. - Los funcionarios y servidores publicos deberdn presentar a su jefe inmediato
superior un informe ejecutivo, en concordancia con lo previsto en el numeral 14.1 del presente
articulo.

b)  Alojamiento. — Adjuntar, facturas, boletas de venta y/o recibos debidamente cancelados,
emitidos por la persona natural o juridica que proporcionaré el servicio.

c) Alimentacion. - Adjuntar, facturas, boletas de venta y/o recibos debidamente cancelados,
emitidos por la persona natural o juridica que proporcionara el servicio.

d) Movilidad Local. — Adjuntar facturas, boletas, boletos o declaracién Jurada.

14.9.  El comisionado debera presentar como comprobante de pago los documentos autorizados por la
SUNAT como: facturas, boletas de venta, boletos de pasajes aéreos, fluvial o terrestre, tickets, los
cuales seran expedidos a nombre de la municipalidad distrital de José Galvez, incluyendo el
numero de RUC.

14.10. Las facturas o boletas de venta por alojamiento y consumo de alimentos, sera hasta un porcentaje
no menor del 70% del monto asignado, que deberan especificar los dias del hospedaje y otros
servicios prestados con el detalle correspondiente, caso contrario no seran aceptados dentro de
la rendicion.

14.11. En caso de no poder contar con los comprobantes de pago necesarios sefialados en los literales
b), ¢), d) del numeral 14.8 por razones del tipo de servicio realizado y las condiciones del lugar del
destino, estos pueden ser remplazados por una declaracion jurada, cuyo monto no excedera de lo
sefialado en el numeral 15.1.

14.12. Los comprobantes de pagos presentados dentro de la rendicién de cuentas deberan ser visados
por el comisionado que realizd la comision de servicio sin borrones, correcciones ni
enmendaduras. La omisién de datos, rendicién inexacta de cuentas y/o adulteracidén de la
documentacién sustentatoria de gastos, dara lugar a las sanciones administrativas
correspondientes.

14.13. Larendicion de viaticos cuyos documentos sustentatorios no se ajusten a las disposiciones legales
vigentes y a la presente directiva seran observados y devueltos al comisionado para su correccion
inmediata, la misma que tendra un plazo de setenta y dos (72) horas para su remision a la instancia
competente. De no efectuarlo ordenaré al jefe de personal efectuar el descuento del integro de los
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fondos asignados con cargo a sus remuneraciones, bonificaciones, gratificaciones y/o CTS, sin
perjuicio de la responsabilidad que lo ameriten.

ARTICULO 15°. - DE LA DECLARACION JURADA

15.1.  Ladeclaracion jurada constituye un documento sustentatorio del gasto Uinicamente cuando se trate
de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de ventay otros
comprobantes de pago, reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
para tal efecto la declaracion no debe de exceder del monto fijado en el articulo 3° del Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, que Regula el Otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de
servicios en territorio nacional, la cual sefiala: “El saldo resultante, no mayor al 30% podra
sustentarse mediante Declaracion Jurada”(30% del monto total otorgado).

15.2.  La declaracion Jurada para efectos de su utilizacion legal debe ser firmada por el comisionado,
debiendo considerar en ello la fecha, concepto e importe de los gastos que no tiene sustento.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMUNES

ARTICULO 16°. - DISPOSICIONES COMUNES

16.1. Cumplidas las coordinaciones de solicitud de autorizacidn de viaticos, segun lo sefialado en
los articulos pertinentes, cual fuere la naturaleza de la comision de servicios, deberd ser
suscrita por el comisionado.

16.2. Los viaticos que se otorgan conforme a cada una de las escalas de viaticos, citadas en la
presente directiva, se estimaran para cada dia que dure la comision de servicio (24) horas; en
caso de que esta sea menor a dicho periodo, el vidtico sera otorgado de manera proporcional
a las horas de la comision.

16.3. En caso de existir Instituciones que financien de manera parcial o total el viaje por comision de
servicios, dichos financiamientos seran considerados en el presupuesto estimado para los
gastos en viaticos en la comision de servicios con un dia de anticipacion y la movilidad local y
otros por los dias que financien estas instituciones, asi como en la rendicién de cuentas; estas
comisiones de servicios financiadas cubren la alimentacion y hospedaje més no consideradas
la movilidad local y otros.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La comisién de servicios para eventos de capacitacion tiene por objeto de contribuir el

mejoramiento de la operacion y productividad institucional, para ello el comisionado a su
retorno debe exponer y presentar un informe detallado, con replicas, folletos, separatas y otros
y ante los trabajadores de su dependencia con la invitacion al Gerente Municipal o quien este
delegue a fin de evaluar la capacitacion obtenida. La lista de los participantes en dicha actividad
y el documento con el que remita los folletos, separatas y otros, formaran parte de la rendicion
de cuentas, sin los cuales la oficina General de Administracion y de Contabilidad deberan
observarlo.
Asimismo, los materiales deberan permanecer en la oficina de Gerencia Municipal para
consulta de los deméas trabajadores y con ello se estara aplicando los principios de
reciprocidad, eficacia y eficiencia administrativa, produciéndose asi un efecto multiplicador
positivo.

SEGUNDA: La comision de servicios o participacion en eventos de capacitacion, no podré exceder de
los quince (15) dias, en caso de requerirse mayor tiempo al indicado, esta debera ser
autorizada mediante resolucion de alcaldia, previo informe del jefe inmediato del comisionado,
teniendo en cuenta la prevision presupuestal existente de la institucion.

TERCERA: La Gerencia Municipal quien haga sus veces, a través de la unidad de Contabilidad no dara
curso a solicitudes de viaticos de aquellos comisionados que tengan pendiente DOS (02)
rendiciones de cuenta por comisiones de servicios y anticipos otorgados; para tal caso se
aplicara lo sefialado en el numeral 14.6 del articulo 14 de la presente directiva.

CUARTA: La unidad de Contabilidad debera comunicar mediante un informe a la oficina general de
administracion y Gerencia Municipal, la relacién de personas que tengan pendientes de
rendicion de cuentas documentada a fin de que se abstenga que autorizar viaticos.

QUINTA: Para una comisién de servicios dentro del radio urbano de la sede habitual de trabajo,
Gerencia Municipal con aprobacién del jefe inmediato superior, sujetdndose ésta a las
disposiciones de directiva del fondo fijo para caja chica.
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SEXTA:  En caso de viaje por comisién de servicio, efectuados de manera urgente y que por su
naturaleza no haya sido posible programarla, la presentacion de la sustentacion pertinente se
debera efectuar inmediatamente después del retorno del comisionado a la sede institucional.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Toda autorizacion de viaje en comision de servicios debera contemplar los dias efectivos del
objetivo de la comisién de servicio y a ello se debera adicionarse un dia mas anterior al viaje o
posterior para el retorno, la cual debera sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia en el gasto publico.

SEGUNDA: El otorgamiento de viaticos a los regidores se concedera en los siguientes casos:
e Cuando por la necesidad a las metas y fines institucionales el pleno del concejo municipal
apruebe la realizacion de la comision de servicios en el exterior del pais.
e Cuando por disposicion del titular del pliego exista la necesidad de encomendar la
representacion institucional en actos oficiales. Dicha solicitud debera ser visado por el titular
de la Entidad.

TERCERA: El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva acarrea sancion administrativa del
infractor, ademas de la devolucién del tiempo del monto recibido, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiere lugar.

CUARTA: Todos los érganos o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de José Gélvez en el
ambito de sus competencias son responsables del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

QUINTA: El pedido de pasajes y/o vidticos deben ser canalizados a través del sistema integrado de
gestion administrativa (SIGA)
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ANEXO N° 01

PLANILLA DE VIATICOS N° ......cevrrrrrrrenrreererennes
PRESUPUESTO PARA LA COMISION DE SERVICIOS

01. NOMBRES Y APELLIDOS PSSP SUPROPPRN
02. CARGO PP OU PP OPPPUPRPN
03. CONDICION LABORAL s
04. DEPENDENCIA ORGANICA PP SOPRIN
05. LUGAR DE DESTINO P P PP OU PP PPPTPPRPN
06. OBJETO DE LA COMISION s
07. FECHA DE SALIDA PSPPI TOPPRRPPRON
08. FECHA DE RETORNO U PP PP OUPRTOPRROPPRRON
09. MEDIO DE TRANSPORTE T OO PP PP PPOPRRPN
10. ESTIMADO DEL GASTO PSPPI TOPRROPPRON
a) Viaticos S/
b) Otros (especificar) .S/
Total TS e ——————————————
11. FECHA e et
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ANEXO N° 02

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS OTORGADOS
(ANTICIPO CONCEDIDO PARA COMISION DE SERVICIOS)

01. NOMBRES Y APELLIDOS PO PP PP PP OPPTPPPPRPPPRTPN
02. CARGO PP UT P U P PPT PP PP
03. REGISTRO SIAF UV PR PP PR
04. DEPENDENCIA ORGANICA PP PP UPPTPPPRPURTPN
05. LUGAR DE DESTINO TSP P PP PP
06. OBJETO DE LA COMISION e
07. FECHA DE SALIDA HURRPRTRY HORA: ..o,

08. FECHA DE RETORNO TR HORA: ..o

09. GASTOS REALIZADOS TP P PP UPPTPPPRPURTPN

TOTAL
10. MONTO RENDIDO CON COMPROBANTE DE PAGO : S/
11. MONTO RENDIDO CON DECLARACION JURADA  : &/
12. TOTAL GASTADO (10+11) .S/
13. DEVOLUCION .S/
14. MONTO RECIBIDO (12+13) S/
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA'Y SELLO REPONSABLE DE AUTORIZACION
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS

Y 0 e , Identificado con DNIN® ........ocooiiiiiiiiiiiiiin,
CARGO: e

De conformidad con la Resolucién Directoral N° 001-2007-EF/77.15 que aprueba la directiva de tesoreria
para el afio 2007, Titulo IV- Otras Operaciones de Tesoreria y el Decreto Supremo N° 007-2012-EF, que
regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, articulo 3°,
indica que “El saldo resultante no mayor al (30%) podra sustentarse mediante declaracion jurada, siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pago”.

Declaro bajo juramento haber realizado gastos en comisién de servicio, de los cuales no fue posible obtener
comprobantes de pago correspondiente:

DESCRIPCION DEL GASTO

TOTAL

En fe de lo cual firmo la presente declaracion;

José Gélvez, ...... de........ del 202
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA Y SELLO REPONSABLE DE AUTORIZACION
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