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o Cmnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 1 B Hg\fﬁ 51;2;5

Que, con Memorando Circular N° 033-2023-GM/MDCGAL, de fecha 16 de marze de 2023: el Informe N° 01 6-2023-NSQQ-SGC-GA/MDCGAL,
de fecha 23 de marzo de 2023; el Informe N° 0330-2023-TMQC-SGC-GA/MDCGAL, de fecha 23 de marzo de 2023; el Memordandum N° 009-
2023-GPP-GM/MDCGAL, de fecha 23 de marzo de 2023; el Memordndum Circular N° 028-2023-GA/MDCGAL, de fecha 27 de marzo de 2023:
elInforme N° 020-2023-NSQQ-SGC-GA/MDCGAL, de feehe 03 de abril de 2023; ¢l Informe N° 0363-TMQC-SGC-GA/MDCGA L. de fecha 03 de
abril de 2023; Informe N° 802-2023-GA/MDCGAL, de fecha 03 de mayo de 2023; Informe N° 208-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL, fecha 08 de
mayo de 2023; e Informe N° 612-2023-GAJ/MDCGAL, de fecha 15 de mayo del 2023 remitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, con Memorando Circular N° 033-2023-GM/MDCGAL, de fecha 16 de marzo de 2023, la Gerencia Municipal remite
todas las Gerencia v Sub Gerencia de la Enfidad para que estas realicen un inveniario de las directivas aprobadas,
determinando si estas se encuentran vigentes y actualizadas, teniendo en cuenta el tiempo transcurrido v las
modificaciones que diariamente recae sore la normativa y que afecta a la misma directiva. Asi mismo corresponde a sus
oficinas luego de realizar una evaluacion exhaustiva del estado situacional de estos documentos, realizar la actualizacion,
maodificacion o derogacion de las directivas existentes; asi como proponer nuevas directivas, con &l fin de establecer el
correcto procedimiento a seguir para que los framites se conduzcan en forma clara, &gil y dentro del marco normativo
vigente,

Que. CCN Informe N° 016-2023-NSQQ-GA/MDCGAL, de fecha 23 de marzo de 2023, el Especialista Adminisirativo Il CPC,
Nohelic Sandra Quenta Quispeluza, guien remite a la Sub Gerencia de Contabilidad, la informacion requerida mediante
el cual hocen la evaluacién, como las observaciones a la Directiva N° 021-2020-5GC-GA/MDCGAL “Otorgamiento y
Rendicién de Vidticos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, para posteriormente roponer modificatorias.

Que, con Informe N° 0330-2023-TMQC-SGC-GA/MDCGAL, de fecha 23 de marzo de 2023, la Sub Gerencia de Confabilidad,
remite a la Gerencia de Adminisiracién todos los actuados proponiendo la modificacion de las directivas N° 021-2020-
SGC-GA/MDCGAL "Otorgamiento y Rendicion de Vidticos, Pasajes para los Funcionarios v Servidores en Comision de
Servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albaracin Lanchipa” vy la Directiva N° 010-2021-SGC-GA/MDCGAL
"Otorgamiento y Rencicion de Cuentas de encargos internos para los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,

Gue, con Memorandum N° 009-2023-GPP-GM/MDCGAL, de fecha 22 de marzo de 2023, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, reitera o las Gerencias y Sub Gerencias, evaluar, observar v proponer de ser el caso para realizar la
modificacion de las Directivas internas relacionadas a los sistemas administrativos 2023, conforme al marco normativo
vigente

Que, con Memorandum Circular N° 028-2023-GA/MDCGAL, de fecha 27 de marzo de 2023, la Gerencia de Administracion
reitera a las Sub Gerencia de Logistica, Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanas, Sub Gerencia de Contabilidad, v
laSub Gerencia de Tesoreria, para que proporcionen la informacion requerida conforme a los documentos de la referencia
a) y d), paralo cual le da un plaze de 05 dias habiles para su estricto cumplimiento, Bajo Responsabilidad Adminisirativa y
Funcional.

Que, CON Informe N° 020-2023-NSQQ-CA/MDCGAL, de fecha 03 de abril de 2023, el Especialista Administrativo Il CPC.
Nohelia Sandra Quenta Quispeluza, quien remite a la Sub Gerencia de Contabilidad la informacién requerida, mediante
\ el cual hacen la evaluacion, como las observaciones a la Directiva N° 021-2020-5GC-GA/MDCGAL “Otorgamiento y
Rendicién de Vidticos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” proponiendo incluir en el punto 7.4, Reembolso de Vidticos y otros gastos por
comision de servicios, luego del literal 7.4.1. "La Gerencia de Administracion emite la Resolucion autorizands el reembolso
de vidticos, estableciéndose en la parte resolutiva el motivo de la comisién de servicios, los montcs, periodo de duracidn
de la misma y el nombre del comisionado a quien se le reembolsan vidticos, guien es responsable de su manejo y rendicién,
para luege remitile a la Sub Gerencia de Contabilidad.

Que, Con Informe N° 03463-TMQC-SGC-GA/MDCGAL, de fecha 03 de cbril de 2023, la Sub Gerencia de Contabilidad, remite
la Informacién requerica conforme al documento de la referencia €), a la Gerencia de Administracion, referente a Ia
modificacion de la Directiva N° 021-2020-SGC-GA/MDCGAL “Otorgamiento y Rendicién de Vidticos, Pasajes para los
Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”.

Que, con ; Informe N° 802-2023-GA/MDCGAL, de fecha 03 de mayo de 2023, el Gerente de Administracion remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el expediente administrative de propuesta de modificacién de la Directiva
Infema “Otorgamiento y Rendicion de cuentas de Vidlicos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comisién de
Servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, en atencion a la opinidn técnica de la Sub
Gerencia de Confabilidad, guien sefala que, al existir cierfos vacios legales y al no haber una disposicién legal
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expresamente aplicable cuando se trate de REEMBOLSO de los Vidticos autorizado con Resolucidn de Gerencia de
Adminisiracion, es que se propone modificarse la Directiva N° 021-2020-SGC-GA/MDCGAL, en el exiremo del pdrrafo
7.1.6.1. que dice "La Gerencia de Administracién emite la Resolucién autorizando el otorgamiento de la habilitacion de
vidticos (...)." Asimismao, en el proyecto de modificacién de la Directiva contemplada en el parrafe 7.4.1. Que la Gerencia
de Adminisiracion emite Resolucién autorizando el reembolso de vidticos |...); todo elle, la Directiva en la Norma Nacional
D.5. N° 007-2013-EF no sefiala la emisién de acto resolutivo, la Directiva de la entidadg regula la Responsabilidad en los
Formatos 1, 2, 3 y 4 "Otorgamiento y Rendicién de Vidticos, Pasajes para los funcionarios y servidores en Comisidn de
servicios de la Municipalidad distrital Coronel Gregorio Albaracin Lanchipa.

Que. Con Informe N° 208-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL, fecha 08 de mayo de 2023, el Sub Gerente de Planificacidn,
Modemizacion y Cooperacion Técnica, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la opinién técnica de
Madificacion de Directiva "Otorgamiento y Rendicion de Vidticos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comisién
de Servicios de la Municipalidad Disirital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y siendo de Opinién Procedente a Ig
aprobacion de la modificacién de la Directive "Otorgamiento y Rendicién de cuentas de Vidticos, Pasajes para los
Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,
adjuntando al presente expediente 03 juegeos con el visto bueno y se recomienda remitir a la Gerencia Municipal para que
sea derivado a la Gerencia de Asesoria Juridica, para su revision y emita opinién legal.

Que, mediante Informe Legal N° 612-2023-GAJ/MDCGAL, de fecha 15 de mayo del 2023, por medio del cual emite opinion

£ T“ﬁmvoroble la propuesta de la Directiva denominada: “Otorgamiento y Rendicién de cuentas de Viaticos, Pasajes para los
b Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital Goronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, por
5 SECRETARA £ © los argumentos expuestos en el presente informe legal.
A WG T &

%4 VeB® A Gue, el arliculo 194° de la Constitucién Politica cel Perl, reconoce a las municipalidades provinciales y distritales

b como drganos de gobiemo local, que tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asunitos de su
\-w—ﬂ competencia, la misma gque radica en la focultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con
sujecién al ordenamiento juridico; concordante con los articulos |y Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Crgdnica
de Municipalidades.

Que, el proceso adminisirativo en el Per se encuentra legitimado en la Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444-
ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, v se define como el
onjuntc de actos y diligencias gestionadas ante entidades plblicas, v que conducen a un acto administrativo qgue

producirc efectos sobre intereses, obligaciones o derechos de las personas. En tal sentido, serdn sujetos en el proceso los
ciudadancs gue tengan capocidad juridice v las personas juridicas que pertenecen al sector publico o privado, vinculadas
de una y ofrc manera a la Administracién Publica. La autoridad administrativa la constituyen los agentes que tienen como
facultad la conduccion del proceso adminisirativo, desde el inicio, instruccidn, sustanciacién, resclucion y ejecucion.

Que, se debe tener presente que el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444- |ley del Procedimiento
Administrativo General, antes citado, en su arficulo 1 sefiala lo siguiente “(...) 1.2.1 1.2.1 Los actos de administracion interna
de las enfidades destinados o organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicics. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente
asi lo establezcan. Asimismo, en el arliculo 73 dispone: “Cada entidad es competente para readlizar tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”.

Que, la Ordenanza Municipal N° 026-2020, que aprueba la modificacion parcial del Reglamenio de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad Distrifal Coronel Gregorio Albamracin. De fecha 01.12.2020, prescribe en su Articulo 41°. - La
\Gerencia de Asesoria Juridica Cumple las siguientes funciones: {...). 2. Absolver con opiniones legales las consultas que
ormulen los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad. |...). 4. Emitir proyecto resolutivo, que sean requeridos,
autorizados o dispuesta su emision previamente por el drgano de alta direccion. (...). 9. Emitir Informe Legal respecto a los
procedimientos Administrativos contenidos en el TUPA, cuando coresponda.

Que, la Resolucién de Alcaldia N° 097-2023-A/MDCGAL, de fecha 23 de febrero del afo 2023, RESUELVE Articulo
Primero.- Delegar al Gerente Municipal las siguientes facultades: (...). Numeral 5. Ciras Delegaciones en General. {...).
Literal b) Aprobar directivas, insiructivos, manuales y/o cualquier documento de tipo normativo necesario para conducir
la gestidon técnica, financiera y administrativa de la entfidad.

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado, prescribe en su Articulo 2.- Objeto de
la ley: La presente Ley tiene por objeto establecer los principios v la base legal para iniciar el proceso de modemizacién
de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e instancias. Y en su (...). Articulo 4.- Findlidad del proceso de
modernizacién de la gestién del Estado: El proceso de modernizacidn de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obfencion de mayores niveles de eficiencia del operato estatal, de manera que se logre una mejor
atencién a la ciudadania, pricrizando y optimizando el uso de los recursos pUblicos. El objetivo es alcanzar un Estado: a) Al
servicio de la ciudadanica; b) Con canales efectivos de participacion ciudadana; ¢} Descentralizado v desconcentrado; d)
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Transparente en su gestion; e) Con servicores plblices calificados y adecuadamente remunerados; v f) Fiscalmente
equillbrado.

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado, prescribe en su Articulo 2.- Objeto de
la ley: La presente Ley fiene por objeto establecer los principios y la base legal para iniciar el proceso de modermizacién
de la gestion del Estade, en todas sus instituciones e instancias. ¥ en su (...). Articulo 4.- Finalidad del proceso de
modernizacion de la gestién del Estado: £l proceso de moderizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fyndamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
alencién a la ciudadania, priorizando y optimizande el uso de los recursos pUblicos. El objetivo es alcanzar un Estado: a) Al
= 1 sgrvicio de la ciudadania; b) Con canales efectivos de participacion ciudadana; ¢) Descentralizado y desconcentrado; d)

.., Jransparente en su gestién; ] Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados; y f) Fiscalmente
= equilibrado.

Que, el Decreto Supremo N° C07-2013-EF, gue regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de

servicios en el territcrio naciconal, prescribe en su [...). articulo 3° Rendicién de Cuentas: Las personas de acuerdo a lo

establecido en el articule 1 de la presente norma que perciban vidticos deben presentar la respectiva rendicidn de cuenta

Q@BTL'% ' gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de maovilidad, alimentacion y
§ “.  hospedadje [...).

3 .__....aﬁm-‘:""-_"—

3 m bk Que, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de vigjes al exterior de servidores y funcionarios publicos v su

3 ) modificatoria, prescribe en su articulo 1° Objeto de la Ley.- La presente Ley regula lo qutorizacion de vigjes al exterior de

%‘,, VOB® < los funcionarios y servidores publicos o representantes del Estado que imogue gastos al Tesoro Plblico y que se encuentren

\.._/' comprendidos en las enfidades pUblicas sujetas al dmbito de control de la Ley del Presupuesto del Sector Publico,

incluyendo aguellos comprendidos en el Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado -
FONAFE.(1)(2).

Que, el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias sobre autorizacion de vigjes
al exterior de servidores y funcionarios pUblicos. Prescribe en su Articulo 1° Ambito de aplicacién. - La autorizacion de viajes
al exterior de funcionarios y servidores publicos © de cualquier persona en representacion del Estado y que irogue algin
gasto al Tescro Plblico, se otorgard de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27619 v de acuerde a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento. {...].

Que, la Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL, prescribe en su articulo VI, numeral 7.5. Madificacién
de las Directivas, 7.5.1.- Las Propuesta de actualizaciéon o modificacion de la directiva deben realizarse por el érgano o
unidad orgdnica que corresponda, en el marce de las competencias y/o funciones establecidas en el Reglamento de
Organizaciones y Funciones vigente, en cuanto se modifique el marco normative © se genere nuevas hormativas o por
mejora confinua de los procesos. 7.5.2. Las Directivas aprobadas deben ser revisadas por las unidades orgdnicas
competentes, ol menos cada afo, para evaluar la necesidad de la actudlizacion; sin perjuicio de ello puede proponerse
las medificaciones cuando lo consideren pertinente. 7.5.3. La medificacidon de directivas debe seguir el mismo
procedimiento que el establecide para la formulacion [numerales 7.1, 7.2}, revisidn y aprobacién [numeral 7.3), difusion y
i archivo [numeral 7.6) descritc en la presente directiva. 7.5.4. La propuesta de modificacion de una directiva, en el informe
- sustentatorio de brindar un andlisis comparativo de cambios que sefidle la necesidad o beneficios que se obliene con la
modificacién o actualizacion.

Que, de la evaluacion y el andlisis del presente expediente administrativo, coresponde a esta Gerencio esta
Gerencia emitir opinion legal recomendando Dejar Sin Efecto la Directiva N° 021-2020-SGC-GA/MDCGAL “QOtorgamiento y
Rendicién de Vidticos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital
Ceronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 766-2020-GM/MDCGAL, de
fecha 20 de noviembre del 2020, por los argumentos expuestos por la Sub Gerencia de Contabilidad y teniendo la opinidn
de procedente por parte de la Sub Gerencia de Planificacién, Modernizacion Cooperacién Técnica v la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; con la finalidad de cuidar y cautelar el debido procedimiento administrativo y el principio de
legalidad del TUO de la Ley N°27444.

Que, por las consideraciones de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, el T.U.O de la Ley N° 27444 -
Ley de Procedimiento Administrative General aprcbade mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS vy en uso de
focultades delegadas mediante Resolucidon de Alcaldic N°097-2023-A/MDCGAL, contando con el visto bueno de la
Gerencia de Secretaria General e Imagen Instifucional; Gerencia de Asesoria Juridica; Gerencia de Administracion;
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Sub Gerencia de Contabilidad; Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion
y Cooperacién Técnica.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR I propuesta de Directiva denominada “Otorgamiento y Rendicion de cuentas de
Vidticos, Pasajes para los funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, por los argumentos expuestos en el presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 021-2020-SGC-GA/MDCGAL “Otorgamiento y Rendicién de
Vidticos, Pasajes para los Funcionarios y Servidores en Comision de Servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 766-2020-GM/MDCGAL, de fecha 20 de
noviembre del 2020, por los argumentos expuestos en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR el cumplimienic de o presente Resolucién a la Gerencia de Administracion, Sub
Gerencia de Contabilidad, y demds unidades orgdnicas competentes de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion ¢ las unidades orgénicas competentes de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, v a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion, la
publicacion en el Portal Web Institucional www.municlbarracin.gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

MURIGIPALIDAD CISTRIT o
A LISTRITI Cri
GERENEA MUNICIR,

C.c. Archivo
GSTI
ceP
GAJ

SGPMyCT
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~ DIRECTIVA N°0{-2023-SGC-GA/MDCGAL

_ “OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS, PASAJES PARA LOS

= FUNCIONARIOS Y SERVIDORES EN COMISION DE SERVICIOS DE LA

=, MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”

FORMULADO POR: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

= FECHA: MARZO 2023
l. OBJETIVO

Regular el otorgamiento, rendicion de viaticos y otras asignaciones por concepto
de comision de servicios que debe percibir el comisionado: funcionarios y
servidores publicos independientemente del vinculo que tengan con el Estado, sea
el alcalde, regidores, funcionarios, jefes de Equipos Funcionales, personal
. contratado por el régimen de contratacion administrativa de servicios — CAS,
- trabajadores en general, quienes por necesidad de servicios tengan que cumplir
—~ / asignaciones, fuera del centro laboral o de funciones a nombre de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa — MDCGAL, debiéndose cubrir los

gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad.

= e 3

A‘%% wussmm'f,\h

~ S Il. FINALIDAD

- 2.1 Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar criterios para el
requerimiento de viaticos en comisién de servicios, a fin de lograr un adecuado

tramite de aprobacion y otorgamiento de los recursos financieros.

2.2 Establecer normas y procedimientos que permitan garantizar que las rendiciones

de viaticos se efectien de manera oportuna y se ajustan a lo sefialado por las

normas legales pertinentes.
2.3 Dotar de un instrumento normativo que permita regular y actualizar el uso eficiente
y eficaz de los recursos publicos, en el marco de la austeridad del gasto publico.
lll. BASE LEGAL
= Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

= Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico vigente.

= Decreto Legislativo N°1438, que deroga la Ley N°28708, Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad.

= Decreto Legislativo N°1440, que deroga la Ley N°28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Contabilidad
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Decreto Legislativo N°1441, que deroga la Ley N°28693, Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos y su modificatoria.

Ley N°28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realice en clase econémica.

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

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica.

Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N°047-2002-PCM, que aprueban normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.
Decreto Supremo N°012-2017-PCM, que prohibe a las Entidades del] Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

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

Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N°002-2020-EF/52.03, que aprueba la Orden de Pago
Electronica.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicaciéon y de

cumplimiento obligatorio para todos los comisionados de las Gerencias y/o

Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa.

V.

RESPONSABILIDADES

5.1 Los gerentes, sub gerentes y/o jefes de Oficina de la Mlunicipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa son los responsables del cumplimiento y

aplicacién de la presente directiva.

5.2 El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es de responsabilidad

del personal comisionado, de los funcionarios que autoricen las comisiones de

servicios. De la Sub Gerencia de Contabilidad, la cual es la encargada de

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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revisar las rendiciones de cuenta e indicar a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos los respectivos descuentos y/o sanciones que correspondan, si fuera

el caso, para el personal de confianza permanente o contratado.

Vl. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1 Definiciones
= Comisionado: Es el funcionario, servidor publico, que por necesidad de
servicios sea desplazado fuera de su sede habitual de trabajo, en
cumplimiento de funciones propias a su cargo, tendra derecho al pago
de viaticos y pasajes, incluyendo aquellos que brinden servicios de
consultoria.
= Comision de servicios: es el desplazamiento temporal programado o
imprevisto que realiza el comisionado hacia lugares distintos de su lugar
habitual de trabajo, dentro del territorio nacional y fuera del territorio
nacional, para desarrollar funciones relacionadas con el Plan Operativo
Institucional que contribuya con los objetivos institucionales.
La comision de servicio se inicia cuando el trabajador se traslada de su
lugar de origen (domicilio u oficina) hacia el lugar de embarque (aéreo,
terrestre o fluvial) y termina cuando el comisionado retorna a su lugar
de origen.
* Viaticos: Asignacion diaria que se concede al comisionado para cubrir
los gastos ocasionados en el desempefio de una comisién de servicio
dentro o fuera del territorio nacional, para el cumplimiento de sus

funciones o actividades.

Los viaticos son asignaciones econdmicas de uso exclusivo del
comisionado, destinados a cubrir gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad donde se realiza la comisién de servicios. Estos deberédn de
ser utilizados en forma responsable y razonable. Se encuentra
prohibida la utilizacién de viaticos para fines distintos o por terceras
personas, bajo responsabilidad funcional.

* Pasajes: Gastos para la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres u
otros, para el traslado del comisionado al lugar donde se realizara las
actividades que le fueron encomendados para los objetivos
institucionales.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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» Tasa de Embarque: Es la asignacion que se otorga para el pago
correspondiente al derecho de uso de los terminales aéreos, terrestres

o fluviales.

6.2 Por disposiciones de racionalidad y austeridad en el gasto, contemplados en la Ley
del Presupuesto anual, los viajes por comisidon de servicios se sujetaran a los
estrictamente indispensable y estar orientada al cumplimiento de las metas y
objetivos de la gestion institucional. Los gastos incurridos por el comisionado
deben ser reales, razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar
relacién al periodo y ubicaciéon geografica de la comisién de servicios.

6.3 No corresponde asignar viaticos por concepto de movilidad, sea dentro o fuera de
la provincia de Tacna, cuando se hace uso de cualquiera de las unidades
vehiculares de la municipalidad. Asimismo, no corresponde asignar viaticos para
capacitaciones o instrucciones cuando la institucion organizadora o capacitadora
cubra todos los gastos.

6.4 Los viadticos que hayan sido asignados con fondos de Caja Chica seran
sustentados de acuerdo a los estipulado en la presente directiva, en lo que sea

aplicable y de acuerdo a cada caso.

6.5 Para los casos de cursos de capacitacion, el comisionado debera programar y

" efectuar a su retorno, el efecto multiplicador de dicha capacitacién, la misma que
debe incluir al personal involucrado. Adjuntar el brochure.

6.6 La Gerencia de Administracion no debe autorizar el tramite del pago de viaticos al
comisionado que no haya efectuado las rendiciones de cuentas de los anticipos

otorgados por concepto de viaticos y/o encargo interno.

6.7 La Gerencia de Administraciéon es la encargada de disponer la adquisiciéon de
pasajes terrestres y/o aéreos, la asignacion de viaticos y otros medios o recursos

P necesarios para el viaje, siempre que cuenten con la debida autorizacion de

acuerdo a las normas vigentes.

1 h,

""f-: 6.8 La comision de servicios no podrd exceder de quince (15) dias calendario

¥ acumulados por mes, en caso de exceder este periodo, debe estar autorizada
mediante Resolucion de Alcaldia.

6.9 En las comisiones de servicios cuyo lugar de destino se pueda viajar por via aérea

como terrestre, por austeridad se preferira esta ultima, salvo casos de urgencia

comprobada.

Lilihy

£ AL
v

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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7.1 Requerimiento de viaticos y asignaciones

7.1.1 De la programacion, presupuesto y justificacion de viajes.

a. La solicitud de las unidades organicas, debe tramitar su solicitud de
autorizacion de viaje de comisién y asignacion de viaticos a su jefe
inmediato superior conjuntamente con una justificacion técnica, que
especifique en detalle el objetivo y las actividades que va realizar el
comisionado en el marco de la comision de servicios y adjuntando el
Formato N°01 Autorizacién de Viaticos en Comision de Servicio el mismo
gue con opinidn favorable debe ser elevado segln orden jerarquico a su
jefe de division, el mismo que debe elevarlo a su subgerente, a fin que, el
gerente de la dependencia encargada, con opinién favorable lo eleve al
gerente municipal para su aprobacion.

b. El tramite de solicitud de autorizacién de viajes dentro del territorio nacional
debera efectuarse con un plazo de cinco (5) dias habiles previos al inicio de
la comision de servicios, salvo el caso de comisiones que tengan caracter
de no programadas o reservadas.

c. En el caso de comisién de servicios al exterior, debe ser autorizado por el
Concejo Municipal, conforme lo dispone el Art. 9° inciso 11 de la Ley
Organica de Municipalidades N°27972.

d. El procedimiento para la aprobacién de los viajes al exterior de servidores y
funcionarios que irroguen gasto al Estado, lo inicia el érgano solicitante con
una antelaciéon de quince (15) dias habiles a la fecha prevista para el viaje,

plazo que incluye el tramite interno, asi como la derivacion de la solicitud y

la autorizacion del concejo municipal, de conformidad a los dispuesto en la
Ley N°27619 Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.

e. En el caso de viajes que no irroguen gasto al Estado sea interior o al
exterior del pais, la solicitud se debe presentar con una anticipacion de
siete (07) dias habiles a la fecha prevista para el viaje, a efectos de tramitar
la Resolucién para la autorizacion respectiva.

f. Las resoluciones de autorizaciéon de viaje al exterior deben estar
sustentadas en el interés institucional bajo responsabilidad y deberan
publicarse en el Diario el Peruano con anterioridad al viaje.

g. Las Gerencias y/o Unidades Organicas solicitantes o quien haga sus veces,

una vez que autoricen la comision de servicio, derivaran el requerimiento a

la Sub Gerencia de Contabilidad, incluyendo el itinerario de vuelo a
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corresponder, asi como la hoja de sustente la importancia y la necesidad de
realizar la comision.

h. El requerimiento contendra expresamente la autorizaciéon de descuento
suscrita por el comisionado, en caso de incumplimiento de la rendicién en la
forma y dentro de los plazos previstos.

i. Los requerimientos de viaticos de comisiones de servicios solo se generan
por cada ano fiscal.

7.1.2 Del contenido de la programacién de viaje

Debe contener la siguiente informacion:

Nombres y apellidos, cargo, nimero estimado de dias para cada viaje y la
fecha probable de salida y retorno de la comisién de servicios.

El formato de autorizacion de viaticos en comisién de servicios (Formato
N°01) debe estar autorizado por el jefe inmediato superior, al gerente
municipal y ser remitido a la Sub Gerencia de Presupuesto solicitando
certificacion de crédito presupuestario.

7.1.3 De las autorizaciones del Viaje

El desplazamiento del personal en comisiéon de Servicio debe ser
autorizado obligatoriamente por el Gerente y/o Jefe inmediato de cada
unidad organica respetando la linea de autoridad y mando segun la
Estructura Organica de la entidad, a través del Formato de Autorizacién

de Viaticos en Comisién de Servicios (Formato N°01) y de acuerdo a lo

siguiente:
Gerente Municipal : Alcalde
Gerentes : Gerente Municipal

La comision de servicios del titular del pliego debe ser ordenada a la
Gerencia Municipal.

Los viajes de los Gerentes y Jefe de Oficina por comisién de servicios
deben ser comunicados a la Gerencia Municipal en los plazos
establecidos, indicando la fecha de salida y de retorno, lugar de destino,
motivo y el nombre de la persona que se quedara encargada de la Oficina

mientras dure la ausencia del mismo.

7.1.4 De las adquisiciones de pasajes
a. Requerimiento de Pasajes Aéreos
Las Gerencia y/o Unidades Organicas o quien haga sus veces, con una

anticipacion de cinco (05) dias habiles al inicio de la comision, debera

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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~ presentar la solicitud a la Gerencia Municipal para su autorizacion, la
misma que debe tramitarse mediante la Sub Gerencia de Logistica.

El requerimiento debera consignar el origen y destino. Asi como el horario
de vuelo y el motivo de la comisién, para ser derivado a la Sub Gerencia
de Logistica.

En caso las comisiones de servicios que se reprogramen, la Gerencia y/o
& Unidad Organica en el plazo de (2) dias habiles, solicitara a través de
=, medio escrito a la Sub Gerencia de Logistica, la reprogramacion del vuelo.
-~ De ser tramitada con posterioridad al plazo sefialado se dispondra las
acciones correspondientes.

En los casos de la cancelacién del vuelo o pérdida del boleto aéreo, estos
deberan ser asumidos por el comisionado o de ser el caso por el Gerente
y/o Responsable de la Unidad Organica respectivamente.

b. Pasajes Via Terrestre

A En el caso que, por necesidad de la comision, el comisionado tenga que
trasladarse por via terrestre, al realizar el requerimiento de viatico, debera
incluir el monto para compra de pasaje terrestre, el mismo que debera ser
sustentado con comprobantes de pago reconocidos por a SUNAT, gasto
que deberd devolver previa coordinacion con la Sub Gerencia de
Tesoreria.

Solo se aceptara declaracion jurada cuando se trate de zonas inhospitas o
alejadas de la ciudad donde no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con los establecido por la
SUANT.

Asimismo, los tickets electrénicos y/o boletos deberan consignar fecha y

hora de viaje, tanto de ida como de retorno.

7.1.5 De la asignacion de viaticos
La escala de viaticos y asignaciones en nuevos soles es la siguiente:
a. Comision de servicios en el interior del pais.
En cumplimiento al Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el
otorgamiento de viaticos en comision de servicios en el territorio
nacional.
Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las

comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas. En caso sea

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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~ menor a dicho periodo, el monto de viatico sera otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.
b. Comisidn de servicios en el exterior del pais.
Las comisiones de servicios fuera del territorio nacional deben ser
autorizadas en conformidad con lo estipulado en la Ley N°27619 “Ley
que regula la autorizacion de viajes de los servidores y funcionarios
— publicos”, su reglamento y modificaciones.
~ La escala de viaticos por zonas geogréficas autorizadas mediante
2 Decreto Supremo N°047-2002-PCM y su modificatoria por el D.S.
N°108-2010-PCM, asi como la sustentacion de los mismos.
Las resoluciones de autorizacion de viaje al exterior deben estar
sustentadas con un informe técnico de la Gerencia o Unidad Orgéanica
a la que pertenece el comisionado, conteniendo las argumentaciones
del interés nacional o institucional, la autorizacién de viaje debera
. sustentarse con opinién favorable de la Sub Gerencia de Recursos
~ Humanos.
En el caso que la comision de servicios sea financiada parcialmente
por una entidad internacional, organizadora o auspiciante del evento,
la Gerencia Municipal, emitira un informe sefialando los conceptos a
ser financiados por la entidad convocante, derivandolo a la Sub

Gerencia de Contabilidad para el calculo de los viéticos a otorgar.

7.1.6 Del presupuesto de viaje
a. Escala de viaticos para viajes en comisiones de servicios en el

territorio nacional.

N ESCALA DE ESCALA DE
~/ NIVEL DEL CARGO VIATICOS | VIATICOS AMBITO
) AMBITO DEPARTAMENTAL
R NACIONAL S/. S/. POR DIA
~ POR DIA
_ ALCALDE 380.00 180.00
REGIDORES, FUNCIONARIOS | 320.00 152.00
Y EMPLEADOS o
SERVIDORES PUBLICOS EN
GENERAL
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- b. Escala de viaticos para viajes en comisiones de servicios en el
- exterior

" ZONA GEOGRAFICA VIATICO DIARIO US$

~ AFRICA 480.00

- AMERICA CENTRAL 315.00

- AMERICA DEL NORTE 440.00

A AMERICA DEL SUR 370.00

- ASIA 500.00

- CARIBE 430,00

- EUROPA 540.00

~ OCEANIA 385.00

7.1.6.1 La Gerencia de Administracion emite la Resolucién autorizando el
otorgamiento de la habilitacién de viaticos, estableciéndose en la
parte resolutiva el motivo de la comision de servicios, los montos,
periodo de duracion de la misma y el nombre del comisionado a
quien se le otorgan los viaticos, quien es responsable de su manejo
y su rendicién, para luego remitilo a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

7.16.2La Sub Gerencia de Contabilidad realizara el registro del
Compromiso Presupuestal y el Devengado en el SIAF, previa
revisidén de la documentacion que autoriza el viatico.

7.1.6.3 La Sub Gerencia de Tesoreria, procede a emitir el comprobante de
pago, girar y notifica el deposito a través de Orden de Pago
Electrénica a nombre de la persona designada en la Resolucién que
autoriza los viaticos.

7.2 Modificaciones, cancelaciones de viajes y saldos de viaticos no

utilizados.

P 7.2.1 La comisién debe cumplirse en las fechas programadas bajo
' responsabilidad, quedando prohibida las postergaciones, salvo
autorizacion de la Gerencia de Administracién a solicitud del jefe

inmediato del comisionado, debidamente sustentado.
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- 7.2.2 En el caso de cancelacion de la comision de servicios, las Gerencias
y/o Unidades Organicas por escrito, exponiendo los motivos y las
razones justificadas, para la anulacion de la planilla de viaticos, el
cheque respectivo y evitar la pérdida del monto comprometido en el
plazo de cuarenta y ocho (48) horas antes del inicio de la comision.

. 7.2.3 Para los casos en que se haya efectuado el abono y/o cobro del
- anticipo, el comisionado debera devolver la asignacién econémica en
— un plazo maximo de veinte y cuatro (24) horas, a la Sub Gerencia de
~ Tesoreria, donde deberan extender el recibo de ingreso, no siendo
posible el uso de los recursos para un periodo distinto u otra comisién
de servicio del importe del viatico. Caso contrario, al tomarse
conocimiento y evidenciarse demorar al respecto se comunicara el jefe
inmediato superior organico del comisionado para las acciones del
caso.

. 7.2.4 Cuando la rendicién de cuentas sea menor al monto otorgado, el
comisionado debe efectuar la devolucién del saldo de viaticos no
utilizados en el plazo de diez (10) dias habiles después de concluida la
comisiéon de servicios en la Sub Gerencia de Tesoreria, debiendo el
comisionado recabar el recibo de ingreso respectivo, el mismo que
debe ser adjuntado a la rendicion de cuentas. La sub Gerencia de
Tesoreria debe depositar el saldo no utilizado de los vidticos, en la
misma cuenta de origen dentro de las 24 horas de recepcionado el
mismo. Esta terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros

fines.

7.3 Rendicién de cuentas

g 7.3.1 Del procedimiento de la rendicion de cuentas

A a. La rendicién de cuentas constituye una declaracién de exclusiva
responsabilidad del comisionado y sera remitida a la sub gerencia
de Contabilidad, la que se encuentra facultada a revisar y observar
aquellos documentos presentados como sustento de los gastos
que no reunan los requisitos sefialados o0 no cumplan con las
condiciones previstas en la presente Directiva.

b. La rendicién inexacta de cuentas y/o adulteracién de la
documentacion sustentatoria del gasto, constituye falta grave

dando lugar a la aplicacion de sanciones al comisionado previstas
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en el Reglamento Interno de Trabajo o normatividad aplicable y de
los descuentos respectivos, de ser el caso, sin perjuicio de no
tramitarse asignaciones econémicas.

c. La rendicién de los gastos por partida especifica se sujeta de
acuerdo a lo autorizado en la Resolucién de la Gerencia de
Administracion.

. d. Cuando no se haga uso de hospedaje o alojamiento, siendo que,

~ en el caso de haber sido considerado en el requerimiento se

& efectuara la deduccion del 40% del viatico otorgado.

7.3.2 Rendicion de Cuenta por comisiéon de servicios en el interior del
pais
a. Es de responsabilidad del comisionado sustentar el gasto con los

. comprobantes de pago originales por cada requerimiento de

. viaticos otorgado en las fechas establecidas.

~ b. La rendicién de cuenta se efectlia en orden cronolégico por cada
una de las planillas de viaticos y rubros asignados para la comisién
de servicio.

c. La rendicion de cuentas debera estar sustentado con
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion
y hospedaje obtenidos hasta un porcentaje no menos al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado como vidticos. El saldo
resultante no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse
mediante una Declaracion Jurada.

d. La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10)
dias habiles contados desde la culminacién de la comisién de
servicios, “Resumen de Rendicion de Cuenta por Comisién de
Servicios de la Planilla de Viaticos” segin el Formato N°02 de
la presente Directiva, adjuntando el original de (los) comprobante
(s) de Pago (s) firmados. La presentacion oportuna de la rendicion
de cuentas, es responsabilidad del comisionado, como del jefe que
autoriza la comisiéon de servicios, para luego ser remitido a la
Gerencia de Admi'nistracién para el tramite correspondiente.

e. Para las rendiciones de cuenta el comisionado debera adjuntar la
siguiente documentacion:

= FORMATO N°04 INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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= FORMATO N°02 RENDICION DE CUENTAS. Adjuntando los
comprobantes de pago SUNAT en original (facturas, boletas
de venta, tickets de maquina registradora, boletos de viaje,
etc.) consignando el nombre de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y el RUC N°
20519610214. Deben ser emitidos dentro del periodo, lugar
de la comisién y deben presentarse sin borrones, ni
enmendaduras.

= FORMATO N°03 DECLARACION JURADA (solo para viajes
dentro del territorio nacional).

=  En las comisiones de servicios que utilicen movilidad de la
entidad, deben adjuntar la copia de la papeleta de salida, con
la firma del funcionario responsable de la unidad organica, en
la cual se indique la hora de salida y de retorno de la
comision.

= El recibo de ingreso original emitido por la Sub Gerencia de
Tesoreria por concepto de devolucion de viaticos no
utilizados.

f. La Gerencia de Administracién deriva la rendicion de cuentas a la
Sub Gerencia de Contabilidad, a fin de efectuar su registro. La Sub
Gerencia de Contabilidad procede a revisar la rendicién, en
cumplimiento de lo exigido por la normativa legal vigente,
verificando la documentacién sustentatoria del gasto de acuerdo a
los conceptos y monto total autorizados. De encontrarse conforme
procedera su visacion y luego sera remitida a la Gerencia de
Administraciéon para el visado respectivo. Posteriormente sera
enviado a la Sub Gerencia de Tesoreria para ser adjuntada al
comprobante de pago de viaticos asignado, caso contrario la
rendicion debe ser devuelta al comisionado para su regularizacion,
bajo responsabilidad.

g. Si vencido el plazo de rendicion el comisionado no cumpliera con
la rendicion de cuentas, el Sub Gerente de Contabilidad, bajo
responsabilidad ha de comunicar a la Gerencia de Administracion

con copia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para realizar

/ el descuento por el integro de los fondos asignados, con cargo a

RENCIX
S\ pranFantky
%
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sus remuneraciones, Bonificaciones, Gratificaciones, CTS,
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Honorarios o cualquier otro ingreso que le corresponda al
funcionario o servidor encargado. El referido descuento debe
incluir los intereses legales (tasa de interés legal efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros), que sera
calculados por la Sub Gerencia de Contabilidad, para cuyo efecto
remitira copia del FORMATO N°1 debidamente suscrito por el

comisionado.

7.3.3 Rendicion de Cuenta por comision de servicios al exterior.

a.

El plazo maximo para presentar la rendicién de cuentas y gastos
de viaje es de diez (10) dias habiles de culminada la comision de
servicios.

Los gastos deben estar debidamente sustentados con los
documentos equivalentes a los comprobantes de pago de acuerdo
a la legislacion del pais respectivo o de cualquier otro documento
que acredite de manera fehaciente la realizacién de un gasto en el
exterior, en los que se debe constar, por lo menos, el nombre,
denominacion o razén social y el domicilio del transferente o
prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacion, la
fecha y el monto.

Para el caso de las rendiciones en moneda extranjera la Sub
Gerencia de Contabilidad, utilizara el tipo de cambio de la
Superintendencia de Banca y Seguros correspondiente a la fecha
de entrega del viatico.

Cuando el comisionado no utilice la totalidad de los montos
asignados por viatico, estos seran devueltos dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de realizada |a rendicion de cuenta.
Para tal efecto, pondra en conocimiento al area de Tesoreria para
que emita la papeleta de Depdsito, con la cual el comisionado
efectuara el depésito correspondiente.

El comisionado al momento de presentar su Rendicién de Cuenta,
debera adjuntar el recibo de ingreso de Tesoreria o voucher de
depésito efectuado en el Banco de la Nacion. El incumplimiento de

los antes mencionado se considerara como pendiente de
rendicién.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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g. La rendicion de cuentas debera ser sustentada hasta por el
ochenta por ciento (80%) del monto de viaticos asignados, con los
comprobantes de pago, los mismo que deben reunir las
caracteristicas y los requisitos que establecen las normas legales
comerciales y tributarias del pais donde se realiza la comision de
servicios.

h. La sub gerencia de Contabilidad, revisard los documentos
presentados, si existieran observaciones, se notificara al
comisionado para que en el plazo maximo de dos (02) dias
hébiles, proceda a subsanar las observaciones.

i. En cada que el comisionado no cuente con los comprobantes de
pago que sustente alguno de los gastos, podra ser rendido
mediante Declaracién Jurada FORMATO N°03, siempre que estos
no excedan el 20% del monto entregado.

7.3.4 De los comprobantes de pago
a. Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa con
numero de RUC 20519610214

b. Los comprobantes de pago no deberan contener, borrones,

enmendaduras ni sobre escrituras.

c. Deberan de indicar expresamente el detalle del gasto efectuado.

d. No se aceptan comprobantes de pago que sefialen como concepto
de gasto “por consumo, alimentos, almuerzo, desayuno, menu u otro
termino genérico”, salvo en el caso de facturas pre impresas en los
cuales se encuentran consignados, por ejemplo: combo, piqueo,
megas, rondas, etc. En esos casos se debe describir el detalle del
consumo en el reverso del comprobante de pago. Asimismo, en el
caso de hospedaje o alojamiento, debera sefalar el detalle de los
dias utilizados.

e. El comisionado podra sustentar cada gasto efectuado durante la
comision de servicios con los comprobantes de pago siguientes:
facturas, tickets de maquina registradora, recibo por honorarios
electronicos, boletos de viaje, entre otros.

f. De manera excepcionai, se aceptaran boletas de venta a nombre de

la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, solo

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Contabilidad
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& en caso de que el proveedor se encuentre inscrito en el NUEVO
il RUS.

g. No constituyen sustento de gastos, la adquisicién de bienes y/o
servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario, licores,
cigarrillos y/u otros que no guardan relacion con la materia de la

comision de servicios), en cuyo caso debe deducirse de la rendicién

= de cuenta, el comprobante de pago el importe por dicho concepto,
=, se encuentran exceptuados de esta restriccion, gastos por
~ conceptos de medicinas. La Sub Gerencia de Contabilidad evaluara

la razonabilidad y proporcionalidad de dicho gasto.
h. Los gastos incurridos por el comisionado deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar relacién

al periodo y ubicacion geogréafica con la comisién de servicio.

: i. En el caso el comisionado tenga a disposicién un vehiculo de la
= entidad, no podra rendir gastos por concepto de movilidad local en el
2, lugar de destino.

— J- No esta permitido el gasto en alimentos destinado a invitaciones a

terceros.

k. Los comprobantes de pago deben contener la firma y post firma del
comisionado, como certificacién de haber recibido a satisfaccion la
prestacion del servicio o la recepcién de los bienes, dichos
comprobantes deben ser visados por el jefe inmediato quienes son

los responsables solidarios del gasto y por la sub Gerencia de

Contabilidad.
~ 7.3.5 De la Declaracion Jurada
& a. Los gastos realizados en los que no fuera posible obtener

comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con los
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria — SUNAT, se sustentaran a través de la respectiva
Declaracién Jurada (FORMATO N°3), cuyo importe no excedera del
treinta por ciento 30% del monto total asignado por concepto de
viaticos. Debera detallarse en la Declaracion Jurada, el concepto de
los gastos realizados sin el comprobante de pago que lo sustenta.

b. Cuando se trate de comisiones de servicios en zonas declaradas en

emergencia por el Gobierno o en lugares donde no sea posible

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Contabilidad
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obtener comprobantes de pago, se podra sustentar el gasto de los
viaticos mediante declaracién jurada hasta por el 100% del monto
asignado. El comisionado debera presentar un informe de
sustentacidn, con el visto bueno del Gerente de la Unidad Organica
que genera la comision de servicios, el mismo que sera evaluado por
la Gerencia de Administracion para su conformidad.

c. Excepcionalmente, en caso que el comisionado sufra hurto o robo y
no cuente con los documentos sustentatorios para realizar la rendicion
de cuentas, debera presentar el informe respectivo con el visto bueno
de la Unidad Organica que genera la comision de servicios,
acompafiado de la denuncia policial correspondiente a la jurisdiccion
donde ocurrieron los hechos. El informe debera contener la relacion
de los principales servicios de hospedaje y alimentacion utilizados. La
sub Gerencia de Contabilidad se reserva el derecho de la verificacion
posterior de los hechos informados.

d. En los gastos de hospedaje y/o alimentacion debe sustentarse con un
recibo simple, en el que debe consignarse la fecha y el concepto de
servicios, el nombre y apellido, el N° de Documento Nacional de
Identidad y la firma de la persona natural que brindo el servicio. En el
caso de hospedaje debe detallar los dias en los que se brinda el
servicio y el costo diario, en el de alimentacion debe detallar los
alimentos consumidos y el precio de cada uno de ellos.

e. En los casos de servicios de movilidad local, debe detallar el origen y
destino de cada servicio tomado, indicando el valor para cada tramo,
precisando si se trata de: terminal aéreo, terrestre, fluvial, maritimo,
hotel, centro de labores u otras dependencias.

f. La declaracion jurada no puede ser modificada para incrementar el

monto por nuevos gastos o para sustituir los gastos observados.

7.3.6 Del informe de comision de servicios

a. El comisionado presentard un informe de las actividades y los logros

\\-;’:".:?x;@;f\ alcanzados realizadas en la comision de servicio de acuerdo al
%&-' ‘-’%
-féf’}’ V°B® X Formato N°04.

Es responsabilidad del gerente municipal, gerentes, jefe de oficinas y

R

N

de las unidades organicas de la MDCGAL, evaluar el resultado de la

comisién de servicio, asi como evaluar el contenido técnico de los

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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informes de las comisiones de servicio realizadas por el personal a su

cargo.

7.4 Reembolso de Viaticos y otros gastos por Comisién de Servicios

En casos excepcionales y ante situaciones debidamente justificadas, en
las gque no se hubiere efectuado la entrega del viatico correspondiente
antes del inicio de la Comision del Servicio y en los que el Comisionado
asumioé los gastos del viaje o que, de ser el caso, se hubiera extendido
el tiempo inicialmente previsto para la comision, procede el reembolso,
siempre que cuente con los siguiente:
Solicitud del area usuaria, dentro de los diez (10) dias habiles de
terminada la Comision de Servicios, con los datos del Comisionado,
itinerario y duracion de la Comisién de Servicios y la justificacién de
las razones que no permitieron programar el viaje.
Presentacion de los documentos especificados en el numeral 7.3.2
item e).
La Gerencia de Administracién emite la Resolucién autorizando el
reembolso de viaticos, estableciéndose en la parte resolutiva el motivo
de la comisién de servicios, los montos, periodo de duracion de la
misma y el nombre del comisionado a quien se le reembolsan viaticos,
quien es responsable de su manejo y rendicién, para luego remitirlo a
la Sub Gerencia de Contabilidad.

7.5 Registro contable y control

La Sub Gerencia de Contabilidad lleva el registro y control de los fondos
bajo la modalidad de viaticos hasta su rendicién.

La Sub Gerencia de Contabilidad realiza el registro contable de la fase
de Rendicién en el Sistema SIAF-RP.

La Sub Gerencia de Tesoreria archiva la rendicién de cuentas de
viaticos en el comprobante de pago respectivo.

La Sub Gerencia de Contabilidad informa a la Gerencia de
Administracion los casos de incumplimiento de rendir cuentas de
viatico.

No procede la entrega de nuevos vidticos a personas que tienen
pendiente la rendicién de cuentas o la devolucion de montos no

utilizados de viaticos anteriormente otorgados.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
~ Sub Gerencia de Contabilidad
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7.6 Medidas Disciplinarias

7.6.1 Vencido el plazo de rendicién, la Sub Gerencia de Contabilidad debe
comunicar a la Gerencia de Administracion que el comisionado no ha
cumplido con la rendicién dentro de los plazos establecidos.

7.6.2 La Gerencia de Administracién debe notificar al infractor dando un plazo
de dos (02) dias habiles para que cumpla con la rendicion. En caso que
persista el incumplimiento, dispone que la Sub Gerencia de Recursos
Humanos efectle el descuento respectivo.

7.6.3 Si como resultado de la revision efectuada por la Sub Gerencia de
Contabilidad existieran observaciones o saldos por devolver, se
notificara al comisionado a través de la Gerencia de Administracion
para que en el plazo de dos dias habiles siguientes proceda a subsanar

las observaciones y/o efectuar la devolucion correspondiente.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: Vigencia

La presente directiva tiene vigencia desde el momento de su aprobacion y
publicacion.

SEGUNDA: Evaluacién de cumplimiento

La Gerencia de Administracion y la Sub Gerencia de Contabilidad evaltan el
cumplimiento estricto de lo precisado en la presente Directiva, informando a las

instancias respectivas segln corresponda.
TERCERA: Responsabilidad del comisionado

El corhisionado debe realizar el viaje dentro de los términos e itinerario autorizado,
bajo responsabilidad, salvo autorizacién expresa. En caso de que el comisionado
incurra en una modificacién del itinerario no autorizado y como consecuencia de
ellos se produzca una variacion del precio en el pasaje aéreo o terrestre y/o genere
costos adicionales, estos seran asumidos en su totalidad por el funcionario o
servidor comisionado, sin perjuicio de las acciones administrativas
correspondientes.

Asimismo, no procede el reconocimiento de pago de los dias adicionales como

consecuencia de la modificacién no autorizada de itinerario.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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_ En caso de que la comisién de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el
- trabajador previa autorizacién de su jefe inmediato, podra solicitar al Gerente

- Municipal, la autorizacion pertinente para ampliar la duracion del viaje (via correo
—~ electrénico, etc.).

Si la autorizacién es encontrada conforme, se comunicara de inmediato a la
2. Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Contabilidad para que provea los

= vigticos adicionales y para efectos de control de asistencia del trabajador.
CUARTA: Prohibicion de asignacion

Queda terminantemente prohibida la asignacién de viaticos cuando la comision se
encuentra financiada por otra entidad, bajo responsabilidad del funcionario que
autoriza la comision. Solamente se otorgara viaticos a los regidores municipales,
cuando se trate de comisiones de servicio, encargadas por el Consejo Municipal

para el cumplimiento de sus funciones o por delegacion expresa del Alcalde.
QUINTA: Disposiciones no contempladas

Las disposiciones no contempladas en la presente directiva se regiran

supletoriamente por la normativa legal vigente al respecto.

IX. ANEXOS

Formato 01: Formato de autorizacién de viaticos en comision de servicios
Formato 02: Formato de rendicidn de cuenta de la comision de servicios.
Formato 03: Declaracion jurada por gastos en comision de servicios.

Formato 04: Informe de comision de servicios.

X. FLUJOGRAMA

< Se presenta los siguientes flujogramas que permiten representar graficamente la

-~ mecanica operativa normada en la presente directiva en los aspectos esenciales:
a 10.1 Flujograma de Requerimiento de Viatico y Asignacion
S GERENCIA DE ADMINISTRACION
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FORMATO N°01
AUTORIZACION DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS
PLANILLA DE VIATICOS N°..........-ANO-MDCGAL
COMISION DE SERVICIOS
FECHA DE BMISION .. cosisvmisivoniosssinsmsmmmmmssinn NacionaL [ |exTranvero[ |
REFERENCIA:{indicar documento de referencia o OISPOSILIVO SUPCITON.ccuureereerirresiririirissarsnssnssommmaresnsesssnns
I. DETALLE DE LA COMISION DE SERVICIOS !
Apellidos y nombres: D.N.L:
Dependencia: Cargo:
Il. DATOS DEL VIAJE
Fecha de salida: 7 Lugar de desarrollo de la comisién:
{Fecha de retorno: Medio de transporte:
; MOTIVO DEL VIAJE DE COMISION DE SERVICIOS :
lil. PRESUPUESTO AUTORIZADO
IMPORTE 1 IMPORTE
CONCEETO Si Dias l TOTAL S/
1. Vidlicos {Hospedaje. alimentos y mowlidad local) |
‘2. Pasajes lerrestres o aéreos
3. Ctros (detallar)
|
SON _ TOTAL.
| |
I i
;
; . |
i
[ V'B® AUTORIZACION DEL | V°B° AUTORIZACION DEL JEFE | V*B® AUTORIZACION DE
[ GERENTE MUNICIPAL | SUPERIOR INMEDIATO i PRESUPUESTO
i |
DECLARACION: Yo treeeeaeneaneen o id€NTfICAMO CcOn DNE N°, |, me comprometo a rendir cuenta

documentada en el plazo maximo de 10 {diez) dias hables despues de cuiminada la comision de senvizios.
$i vencido dicho plazo incumpliera con la rendicién y/o devolucién de los fendos asignados, autorize sin lugar a
reclamo se descuente de mis remuneraciones. ¢ de cualquier ingresc gue me corresponda por cualquier

conceplo. hasla por el mento twotal recibido de S/... .. mas intereses legales de ¢orresponder. En caso que
no se realice la comisién de servicios, procederé a develver los fondes publicos en un plazo no mayer a 24
L horas.
AL, Bg
S
S/ jom® <
SN B\
314 - 1=
2\ &
\. : FIRMA DEL COMISIONADO
DNIN®

10.2 Flujograma de Rendicion de Viaticos.
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FORMATO N°02

RENDICION DE CUENTAS DE LA COMISION DE SERVICIO

PLANILLA DE VIATICOS N°..........-ANO-MDCGAL

1. DATOS DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO COMISIONADO: . ........ . cooviieieeecaa
2. DESTINO Y/O LUGAR DE TRABAJO: .

DURACION DE LA COMISION: ...... dias

Utilizacion dias aprobados O o | - Utilizacion dias adicionales: . dias
4. SIAF: ... ...
5. RESOLUCION DE AUTORIZACION:
Agjunto a la presente rendicion de cuenta documentada en relacién a los datos adjuntos
consignados como se detalla a continuacion:

DOCUMENTO | MONTO
DOCUMENTO SR ek o e g ‘ REEMEOLSO!
FECHA (BOLETAFACTURA) | DOCUMENTO DETALLE | GASTADO | ASIGNADO | ~ov i icion

VIATICOS Y MOVILIDAD

‘7 TOTAL VIATICOS Y MOVILIDAD
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE

EMBARQUE

ASIGNACION ADICIONAL (inscripeién af corso)
TOTAL PASAJES, EMBARQUE, ADICIONAL T

DECLARACION JURADA i -
TOTAL 3 RS M [ ) B
FIRMA DEL COMISIONACO WP UEFEINMEDATO

V'B? GERENCIA DE ADMINISTRACION

Acunte Original Ce las beletas yis facturas de pags en folios
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- FORMATO N°03
A~ DECLARACION JURADA POR GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
~ (Dentro del Territorio Nacional)
. NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO
~ D.NI
g GERENCIA, CFICINA, UNIDAD ORGANICA
: LUGAR DE COMISION
_ ECHA
- De conformidad con lo dispuesto en el Ant. 71° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.
~ aprobado por Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15; DECLARO bajo juramento, haber
. efectuado los gastos por los conceptos e importes siguientes:
- |Ne | FECHA| GASTO DETALLADO | CONCEPTO T mpoRTE |
_ | 01 :

02 | | o

03
53 ¥ [—— —_— " .
S S NP S T | S
08
571 I
TOTAL: S/

En sefial de fe, firmo la presente Declaracion Jurada. al amparo del principio de presuncién de veracidad

FIRMA DEL COMISIONADO 7 SR A SRR
NI NG

2
— -%:,
- s
S
. GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Contabilidad 22
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- FORMATOQ N°04
= INFORME DE COMISION DE SERVICIOS N*..o.ooueee. -2020
DE
AL
~ LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS
~ FECHA
= Me dirijo a usted a fin de informarle que durante la comision de servicios realizada
- a ...
- ... se efectuaron las siguientes acciones:
3 1.
~ 2
— 3....
—~ 4.,
- . CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

FIRMA DEL COMISIONADD
VB JEFE INMEDIATO
DNIN®

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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