MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION ¥

DIRECTIVA N° ool -2013-A-MDCGAL 19 MBR 2073

«“OTORGAMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN

LANCHIPA”

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°. OBJETIVO.

Precisar los viaticos y/o asignaciones de dinero en efectivo por concepto de Comisiones
de Servicios dentro y fuera de la provincia de Tacna, que debe percibir el comisionado:
funcionarios y empleados publicos independientemente del vinculo que tengan con el
estado sea el Alcalde, Regidores, Funcionarios, Jefes de Oficinas, Unidades, Personal
contratado por el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — C.AS,
trabajadores en general, asi como personal que brinde servicios de consultoria; quienes
por necesidad de servicio tengan que cumplir asignaciones, fuera del centro laboral o de
funciones, a nombre de Ia Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa -
MDCGAL, debiéndoles cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad.

Articulo 2°. FINALIDAD.

2 1 Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar criterios para el
requerimiento de viaticos en comision de servicios, a fin de lograr un adecuado
tramite de aprobacion y otorgamiento de los recursos financieros.

1 2.2 Establecer normasy procedimientos que permitan garantizar que 1as rendiciones de
viaticos se efectiien de manera oportuna y se ajusten 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.

Articulo 3°. BASE LEGAL.

3.1 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

3.2 Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.3 Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

3.4 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.5 Ley N°28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

3.6 Ley N°29951-Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afo Fiscal 2013.

3.7 Ley N° 27619 - Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos que irroguen gasto al Tesoro Publico.

3..8 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para

viajes en comision de servicios en el territorio nacional.
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3.9 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM  Aprueban normas reglamentarias sobre

autorizacion de viajes al exterior de servidores Yy funcionarios publicos y su
modificatoria por el DS. N° 108-2010-PCM.

3..10 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, y su modificatoria aprobada con Resolucién Directoral N° 004-
2009-EF/77.15.

3 11 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG; aprueba Normas Técnicas de Control
Interno para el sector publico.

3.12 Resolucion de la Superintendencia N°  007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de pago y sus modificatorias.

Articulo 4°. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y estricto
cumplimiento por parte de todo el personal que labora 'y presta servicios en 1a MDCGAL.

Articulo 5°. RESPONSABILIDAD.

51 Los Gerentes, Sub Gerentes ylo Jefes de Oficina de la MDCGAL son los
responsables del cumplimiento y aplicacion de la presente directiva.

52 Es responsabilidad del Organo de Control velar por el cumplimiento de las
directivas que se expidan en la MDCGAL.

53 El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es de responsabilidad del
personal comisionado, de los funcionarios que autoricen las comisiones de servicio
dentro del territorio nacional, de la Sub Gerencia de Contabilidad, la cual es la
encargada de revisar las rendiciones de cuenta € 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 0 contratado.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6°. DISPOSICIONES

]
Con el fin de efectuar el uso eficiente y eficaz de los recursos, racionalizar el gasto y

asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas de la MDCGAL, se establecen las
siguientes normas:

a) Por disposiciones de racionalidad y austeridad en el gasto, contemplados en la Ley de
Presupuesto para el afio 2013, los viajes por Comisién de Servicio se sujetaran a lo
estrictamente indispensable siendo estos de interés institucional.

b) Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento
del comisionado en el lugar donde se realiza la comision de servicios y otros gastos

g8
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que resulten estrictamente necesarios para la ejecucion de la comision de servicios;
los mismos que seran usados dentro de los criterios de racionalidad y austeridad y
rendidos debidamente bajo responsabilidad.

c) La autorizacion de la comisién de servicios debera ser presentada minimo con 3 dias

de anticipacion a la ejecucion de la comision, salvo aquellos casos de extrema
urgencia.

d) La autorizacion de la comision de servicios debera presentarse a la Gerencia de
Administracién, con el debido sustento y las autorizaciones correspondientes, quien
aprobara mediante acto resolutivo y/o memorandum.

e) La Sub Gerencia de Tesoreria elaborara el comprobante de pago y el cheque
respectivo, que sera entregado al comisionado.

f) La rendicion de gastos por comisién de servicios debera presentarse a la Sub
Gerencia de Contabilidad para su respectiva revision, en cumplimiento de lo exigido
por la normativa legal vigente para estos casos. De encontrase conforme procedera
su visacion y luego sera remitido a la Sub Gerencia de Tesoreria para ser adjuntado
al comprobante de pago de viaticos asignados; caso contrario sera devuelto al
comisionado para la regularizacion de sus gastos, bajo responsabilidad.

g) 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 0

instrucciones cuando la institucion organizadora o capacitadora cubra todos los
gastos.

... h) Los viaticos que hayan sido asignados con fondos de Caja Chica seran sustentados

de acuerdo a lo estipulado en la presente directiva, en lo que le sea aplicable y de
acuerdo a cada caso.

i) Para los casos de cursos de capacitacion, el comisionado debera programar y
efectuar a su retorno, el efecto multiplicador de dicha capacitacion, la misma que
debe incluir al personal involucrado.

CAPITULO IlI

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 7°. DE LA PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y JUSTIFICACION DE
VIAJES:

El tramite de otorgamiento de anticipos por comision de servicio dentro del territorio
nacional, debera iniciarse con una anticipacion de 03 dias dtiles, para su atencion
oportuna, la solicitud de las unidades organicas, se realizara mediante el formato:
Autorizacion de Viaticos en Comision de Servicio (Formato N° 01) elaborado para tal
fin. Dicha autorizacion podra ser solo en caso excepcional, por via telefonica o correo
electronico, con cargo a regularizacion.
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Articulo 8°. DEL CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DE VIAJES:

Debera contener la siguiente informacion:

a) Nombres y apellidos, cargo, Numero estimado de dias para cada viaje y la fecha
probable de salida y retorno de la comision del servicio.

b) El formato de Autorizacion de Viaticos en Comision de Servicios (Formato N° 01)
debe estar autorizado por el Jefe inmediato superior, el Gerente Municipal y luego
remitir a la Sub Gerencia de Presupuesto solicitando crédito presupuestario.

Articulo 9°. SUSPENSION DE VIAJE:

En caso se produzca la suspension de viaje luego de haberse efectuado el cobro del
anticipo, se procedera a su devolucion en el plazo de 24 horas, informando a la Sub
Gerencia de Contabilidad. Caso contrario, al tomarse conocimiento y evidenciarse

demora al respecto se comunicara al Jefe inmediato superior organico del comisionado
para las acciones del caso.

Articulo 10°. DE LAS AUTORIZACIONES DEL VIAJE:

El desplazamiento del personal en Comisién de Servicio debe ser autorizado
obligatoriamente por el Gerente ylo Jefe inmediato de cada unidad organica segun la
Estructura Organica, a través del Formato de Autorizacién de Viaticos en Comision de

Servicios (Formato N° 01), considerando lo descrito en el articulo 6° versiculo a) de la
presente Directiva.

Articulo 11°. DE LAS ADQUISICIONES DE PASAJES:

Los funcionarios y servidores permanentes o contratados adquiriran sus pasajes
~+ directamente, cuando se trate de viajes por via terrestre ya que la asignacion del fondo
- contara con esta estimacion; en caso de requerirse pasajes aereos, debera presentarse
' |a solicitud a la Gerencia Municipal para su autorizacion, asi como prever |a adquisicion
de pasajes aéreos con la mayor anticipacién de dias posibles y al minimo costo posible,
la misma que debera tramitarse mediante la Sub Gerencia de Logistica.

& ;-"-__Articulo 12°. AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIO

12.1. COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL RADIO URBANO DE TRABAJO:

12.1.1.La comision de servicio se autorizara, segun el nivel del trabajador o personal
contratado, de acuerdo a lo siguiente:
> Regidores: Consejo Municipal.
» Gerente Municipal: El Alcalde.
» Gerentes, Jefes de Oficina: La Gerencia Municipal.
» Servidores Publicos en general, Personal que brinda servicios de
consultoria: Los Gerentes o Jefes de Oficina y el Gerente Municipal.

> La comision de servicios del titular del pliego sera ordenado a la Gerencia
Municipal.
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12.1.2. Los viajes de los Gerentes y Jefes de Oficina por comision 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. Solo en casos excepcionales y muy urgentes la
comunicacién debera ser telefénica con cargo a regularizar.

12.1.3. El gasto por Comision de Servicio no debe exceder diariamente de la escala
aprobada siempre que la comision tenga una duracion de 24 horas 0 Caso
contrario se otorgaran los viaticos de manera proporcional a las horas de la
comision: Independientemente de la categoria ocupacional del trabajador,

para el calculo de la tabla proporcional el importe de los viaticos es igual a las
24 horas.

12.2. COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL RADIO DEPARTAMENTAL DE

12.3.

12.5.

12.4.

TRABAJO:

Las comisiones de servicio que se efectden fuera del radio departamental del centro
de trabajo, se otorgaran el 100% de los viaticos, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal y financiera de la Municipalidad.

COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL RADIO DEPARTAMENTAL DE
TRABAJO:

12.3.1.Las comisiones de servicio que se efectuen dentro del radio departamental
del centro de trabajo, utilizando horas habiles e impliquen el retorno del
funcionario o servidor en el mismo dia a su residencia habitual, se

otorgaran el 30% de los viaticos, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal y financiera.

12.3.2. Las comisiones de servicio que se efectiien dentro del radio departamental
del centro de trabajo, que impliquen pernoctar en el lugar de comision,

se otorgaran el 60% de los viaticos, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal.

COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL RADIO URBANO DE TRABAJO

Las Comisiones de Servicios que se efectien dentro del Radio Urbano de Trabajo,
utilizando las horas habiles e impliquen el retorno del funcionario o Servidor Publico
el mismo dia a su residencia habitual no genera pago de viaticos.

COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL.

Las Comisiones de servicio fuera del territorio nacional deben ser autorizadas en
conformidad a lo estipulado en la Ley N° 27619 “Ley que regula la autorizacion de
viajes de los servidores y funcionarios publicos”, su reglamento y modificatorias.

La escala de viaticos de los Funcionarios y Servidores, seran calculados de
acuerdo a la escala de Vidticos por zonas geograficas autorizadas mediante
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Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su modificatoria por el DS. N° 108-2010-

PCM, asi como la sustentaciéon de los mismos.

DURACION MAXIMA DEL VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.
Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24 horas). En caso
sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a
las horas de la comision.

Articulo13°.

Las comisiones de servicio no podran exceder de cinco dias (05) por mes, salvo los
dispuestos por capacitacion o comisiones de servicio que requieran mas dias de
permanencia en la comision, en el caso de requerirse mayor tiempo al sefialado, deberan
ser autorizadas mediante Resolucion del Titular del Pliego.

- Articulo 14°. PRESUPUESTO DE VIAJE:

a. En cumplimiento al Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de
viaticos en comision de servicios en el territorio nacional, la escala remunerativa para
los comisionados sera:

ESCALA DE VIATICOS SIN ASIGNACION DE VEHICULO DE LA INSTITUCION PARA MOVILIDAD:

COMISIONES DE SERVICIO ( en nuevos soles)

NIVEL DEL CARGO

FUERA DEL RADIO
DEPARTAMENTAL DE
TRABAJO

D.S. 007-2013-EF
(100%)

DENTRO DEL RADIO
DEPARTAMENTAL
DE TRABAJO
(30%)

SIN PERNOCTAR

DENTRO DEL RADIO
DEPARTAMENTAL
DE TRABAJO
(50%)

CON PERNOCTAR

DENTRO DEL
RADIO
URBANO DE
TRABAJO

FUERA DEL
TERRITORIO
NACIONAL

ALCALDE

380.00

114.00

228.00

NO GENERA

REGIDORES, FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS O SERVIDORES
PUBLICOS EN GENERAL,
PERSONAL QUE BRINDA
SERVICIOS DE CONSULTORIA

320.00

96.00

192.00

NO GENERA

(") Se efectua se acuerdo a la Ley N° 27619, Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su modificatoria por el DS. N° 108-201 0-PCM

ESCALA DE VIATICOS CON ASIGNACION DE VEHICULO DE LA INSTITUCION PARA MOVILIDAD:

|

‘ COMISIONES DE SERVICIO ( en nuevos soles)

NIVEL DEL CARGO

FUERA DEL RADIO

DEPARTAMENTAL DE

TRABAJO

D.S. 007-2013-EF
{100%)

DENTRO DEL RADIO
DEPARTAMENTAL
DE TRABAJO
(30%)

SIN PERNOCTAR

DENTRO DEL RADIO

DEPARTAMENTAL
DE TRABAJO
(50%)

CON PERNOCTAR

DENTRO DEL
RADIO
URBANO DE
TRABAJO

FUERA DEL
TERRITORIO
NACIONAL

ALCALDE

330.00

99.00

198.00

\ NO GENERA

o

REGIDORES, FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS O SERVIDORES
PUBLICOS EN GENERAL,
PERSONAL QUE BRINDA
SERVICIOS DE CONSULTORIA

270.00

81.00

162.00

NO GENERA

@

(") Se efectua se acuerdo a la Ley N° 27619, Decreto Supremo

b) El Formato de autorizacion de viaticos por comision de s
nacional debera ser presentado a la Gerencia Municipal 0
03 dias Utiles de anticipacion para su atencio
Comisiones de Servicio no programables, debidamente au

respectivo.
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108-2010-PCM

ervicio dentro del territorio
quien haga sus veces con
lvo las que se deriven de
torizados por el Funcionario
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c) La autorizacién debera sujetarse a las disposiciones emanadas en la presente
directiva.

d) Cuando la Comision de Servicios se realice utilizando un vehiculo de la institucion, el
funcionario autorizado solicitara la asignacién de fondos correspondientes para la
adquisicién de combustible y lubricantes, asi como de mantenimiento (imprevistos) de
acuerdo a la naturaleza y duracion del viaje.

Articulo 15°. RENDICIONES DE CUENTA.

15.1.

18:2,

183,

15.4.

15.5.

Los funcionarios, trabajadores y/o personal contratado bajo cualquier modalidad,
que perciben anticipos de viaticos por comision de servicio dentro del ambito
nacional, deberan presentar su respectiva Rendicién de Cuenta Documentada a la
Sub Gerencia de Contabilidad, debidamente sustentada con los comprobantes de
pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la superintendencia
nacional de administracion tributaria ~-SUNAT.

La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde la culminacion de la comision de servicios. “Resumen de
Rendicion de cuenta por Comisién de Servicios de la Planilla de viaticos”
segun el Formato N° 02 de la presente Directiva, adjuntando el original del (los)
Comprobante(s) de Pago(s) visados por el comisionado, su jefe inmediato y la
Sub Gerencia de Contabilidad, para luego ser remitido a la Gerencia de
Administracion para el tramite correspondiente.

La presentaciéon oportuna de la rendicion de cuentas, es responsabilidad del
comisionado, como del Jefe que autorizo la comision de servicio.

Si vencido el plazo indicado en el parrafo precedente, el designado para la
ejecucion del gasto no cumpliera con la rendicion de cuentas y/o la devolucion de
saldos del encargo no utilizados, el Sub Gerente de Contabilidad, bajo
responsabilidad comunicara al Gerente de Administracion, con copia al Sub
Gerente de Recursos Humanos, quienes efectuaran el descuento del integro de
los fondos asignados., con cargo a sus Remuneraciones, Bonificaciones,
Gratificaciones, CTS, 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 seran calculados por la Sub Gerencia de Contabilidad, para cuyo
efecto remitira copia del Formato N° 01 debidamente suscrito por el encargado.

Los comprobantes de pago que sustenten los gastos deberan reunir los requisitos
establecidos por la SUNAT, es decir, consignando el nombre de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio AlbarracinLanchipa y el RUC N° 20519610214, con
excepcion de aquellos que se den con recursos provenientes de encargos en el
que se indicara el RUC del encargante.
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15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

156.12.

15.13.

15.14.

15.15.
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El comisionado presentara un informe de las actividades realizadas en la comision
de servicio de acuerdo al Formato N° 04, estan exceptuados de presentar el
mismo formato los Regidores y el Gerente Municipal.

No son elegibles para sustentar gastos de alimentacion, boletas de ventas
emitidas por establecimientos comerciales que expenden, licores, articulos de
tocador, vestuario, etc.

La utilizacion de la “Declaracion Jurada” ~Formato N° 03, debe ser excepcional
ya que representa una alternativa para sustentar gastos en aquellos casos donde

no es posible obtener los Comprobantes de Pago, en los gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad.

El monto maximo de la Declaracion Jurada no debe exceder de la décima parte de

una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), Articulo N° 71 de la Directiva de Tesoreria
N° 001- 2007-EF/77.15.

Los Comprobantes de Pago deberan presentarse debidamente visados por el
comisionado, sin borrones, correcciones ni enmendaduras. Todos los documentos
que sustentan gastos deben contener en la parte posterior firma y post firma del
comisionado como certificacion de haber recibido a satisfaccion la prestacion de
los servicios o la recepcion 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.

Se consideran comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, para el caso de
las rendiciones de cuenta, los siguientes:

Facturas

Boletas de venta.

Boletos de pasajes por via terrestre.

Tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras.

Otros documentos autorizados por la SUNAT que puedan ser usados para el
sustento del gasto en una comisién de servicios.

Y VVYVYYVY

El incumplimiento de lo dispuesto en el item anterior generara que los documentos
sean observados y considerados no validos, siendo rebajados de la rendicion de

cuentas para su regularizacion o devolucién al comisionado para su subsanacion,
bajo responsabilidad.

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

La Municipalidad podra efectuar la verificacion que estime conveniente respecto a

comprobantes de pago, asi como de los informes de viaje guardados en archivo
por la unidad responsable.

En caso de boletos de pasajes aéreos (autorizados excepcionalmente) y terrestres
adquiridos  directamente por los comisionados deberan ser rendidos
necesariamente con boleto original utilizado.

A Sy T S N 1 R Y e SRR A R SRR
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Articulo 16°. INFORME DEL VIAJE

Es responsabilidad del Gerente Municipal, Gerentes, Jefes de Oficina y de las Unidades
Organicas de la MDCGAL, evaluar el resultado de la comision de servicio, asi como

evaluar el contenido técnico de los informes de las comisiones de servicio realizadas por
el personal a su cargo.

La Sub Gerencia de Contabilidad solo evaluara la informacion econémica de la rendicion
presentada y la veracidad de los comprobantes de pago deviendo colocar su visto bueno
previa a la presentacion de la rendicion de cuentas a su jefe inmediato.

CAPITULO IV

~ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 17°. RESPONSABILIDADES DEL COMISIONADO.

El comisionado tiene las siguientes responsabilidades:

17.1 Ejecutar los fondos habilitados, en estricto cumplimiento de la normatividad vigente
para la Administracion Publica.

17.2 Cumplir la presente directiva en la circunscripcién que se desarrollo la comision de
servicios.

17.3 Responder econdémicamente hasta por el monto total otorgado por concepto de
viaticos.
.- 17.4 Presentar la rendicion de cuenta a la Sub Gerencia de Contabilidad con los
' requisitos, condiciones y en el plazo dispuesto en la presente directiva.

Articulo 18°. En caso que el viaje dure menos tiempo del previsto, el trabajador deberd
devolver los recursos no utilizados en un plazo maximo de un (01) dia habil del retorno.

| Articulo 19°. En caso de que la comision de servicio requiera mas tiempo de lo previsto,
([*4/ el trabajador previa autorizacién de su jefe inmediato, podra solicitar al Gerente
Municipal, la autorizacién pertinente para ampliar la duracién del viaje, a través del medio
mas rapido (fax, teléfono, correo electronico etc.). Si la autorizacion es encontrada
conforme, se comunicara de inmediato a la Gerencia de Administracion y Sub Gerencia

de Contabilidad para que provea los vidticos adicionales y para efectos de control de
asistencia del trabajador.

Articulo 20°. Las salidas a comisiones de servicio se efectuaran como maximo 03 veces

al mes, en caso se requiera mas salidas en el mes, las mismas deben ser aprobadas via
Resoluciéon de Alcaldia.
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Articulo 21°. Se otorgara reembolso de vidticos por comisién de servicio cuando se

amplia por necesidad los dias de comision, previo sustento técnico correspondiente y
autorizacion del Titular del pliego.

Articulo 22°. No procede la asignacion de viaticos por Comisiéon de Servicios, si a la
fecha de solicitud el comisionado mantiene pendiente una rendicion de cuenta por
comision de servicios. Para ello la Sub Gerencia de Contabilidad informara

periddicamente a la Gerencia de Administracion respecto a las rendiciones de cuenta
realizadas y aceptadas.

Articulo 23°. La asignacion de viaticos se hara efectiva solo por los dias habiles, a
excepcion de las comisiones de servicio, que impliquen indefectiblemente el retorno en
un dia inhabil, para lo cual se le asignara el 20 % de un dia de viaticos como adicional.

Articulo 24°. 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.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO: Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

FORMATO N° 01:  AUTORIZACION DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS
FORMATO N°02: RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE
SERVICIO DE LA PLANILLA DE VIATICOS

N j{;-_,: FORMATO N° 03: DECLARACION JURADA EN COMISION DE SERVICIO

FORMATO N° 04: INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIO

“._ SEGUNDO: La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad Distrital Coronel

“ Gregorio Albarracin Lanchipa, sera el érgano encargado del control y cumplimiento de la
 presente Directiva.

TERCERO: Los casos no previstos que pudieran presentarse, seran resueltos por la
Gerencia Municipal
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-

FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIATICOS

LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS: ... ovouummsrsssssesssmsssss s o e

REFERENCIA: (Indicar documento de referencia o disposicion superior)

‘i . DATOS DEL COMISIONADO (Nombres ARelidas) . . <. |./cARGO G
T BATOSDELVIAJE, - . 1 R AN S R
BURACION: DESTING: VIA DE VIAJE:
St —oEL__| AL | TOTAL(dw)

MOTIVO DEL VIAJE O COMISION

: PRESUPUES;T.O'AUTORlz-ADO-- s e : ‘ '

g — TOTAL | MONTOS
‘iCONCEPTO ‘ MONTO DIARIO i a0

1. Viaticos y asignaciones -_

veB® veB® veBe
AUTORIZACION DEL AUTORIZACION DEL JEFE SUB GERENTE DE PRESUPUESTO
GERENTE MUNICIPAL SUPERIOR INMEDIATO (Disponibilidad Presupuestal)
Nota: Recibi la cantidad e S/. ceeeeirieirenirnne con cargo a rendir cuenta documentada, en el plazo maximo de

05 (cinco) dias calendarios después de culminada la Comisién de Servicios. Si vencido dicho plazo incumpliera con
la rendiciéon y/o devolucion de los fondos asignados, autorizo sin lugar 2 reclamo se descuente de mis
remuneraciones, 0 cualquier otro ingreso que me corresponda por cualquier concepto. En caso que no sé realice 1a
Comisién de Servicios, procederé a devolver los fondos publicos en un plazo no mayor a 24 horas.

e
FIRMA DEL COMISIONADO
(]| FREURTTUURPRROPRP RSP EE R
AT AT ATTI ,,. w:.
e ———— IS oo SE— e
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FORMATO N° 02
RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIOS
DE LA PLANILLA DE VIATICOS N° .......... -2013-MDCGAL

1. DATOS DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO COMISIONADO: ........covuiviiniiitiin e et et s et e e e
DESTINO Y/O LUGAR DE TRABAJO:.......ooiiiiiiitit ittt et s nes e s b st a1 a0 st st 01t s

3. DURACION DE LA COMISION:. ............... dias
Utilizacién dias aprobados Do dias Utilizacion dias adicionales: ..................dias
4, SIAF

5. RESOLUCION DE AUTORIZACION

Adjunto a la presente rendicion de cuenta documentada en relacion a los datos adjuntos consignados como se detalla a
continuacion:

“MONTO

" | GASTADO | ASIGNADO i

-/ | VIATICOS y MOVILIDAD

TOTAL VIATICOS Y MOVILIDAD
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE
/.
- {|[HMBARQUE
; w// it

A

ASIGNACION ADICIONAL (Inscripcion al curso)
TOTAL PASAJES EMBARQUE, ADlClONAL
. TOTAL GASTOS ;

FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO V°B°® JEFE INMEDIATO

V°B® GERENCIA DE ADMINISTRACION

Adjunto: Original de las boletas y/o facturas de pagoen ......... folios.

FORMATO N° 03
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DECLARACION JURADA POR GASTOS EN COMISION DE SERVICIO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL /COMISIONADQ: § couuss srsawessusesianvesnns ssssmssns siosis s guerss 196 ssssss (ags svesssavvsvaass o3

D.N.L

GERENCIA, OFICINA, UNIDAD

LUGAR DE COMISION

FECHA

De conformidad con el Art. 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15,aprobado por Resolucion Directoral No 002-2007-
EF/77.15 y modificatorias vigentes, DECLARO bajo juramento, haber realizado gastos de los cuales no me ha sido posible
obtener comprobante de pago alguno, los mismos que no exceden a S/. 360.00 (Trescientos Sesenta y 00/100 Nuevos

Soles), por lo que me responsabilizo directamente ante cualquier accion de control posterior por los gastos mencionados en
la presente DECLARACION JURADA.

De acuerdo a la siguiente descripcién:

Ne FECHA DETALLE IMPORTE
01

02

03

04

05

06

07

TOTAL: | S/.

En sefal de fe, firmo la presente Declaracién Jurada, al amparo del principio de presuncién de veracidad.

-

Firma del Comisionado Vv°B° Jefe inmediato

FORMATO N° 04
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GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTON RROONAWIACON

INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

INFORME N°

DE

AL

LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS: .. susussvssnsmssssssmssnus ysssmsimns e s s soswsessmins ssmambarins ausssin sosns o s

FECHA

Me dirijo a usted a fin de informarie que durante la comision de servicios realizados a
se efectuaron las siguientes acciones:

LR W S-S s s Bt e
PO PPPPPPPEP R
BiFovanes vsnases oot 16 S4ER5 b5 V08 5 DS ERASY PRARAT 03N 45 SUNIOTYS 05 SUNSIROE GOTERS 8 STATHR Y s a5 GRS ST ST S
B e e e s v o S G5 s s b 8 SRR 08 5T L0 S SR SRS Fo S 40 VA S0 SRR SO E sy S

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Adjunto al presente la correspondiente rendicion de gastos de la comision de servicios.

Ve B° Jefe Inmediato Firma del Comisionado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Crnl. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE ALCALDIA No. 122 -2013-MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 73 ABR 2013
VISTO:

El Informe N° 066-2013-SGPRCT/GPPR/GM/MDCGAL de fecha 27 de febrero del 2013,
Informe N° 086-2013-SGPRCT/GPPR/GM/MDCGAL de fecha 13 de marzo del 2013, el Informe N° 238-
2013-GPPR/MDCGAL de fecha 18 de marzo del 2013, el Informe N° 240-2013-JPP-GAL-MDCGAL de
fecha 11 de abril del 2013, informe N2 122-2013-SGPRCT/GPPR/GM/MDCGAL de 17 de abril del
2013, el informe N2 330-2013-GPPR/MDCGAL de fecha 17 de abril del 2013, el proveido de Gerencia
Municipal de fecha 18 de abril del 2013;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1942 de la Constitucion Politica del Perd, modificado por la Ley N° 28607 —
Ley de Reforma Constitucional, sefial que las Municipalidades tienen autonomia politica, econédmica
y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante el informe N2 066-2013-SGPRCT/GPPR/GM/MDCGAL de fecha 27 de febrero
del 2013, el jefe de la Unidad de Racionalizacion, remite el Proyecto de Directiva denominado
“OTORGAMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS PARA AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
LANCHIPA” a la Gerencia de Planificaciéon, Presupuesto y Racionalizacién, para su aprobacidn
mediante Acto Resolutivo.

Que, el objetivo de la Directiva de “OTORGAMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”, es precisar los vidticos
y/o asignaciones de dinero en efecto por concepto de Comisiones de Servicio dentro y fuera de la
provincia de Tacna, que debe percibir el comisionado; funcionarios y empleados publicos
independientemente del vinculo que tengan con el estado sea el Alcalde, Regidores, Funcionarios,
Jefe de Oficinas, Unidades, Personal contratado por el Régimen de Contrataciones Administrativas —
C.AS., trabajadores en general, asi como personal que brinde servicios de consultoria; quienes por
necesidad de servicio tengan que cumplir asignaciones, fuera del centro laboral o de funciones, a
nombre de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa — MDCGAL, debiéndoles
cubrir los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad. —

Que, mediante el Decreto Supremo N2 007-2013-EF de fecha 22- de enero del 2013,
Establézcase que los viaticos por viajes a nivel nacional en comisién de servicios para los funcionarios
y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo
aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la

% entidad requiera realizar viajes al interior del pais

I

t\\\‘«

nic

“’,# Que, segun el Art. 6 de la Ley N2 27972 Orgénica de Municipalidades sefiala que la Alcaldia es

'\/el organo ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la municipalidad y su

maxima autoridad administrativa.

e

o
an
Y,

Que, el Art. 20 Inc. 6 de la Ley N2 27972 orgénica de Municipalidades_es, atribucién del
Alcalde dictar decretos, y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y ordenanzas;

Que, el Art. 43 de la Ley Orgénica de Municipalidades prescribe que las Resoluciones de
alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de cardcter administrativo;



: MUNICIPA].IDAD'DISTRITAL
Crnl. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE ALCALDIA No. 122 -2013-MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 13 ABR 2013

Que, mediante proveido N2 218748 de fecha 18 de abril del 2013, la Gerencia Municipal
autoriza y dispone la emision del acto administrativo aprobando la Directiva “OTORGAMIENTO Y
CONTROL DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”

Que, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N2 27972,
y con la visacidn de la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion,
Gerencia de Ingenieria y Obras, Gerencia de Desarrollo Urbano, Gerencia de Administracion,
Gerencia de Administracion Tributaria y Gerencia de Asesoria Legal,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva denominada “OTORGAMIENTO Y CONTROL DE
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA” la misma como anexo
forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a las Gerencias y Sub Gerencias y Unidades Orgdnicas de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, la implementacidon y cumplimiento de
la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR sin efecto toda norma que oponga a la presente.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR con la presente Resolucion a los entes correspondientes de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para su cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CU

ICIPALIDAD DISTRITAL
CRNL\GREGORIO ALBARRACIN LLANCHIPA

C.c.
Archivo




