Resolucion de Alcaldia N° 029-2020-MPA-“A”

Ayabaca, 06 de Enero del 2020

VISTO:

El Informe N® 003-2020-MPA-GAF, de fecha 06 de Enero del 2020, el Gerente de Administracién y Finanzas, alcanza
propuesta de Directiva N® 002-2020-MPA-GAF, v;

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo prescribe el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomfa que la Constitucién Politica del Perd establece para la Municipalidades radica en las facultades de ejercer

‘actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ardenamiento juridico vigente.

Que, mediante documento del visto de fecha 06 de Enero del 2020, el Gerente de Administracién y Finanzas,
alcanza propuesta de Directiva N° 002-2020-MPA-GAF NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL”, la misma que contiene Siete (7)
Hojas, Ocho (8) Capitulos y Un (1) Anexo, para su revision y aprobacién pertinente.

Gerente flunicina!

Que, mediante Informe N° 003-2020-MPA-GAJ de fecha 06 de Enero del 2020, el Gerente de Asesaria Juridica
emite opinidn legal sobre propuesta de Directiva para el otorgamiento de vidticos y pasajes, donde opina por la viabilidad
de la aprobacién de la Directiva N° 002-2020-MPA-GAF “Normas y Procedimiento para el Otorgamiento de Viaticos y
Pasajes por Comisién de Servicios dentro del Territorio Nacional”, mediante el correspondiente acto administrativo.

g Que, previa revisidn se ha llegado a determinar que ha sido planteada con arreglo a lo dispuesto en el Decreto
G f Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comisidn de servicios en territorio nacional,
para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo
aquellos que brindan servicio de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar
viajes al interior del pafs.

Estando a lo expuesto v, en uso de las atribuciones conferidas en el Art. 20° numeral 6) concordante con el Art. 43°
de la Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

el N 10 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2020-MPA-GAF “NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL
,\y }’/’ OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL”, la misma
4 que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Directiva al Subgerenite de Tesorerfa, en coordinacién
con el Gerente de Administracién y Finanzas, bajo responsabilidad funcional y administrativa.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 2 la Subgerencia de Sistemas Informdticos y Estadfstica de la Municipalidad Provincial
de Ayabaca, cumpla con publicar la presente en el portal institucional: www.muniayabaca.gob.pe

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente a Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Jurfdica, Organo de Control Institucional - OCl, Subgerencia de
Tesorerfa, Subgerencia de Sistemas Informaticos y Estadistica, para los fines pertinentes.
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DIRECTIVA N2 002-2020-MPA-GAF.
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

I.- OBJETIVO

Contar con un Instrumento técnico normativo que permita reglamentar el
desplazamiento en forma temporal a las autoridades municipales, funcionarios y
servidores municipales fuera de su centro de trabajo habitual, para realizar funciones
segun su grupo ocupacional y especialidad y que estén directamente relacionadas con
los objetivos institucionales, hasta un méximo de 15 dias. Para comisiones mayores a
este plazo, se emitird una resolucién hasta por 30 dias, autorizado por el Alcalde.

IL.- FINALIDAD.

Regular y establecer las normas Y procedimientos administrativos para la programacion,
autorizacion, ejecucién, control y rendicién de los vidticos, pasajes y otras asignaciones
realizados por las personas debidamente autorizadas en comisién de servicios en Ja
Municipalidad Provincial de Ayabaca, dentro del territorio nacional.

III.- BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 1440: Sistema Nacional de Presupuesto

. Ley N°28425: Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos

@ D.U. N°® 014-2019: Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector
Puablico para el afio fiscal 2020.

o Decreto Ley N° 25632: Ley Marco de Comprobantes de pago y Modificatorias.

° Ley N°27972: Ley Orgénica de Municipalidades.

. D.S. N°007-2013/EF: Que regula el otorgamiento de viaticos para comision de
Servicios en el territorio nacional.

® D.S. N° 05-90-PCM:Reglamento del Decreto Legislativo N* 276: Ley de Bases de
la Carrera Administrativa ¥ Remuneraciones del Sector Publico-Capitulo VII —
Articulo 83° Comisi6n de Servicios,

. Resolucion de Superintendencia N° 007/99 SUNAT: Que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de pago y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 028-2009-EF: Escala de Viaticos en Comisién de Servicios

® Resolucion Directoral N* 002-2007: Aprueba la Directiva N 001-2007-EF/77.15
Sistema Nacional de Tesoreria

IV.- ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para las
autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Ayabaca,
entendiéndose como tal a los funcionarios, empleados publicos incluyendo aquellas
personas que brinden servicios de consultoria, asesoria y por contratacién administrativa
de servicios, que por necesidad o naturaleza del servicio se requiera para realizar
misiones, funciones y/o gestiones a nombre de la Corporacién Municipal.
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V.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1.- Viaticos, es la asignacién diaria que se le otorga al personal comisionado para
cubrir gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local en el lugar de la
comisién; siendo también gastos de movilidad aquellos que sirven para
desplazarse hacia y desde el lugar de embarque en la salida y retorno de la
comision.

5.2.- Pasajes, es la asignacién que se otorga al personal comisionado para la su
desplazamiento a otras ciudades o localidades de la misma provincia, del
departamento o del pais, y su correspondiente retorno.

5.3.- Otras Asignaciones montos que se otorgan para el pago de inscripcion a cursos o
talleres de capacitacion, de corresponder.

5.3. La Comisioén de Servicios a que se refiere la presente Directiva comprende el
desplazamiento temporal fuera de la sede habitual del trabajo, dentro del territorio
nacional, del personal comisionado para desarrollar labores oficiales encargadas.

5.4.- La Comisién de Servicios se asignara considerando las necesidades operativas,
administrativas e institucionales y serén autorizadas por los funcionarios
responsables.

5.5.- Se otorgard una asignacién por concepto de Vidticos al personal que se encuentre
debidamente autorizado a desplazarse en comisién de servicios.

5.6.- Correspondera otorgar montos adicionales, bajo el concepto de otros gastos para
transporte interprovincial no incluido inicialmente en la ruta de la comision, y que

por necesidad del servicio requiera este desplazamiento.

5.7.- La Comisién de Servicios serd autorizado por el Titular del Pliego o por
funcionario debidamente delegado.

VL.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCEDIMIENTO

Gerente Muni

—? 6.1.- El Jefe de Unidad a la que pertenece el funcionario o servidor municipal que
viajard en Comisién de Servicios, solicitard la autorizacién al Despacho de
Alcaldfa y la asignacion de viaticos indicdndose las acciones y/o actividades a
realizar.

6.2.- La autorizacién debe contener la siguiente informacién:

6.2.1.- Detalle de la necesidad, sustento y beneficio del viaje de la comision.

6.2.2.- Lugares a visitar.

6.2.3.- Fecha y hora de salida Y retorno

6.2.4.- Otra informacion importante.
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6.3.- La solicitud de viaje en comision de Servicios, d

ebidamente autorizada por el Jefe
inmediato, deberd ser tramitada y presentada al Despacho de Alcaldia y/o al
despacho del funcionario delegado, solicitando los viaticos y pasajes. El tramite
deberd ser efectuado con una anticipacion de dos (02) dfas dtiles como minimo a
la fecha de inicio de viaje, salvo casos de urgencia debidamente justificados.

6.4.- En los casos de postergacion o modificacién de la fecha de salida de Ja Comision

de Servicios, se deberd comunicar oportuna e inmediatamente a la Gerencia de
Administracion para los cambios pertinentes.

6.5.- Cuando por algtin motivo los viajes sean cancelados o postergados, el comisionado

debe devolver, bajo responsabilidad, el cheque de viaticos y los pasajes recibidos,
inmediatamente después de la cancelacién del viaje. No podréan usarse viaticos
para comisiones de servicio que no correspondan a lugares y fechas para los que
fueron entregados.

6.6.- En los casos que requiera ampliar el tiempo de la comision de servicios, este se

solicitard por escrito a Gerencia Municipal debidamente sustentado y autorizado
por el Funcionario correspondiente.

DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS.

Los Vidticos y otros gastos solicitados por el Comisionado y debidamente
autorizados serdn calculados por la Subgerencia de Recursos Humanos y
verificados por la Gerencia de Administracion y Finanzas; de acuerdo al niimero
de dias que dure la comision.

Se otorgard un dia de vidtico completo cuando la comisién tenga una duracién
superior a 6 horas hasta 24 horas, caso contrario se otorgard los vidticos de manera
proporcional a las horas de la comision, independientemente a la categoria
ocupacional o rango en la escala del Anexol, el mismo que constituye parte
integrante de la presente disposicion.

La Subgerencia de Tesoreria emitira el Comprobante de pago y girars el cheque
correspondiente a nombre de la persona que haya sido autorizada a realizar la
comisi6n de servicios, quien al recibirlo firmaré el compromiso de rendicién de
cuentas correspondiente,

Cuando la comisién del servicio se hubiere cancelado o postergado, el
Comisionado, bajo responsabilidad procedera inmediatamente a la devolucién del
pasaje y de los viaticos a la Subgerencia de Tesoreria respectivamente teniendo
como evidencia el recibo de caja o papeleta de depésito.

Cuando el Comisionado requiera utilizar vehiculos oficiales de la Municipalidad,
previa autorizacién expresa de Gerencia Municipal, coordinaré con la Subgerencia
de Logistica para el abastecimiento de combustible.

Cuando el Comisionado requiera efectuar gastos adicionales necesarios para el
desarrollo eficaz de la comision (fotocopias, anillados y otros), estos seran
reembolsados siempre que sean gastos razonables, y que hayan sido efectuados en
la comision de servicios y para los fines de la comision ¥ se encuentren
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DE LA RENDICION DE VIATICOS

Los fondos otorgados al personal por este concepto, constituyen una entrega a
rendir cuenta, la cual debe ser rendida debidamente documentada en un plazo no
mayor de 10 (Diez) dias habiles contados desde la culminacién de la comision
de servicios bajo responsabilidad del comisionado. El importe de viaticos y
pasajes no utilizados seran devueltos dentro del mismo plazo, lo cual se
consignaré en la correspondiente rendicién de cuentas.

Los Comisionados presentaran la respectiva rendicion de cuentas y gastos del
viaje debidamente sustentadas con los comprobantes de pago por los servicios de
alimentacion, hospedaje y movilidad obtenidos hasta por un porcentaje no menor
al setenta (70%) del monto otorgado. El saldo resultante no mayor al 30% podra
sustentarse mediante declaracion jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT.

La declaracién jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener
facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos por la
SUNAT, y los montos no deberan exceder el 10% de la UIT vigente.

El importe de Viaticos y otros gastos o asignaciones que no sean utilizados o que
deban ser devueltos por postergacion o cancelacion de la comision de servicios,
devengaran intereses desde el dia siguiente de vencido el plazo para la
devolucién hasta la fecha de su devolucion efectiva o descuento de sus
remuneraciones o retribuciones; sin perjuicio de las acciones administrativas o
penalidades contractuales pertinentes que la Municipalidad se reserva. El interés
serd equivalente a la Tasa de Interés Legal en Moneda Nacional vigente a la
fecha de la devolucidn, publicada por la Superintendencia de Banca y Seguros.

La Rendicion de los viaticos y otros gastos de viaje entregados serdn rendidos
en el informe de “Rendicién de Vidticos por Comisién de Servicios”

La Rendicion de Vidticos y otros Gastos debe estar debidamente firmada por el
Funcionario o servidor que efectiio el viaje. La Rendicién de Viaticos serd
revisada y aprobada por la Unidad de Contabilidad.

En este sentido, la rendicién de los vidticos y gastos de viaje se sustentard con
comprobantes de pago que reinan los requisitos para ser considerados vélidos
para efectos legales y tributarios y Necesariamente deben estar emitidos a
nombre de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, y con RUC N°
20161350461 estos Comprobantes deben presentarse sin  borrones ni
enmendaduras y deben corresponder a las fechas del periodo por la que fue
autorizada la comisién de servicios, siendo los siguientes:



v Factura o boleta de venta.

v Boleto o recibo de pasajes.
v" Declaracion Jurada simple
No se aceptaran comprobantes de pago sin los requisitos mencionados.

DE LA LIQUIDACION FINAL.

De ser conforme la rendicion y en caso de existir menor gasto, en el plazo de
diez (10) dias habiles después del retorno del comisionado, este devolvera a la
Oficina de Tesoreria el dinero no utilizado en la comision y se acomparfiara a la
rendicion de Viaticos y otros gastos la copia del documento del Ingreso a Caja
que sustenta la devolucion.

La Subgerencia de Tesoreria efectuaré el depésito de acuerdo a las Normas de
Tesoreria dispuestas en la Directiva correspondiente para el presente afio,
emitida por el Ministerio de Economfa y Finanzas.

Mensualmente la Sub Gerencia de Contabilidad efectuara obligatorio el
seguimiento correspondiente comunicando a quienes incumplan con la entrega
oportuna de la rendicion.

De requerir ampliar el periodo de la comisién, los gastos serdn sustentados y
reconocidos siempre que se presente el informe que sustente la necesidad de
dicha ampliacién y sea aprobado por el mismo funcionario que autorizd la
comisidn de servicios primaria y el Alcalde

En caso de efectuarse viajes urgentes, sin la habilitacién de dinero por parte de la
entidad, el jefe de 4rea, bajo responsabilidad, sustentara la necesidad del viaje
efectuado y tramitard su autorizacion de viaje, de acuerdo a lo dispuesto en la
presente directiva. No se aceptard el trdmite de autorizaciones de viaje de meses
anteriores o con mas de 8 dfas de retraso en caso que el viaje haya sido urgente,
una vez culminada la comision.

Cuando la comisién de servicios se realice por menor tiempo al inicialmente
previsto, el comisionado efectuara la rendicién de viaticos sobre el importe que
efectivamente corresponda de acuerdo a los dias en comision, debiendo devolver
integramente los viaticos de los dias no utilizados.

La Sub Gerencia de Contabilidad informard mensualmente a |a gerencia de
Administracién sobre los comisionados que mantienen viticos asignados
pendientes de rendicion y al cierre del mes efectuara el analisis de la cuenta
encargos por concepto de vidticos a fin de conciliar con el saldo contable,
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VIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

montos no gastados.

7.2. La Sub Gerencia de Contabilidad no tramitard el otorgamiento de nuevos
vidticos al personal que no haya cumplido con rendir cuenta del
en los términos y plazos de la presente Directiva, salvo justificacion

debidamente sustentada.

correspondiente cargo equivalente.

correspondiente.

Directiva anterior.

VIIL.- RESPONSABILIDAD.

comision.

comision de servicios.

servicio autorizado.

que tienen participacioén en el proceso.
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7.1. Todos los Comisionados se encuentran obligados a rendir cuenta de los
montos asignados; en tal sentido es su res
oportuna de la rendicién de Vidticos y otros gastos de devolucién de los

ponsabilidad la presentacion

viaje anterior

7.3. Los viaticos para el personal contratado se asignaran de acuerdo con el

7.4. El personal comisionado debera entregar conjuntamente con su Rendicién de
Viaticos y otros Gastos, los boletas de viaje de transporte terrestre o aéreo

7.5. La Sub Gerencia de Contabilidad estd facultada para observar aquellos
documentos sustentatorios de gastos que no retnan los requisitos |
formales validos para ser aceptados en la rendicién, bajo su respo

7.6. La presente norma entra en vigencia desde su aprobacion y deja sin efecto la

8.1. Los Funcionarios que autorizan la Comisién de Servicios
responsabilidad deben evaluar la necesidad, costos y beneficios d

8.2. El comisionado bajo responsabilidad debe cumplir con las actividades

previstas, rendir cuenta de los montos asignados y presentar el informe de la

8.3. La Subgerencia de Contabilidad serdn la encargada del control de las
rendiciones de viaticos y otros gastos se efectiien en el plazo indicado,
debiendo revisar rigurosamente la validez de |a documentacion que sustenta
el gasto efectuado durante el plazo o tiempo que dure la comisién del

8.4. Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todo el personal
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(PRO N° 01: ESCALA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES POR DIA - LIMA Y OTROS DEPARTAMENTOS.

CATEGORIA

DESAYUNO ALMUERZO CENA TOTAL HOSPEDEAJE | MOVILIDA | TOTAL
ALIMENT LOCAL VIATICO
~==| Alcalde 40.00 50.00 40.00 120.00 120.00 120.00 360.00
\ fl'fl\iég_idores y 30.00 40.00 30.00 100.00 110.00 100.00 310.00
. |#Gésente Municipal
! Gerertes 30.00 30.00 30.00 90.00 110.00 100.00 300.00
" |'SubiGerentes 30.00 30.00 30.00 90.00 100.00 100.00 290.00
| Técriicgs y Auxiliares 25.00 30.00 30.00 85.00 95.00 90.00 270.00
CUADRO N° 02: ESCALA DE VIATICOS Y ASIGTNACIONES POR DIA — DEPARTAMENTO LAMBAYEQUE
TOTAL HOSPEDEAJE MOVILID TOTAL
CATEGORIA DESAYUNO ALMUERZO CENA ALIMENT LOCAL VIATIC
Alcalde 30.00 40.00 40.00 110.00 110.00 100.00 320.00
Regidores y Gerente 30.00 40.00 35.00 105.00 100.00 90.00 295.00
Municipal
Gerentes 30.00 40.00 30.00 100.00 100.00 90.00 290.00
Sub Gerentes 25.00 35.00 30.00 90.00 90.00 80.00 260.00
Técnicos y Auxiliares 20.00 35.00 25.00 80.00 90.00 70.00 240.00
CUADRO N° 03: ESCALA DE VIATICOS Y ASIGNACION POR DIA — DEPARTAMENTO TUMBES
CATEGORIA DESAYUNO ALMUERZO CENA TOTAL HOSPEDEAJE MOVILIDA TOTAL
ALIMENT D LOCAL VIATICOS
Alcalde 30.00 40.00 40.00 110.00 100,00 90.00 300.00
Regidores y Gerente 30.00 40.00 30.00 100,00 90.00 80.00 270.00
Municipal
Gerentes 30.00 40.00 30.00 100.00 90.00 70.00 26000
Sub Gerentes 25.00 30,00 25.00 80.00 80.00 70.00 230.00 |
Técnicos y Auxiliares 20.00 35.00 25.00 80.00 80.00 60.00 220.00
CUADRO N° 5: ESCALA DE VIATICOS Y ASIGNACION POR DIA - DEPARTAMENTO PIURA
CATEGORIA DESAYUNO ALMUERZO CENA TOTAL HOSPEDEAJE MOVILIDA TOTAL
ALIMENT D LOCAL VIATICOS
Alcalde 30.00 40.00 40.00 110.00 120.00 100.00 33000
Regidores y Gerente 25.00 40.00 35.00 100.00 100.00 90,00 290.00
Municipal
Gerentes 25.00 40.00 30.00 95.00 90.00 85.00 270.00
Sub Gerentes 25.00 35.00 30.00 90.00 90.00 70.00 250.00
Técnicos y Auxiliares 20.00 35.00 25.00 80.00 80.00 60.00 220,00
CUADRO N° 04: ESCLA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES POR DIA - PROVINCIA DE AYABACA
CATEGORIA DESAYUNO ALMUERZO CENA TOTAL HOSPEDEAJE MOVILIDA TOTAL
ALIMENT D LOCAL VIATICOS
Alcalde 35.00 40.00 35.00 110.00 50.00 40.00 20000
Regidores y Gerente 30.00 30.00 30.00 90.00 40.00 30.00 160,00
Municipal
Gerentes 30.00 30.00 30.00 90.00 30.00 20.00 140,00
Sub Gerentes 25.00 25.00 25.00 75.00 30.00 20.00 125.00
Técnicos y Auxiliares 20.00 20.00 20.00 60.00 30.00 20.00 110.00

NOTA: EL MONTO DEL DESAY
DE CUENTAS SE DEBE
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