UNICIPALIDAD DISTRITAL DE C'H‘A
- PROVINCIA CARAVEL{ - REGION AREQUIPA

ENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

Resolucion (@mmm/

N° 130-2024-GM/MDQCH

Chala, 08 de agosto del 2024

RME N°072-2024-SUB.GERENCIA DE TESORERIA/MDCH, INFORME N°075-2024-CPCH-OPP/MDCH,
. ORME N° 107-2024-MDCH/GM-OAJ, EN DONDE LA ASESORA JURIDICA DE LA MUNICIPALIDAD
2k RITAL DE CHALA CONCLUYE QUE ES PROCEDENTE LA EMISION MEDIANTE ACYO RESOLUTIVO

) 'WOVAR LA DIRECTIVA N° 001-2024-SGT/MDCH NORMAS PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE

CONSIDERANDO:

"{ . Informe N° 072-2024-SUB.GERENCIA DE TESORERIA/MDCH de fecha 05 de julio de 2024, emitido por la
-+ SubGerencia de Tesoreria, mediante el cual solicita que realice la aprobacién de la elaboracién y actualizacién
')\ de ja directiva interna de la sub-Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA N°001-2024-SGT/MDCH "NORMAS Y

.+ - PROGEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION POR VIAJES EN COMISION DE

-+ “SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"; entre otras.
- Informe N° 075-2024-CPCH-OPP/MDCH, de fecha 10 de julio de 2024, emitido por la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y OPMI, mediante el cual emite OPINION FAVORABLE a la aprobacién y
actualizacion de la directiva interna de la sub Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA N°001-2024-SGT/MDCH
"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION POR VIAJES EN
- COMISION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"; entre otras.
17 de fecha 10 de julio de 2024, emitido por la Gerencia Municipal mediante el cual remite a

este despacho para Informe.

Que, la Municipalidad Distrital de Chala, de acuerdo al articulo o Constitucién Politica Perd
concordante con el articulo 1 y II del Titulo Preliminar de la Ley Orm dli lu.niclpnlldad: Ley N‘3379’72
es una entidad .de. Derecho Priblico con autonomia politica, econémica y administrativa en ’asuntos de s ,
: -',--_ asimismo, c} articulo IV de la precitada norma, establece que las municipalidades o bienwu
R@Res mpresentmalvecmdaﬁo,pmmumeldesmouoimegmt sostenible y armonico de su ci pcitn,

A reunsenpeion.

: }
&¥ticulo II del Titulo Preliminar de ia Ley N° 27972, Ley g
’ Orgénica unicipalidades.

Que, la Ley N° Ley Marco

fundamental la Dgzisjén i yoresde' gggrem?aclon %e la Gestibn del PBstado, tiene por finalidad
= = ; - as ores niv cliciencia del aparato estatal d

mejor atencion a la ciudadania, priorizando ¥ optimizando el uso de 10s rect s peﬁ giir:'a que se logre una

Que, ¢l Reglamento de Organizacién
nt y Funciones de la Municipalidad Distri Lalabras!
Ordenanza Municipal N°001-2021-MDCH, establece funciones de tal de Chala, M_ﬂ ado con

relacion a la elaboracién, modificacién y/o actualizacién de Dj
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FMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA
; PROVINCIA CARAVELS - REGION AREQUIPA

&
9

GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y OPMI: Articulo 50° inciso 7 ;EJaAHborg o ._ .
proyectos de loe Instrumontos Normativoe de Gestibn Institucional y proponerioe a la Alta Dirooeion, _
Rglam';modzﬂOrgam:acian y Funciones (ROF), Cuadro para As:gnaclén de_PersonaI (CAP), Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Plan Operativo
Institucional (POI), el Manual de Procedimientos (MAPRO) Reglamentos y Directivas en ggne_ral_, asi como sus
respectivas modificaciones y/o actualizaciones, supervisando la correcta elaboracion de estudios de costeo y
similares”.

— . A % . i
=~ SUBGERENCIA DE TESORERIA: Articulo 65° inciso 5 “Formular los documentos r:wnnanvos de ac_-ue_rdo
's 11 ; ica instituct licable al nivel de Tesoreria, considerando procedimientos a

e, conforme sus atribuciones la Subgerencia de Tesoreria emite el Inﬁ:.b-rme N° 072-2024-8UBGERENC[A
< 'DE 'i"EBORl‘.MA/HDCH, mediante el cual solicita que realice la aprobacién de la elaboracién y a::tuahzamon
=" de la directiva interna de la sub-Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA N°001-2024-SGT/MDCH "NORMAS Y
'“/PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION POR VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"; entre otras, siendo algunas de las principales
di,ép&siciones las siguientes:

2 La 'déignacién de viaticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los gastos por concepto de ali:pentacién,
"\ ‘hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el
= 1ugar donde se realiza la comisiéon de servicios.

\OF T

Tienen derecho a la asignacién de viaticos por comisién de servicios el Alcalde, Gerente Municipal, Jefes de
Gerencias v Subgerencias (segiin Organigrama como asesoramiento y/ o Apoyo, el pprsonal nombrado, el
personal contratado por el régimen especial de Contratacién Administrativa de Serylcm-CAﬁ y aqt_lellos que

i icios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, requiera realizar viajes dentro
del pais; ademas, los regidores podran percibir viaticos siempre y cuando respondan al desempefio c.ic sus
funciones oficiales en comisién de servicios fuera de la jurisdiccion a la que representa y cuanclq sea designado
como representante de la entidad. Por ninglin motivo se asignara viaticos de cornisién de servicio a personas
contratadas por Locacién de Servicio, bajo responsabilidad, excepto aquellos que brinden servicios de
consultoria que, por la necesidad o naturaleza, requiera realizar viajes al interior del pais.

Natro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto sera
¥eado de manera proporcional a las horas de la comision, las comisiones de servicio que sean continuos o

aftprnos dentro del mes, no deben excederse mas de diez (10) dias, bajo responsabilidad del jefe inmediato,
izlvo casos excepcionales que tienen que ser sustentados.

Para la autorizacién del viaje por comisién de servicio, el servidor debera de iniciar el tramite con un documento
solicitando al jefe inmediato la autorizacion, indicando los dias ¥ el motivo de la comisién de servicio; a ello
debera de adjuntar el_f?nnato 01 recabados cn la unidad de Tesoreria, Aprobado la autorizacién de la comisién
de servicios, se remitirda con memorandum a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y OPMI para la
afectacién presupuestal y comprometerlo y remitira el expediente a la Subgerencia de Contabilidad revisa la
documentacién mediante control previo, devenga y derivara a la Subgerencia de Tesoreria para su giro
mediante el medio de pago "Orden de Pago Electronica (OPE), a través del Banco de la Nacién; ello en atencién
a la escala de viaticos de acuerdo al Decreto Supremo N° 007-2013- EF.

Concluido el viaje en comisién de servicios y en un plazo no mayor de siete (07) dias habiles contados desde la
culminacién de la comisién de servicios, el comisionado debera presentar su rendicién de cuenta en el formato
04; Las rendiciones de Gastos deberan estar sustentados con: Facturas, Boletas de Venta, recibos, y otros
comprobantes de pago que cumplan con los requisitos exigidos por la SUNAT, a nombre de la Municipalidad
Distrital de Chala y en original. La declaracién Jurada, solo se usara para sustentar gastos por lo gque no es

posible' obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
no debiendo de exceder del 30% del viatico asignado (no incluye pasajes).

Que: mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento dt’p MMQW@G‘M hachos
comision de servicios en el territorio nacional, disposiciones que se encontrarian conforme

realizada por la Subgerencia de Tesoreria mediante el Informe N° 072-2024-SUB.

TESORERIA/MDCH; y, que ademas cuentan con la opinién técnica favorable de la Gerencia de Planificacién,
Pmm..tpuesto v OPMI, mediante Informe N° 075-2024-CPCH.OE RIS
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rMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA
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bn a la Resolucién N° 028-2024-A/MDCH, de fecha 29 de febrero d€
241 Municipal, funciones administrativas correspondientes a la Alcaldia, ence
AP ba lasdirectim_synorma.sdeadministra.cibnygestidnintmzaoonﬁnm:ealas 10

ARTiCULO PRIMERO: DECLARAR PROCEDENTE la emision de acto resolutivo por parte de la Gerencia
Municipal en atencion a las facultades delegadas mediante Resolucién de Alcaldia N° 028-2024-A/MDCH;
APROBAR la DIRECTIVA N°001-2024-SGT/MDCH "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION
, ~, DE VIATICOS Y RENDICION POR VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD
“DISTRITAL DE CHALA’; siendo parte integrante de dicha Resolucion la Directiva en mencion adjunta.

‘ ICULO SEGUNDO: disponer dejar sin efecto todo dispositivo o norma que se oponga a la DIRECTIVA
_ [ N°001-2024-SGT/MDCH "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y
.97 '} 'RENDICION POR VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA™;
. ,& “y1g visacién de 1a Directiva en mencién por parte de las areas técnicas que emitieron informe (19 folios).

ARTICULO TERCERO: DAR CUMPLIMIENTO a lo dispuesto en el presente acto resolutivo

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

!Pon un mejor Distrito, con hechos
y o palabras!
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DIRECTIVA N° 001-2024-SGT/MDCH
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y

RENDICION POR VIAJES EN COMISION

DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHALA”




VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CHALA

1.- OBJETIVO

1.1. Contar con uh documento normativo que permita establecer las normas y
procedimientos para el otorgamiento de la asignacién de Viaticos; asi como los
plazos para la presentacién de rendicién por viajes de comisién de servicios

dentro y fuera del territorio nacional.

1.2. Asegurar un adecuado nivel de eficiencia en las acciones que los

/\’/,«-— funcionarios y empleados publicos realicen en los viajes de comisién de
>~ servicios; asi como el uso racional de los recursos presupuestales y financieros.

2.- FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar la asignacion de viaticos y la
* respectiva rendicion de los gastos efectuados en los viajes por comision de
servicios por parte de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Chala,
incluyendo a los funcionarios publicos, personal nombrado, personal contratado,

personal de confianza, personal contratado bajo el régimen especial de Contrato
Administrativo de Servicios- CAS y aquellos que brinden servicios de consultoria

que por la necesidad o naturaleza del servicio requiera realizar viajes dentro del
pais.

3.- BASE LEGAL
3.1. Ley Ne 27972,' Ley Orgénica de Municipalidades Yy sus modificatorias.

3.2. Ley N°® 27785 Ley del Sistema Nacuonai de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.3. Ley N° 28425 Ley de Racionalizacién de Gastos Publico




3.4. Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2024.

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

nac.onal.

3.6. Decreto Legislativo 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera

/' 3.7. Decreto Legislativo 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto

3.8. Decreto Legislativo 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

j//?resorena

3.9. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.10. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios.

! 3.11. Decreto Supremo N° 033-2005, Decreto que regula el régimen especial de

contratacién administrativa de servicios.

3.12. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre
Comprobantes de Pago

3.13. Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas de ser el caso

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

3.15 Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15, Dictan disposiciones
complemenia:ias a ia Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias /

3.16. Resolucion Directora] N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las



3.17. Ley 27619 Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores

y funcionarios publicos

3.18. Decreto Supremo N°056-2013-PCM Normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos

3.19. Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas de ser el caso

4.- ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos
estructurales, unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chala, asi
como también es obligatorio para todos los trabajadores que viajen en comision

“ A _—de servicios fuera de la ciudad.
S
A 5.- VIGENCIA -

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion.

6.- CONCEPTOS BASICOS:

Para efectos de la presente directiva se entiende por:

6.1. AREA SOLICITANTE.- Es la Unidad de organizacién que realiza un
requerimiento para el desarrollo de sus funciones o fines

6.2. CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO (CPP).- Es el
documento que garantiza el crédito presupuestario disponible y de libre
afectacion, cada vez que se prevea comprometer un gasto, contratar y/o adquirir
un compromiso, con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal, en funcién a la PCA

6.3. COLABORADOR.- Esta conformado por servidores civiles de Ia
Muricipalidad Distria; de Chala, de ia moaalidad laboral o contractual y las -
- personas naturales que realicen servicios a través de modalidad de terceros

6.4. COMISIONADO- Es el colaborador que indistintamente de ta modalidad
laboral o contractual realice una comision de servicio dentro o fuera del territorio
nacional en representacion de la Municipalidad Distrital de Chala, para el




desempefio de acciones técnicas o profesionales necesarias vinculadas a los
fines de la Entidad

6.5. COMISION DE SERVICIO.- Es el desplazamiento temporal del

comisionado, fuera de la sede habitual de trabajo ( dentro o fuera del territorio
Nacicnal), cispu -sto por la autoridad competente, para realizar funciones, segun

<

el nivel y el grupo ocupacional y especialidad alcanzados, que estén
directamente relacionados con lo% objetivos Institucionales.

6.6. VIATICOS.- Es la asignacién econémica diaria que se concede al
comisionado. Comprende los gastos de alimentacién y hospedaje, asi como la
movilidad utilizada el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de

servicios.

6.7. PASAJES.- Son los gastos por ia comisién de servicios de pasajes
(terrestres y/o aéreo) que se requiera por el traslado en la comision de servicios
del personal de la Municipalidad Distrital de Chala.

6.8. COMPROBANTES DE PAGO.- Documento que acredita el gasto realizado
en la comision de servicio, que cumpla los requisitos y caracteristicas aprobadas
por la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas

modificatorias.

£.9. DECLARACION JURADA.- Documento sustentatorio excepcional usado
para rendir cuentas cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT

6.5. RENDICION DE COMISION DE SERVICIO.- Es Ia presentacion detallada
de los comprobantes de pago debidamente sustentado de los gastos efectuados

por el comisionado, por los servicios de pasajes, movilidad, alimentacion,
hospedaje.

7. DISPOSICIONES GENERALES:

" 7.1. La asignacién de viaticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los gastos

por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de




embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios.

v 7.2. Tienen derecho a la asignacion de viaticos por comision de servicios: el

Alcalde, Gerente Municipal, Jefes de Gerencias y Subgerencias (seg_g’m
Organigrama como asesoramiento y/o Apoyo), el personal nombrado, el
personal contratado por el régimen especial de Contratacion Administrativa de

\QﬂD 05y

\\\ Servicio-CAS y aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la

'/ necesidad o naturaleza del servicio, requiera realizar viajes dentro del pais.

cem SRS

*7.3. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
vemtacuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto sera

& otmgado de manera proporcional a las horas de la comision.

« T.4. Podran los regidores percibir viaticos siempre y cuando respondan al
desempefio de sus funciones oficiales en comision de servicios fuera de la
jurisdiccion a la que representa y cuando sea designado como representante de

la entidad.

)
T !
el
b ~/ 7.5. Los gastos que demanden las comisiones de servicios deberan contar con
la disponibilidad presupuestal respectiva.

7.8. La autorizacién de viaje por comision de servicio debera sujetarse a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
responsabilidad de quien autoriza la comisién de servicio.

= 7.7. Las comisiones de servicios que se efectlien en el ambito urbano, asi como
lugares cercanos al Distrito de Chala; generaran gasto por caja chlca

V. 7.8. Las comisiones de servicio que sean continuos o alternos dentro del mes,
. no deben excederse mas de diez (10) dias, bajo responsabilidad del jefe
inmediato, salvo casos excepcionaies que tienen que ser suatentadt)a

7.9. Por nlngun motivo se asignara viaticos de comisién de servicio a personas
contratadas por Locacién de Servicio, bajo responsabilidad, excepto aquellos
que brinden servicio consultoria que, por la necesidad o naturaleza del Servicio,

requiera realizar viajes al interior del pafs.




7.10. No se asigna viaticos para comisién de servicios a las/los comisionados
que tengan anticipos pendientes de rendicién de cuentas, salvo que estén dentro
de los plazos establecidos para dicha rendicion

7.11 Los pasajes por via terrestre y/o fluvial, maritimo y/o aéreo (segun sea el
caso); se adquieren con 10s fondus que se otorguen para ese fin, los mismos que
se acreditan con los comprobantes de pago emitidos por empresas de transporte
0 agencia de viajes ’

7.12 Las Subgerencias de Tesoreria y Contabilidad tienen la facultad de la
revision de los documentos sustentarios entregados por parte del
comisionado(a); de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos; caso
contrario; se hara la devolucién de la totalidad parcial y/o total (segin sea el

caso) a la cuenta corriente de la Municipalidad

m Queda prohibida autorizar viajes de comision de servicio en dias no

laborables (domingos y feriados); salvo en casos excepcionales los cuales deben
ser sustentados por el funcionario que este en comision de servicio.

8.- NORMAS ESPECIFICAS:

)| 8.1. SOBRE LA AUTORIZACION:

—|x
RS
-~
£y

| -~ 8.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL:

a) Para la autorizacién del viaje por comisién de servicio, el servidor debera de
iniciar el tramite con un documento solicitando al jefe inmediato la autorizacion,

indicando los dias y el motivo de la comision de servicio; a ello debera de adjuntar
el formato 01 recabados en la unidad de Tesoreria.

b) El Jefe inmediato, remitira la solicitud del solicitante a la Gerencia Municipal,
0 quien haga sus veces para su revisién, evaluacion y autorizacion.

€) Aprobado la autorizacién de la comisién de servicios, se remitira con

memoréndurrl a la Gerencia de Planificadion, Presupuesto y OPMI para la
afectacion presupuestal.




uﬁg Dls

?
--\,.. ;., f) Para ser autorizado en comisién de servicios debera cumplir con los requisitos

d) La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y OPMI realiza la afectacion
presupuestal y comprometerlo y remitira el expediente a la Subgerencia de

Contabilidad.

e) La Subgerencia de Contabilidad, revisa la documentacién mediante control
previo, devenga y derivara a la Subgeren i1a de Tesoreria para su giro mediante
el medio de pago “Orden de Pago Electronica (OPE), a través del Banco de la

“Nacidn

o/ ." siguientes:

a. Contar con la planilla de autorizacién de comisién de servicio de acuerdo con
el formato 01; previa firma del jefe inmediato, con una anticipacion de 48 horas,

"\/,-feaWo casos imprevistos debidamente demostrables.

A

b. En casos excepcionales se otorgara la comisién de servicios dentro de las 24
horas, para ello debera adjuntar los requisitos exigidos anteriormente y su debido

sustento.

c. La asignacion de vidticos, pasajes y otros gastos adicionales (capacitacion y
otros) a la comision de servicios seran otorgadas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

8.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los viajes al exterior del pais del Alcalde y demas miembros del Consejo
Municipal seran autorizados por Acuerdo de consejo, seran debidamente

sustentada en el interés Provincial 0 especifico de la Municipalidad Distrital de
Chala.

b) Debera Mencionar el motivo del viaje, nimero de dias de duracion del viaje y
Jos gastos de desplazamiento, viaticos y otros gastos adicionales que diera lugar

. & comision de semnvicics.

¢) Para el caso de los regidores, luego de obtenido la autorizacién de viaje por
Acuerdo de Consejo, procedera a la presentacion de la planilla de autorizacion
de comision de servicio.




d) Para el viaje de comisién de servicio de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Distrital de Chala debera ser visado (V.B.) y firmado por el Gerente
Municipal o quien haga sus veces, en el cual se debe sefalar el motivo de viaje,
el numero de dias de duracion del viaje, motivo de los gastos de desplazamiento,
viaticos y los gastos de desplazamiento, viaticos y los gastos adicionales que

diera lugar la comision de servicio.

-/ 8.2. NIVELES DE AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIO:

Las Autorizaciones de viaje por comision de servicio para regidores, al interior
del pais seran efectuados por el Alcalde. Las comisiones de servicios fuera del

i s para Alcalde, Regidores serén autorizados por el Concejo Municipal

Los Funcionarios: Gerencias, Subgerencia, personal nombrado, personal
contratado, Persona! de Confianza, Personal bajo el régimen especial de
Contrato Administrativo de Servicios- CAS y aquellos que krinden servicios de

consultoria que por la necesidad o naturaleza del servicio requiera realizar viajes

,fdentro del pais; serén autorizados por la Gerencia Municipal. Asi mismo se

detalla de la siguiente manera:

NIVELES AUTORIZACION
Alcalde-cuando el viaje es al exterior del pais Concejo Municipal
Regidores _ Alcadia
Gerencia Muncipal Alcaldia

Gerencia de Organo de Asesoramiento y Apoyo  |Gerencia Municipal

Subgerencias Gerencia Municipal

Personal nombrado, Contratado, de

Confianza,personal CAS Gerencia Municipal

Locacion de Servicios-Consultorias Gerencia Municipal




8.3. ESCALA DE VIATICOS:
Dentro del territorio nacional:

La presente escala de viaticos es de acuerdo al Decreto Supremo N° 007-2013-
EF

. 8.3.1 Los montos asignados por el concepto de pasajes para la comision de
RIS o ) ' ) .
Ve %\ servicio seran asignados de acuerdo a las tarifas vigentes de mercado de los

3 AN
I=a\
m

- transportistas.

}

8.3.2 Al comisionado que salga utilizando la movilidad de la institucion, se les

asignara los viaticos, pero no se le otorgara pasajes.

Escala de Viaticos Fuerade | Escala de Viaticos dentro

: la Provincia de la Provincia
CARGO DEL (Alimentacion, Hospedaje y | (Alimentacion, Hospedaje y
COMIS?ONADO Movilidad Local) Movilidad Local)
Alcalde 380.00 . A 250.00
Regidores, Procurador
Publico Municipal y Gerente 320.00 200.00
Municipal.

Personal nombrado, personal
Contratado, de Confianza y
personal contratado por el
Regimen  Especial  de
Contrato  Administrativo de
Servicio  (CAS) vy la 300.00 180.00
consultoria  que  brinda
servicios y que por necesidad

de servipio 0 naturaleza del

servicic requicren  realizar

viajes dentro del pais. :

——




Escala de viaticos para viajes al exterior:

8.3.3 Los gastos que por concepto de viaticos ocasione los viajes al exterior de
los funcionarios y servidores publicos; seran calculados conforme a la escala de
viaticos por zonas geogréaficas

8.3.4 El pago de viaticos sera autorizado por un maximo de quince (15) dias;
pudiendo ampliarse hasta treinta (30) dias mediante resolucion de Alcaldia

previa justiﬁcacién del jefe inmediato

o 8.4 DE LAS RENDICIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS DENTRO DEL
ﬁ\‘"’”—'ﬁms

8.4.1 Concluido el viaje en comisién de servicios y en un plazo no mayor de siete
(07) dias hébile§ contados desde la culminacién de la comisidn de servicios, el
comisionado debera presentar su rendicién de cuenta en el formato 04 ; ante el
incumplimiento de esta rendicidn se efectivizara el descuento automatico de sus

remuneraciones.

8.4.2 La rendicidn de Gastos deberan estar sustentados con: Facturas, Boletas
de Venta, recibos, y otros comprobantes de pago que cumplan con los requisitos
exigidos por la SUNAT, a nombre de la Municipalidad Distrital de Chala y en
original. Asl mismo dichos comprobantes debera ser firmado por el comisionado

8.4.3 La declaracién Jurada, solo se usara para sustentar gastos por io que no
es posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, no debiendo de exceder del 30%
del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.4.4 El comisionado debera presentar la Rendicion por comision de servicio a
la Gerencig de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces y esta a su
vez lo derivara a ia Subgerencia de Contabiidad paia su control previo.

8.4.5 En caso de existir observaciones en la rendicién presentada, esta serd
devuelta al comisionado para subsanarla, en plazo maximo de 48 horas de
recibida.




8.4.6 La Subgerencia de Contabilidad luego del Control Previo, remitira a la
Subgerencia de Tesoreria el informe de Rendicién de Gastos para su
conocimiento, registro y archivamiento.

8.5 DE LA RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR DEL
PAIS

8.5.1 Concluido el viaje en comision de servicios y en un plazo no _mayor de
quince (15) dias héabiles contados desde la culminacién de la comisién de
servicios, el comisionado debera presentar su rendicién de cuenta en el formato
03; ante el incumplimiento de esta rendicién se efectivizara el descuento

automatico de sus remuneraciones.

8.5.2 La rendicion de Gastos deberan estar sustentados con comprobantes de
pago que cumplan con ios requisitos exigidos por la SUNAT, a nombre de la
n Municipalidad Distrital de Chala, en original.

#.5.3 La declaracion Jurada, solo se usara para sustentar gastos por lo que no

__/+es posible obtener comprobantes de pago reconocidos ¥ emitdos ge

conformidad con lo establecido por la SUNAT, no debiendo de exceder del 30%

del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.5.4 El comisionado presentara la Rendicién de Gastos a la Gerencia de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces y esta su vez lo derivara a la
Subgerencia de Contabilidad para su control previo.

8.5.5 En caso de existir observaciones en la rendicién presentada, esta sera

devueita al comisionado para subsanarla, en plazo maximo de 48 horas de
recibida.

8.5.6 La Subgerencia de Contabilidad luego del Control Previo, remitira a la
Subgerencia de Tesoreria el Informe de Rendicion de Gastos para su
conocimiento, reglstro y archivamiento.

9.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas
respectivas, asi como los generados por permanencia indebida en el lugar del




destino comprobado, daran lugar a la apertura de proceso administrativo
disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el caso

amerite.

9.2 Los Funcionarios y Servidores que no haya cumplido efectuar de cuenta por
concepto de pago de viaticos dentro del plazo estabiecido que es de siete dias
habiles, seran descontados de sus remuneraciones, bajo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, a fin de
regularizar tales deudas, para cuyo efecto la Subgerencia de Tesoreria debera
7 remitir oportunamente el reporte respectivo.

9.3 Queda prohibida la doble percepcion de viaticos, asumida por otra entidad
del estado o privada, bajo responsabilidad de quien efectué el cobro; y en forma
solidaria del funcionario que con conocimiento autorice su pago.

Por tanto, las condiciones de viaje financiadas por €l organismo de origen, no
irrogaran gasto alguno a la entidad de destino y viceversa.

9.4 En caso de que sea detectada alguna de las faltas que se sefialan:

a. Falsificacion y adulteracion de Facturas, boleta de Venta, recibos, y otros
Comprobantes de Pago o Boletos de Viaje.

b. Viaje de comisién de servicios no efectuado.
c. Viaje de comision de servicio sin llegar al destino para el cual fue autorizado.

9.5 El personal que incurrié en esta falta, sera acreedor a la apertura del proceso
Administrativo Disciplinario, sin prejuicio de las acciones administrativas y
judiciales que el caso amerite: ademds deberd ser la devolucién integra del
monto asignado para la comision de servicios.

9.6 Los formatos de Autorizacion oficial de Viaje del personal seran registrados
por la Subgerencia de Recursos Humanos

9.7 Elformato 04 de Rendicién de Cuentas y movilidad local deberén ser visados
por la Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria




10.- RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el Gerente Municipal
0 quien haga sus veces, personal encargado de las Gerencias y Subgerencias,

I
Al

o

que directamente se vean involucradas en la presente Directiva.

11.- DISPOSICION FINALES

11.1 Aprobar los La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion mediante acto resolutivo.

}(’_'11.2 Todo dispositivo y/o norma que se oponga al presente quedara sin efecto

alguno, a la aprobacién de ia directiva,

11.3 Los vidticos seran asignados y reconocidos, “teniendo en cuenta el
calendario mensual de gastos correspondiente a cada unidad Organica y en
concordancia a los objetivos y metas de la Municipalidad Distrital de Chala

11.4 Las comisiones de servicio seran programadas con criterio de racionalidad

y austeridad del gasto publico.

11.5 Los casos no contemplados en la presente directiva seran resuelto por la
Gerencia de Administracion y Finanzas en el marco de sus competencias

12.- ANEXOS

Formato N° 1 Planilla de viaticos
Formato N° 2 Carta de autorizacién de descuento
Formato N° 3 Informe de Viaje
: Formato N° 4 Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje

Formato N° 5 Deciaracion Jurada de Rendicion de Cuentas.




o ':’ﬂ‘:q,q“ formato 01

1. PLANILLA DE VIATICOS N°

UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA
CODIGO : 300374

1 DETALLES DE LA COMISION
Z550 orean. NOMBRE DEL COMISIONADO
SN

x fﬁ ) W =~
£ \F\CARGO

" GERENCIA/SUBGERENGIA

~-/'CONDICION LABORAL [ ear l:]c;As [ ] =&
ORIGEN
DESTINO
DIAS DE COMISION DIA

FECHA DE SALIDA

FECHA DE RETORNO

j_g:mvo DEL VIAJE

T

2 AFECTACION
2.1 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: | |

MEDIO DE TRANSPORTE TOTAL
3.1 PASAJE DE IDA Y RETORNO TERRESTRE
CLASIFICADOR: 2.3.21.21 AEREQO
OTROS
N° IMPORTE TOTAL
3.2 VIATICOS EDIO DE TRANSPORT DIAS | PORDIA
HOSPEDAJE Y ?
MOVILIDAD LOCAL
TOTAL PASAJES Y VIATICOS: -
COMISIONADO GERENTE MUNICIPAL

JEFE SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS



formato 02

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

Por la presente yo,............ ... ivvvii.... ,identificado con DNIN°® , que a la fecha
vengo desempenando con el cargoc de en la Municipalidad distrital de Chala. AUTORIZO

a la municipalidad en cumplimiento de las normas internas, proceda a descontar de mis haberes el monto que
corresponda, en caso de no liquidar los viaticos asignados dentro de los siete (07) dias habiles, contados a

ir de la fecha de retorno de cada comision de servicios encomendados

igual manera, en el caso de haber exceso en el monto de los viaticos otorgados, asi como la suspension de
determmada comision de servicio. Me comprometo a su devolucion en un plazo de veinticuatro (24) horas;
“en su defecto; autorizo se me descuente de mis remuneraciones y/o cualquier otro beneficio colateral los mon
no devueltos en su oprtunidad, mas los intereses legales que se generen al respecto

simismo, preciso que la presente Acta de Compromiso, tiene validez para todas las comisiones de servicio qu
realice durante el presente afio =
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COMISIONADO
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INFORME DE VIAJE

formato 03

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:

PLIEGO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

FECHA DE COMISION

LUGAR

OBJETIVO DE LA COMISION:

RESULTADOS:




0 DISTRy,,
o "4
Ko a Y%

formato 04

UNIDAD EJECUTORA : MUNICIPALIDAD DiSTRITAL UE CHALA

Datos del/de la Comisionado/a:

Salida:.......... Regreso:............ N° Dias/Horas/Min:.............

Lugar de Comision:

Zy0055k____ TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO
g

B
2

"+ Detalle del Gasto:

FECHA |DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE

ZZ 0ISTR
w2 4
7 \ JBo ASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA -
= JFSASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
N OTAL GASTADO (1+2)
N EMBOLSO
= (4) DEVOLUCION
(5) MONTO RECIBIDO (3+4)
Resumen
CLASIFICAR GASTO MONTO RECIBIDO| TOTAL GASTO SALDO
2.3.21.21 -
2.3.22.22 -
’ Chala,........de.......... ... .. del 2024

COMISIONADO CONTROL PREVIO



LY formato 05
A

DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

e identificado con DNI N°

ceeenns, Y Prestando servicios enla ... dela

Mummpalndad Distntal de Chala en aphcamén del articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EE;
declaro bajo juramento haber éfectuado gastos por los conceptos e importes siguientes:

NRO FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE

O8iiiviiiciniinns del 2024

~ COMISIONADO




