"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 083-2022-MPA-“A”

Ayabaca, 04 de febrero del 2022
EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

VISTO:

El Informe N° 002-2022-MPA-GAF-RCG, de fecha 05 de enero del 2022, mediante el cual
el Gerente de Administracion y Finanzas, alcanza Directiva denominada: DIRECTIVA N° 002-
2022-MPA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y
OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA?”, para revision y aprobacion mediante Resolucion
de Alcaldia, previa opinion legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert, en su articulo 194° prescribe: Las municipalidades
provinciales y distritales son los érganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia. Que, asimismo, la Ley N° 27972 -Ley Organica
de Municipalidades-, en su Titulo Preliminar, articulo II, prescribe: Los gobiernos locales gozan de
autonomia politica, econoémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
que la Constitucion Politica del Per( establece para las municipalidades radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, con Informe N° 006-2022-MPA-GM de fecha 07 de enero del 2022, el Gerente
Municipal, solicita la aprobacién de la DIRECTIVA N° 002-2022-MPA “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y
VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
AYABACA”.

Que, en la Administracion Publica, la autoridad competente en cualquiera de los
estamentos de gobierno (Nacional, Regional o Local), debe sujetarse a lo establecido en el
Principio de Legalidad, el mismo que conforme a lo establecido en el Articulo IV numeral 1 sub
numeral 1.1 del T.P. del nuevo T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, publicado en el Diario Oficial “El Peruano™ con fecha
25 de enero de 2019, sefiala expresamente lo siguiente: “Las autoridades administrativas
deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que
le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.”

Que, la acotada norma legal establece en el Articulo 1V de su Titulo Preliminar, que los
gobiernos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de los servicios
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publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su circunscripcion.

Que, la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022 — Ley N° 31365 -
en su articulo 5 numeral 5.1 prescribe “Los titulares de las entidades publicas, el Jefe de la Oficina
de Presupuesto y el jefe de la Oficina de Administracion, o los que hagan sus veces en el pliego
presupuestario, son responsables de la debida aplicacion de lo dispuesto en la presente ley, en el
marco del Principio de Legalidad, recogido en el articulo 1V del Titulo Preliminar del Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS. Corresponde al titular de pliego efectuar la gestién presupuestaria,
en las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion, y el control del
gasto, en el marco de lo establecido en el parrafo 1 del numeral 7.3 del articulo 7 del Decreto
Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacio\nal de Presupuesto Publico.”

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprueba la DIRECTIVA
DE TESORERIA N° 002-2007-EF/77.15, que en su articulo 31° sefiala: “Las Unidades Ejecutoras
s6lo pueden usar cheques en forma excepcional En las Unidades Ejecutoras se podra utilizar
cheques en forma excepcional sélo para los siguientes pagos: inciso f) Viaticos, cuando no pueda
utilizarse la modalidad del abono en cuentas bancarias. Asimismo el articulo 36° sefiala las
precisiones respecto al manejo del Fondo para pagos en efectivo y se sujeta a las Normas
Generales de Tesoreria 05 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 y,
adicionalmente, a lo que dispone el literal €) que prescribe: “El Director General de Administracion,
0 quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion del Fondo para Pagos
en Efectivo, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacién de arqueos
inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional.”

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el Otorgamiento de Viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, sefialando lo siguiente: “Articulo 1°.-
Montos para el Otorgamiento de Viaticos Establézcase que los viaticos por viajes a nivel nacional en comision de
servicios para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado;
incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad
requiera realizar viajes al interior del pais, es de Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (S/ 320.00) por dia. En el
caso de los Ministros de Estado, Viceministros, Jefes de Organismos Constitucionalmente Auténomos, Presidente del
Poder Judicial, Jueces Supremos, Fiscales Supremos y Presidentes Regionales, Secretarios Generales, Jefes de
Organismos Publicos, Presidentes de Cortes Superiores, Jueces Superiores, Fiscales Superiores y Alcaldes, les
correspondera Trescientos Ochenta y 00/100 Nuevos Soles (S/ 380.00) de viaticos por dia. Articulo 2°.- Duracién
de la Comision de Servicios 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 veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo,
el monto del viético sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision. Los viaticos comprenden los
gastos por concepto de alimentacion, 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. Articulo 3°.- Rendicion de
Cuentas Las personas de acuerdo a lo establecido en el articulo 1° de la presente norma que perciban viaticos deben
presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago
por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por
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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 deberé presentarse dentro de los diez (10) dias hébiles contados desde la culminacion de la comision de
servicios. Articulo 4°.- Financiamiento La aplicacion de lo establecido en la presente norma se financia con cargo al
presupuesto institucional de los pliegos correspondientes, sin demandar recursos adicionales al Tesoro Publico.”

Que, la Directiva es una norma estrictamente técnica y procedimental para la
implementacion de la aplicacion de control previo en las actividades administrativas,
sustentandose en una norma juridica de orden técnico en el marco de lo dispuesto en el articulo
39° de la Ley Organica de Municipalidades —Ley N° 27972, que sefiala respecto a la normativa
municipal en su parrafo in fine que “(...). Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a
su cargo, a través de resoluciones y directivas.”

Que, en razon a lo sefialado, se tiene que la presente propuesta de DIRECTIVA N° 002-
2022-MPA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y
OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA?”, formulada por la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, se encuentra enmarcada dentro del contexto
de las normas legales vigentes, cuyo objetivo general es el de establecer las pautas que orienten
la autorizacion, y el adecuado otorgamiento, rendicion y control de movilidad y viaticos dentro o
fuera del territorio nacional. Asimismo, tiene como finalidad el uniformizar los procedimientos y
asegurar un adecuado nivel de eficacia en la administracion de los fondos para el otorgamiento en
movilidad y viaticos para la comision de servicios dentro y fuera del pais ya sea del sefior alcalde,
regidores, funcionarios, servidores nombrados y contratados y personal contratado bajo cualquier
modalidad de contratacion. Igualmente, resulta necesario actualizar los montos para el
otorgamiento de viaticos, modificar los demas criterios referente al calculo del monto en relacion
al otorgamiento del tiempo de duracion de la comision de servicios, fijar porcentajes para la
rendicion de cuentas de los viaticos otorgados y establecer un plazo para la prestacion de dicha
rendicion.

Que, sin perjuicio de ello, cabe sefialar en cuanto a lo peticionado por la Gerencia de
Administracién y Finanzas respecto a la aprobacion de la mencionada Directiva por parte del
Titular del Pliego a través de la respectiva resolucion de alcaldia, que dicha directiva debera ser
aprobada mediante el respectivo acto administrativo expedido por la Gerencia Municipal, en mérito
a lo establecido en el parrafo in fine del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

Que, con Informe N° 082-2022-MPA-GAJ de fecha 03 de febrero del 2022, el Gerente
de Asesoria Juridica, recomienda que, resulta PROCEDENTE, que la Gerencia Municipal, a traves
del respectivo acto administrativo, apruebe la propuesta de Directiva denominada DIRECTIVA N°
002-2022-MPA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y
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OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA?”, para garantizar un adecuado nivel de eficacia
en la administracion de los fondos para el otorgamiento en movilidad y viaticos para la comisién
de servicios dentro y fuera del pais del sefior alcalde, regidores, funcionarios, servidores
nombrados y contratados y personal contratado bajo cualquier modalidad de contratacion.

Que, estando a las consideraciones anteriormente expuesto y en uso de las atribuciones
conferidas en el numeral 6 del articulo 20° concordante con el articulo 43° de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2022-MPA “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y
VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
AYABACA”, la misma que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién, y consta
de XI Capitulos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Directiva al
Subgerente de Tesoreria, en coordinacion con el Gerente de Administracion y Finanzas, bajo
responsabilidad funcional y administrativa.

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

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion de Alcaldia, a Gerencia
Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Gerencia de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional - OCI, Subgerencia de Tesoreria,
Subgerencia de Recursos Humanos, Subgerencia de Sistemas Informaticos y Estadistica, para
los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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AV. SALAVERRY N° 260 AYABACA - PIURA - PERU

DIRECTIVA N° 002-2022-MPA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y
VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS, EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA

l. Objetivo.

Establecer las pautas que orienten la autorizacion y, €l adecuado otorgamiento, rendicion y control
de movilidad y viaticos por comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional.

Il. Finalidad.

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar los procedimientos que aseguren una adecuada
administracion de los fondos asignados para el otorgamiento de movilidad y Viaticos para la
comision de servicios dentro y fuera del pais del Sr. Alcalde, Regidores, Funcionarios, Servidores
nombrados y contratados y personal contratado bajo cualquier modalidad de contratacion, en escrito
cumplimiento a las normas que sobre la materia ha dispuesto el Supremo Gobierno.

Base Legal.

a) LeyN°27972, ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°28411, ley general del sistema nacional del presupuesto y modificatorias.

c) Ley N° 31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

d) Ley N°27619, ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y Funcionarios
publicos.

e) Decreto supremo N° 007-2013-EF, que establece escala de viaticos para comision de Servicios
en el territorio nacional.

f)  Decreto supremo N° 047-2002-PCM, normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes Al
exterior de servidores y funcionarios publicos.

g) Resolucion de superintendencia N° 007-99/SUNAT, reglamento de comprobantes de pago y sus
modificatorias.

h) Ley N° 28807, ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y Funcionarios
publicos se realicen en clase economica.

i) Resolucion directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba la directiva de tesoreria N® 001-2007-
EF/77.15, art.71.

J)  Resolucion directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba la disposiciones Complementarios a
la directiva de tesoreria aprobada por resolucion directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio fiscal Anterior, del gasto devengado y
del uso de la caja chica, entre otros.

IV. Alcance.
La presente directiva es de aplicacion al Sr. Alcalde, regidores, funcionarios, servidores nombrados

y contratados y personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios -
CAS de la Municipalidad Provincial de Ayabaca.

V. Vigencia. 3
La presente directiva entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por Resolucion de
Alcaldia. Su modificacion esté supeditada a la variacion de los dispositivos legales expresos.

VL. Definiciones Basicas.
Para efecto de la aplicacion de la presente directiva se entiende por:
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6.1. Movilidad Local. Es el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision.

6.2. Viéticos: Es la asignacion econémica que se otorga al personal comisionado para cubrir los
gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad.

6.3. Comision de servicios: Es el desplazamiento programado o imprevisto que realiza el Personal
de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, para realizar una labor especifica fuera de su sede

de trabajo, dentro o al exterior del territorio nacional, debidamente autorizado, y que contribuye
al logro de los objetivos institucionales.

VII. Normas Generales.

7141

712

7.1 Comision de servicio en el Ambito Local.

Para los gastos de movilidad local del comisionado al interior de Ia provincia de Piura
(mayor a cuatro horas) se otorgara como minimo S/. 30.00 (treinta y 00/100 soles),
dependiendo del Distrito donde se realice la comision, a través del formato N° 03.

Dentro del casco urbano de Piura se otorgara S/. 20.00 (Veinte y 00/100 Soles) por dia, a
través de declaracion jurada, segun formato N° 03, Visada por la Unidad Organica a la que
pertenece el comisionado y autorizada por el Gerente de Administracion y Finanzas.

Los viaticos por comision de servicio dentro de la provincia de Piura (mayor a 04 horas), se
otorgara de acuerdo al siguiente cuadro.

VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS A OTRAS PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE PIURA:

MONTO DE ASIGNACION DE
FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR VIATICOS (ALIMENTACION,
HOSPEDAJE Y MOVILIDAD
LOCAL) EN SI.
ALCALDE 240.00
REGIDORES, ASESORES, GERENTES Y CAS QUE DESEMPENEN 190.00
FUNCIONES EQUIVALENTES
SUB - GERENTES, PERSONAL TECNICO Y AUXILIAR Y CAS QUE 140.00
DESEMPENEN FUNCIONES EQUIVALENTES
7.1.3  Adicionalmente al monto de viaticos, se otorgara el importe de pasajes via terrestre que se
encuentra vigente a la fecha de la comision de servicio.
714 La autorizacion de las comisiones de servicio del personal seré solicitado por su respectivo

Jefe de Oficina o Subgerente y Autorizado por el sefior Alcalde o Gerente Municipal, seglin
corresponda.

7.2 Comision de servicio al interior del pais.

12:1

El Alcalde, Regidores, funcionarios y servidores nombrados, contratados y personal
contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de la
Municipalidad Provincial de Ayabaca que, en comision de servicio realicen un viaje dentro
del territorio nacional tendran derecho a percibir una asignacion que cubra los gastos de
movilidad, pasajes, alimentacion y alojamiento. Es autorizada por resolucion de Alcaldia
cuando la comision de servicio Se realice fuera del Distrito de Piura, y por delegacion por la
Gerencia municipal cuando se trate de comision al interior de la Provincia.

4
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Adicionalmente al monto del viatico, se otorgara el importe de pasaje Interprovincial
terrestre dependiendo del lugar a donde se va a realizar la comisién.

Los pasajes via aérea requieren de autorizacion expresa del despacho de Alcaldia previo
informe de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto conforme al Art, 8.8 de Ia presente
Directiva.

La asignacion de viaticos diarios comprende: por alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicio.

Para el otorgamiento de viticos, 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 ser otorgado de manera proporcional a las
horas de la comision.

La comision dentro del pais no
380.00) diarios.

podra exceder los trescientos ochenta y 007100 soles (S/.

ESCALA DE VIATICOS POR DIA PERNOCTADO.

VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS A LIMA Y OTROS DEPARTAMENTOS: DECRETO SUPREMO

N°007-2013-EF
FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR MONTO DE ASIGNACION
DE VIATICOS EN S/.
LCALDE 380.00
9§_ GIDORES, ASESORES, GERENTES Y CAS QUE DESEMPENEN 320.00
FPNCIONES EQUIVALENTES
%GERENTES, PERSONAL TECNICO Y AUXILIAR Y CAS QUE 300.00
b EMPENEN FUNCIONES EQUIVALENTES
DISTRIBUCION DE LA ESCALA DE VIATICOS
COMISIONADO ALIMENTACION | ALOJAMIENTO | MOVILIDAD TOTAL
% 35% 35% 30% 100%
Alcalde 133.00 133.00 114.00 380.00
Regidores, Gerentes, Asesores y 112.00 112.00 96.00 320.00
Jefes de Area.
Técnicos y auxiliares 105.00 105.00 90.00 300.00

727

728

129

Cuando un regidor(a) va en representacion del Sr. Alcalde percibira el monto asignado
al Alcalde.

El tramite para compromiso presupuestal debe iniciarse con la autorizacién de los formatos
N°01 y N°02 adjuntando el informe que sustente la necesidad de la comision de servicio,
labor a realizar, la fecha del inicio y termino y la fuente de financiamiento con una anticipacion
de setenta y dos (72) horas salvo casos imprevistos debidamente demostrados, siendo
responsabilidad del comisionado el cumplimiento efectivo de la comision en la fecha
programada.

Cuando la comision de servicios sea por mas de un dia, los gastos de movilidad local del
comisionado, se computan con lo dias pernoctados fuera del lugar habitual de trabajo y que
la labor durante el dia haya cumplido un tiempo mas de (08) horas. Si la comision se realiza

5
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en los departamentos del centro y sur del pais y se autoriza pasajes por via terrestre, se le
asignara un 50% por alimentacion de un dia adicional.

7.2.10 Llenar el formato N° 02 “costo de actividad” conforme a la escala asignada en el numeral
7.2.3. multiplicado por los dias de estadia en el lugar de la comision de servicios, firmado por
el solicitante y el jefe inmediato, previo informe de la certificacion presupuestal de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, para luego ser remitido a la Subgerencia de Contabilidad y
Tesoreria para las fases del devengado, girado y pagado, este formato debe contar con el
}\:/f’B° del Subgerente de Recursos Humanos y firma del Gerente de Administracion y

inanzas.

7.2.11 El comisionado debera presentar como comprobante de pago los aprobados por Resolucion
de la Superintendencia, reglamento de comprobantes de pago SUNAT como facturas, boletas
de venta, boleto pasajes aereos y/o terrestres, ticket, deben ser expedidos a nombre de la
Municipalidad Provincial de Ayabaca incluyendo en nimero de RUC (20161350461) y la
direccion (Av, Salaverry N° 260 - Ayabaca). La sustentacion con comprobantes de pago
puede hacerse hasta por 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.

7.2.12 En caso que por razones extraordinarias debidamente justificadas, la comision de servicio
dure mas del tiempo previsto se requiere autorizacion expresa del despacho de Alcaldia,
concejo Municipal o de la Gerencia Municipal, segin corresponda, la Gerencia de
Administracion y Finanzas autorizara la afectacion del gasto previo sustento documentado.

7.2.13 El servidor que no necesite permanecer en la zona de la comisién de servicio o que por
cualquier otro motivo retorne a su sede antes de tiempo asignado por comision, esta obligado
a devolver el monto de los viaticos, dentro de los cinco dias inmediatos a su retorno e
incorporacion a su trabajo.

7.2.14 Concluido el viaje en comision de servicio el comisionado, presentara en un plazo no mayor
de diez (10) dias calendarios contados desde la culminacion de la misma, adjuntando el
informe correspondiente y la rendicion de cuentas, segun formato N° 04, con los documentos
que sustenten el gasto de acuerdo al reglamento de comprobantes de pago, firmados al
reverso segun sea el caso:

e Factura, Boletas de Venta, o Ticket

e Boleta o Recibo de Pasajes /boleto de Viaje

e Declaracion Jurada del gasto con caracter excepcional, cuyo monto no debe exceder
del 30% del viatico.

7.2.15 Si el comisionado no cumpliera con la rendicion de cuentas en los plazos establecidos el
Gerente de Administracion y Finanzas dispondra en forma expresa la retencion en planilla y
aplicara los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros, debido a que el servidor ya autorizo su
descuento en formato N° 02. En caso reiterado incumplimiento por parte de los servidores, la
Subgerencia de Recursos Humanos propondra las acciones correctivas y/o sanciones
disciplinarias correspondientes.

7.2.16 No hay reembolso por mayor gasto en viaticos por comision de servicios, salvo por
ampliacion de plazo de la comision debidamente justificada y autorizada.

ADMINIST
Y FINA

7.3. Comision de Servicio al Exterior del Pais
7.3.1  Los viajes en el ambito internacional por comision de servicio del Sr, Alcalde, Regidores,
Gerente Municipal, Funcionarios, Servidores y personal contratado bajo la modalidad de
contratacion administrativa de servicios CAS seran autorizados por el Concejo Munmicipal,

6
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732 La _Resoluci()n de autorizacion sera debidamente sustentada en el interés institucional
Indicando 'eI motivo del viaje, el niimero de dias de comision, el monto de los gastos de
traslado e instalacion, viaticos y tarifas.

7.33  Parala designacion en comision de servicios se contara con el sustento técnico que amerite
el hecho.

734 la .asi_gnaci()n de viaticos diarios (alimentacion y alojamiento) para viaticos fuera del
territorio nacional se otorgara de acuerdo a la siguiente escala, segun decreto supremo N°

8;17-2002—PCM y D.S N° 056-2013-PCM que modifica los Art. 5 y 6 del decreto supremo
7.

ESCALA DE VIATICOS POR DIA AL EXTRANJERO

ZONA GEOGRAFICA | Titular del pliego Regidores, Gerentes, Subgerentes
Monto US$ y Jefes de Area Monto US$
AFRICA 480.00 390.00
AMERICA CENTRAL 315.00 260.00
AMERICA DEL NORTE 440.00 380.00
AMERICA DEL SUR 370.00 300.00
ASIA 500.00 410.00
MEDIO ORIENTE 510.00 420.00
CARIBE 430.00 350.00
EUROPA 540.00 440.00
OCEANIA 385.00 320.00

735  Adicionalmente a la escala sefialada en el numeral anterior, podra asignarse el equivalente
a un (01) dia de viaticos por gasto de instalacion y traslado cuando el viaje se realice dentro
del ambito del continente americano y el equivalente a dos (02) dias de viaticos cuando el
viaje se realice a otro continente.

7.3.6  Eltramite para las fases del devengado y girado y pagado respectivo debe iniciarse con la
Resolucion de autorizacion y con una anticipacion de (05) dias, siendo responsabilidad del
comisionado el cumplimiento efectivo de la comision en la fecha programada.

7.3.7  El comisionado que realice viajes al exterior, debera sustentar con documentos hasta el
70% del monto de viéticos asignados, el treinta por ciento (30%) restante podra sustentarse
mediante declaracion jurada segun formato N° 03.

7.38  El comisionado hara devolucion del monto correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se
encuentra debidamente sustentado dentro de los (15) dias siguientes de retorno al pais.

7.3.9  Dentro de los (15) dias calendario siguiente de efectuado el viaje de retorno se debera
presentar un informe detallado al despacho de Alcaldia describiendo las actividades
realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje por comision, si el viaje lo efectuara el
Sr. Alcalde o los regidores, deberan presentar el informe detallado ante el Concejo
Municipal, asi como la rendicion de cuenta respectiva a la Gerencia de Administracion para
su trémite tal como lo indica el formato.

VIII. Normas Complementarias.

8.1 El trabajador en comision de servicio tendré derecho a continuar percibiendo la remuneracion
al cargo, si fuera el caso.

8.2 El trabajador en comision de servicio, cuando sea el caso, hara entrega del cargo a su jefe
inmediato 0 a su reemplazante, situacion que debe comunicarse a personal.

7
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La Subgerencia de logistica, sera la encargada de la reserva y adquisicion de los pasajes por
via terrestre o aérea, segun sea el caso.

La Subgerencia de Contabilidad revisara el calculo de viaticos en funcion a la escala
establecida en el numeral 7.2.4 de la presente directiva, asi como comprometera y devengara
en el sistema de Administracion Financiera SIAF.

Aprobado el devengado, la Subgerencia de tesoreria realizara la fase del girado
correspondiente en el SIAF y deriva para la visacion y firma respectiva. Una vez suscrita los
documentos se procede a realizar la fase del pagado (abono al comisionado).

En caso que por urgencia del viaje se tenga que entregar dinero en efectivo del fondo fijo

renovable, el monto no debe exceder de los trescientos ochenta y cinco y 00/100 nuevos soles

(5/.385.00) y debera contar con la autorizacion expresa de la Gerencia de Administracion y

finanzas.

Toda autorizacion de viajes al interior y exterior del pais debera sujetarse a medidas de

austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad.

El pago de viaticos se efectiviza antes de la fecha programada, para los viaticos en comision de

servicio debera contar con la resolucion de Alcaldia respectiva, la misma que sera visada por la

Gerencia Municipal y la Gerencia de Asesoria Juridica.

Bajo la responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, no se otorgara suma de

dinero alguna por los siguientes conceptos.

e Viaticos por comision de servicios al interior y exterior por capacitacion, institucion o
similares cuando estos sean cubiertos por la entidad organizadora o auspiciadora.

e Movilidad local cuando la comision de servicios se efectué en vehiculo oficial de la
Municipalidad Provincial de Ayabaca.

Por excepcion y en los casos debidamente justificados por la necesidad de servicio y previa

autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, puede autorizarse comisiones de

servicio local fuera de horario normal de trabajo, otorgado una asignacion por movilidad hasta
por un monto méximo de treinta (S/ 30.00 y 00/100 soles) por dia.

Para la comision de servicio hasta por 10 dias, la autorizacion se efectuara por el funcionario

autorizado por delegacion, previa presentacion del programa de actividades a desarrollar de

ser el caso. De requerirse mayor tiempo a lo indicado se debera contar con la autorizacion del
titular del pliego, de acuerdo a la disponibilidad del pliego.

Los desplazamientos que realicen los funcionarios, servidores nombrados y contratados y

personal contratado bajo la modalidad de CAS dentro del departamento para realizar labores

comisionadas a otras municipalidades u organismos utilizando horas hébiles que impliquen el
retorno a su residencia habitual el mismo dia, no generara gastos de alojamiento, salvo el
pago de gastos de transporte y alimentacion, dependiendo del lugar al que viaja

Disposiciones Finales

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ayabaca y trabajadores en
general, en el ambito de su competencia son responsables de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

La Subgerencia de contabilidad debe emitir en forma mensual un reporte de las personas que
tengan pendiente la rendicion de cuentas documentada, el cual debe ser remitido a la
Gerencia Municipal y a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de que se abstengan
de autorizar viaticos de aquellos que no han cumplido con presentar la respectiva rendicion
de cuentas dentro del plazo establecido.
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X. Sanciones.
El incumplimiento a la presente Directiva dara lugar a sancion administrativa civil ylo penal
segun la falta cometida.
XI. Responsabilidad.
ELABORA VeB® APRUEBA APLICA VERIFICA DISTRIBUYE
CUMPLIMINTO

Subgerencia de
Contabilidad

e Gerencia Municipal

e (Gerencia de
Administracion y Finanzas

e Gerencia de
Planeamiento y Ppto

e  Subgerencia de Recursos ) ' N Oficina d.e
Humanos Alcaldia | Gerencia Oficina de Control | Secretaria
e  Subgerencia de Logistica. Municipal Institucional General

e Subgerencia de Tesoreria

e Subgerencia de
Contabilidad.

e Subgerencia de
Informética y Estadistica
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FORMATO N° 01
AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

Ayabaca,............ o[- SOOI del 202....
INFORME N°.........c.000..n. 2022

A : Gerente Municipal

ASUNTO: Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio

REF. :RA.N°............ 2022-MPA-A que aprueba la Directiva N°............... 2022-MPAIGM

DIRECTIVA DE AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD Y VIATICOS EN COMISION DE
SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA.

Es grato dirigirme a usted, a fin de solicitarle se sirva autorizar el viaje en comision de servicio y se emitala
n de Alcaldia correspondiente del servidor municipal:

B.- FECha y HOra de Salida............couiiiieiiiicc ettt e s
7.- FECha'y HOra 08 ROIOIMIO.. .. ouerivmemnesiiimsaimiimisisiiimaeisommmnemmesserase e sereessersasestonsessssssnesssatonsesssssasesssssnsssorsnss
8~ Molivo de I/ COMIBIOM.. . sosemsumsmmmensimmmos i s TSRS bininmmsms s e ErEs ies
Q.-DOCUMENO G RGIETGNCIA ...........r oo oo eereorsesr e eerrceeeerr oo oo
P ] IN® 0 DB s csspmss somey snmmovammnsosvssses s mmetmsvns 2605533 e s A s s e e s e e SR
30D B VI8 B8 THANSPOMEL. . vvvvveeoeeeeesee oo esos oo

ST e

T " 2 12:2ReqUiere MOVIGAG: Sl........ooeoosovscoeserercerr e O eeeeee e

T2 Akt 13 AMDIE del CROMEN:............uuiieieiiiiirisicet e s
1z .14.73) 08 B o R A Y S S S S5 SRt v
N ANSAIDIA

Es todo cuanto informo a Usted.

eaBATR
h Atentamente.

A: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

AUTORICESE: Al
RS- 1o PO T TSP PRSP PPRPPPP
(Apellidos y Nombres)

Viajar en Comision de Servicio al lugar indicado y por los dias solicitados segun el presente informe, emitase la
Resolucién correspondiente.

Gerente Municipal.
10
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FORMATO N° 02
COSTO DE LA ACTIVIDAD

Ayabaca,....... Lo [ Y del 202...

1.-NOMbIes Y APEIAOS  ©....oo..vvioececric e
2.- Cargo e
3.- Condicion Laboral

4.- Dependencia

5.- Lugar del Destino

6.- Fecha y Hora de Salid
7.-Fechay HOra de retoro:................cueuivniniiiiiiiecece oo
8.- Motivo de 1a COMISION  =........cuviieiiiisiisescse oo

..-.--.....-......-........-.....,...........-...............-........................... .....................................................................

u(\ ) ‘10 Numero de Dias a0 SRS TS 5 e e e R S SRR S SRS RS
/ z11 Medio de Transporte  : TeIestre..........ccooveevvevveeerereisn ABIBO. ...,
Gy 12.- Estimado del Costo de la Actividad:
Q l.- Pasajes y Gastos de transporte: S/.
a).-Pasajes Via Terrestre............... Aérea............... Sl.
b).-Tarifa de Aeropuerto S/,

Il.- Viaticos y Asignaciones Sl
a).- Hospedaje N°de Dias............ por Sl............. Diario S/.
b).- Total de Alimentacion:
Alimentacion completa: N° dias......... por S........ Diario S/.
Mas
Desayuno..........ccevvevnriennnn, S/,
AIMUerzo.........cccceeevvenne, S/
Cena e, Sl
C.- Movilidad Local N° de Dias............ por Sl........... Diario Sl

lil.- Otros Gastos Sl.

TOTAL COSTO DE LA ACTIVIDAD S.

NOTA: EN CASO DE NO RENDIR LOS VIATICOS DENTRO DE LOS OCHO DIAS CALENDARIOS DE CULMINADA
LA COMISION, AUTORIZO A LA SUBGERENCIA DE TESORERIA RETENER EL IMPORTE OTORGADO
EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS MAS LOS INTERESES LEGALES CORRESPONDIENTES.

Interesado Jefe Inmediato
DNI:

(*) Subgerente de Recursos Humanos Jefe de Contabilidad
(*) Para control de asistencia
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS

ANEXO A LA RENDICION DE CUENTAS

T.-NOMbres y APEllidos  .........vvvvuiviviioieeeeoees oo

2.- Cargo e e et bbb e e et e e e et b e et b e hr e s shreenr b e e s ehte e reessinrseerreenns
3.- Condicion Laboral R 4 U RS LSS R 6 s e mes e a8 e RS0 R s S S S bo
4.- Dependencia L1804 0 400000801 045084840 H s e sanmen e e va bbb e e e o eaban e e sanntesvann s s anssnnntsses
5.- Lugar del Destino A S Y R 4SS SRS Gy v s e st s g R AN S n ES

B.- Motivo de 1a COMISION  ©........ovviriiiriisiissecs et

N° DE ORDEN FECHA DETALLE DEL GASTO MONTO

TOTAL DECLARACION JURADA DE GASTOS EN NUEVOS SOLES S,

En fe del cual suscribo el presente.

Ayabaca,........... o TSP del 202....

Interesado
DNI:
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FORMATO N° 04

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO

l.- INGRESOS POR COMISION:

a).- Comprobante de Pago N°.............ccvieveveririerieeer oo oo oo
2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte S/.
2.3.2.1.2.2 Viaticos y Asignaciones ‘ S/.
L TOTAL INGRESOS POR COMISION S,
( =
@' Il GASTOS Y DEVOLUCION:
1 EECHA TIPO N° PROVEEDOR DESCRIPCION DEL GASTO MONTO
&/ DE C/P
()“'\ /
S
TOTAL RENDICION DE CUENTAS Sl
TOTAL DECLARACION JURADA DE GASTOS Sl.
TOTAL RENDICION COMISION DE SERVICIOS Sl.
ADJUNTO SUSTENTO DE RENDICION DE CUENTAS A ( ) RN FOLIOS

Ayabaca,............ A8 s cmmmssnsavaiasininis del 202...

Nombres y apelidos
DNI
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FORMATO N° 05

INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

INFORME N°
A : Alcalde, Gerente o Jefe de Oficina inmediato
ASUNTO : INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

REFERENCIA : R/AN°®

" Enrelacion a la comision de servicios autorizada, cumplo con informar lo siguiente:

1. Actividades Realizadas

[S97.Y i .
Ovyﬂ Dp esultados Obtenidos:

(4 ""'m%""a

ALZp;
o, . /
NG T 4

-9

4,
e

MuN,

N THiD”

Es cuanto informe para su conocimiento y fines

Ayabaca, ...de......c.co.... del 202..

V°B° Jefe inmediato o Gerente




