MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
Oficina de Adminstracion y Finanzas

DIRECTIVA N 001 -2014-0AF-MDP L&

“ COMISION DE SERVICIOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY”

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°. OBJETIVO.

Normar la autorizacién de vidticos 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
la municipalidad sea el Alcalde, Regidores, Funcionarios, Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de
Oficinas, Jefes de Unidades, Personal contratado por el régimen de Contratacion Administrativa
~de Servicios — C.AS, trabajadores en general, asi como personal que brinde servicios de
onsultoria; quienes por necesidad de servicio tengan que cumplir asignaciones, fuera del centro
aboral o de funciones, a nombre de la Municipalidad Distrital de Pocollay, en adelante MDP, para
" lo cual se les cubriradn los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad.

Articulo 2°. FINALIDAD.

requerimiento de viaticos en comision de servicios, a fin de lograr un adecuado tramite de
aprobacidn y otorgamiento de los recursos financieros.

Establecer normas y procedimientos que permitan garantizar que las rendiciones de
vidticos se efectlien de manera oportuna y se ajusten a lo sefialado por las normas legales
pertinentes.

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.

Artlculo 3°. BASE LEGAL.

Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N2 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley N2 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N2 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2014.
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3.7 Ley N2°27619 - Ley que regula la autorizacién 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.

- 3..9 Decreto Supremo N2 047-2002-PCM Aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y su modificatoria por el DS. N2
108-2010-PCM.

3..10 Resolucién 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 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG; aprueba Normas Técnicas de Control Interno
para el sector publico.

3..12 Resolucién de la Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
pago y sus modificatorias.

Articulo 4°. ALCANCE.

I Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento por parte
de todo el personal que labora y presta servicios en la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Articulo 5°. RESPONSABILIDAD.
> 5.1 Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y/o Jefes de Unidad de la MDP son los

responsables del cumplimiento y aplicacidn de la presente directiva.

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

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 Unidad de Contabilidad, la cual es la encargada de revisar las
rendiciones de cuenta e indicar a la Unidad de Personal de los respectivos descuentos y/o
sanciones que correspondan, si fuera el caso, para el personal de confianza, permanente o
contratado.
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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 MDP, se establecen las siguientes normas:
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a) Por disposiciones de racionalidad y austeridad en el gasto, contemplados en la Ley de
Presupuesto para el afio 2014, los viajes por Comisién de Servicio se sujetarén a lo
~ estrictamente indispensable siendo estos de interés institucional.

b) Los vidticos comprenden los gastos de alimentacién, 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 comisién de servicios y otros gastos que resulten estrictamente
necesarios para la ejecucién de la comisidn de servicios; los mismos que serdn usados dentro
de los criterios de racionalidad y austeridad y rendidos debidamente bajo responsabilidad.

La autorizaciéon de la comisién de servicios deberd ser presentada con 3 dias utiles de
anticipacion como minimo, a la ejecucién de la comisidn, salvo aquellos casos de extrema
urgencia, debidamente aprobada por la Alta Direccidn.

La autorizacion de la comisidn de servicios debera presentarse a la Oficina de Administracién
y Finanzas, sustentando el motivo de la comisidn, las autorizaciones (Formatos : F1 AL F5), y
certificacién presupuestal correspondientes, quien aprobard mediante acto resolutivo y/o
memorandum.

La Unidad de Tesoreria elaborard el Comprobante de Pago y el cheque respectivo, que serd
entregado al comisionado.

La rendicién de gastos por comisién de servicios deberd presentarse debidamente firmado
por el comisionado y visado por su jefe inmediato a la Unidad de Contabilidad para su
revisién, en cumplimiento de lo exigido por la normativa legal vigente para estos casos, de
encontrarse conforme procederd a su visacién y luego serd remitido a la Unidad de Tesoreria
para ser adjuntado al comprobante de pago de vidticos asignados; caso contrario serd
devuelto al comisionado para la regularizacién de sus gastos, bajo responsabilidad.

No corresponde asignar vidticos 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 vidticos para capacitaciones u otros eventos cuando la
institucién organizadora o capacitadora cubra todos los gastos.

Los vidticos que hayan sido asignados con fondos de Caja Chica serdn sustentados de acuerdo
TAT™ . . . .
L. 2 lo estipulado en la presente directiva, en lo que le sea aplicable y de acuerdo a cada caso.
O -

Para los casos de cursos de capacitacién, el comisionado deberd programar y efectuar a su

j) Queda prohibido autorizar viajes para acciones de comisién de servicio en dias no laborables
en el lugar de destino, salvo casos excepcionalmente sefialados y fundamentados
= expresamente a través de documentos generados por el fucionario que autoriza dicha accion.
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CAPITULO Ili

— DISPOSICIONES ESPECIFICAS

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

bt El tramite de otorgamiento de anticipos por comisién de servicio dentro del territorio nacional,
deberd iniciarse con una anticipacién de 03 dias Utiles, para su atencién oportuna, la solicitud de

s unidades orgénicas, se realizard mediante Planilla de Viaticos — Formato N° 01. Caso
xcepcional dicha autorizacién podrd realizarse por correo institucional, con cargo a regularizar.

Articulo 8°. DEL CONTENIDO DE LA PROGRAMACION DE VIAJES:
; Debera contener la siguiente informacién:

J=a) Nombres y apellidos, cargo, Nimero estimado de dias para cada viaje y la fecha probable de
salida y retorno de la comisién del servicio.

b) La planilla de Vidticos debe estar autorizado por el Jefe inmediato superior, el Gerente
Municipal y luego remitir a la Oficina de Planificacién y Presupuesto , solicitando Certificacion
Presupuestaria.

‘Articulo 9°. SUSPENSION DE VIAJE:

V4 i . -

# En caso se produzca la suspensién de viaje luego de haberse efectuado el cobro del anticipo, se
procedera a su devolucién en el plazo de 24 horas, informando a la Unidad de Contabilidad. Caso
contrario, al tomarse conocimiento y evidenciarse demora al respecto se comumcar%lsl J

inmediato superior organico del comisionado para las acciones del caso.

jadz
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rticulo 10°. DE LAS AUTORIZACIONES DEL VIAJE:
i 0

\\ El desplazamiento del personal en Comisién de Servicio debe ser autorizado obligatoriamente por
_'(_\(\’I?el Gerente y/o Jefe inmediato de cada unidad organica segun la Estructura Organica a través de la

xEJianllIa de Vidticos, considerando lo descrito en el articulo 6° literal a) de la presente Directiva.
A )O,

\./‘La autorizacion de Viaje se Formaliza mediante la aprobacion de la Planilla de Viaticos - Formato
- \ TP N2 01, la misma que deberd estar acompafiada, obligatoriamente de la Autorizacién del
Descuento por Incumplimiento de Rendicidn de Viaticos - Formato N2 05, dicha autorizacién de
descuento se mantendrd en custodia en la Unidad de Tesoreria y se hard efectiva en caso el
comisionado no efectue la rendicién correspondiente en los plazos establecidos.

Articulo 11°. DE LAS ADQUISICIONES DE PASAJES:
Los funcionarios y/o servidores permanentes o contratados adquirirdn sus pasajes directamente

cuando se trate de viajeas por via terrestre, ya que la asignacion del fondo contara con esta
estimacion; en caso de requerirse pasajes aéreos, sera autorizado por la Gerencia Municipal, en
concordancia con el articulo N° 12, que sefiala los niveles a los que se sujetan tales autorizaciones.

- 000073



MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE POCOLLAY
— i Oficina de Adminstracion y Finanzas

— como preveer la adquisicién de pasajes aéreos con la mayor anticipacién de dias y al minimo
— costo posible, la misma que debera tramitarse mediante la Unidad de Logistica.

Articulo 12°. AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIO
— 12.1. COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL RADIO URBANO DE TRABAIO:

12.1.1. La comisién de servicio se autorizard, segin el nivel del trabajador o personal

contratado, de acuerdo a lo siguiente:

> Regidores: Consejo Municipal.

> Gerente Municipal: El Alcalde.

> Gerentes, Sub-Gerentes, Jefes de Oficina: La Gerencia Municipal.

> Servidores Publicos en general, Personal que brinda servicios de consultoria: Los
Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y/o Jefes de Unidad y el Gerente
Municipal.

> La comisién de servicios del titular del pliego debera ser ordenado el tramite por
la Gerencia Municipal.

e\
MU

)‘%;g 12.1.2. Los viajes de los Gerentes y Jefes de Oficina por comisién de servicios deben ser
& comunicados a la Gerencia Municipal en los plazos establecidos, indicando la fecha
de salida y de retorno, lugar de destino, motivo y el nombre de la persona que se

C {
N
N

quedard encargada de la Oficina mientras dure la ausencia del mismo.

12.1.3. El gasto por Comisién de Servicio no debe exceder diariamente de la escala aprobada
siempre que la comisidn tenga una duracién de 24 horas o caso contrario se
otorgardn los vidticos de manera proporcional a las horas de la comisién;
independientemente de la categoria ocupacional del trabajador, para el calculo de la
tabla proporcional el importe de los vidticos es igual a las 24 horas.

. COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL RADIO DEPARTAMENTAL DE TRABAJO:

Las comisiones de servicio que se efectien fuera del radio departamental del centro de
trabajo, se otorgardn el 100% de los vidticos, 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 efectien dentro del radio departamental del
centro de trabajo, utilizando horas hébiles e impliquen el retorno del funcionario o
servidor en el mismo dia a su residencia habitual, se otorgaradn el 30% de los
vidticos, dependiendo de la disponibilidad presupuestal y financiera.

- 12.3.2. Las comisiones de servicio que se efectden dentro del radio departamental del
» centro de trabajo, que impliquen pernoctar en el lugar de comisién, se otorgaran
el 60% de los vidticos, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.

MRl ARSEG: 4P
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12.4. 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 hébiles e impliquen el retorno del funcionario o Servidor Publico el mismo dia a su
— residencia habitual no genera pago de viaticos.

— 12.5. 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 N2 27619 “Ley que regula la autorizacién de viajes
de los servidores y funcionarios publicos”, su reglamento y modificatorias.

La escala de vidticos de los Funcionarios y Servidores, serdn calculados de acuerdo a la
escala de Vidticos por zonas geogréaficas autorizadas mediante Decreto Supremo N2 047-
2002-PCM y su modificatoria por el DS. N2 108-2010-PCM, asi como la sustentacién de los

mismos.

Articulo13°. DURACION MAXIMA DEL VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL.

mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24 horas). En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del vidtico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision

o Las comisiones de servicio no podrén exceder de cinco dias (05) por mes, salvo los dispuestos por

Articulo 14°. PRESUPUESTO DE VIAJE:
=~ a. En cumplimiento al Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos

en comision de servicios en el territorio nacional, la escala remunerativa para los

comisionados sera:

MUNICIP DEXQ

¥4
E. Cﬁeems Te_}ada

e Ml&f‘l "

) 06 DIC 2016

6
000071



~

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Oficina de Adminstracion y Finanzas

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

COMISIONES DE SERVICIO ( en nuevos soles)

FUERA DEL DENTRODEL | DENTRODEL | DENTRO | FUERA
RADIO RADIO RADIO DEL RADIO DEL
R DEPARTAMEN | DEPARTAMENT | DEPARTAMENT | URBANO | TERRITO
TAL DE AL DE TRABAJO | AL DE TRABAIO DE RIO
TRABAJO (30%) (60%) TRABAIO | NACION
D.S. 007-2013- SIN CON AL
EF PERNOCTAR PERNOCTAR
(100%)
NO .
ALCALDE 380.00 114.00 228.00 GENERA *)
REGIDORES ,GERENTES Y JEFES DE NO *)
OFICINA 320.00 96.00 192.00 GENERA
SUB GERENTES, JEFES DE NO *)
UNIDAD/PROYECTOS. 280.00 84.00 TRR. GENERA
.-| EMPLEADOS PROFESIONALES Y it (*)
|, PERSONAL QUE BRINDA 220.00 66.00
= Jeimipaiainti. g . 132.00 GENERA
| TRABAJADORES EN GENERAL 180.00 54.00 108 NO )
: ' GENERA

QACIRADE
Ascgg‘;’r\ WRIDC
{

2

(*) Se efecttia se acuerdo a la Ley N2 27619, Decreto Supremo N2 047-2002-PCM y su modificatoria por el DS. N2 108-2010-PCM

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

COMISIONES DE SERVICIO ( en nuevos soles)

FUERA DEL DENTRO DEL DENTRO DEL DENTRO FUERA
RADIO RADIO RADIO DEL RADIO DEL
riFEL DL AR DEPARTAMEN | DEPARTAMENT | DEPARTAMENT | URBANO | TERRITO
TAL DE AL DE TRABAJO | AL DE TRABAJO DE RIO
TRABAJO (30%) (60%) TRABAJO | NACION
D.S. 007-2013- SIN CON AL
EF PERNOCTAR PERNOCTAR
(100%)
| ALCALDE 330.00 99.00 198.00 NO (*)
' ' ‘ GENERA
REGIDORES ,GERENTES Y JEFES DE NO *)
nasioion 260.00 78.00 156.00 BERER
| SUB GERENTES, JEFES DE NO *)
N&,UNIDAD/PROYECTOS. 220.00 i i GENERA
SIEMPLEADOS PROFESIONALES Y N
/PERSONAL QUE BRINDA 160.00 48.00 (*)
il 96.00 GENERA
NO
TRABAJADORES EN GENERAL ; 5 : &
ENE 100.00 30.00 60.00 BENER (*)

(*) Se efecttia se acuerdo a la Ley N2 27619, Decreto Supremo N2 047-2002-PCM y su modificatoria por el DS. N2 108-2010-PCM

MUNICIP:
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b) La planilla de vidticos por comisién de servicio dentro del territorio nacional deberd ser
presentado a la Gerencia Municipal o quien haga sus veces con 03 dias Utiles de anticipacién
para su atencién oportuna; salvo las que se deriven de Comisiones de Servicio no
programables, debidamente autorizados por la alta direccién.

c) Laautorizacidn deberd sujetarse a las disposiciones emanadas en la presente directiva.

d) Cuando la Comisién de Servicios se realice utilizando un vehiculo de la institucién, el
funcionario autorizado solicitard la asignacidn de fondos correspondientes para la adquisicién
de combustible y lubricantes, asi como de mantenimiento (imprevistos) de acuerdo a la
naturaleza y duracién del viaje.

Articulo 15°. RENDICIONES DE CUENTA.

15.1. Los funcionarios, trabajadores y/o personal contratado bajo cualquier modalidad, que
perciben anticipos de vidticos por comisiéon de servicio dentro del dmbito nacional,
deberan presentar su respectiva Rendicién de Cuenta Documentada a la Unidad de
Contabilidad, adjuntando copia de la “PLANILLA DE VIATICOS” (Formato N2 01) y del
COMPROBANTE DE PAGO de la MDP, con los documentos sustentarorios: Facturas,
Boletas, Pasajes, Tickets, etc, visadas por el servidor y su jefe inmediato por los servicios
de movilidad, alimentacién 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 Declaracidn 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 calendarios
contados desde la culminacion de la comision de servicios. “Resumen de Rendicién de
Cuenta por Comisién de Servicios de la Planilla de viaticos” seglin el Formato N2 02 de la
presente Directiva, adjuntando el original del (los) Comprobante(s) de Pago(s) visados por
el comisionado y su jefe inmediato, para luego ser remitido a la Oficina de Administracién
y Finanzas para el trdmite correspondiente.

La presentacion oportuna de la rendicion de cuentas, es responsabilidad del comisionado.
El Jefe que autorizé la comisién de servicio, hara el seguimiento a fin de que se cumpla
con tal rendicién de manera oportuna.

Si vencido el plazo indicado en el parrafo precedente, el designado para la ejecucién del
gasto no cumpliera con la rendicién de cuentas y/o la devolucién de saldos del encargo no
utilizados, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria, bajo responsabilidad
comunicardn al Jefe de Administraciéon y Finanzas con copia al Jefe de la Unidad de
Personal, 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, se adjuntard para ello el Formato N2
05, Autorizaciéon de Descuento por incumplimiento de Rendicién de Viaticos, dicho
formato se encontrard bajo custodia de la Unidad de Tesoreria. Si la rendicion es
conforme la Unidad de Tesoreria Anulard dicho Formato.

15.5. Los comprobantes de pago que sustenten los gastos deberdn reunir los requisitos
establecidos por la SUNAT, es decir, consignando el nombre de la Municipalidad Distrital

de Pocollay, el RUC N2 20147796987 con excepcidon de aquellos que se den con recursos

Ecagﬁgeia“ 200 069
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15.6. El comisionado presentarad un informe de las actividades realizadas en la comision de
servicio de acuerdo al Formato N2 04.
15.7. No son aceptables para sustentar gastos de alimentacién, boletas de ventas emitidas por
establecimientos comerciales que expenden, licores, articulos de tocador, vestuario, etc.
15.8. La utilizacién de la “Declaracién Jurada” —Formato N2 03, debe ser excepcional ya que
representa una alternativa para sustentar gastos en aquellos casos o lugares o conceptos
donde no es posible obtener los Comprobantes de Pago, en los gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad el mismo que no excederd del 30% del monto recibido como
vidtico.
Los Comprobantes de Pago deberén presentarse debidamente firmados por el
comisionado, sin borrones, correcciones ni enmendaduras. Todos los documentos que
sustentan gastos deben contener la firma y post firma del comisionado como certificacion
de haber recibido a satisfaccién la prestacién de los servicios o la recepcién de los bienes,
dichos comprobantes deben ser visados por el lJefe Inmediato quienes son los
responsables solidarios del gasto y el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.
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 mdaquinas registradoras.

> Otros documentos autorizados por la SUNAT que puedan ser usados para el sustento

del gasto en una comisién de servicios.
15.11. El incumplimiento de lo dispuesto en el item anterior generaré que los documentos sean
observados y considerados no vélidos, siendo rebajados de la rendicién de cuentas para
su regularizacién o devolucién al comisionado para la subsanacion, bajo responsabilidad.
La omisién de datos, rendicidn inexacta de cuentas y/o adulteracién de la documentaciéon
sustentatoria del gasto dard lugar a la aplicacion de medidas y/o acciones legales
pertinentes a los responsables.
La Municipalidad podrd efectuar la verificacién que estime conveniente respecto a
comprobantes de pago, asi como de los informes de viaje guardados en archivo por la
unidad responsable.

.

> Es responsabilidad del Gerente Municipal, Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y Jefes de las

Unidades Orgénicas de la MDP, evaluar el resultado de la comisién de servicio, asi como evaluar el
contenido técnico de los informes de las comisiones de servicio realizadas por el personal a su

cargo.

E. Céceres Tejads |
DTS

06 DIC 2016
000065



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
Oficina de Adminstracion y Finanzas

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

— PRIMERA.-El comisionado tiene las siguientes responsabilidades:

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

e Cumplir la presente directiva en la circunscripcién que se desarrollo la comisién de
servicios.

e Responder econémicamente hasta por el monto total otorgado por concepto de viéticos.

e Presentar la rendicién de cuenta a la Unidad de Contabilidad con los requisitos,
condiciones y en el plazo dispuesto en la presente directiva.

SEGUNDA.- En caso que el viaje dure menos tiempo del previsto, el trabajador debera devolver
los recursos no utilizados en un plazo méximo de un (01) dia habil del retorno.

TERCERA.- En caso de que la comisién de servicio requiera mds tiempo de lo previsto, el
“trabajador previa autorizacién de su jefe inmediato, podrd solicitar al Gerente Municipal, la
autorizacién pertinente para ampliar la duracién del viaje, a través del medio mas rapido (fax,
teléfono, correo electrénico etc.). Si la autorizacién es encontrada conforme, se comunicard de
inmediato a la Oficina de Administracion y Finanzas, Unidad de Contabilidad para que provea los

iaticos adicionales y a la Unidad de Personal para efectos de control de asistencia del trabajador.

CUARTA.- Las salidas a comisiones de servicio se efectuardn como méximo 03 veces al mes, en
caso se requiera mas salidas en el mes, las mismas deben ser aprobadas via Resolucién de

Alcaldia.

SEPTIMA.- Solamente se otorgard vidticos a los regidores municipales, cuando se trate de
- comisiones de servicio, encargadas por el Consejo Municipal para el cumplimiento de sus

b funciones o por delegacion expresa del Alcalde.

DE 5 Y

Céceres Tejada
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R MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
- Oficina de Adminstracion y Finanzas

- DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Se prohibe el reembolso de gastos de viaticos no autorizados oportunamente.

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

ORMATO N2 01: PLANILLA DE VIATICOS

ORMATO N202: RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DE LA
PLANILLA DE VIATICOS

FORMATO N2 03: DECLARACION JURADA EN COMISION DE SERVICIO

FORMATO N2 04: INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIO

ORMATO N° 05: AUTORIZACION DE DESCUENTO

ERCERA: La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad Distrital , serd el érgano
encargado del control y cumplimiento de la presente Directiva.

S
o Al AR sEPpIE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

- Oficina de Adminstracion y Finanzas
- FORMATO N2 01
y PLANILLA DE VIATICOS NE.......ccceunrenens
LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS .eueunn o ons ussensississesisssss ssssivssssosinsssosssssos isssnsiiiiessosass snes 03853355 4555838500 3500354543048 0 3w

REFERENCIA: (Indicar documento de referencia 0 dispoSiCiOn SUPEIION).......ccceerecimmrecinininss s smssssssssnsssassssessssssnss

SRR _ : ¢ T : SRl RN ORICINATY.
DAT.OS DEL{FOMISIONADQ (NombresyApellld?s) L e CARGO | uniDaD
DEPENDENCIA
I.  DATOS DELVIAJE S : : : :
DURACION: DESTINO: ViA DE VIAJE:
DEL AL TOTAL (dias)
MOTIVO DEL VIAJE O COMISION -

1. PRESUPUESTO AUTORIZADO e :
TOTAL MONTOS
CONCEPTO MONTO DIARIO DIAS TOTALES

1. Vidticos y asignaciones

2. Movilidad al aeropuerto o terminal

3. Pasajes terrestres o aéreos

4. Otros (detallar)

SON: TOTAL:

veBe VeBe | vepe cony
2 E
AUTORIZACION DEL GERENTE AUTORIZACION DEL JEFE SUPERIOR { ;E;ﬁ:E’LTEAS‘[['); ':LD?SNS:‘?;“I:;':
MUNICIPAL INMEDIATO P
Presupuestal)
Nota: Recibi la cantidad de S/. .....ccceueriesnnennnns CON cargo a rendir cuenta documentada, en el plazo maximo de 10 (diez) dias

e calendarios después de culminada la Comisién de Servicios. Si vencido dicho plazo incumpliera con la rendicion y/o devolucién
de los fondos asignados, autorizo sin lugar a reclamo se descuente de mis remuneraciones, o cualquier otro ingreso que me

- corresponda por cualquier concepto. En caso que no se realice la Comision de Servicios, procederé a devolver los fondos
publicos en un plazo no mayor a 24 horas.

FIRMA DEL COMISIONADO
- 0]
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
- Oficina de Adminstracion y Finanzas

- FORMATO N2 02

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIOS
DE LA PLANILLA DE VIATICOS N2 .......... -2014-MDP

— 1. DATOS DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO COMISIONADO: ............
2. DESTINO Y/O LUGAR DE TRABAJO:...
- 3. DURACION DE LA COMISION:..
Utilizacién dias aprobados
4., SIAF
5. COMPROBANTE DE PAGO
6. RESOLUCION DE AUTORIZACION

Utilizacién dias adicionales: .................dias

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

OCUMENTO | INTO

JURADA

TOTAL VIATICOS Y MOVILIDAD LOCAL

TOS DE TRANSPORTE TERRESTRE (EMBARQUE)

DAD, PASAJES, EMBARQUE y DEVOLUCION
TOTALIGASTOS .

FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO VeBe JEFE INMEDIATO

V2B OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

e
Beoonaae 3
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
e Oficina de Adminstracion y Finanzas

— FORMATO N2 03
DECLARACION JURADA POR GASTOS EN COMISION DE SERVICIO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO

D.N.I.

GERENCIA, SUB-GERENCIA, OFICINA, UNIDAD

LUGAR DE COMISION

FECHA

De conformidad con el Art. 712 de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién Directoral No 002-2007-EF/77.15y

modificatorias vigentes y Decreto Supremo N° 007-2013-EF, DECLARO bajo juramento, haber realizado gastos de los cuales no me ha

sido posible obtener comprobante de pago alguno, los mismos que no exceden al 30% del monto asignado, por lo que me

responsabilizo directamente ante cualquier accién de control posterior por los gastos mencionados en la presente DECLARACION
.. JURADA.

\51 De acuerdo a la siguiente descripcién:

i

Ne FECHA DETALLE IMPORTE

01

02

S/.

Firma del Comisionado V°B° Jefe inmediato
[]\\ 1\ OO
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
- Oficina de Adminstracion y Finanzas

-~

FORMATO N° 04
INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

INFORME N2

DE

AL R ———

LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS: ..ot

FECHA : BT

Firma del Comisionado
DNI N2

E. Ciceres Tejada™
FEDETARIA(S)
Wil ANARRA4E

- 06 DIC 201




- . ! = MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

- Oficina de Adminstracion y Finanzas

— FORMATO N° 05

_ AUTORIZACION DE DESCUENTO POR INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE VIATICOS

El que suscribe, servidor y/o consultor de la MDP, cuyos datos se consignan a continuacion:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO

D.N.L.

GERENCIA, OFICINA, UNIDAD

LUGAR DE COMISION

FECHA

AUTORIZO A QUE SE ME DESCUENTE DE MANERA INTEGRA Y TOTAL, de mis honorarios/ sueldos, dietas, salarios, CTS, asi como de
cualquier beneficio que perciba en la Municipalidad Distrital de Pocollay, si es que en el plazo estipulado no realizo la rendicién de
viaticos recibidos para la comisién de servicios que me encomienda la entidad.

La autorizacién que suscribo la realizo de manera voluntaria, y solo servird para efectos de incumplimiento a la rendicién dentro del
plazo fijado para rendir los viaticos.

Autorizo, en tal sentido, que se me descuente el monto que asciende a:

MONTO ADEUDADO: S/. orvericrciinieisinnnes

Comisionado:
DNI N°

N et mALEP > X
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