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| RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 440-2023-MDT/GM
El Tambo, 19 de setiembre del 2023

VISTO:

Informe Tecnico N° 011-2023-MDT/GAF, de la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre
aprobacion del proyecto de DIRECTIVA N° 04-2023-MDT/GAF “NORMAS PARA EL
OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES PARA VIAJES EN
COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y EN EL EXTERIOR”:
Informe N° 445-2023-MDT/GPP: Informe Legal N® 451-2023-MDT/GAJ; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peru, en su articulo 194 sefiala que las Municipalidades son
érganos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen autonomia
politica, economica y administrativa en los asuntos de Su competencia, y concordante con lo
dispuesto en el Articulo Il de la Ley No. 27972 Organica de Municipalidades. La autonomia que
la Constitucion Politica del Peru establece para las Municipalidades radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico.

\ Sin embargo, no existe libertad absoluta para el ejercicio de dicha autonomia, porque tal y
‘ conforme se precisa en la Constitucion Politica del Perl y en la Ley Organica de
Municipalidades — Ley No. 27972, la misma debe ser ejercida en asuntos de competencia
municipal y dentro de los limites que sefala la ley.

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley No.
27972 establece que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que de
manera general y de conformidad con la Constitucion Politica regulan las actividades vy
,funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del estado que por su naturaleza son de observancia vy cumplimiento
otsligatorio.

Segun lo prescrito en el articulo 26 de la Ley No 27972 - Ley Organica de Municipalidades
senala que “La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior
Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la ey,

LEY No. 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

ARTICULO 39.- NORMAS MUNICIPALES

Los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacién de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos
administrativos concernientes a su organizacion interna, los resuelven a través de resoluciones del concejo

&l alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefaladas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoliciones de
lcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias rasuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas.

ASESORIA
JURIDICA

& y.'\Bo /Oue, el articulo 73 numeral 73.3 del Decreto Supremo No. 004-2019-JUS que aprueba el TUO - Texto Unico Ordenado de la Ley No
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos

Las DIRECTIVAS son documentos operativos que precisan politicas, determinan
procedimientos internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes y concordantes con los documentos de gestion aprobados, se formulan para
normas disposiciones de caracter técnico emitido por las diferentes oficinas y/o Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de £l Tambo sobre acciones de su competencia.

Ordenanza Municipal No. 012-2020-MDT/CM/SO que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones - ROF - de la Municipalidad Distrital de El Tambo. (064)
ARTICULO 55.- SON FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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t=d G=Menitorear o supervisar la elaboracién de los documentos normativos de gestion:

Sul==Reglamento de Organizacién y Funciones, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Reglamento Interno del Concejo Municipal,
| Reglamento de Aplicacion y Sanciones Administrativas, Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas, y Directivas
| Internas de acuerdo a necesidad institucional, y emitir opinion técnica de los mismos.

ARTICULO 59° .- AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
| 6. Proponer y elaborar directivas internas de acuerdo a necesidad institucional.
9. Evaluar y emitir informe técnico respecto de las propuestas de directivas, reglamentos Internos y similares en el ambito institucional

Que, mediante la Directiva General N° 001-2022-MDT-GM/GPP-AER Normas Generales para
la elaboracion, aprobacién o modificacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de El
Tambo.

6.2 DE LA REVISION DE LAS DIRECTIVAS

6.2.1 Corresponde al area de Racionalizacion y Estadistica de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la revision y emision del
Informe Técnico sobre proyecto de Directiva.

6.3 DE LA APROBACION DE LA DIRECITVA.

6.3.1 La Gerencia Municipal, revisa la documentacion remitida del proyecto de Directiva. De ser procedente visa y forma el proyecto de
Resolucion de Gerencia Municipal y lo deriva a las unidades de organizacion responsables o involucrados de corresponder para su
cumplimiento y a la Subgerencia de Tecnologias de Informacion para su publicacion en el portal institucional

6.4 DE LA MODIFICACION DE DIRECITVAS

6.4.2 las unidades de organizacion responsables, deben revisar periodicamente las directivas aprobadas y cuando corresponda, a fin de
solicitar la modificacion o derogacion segun corresponda.

Que, de la revision del Proyecto de Directiva lo que pretende es garantizar, uniformizar la
aplicacion de criterios relacionados al otorgamiento de viaticos para viajar en comisiones de
‘ servicios dentro del territorio nacional y en el exterior, a efectos de contribuir a una
i administracion eficiente de los recursos financieros en las diferentes Unidades Organicas de la
‘ Municipalidad Distrital de EI Tambo, consideraciones por las cuales debera aprobarse la
presente directiva.

Que, la-Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Informe Técnico N° 011-2023-
MDF7GAF, concluye que es procedente aprobar el proyecto de Directiva N° 04-2023-MDT/GAF
‘NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES
PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y EN
EL EXTERIOR”

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del Memorandum N° 445-2023-
MDT/GPP, remite el Informe Técnico N° 029-2023-MDT/GPP-ARE del Especialista en
Racionalizacién, el cual con los fundamentos que sefiala concluye Procedente el proyecto de
Directiva N° 04-2023-MDT/GAF.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe Legal N° 451-2023-MDT/GAJ, con

los fundamentos que en el expone concluye y opina: Procedente aprobar el proyecto de
Directiva N° 04-2023-MDT/GAF.

Estando a los considerandos precedentes y en uso de las atribuciones conferidas por la
Resolucion de Alcaldia N° 026-2023-MDT/A, de fecha 05 de enero del 2023, y con la Visacién
de la Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 04-2023-MDT/GAF “NORMAS PARA
EL OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES PARA VIAJES
EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y EN EL
EXTERIOR”, que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion, en virtud de los
considerandos anteriormente expuestos.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la ;33135
presente resolucion y su directiva.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administrag&%;y;i%g;@a&@@:xgbzg G
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ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resoluciéon a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracion y Finanzas;
Subgerencia de Tecnologias de Informacion para su publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

MN!CIMLIDAD DISTRITALOE§ AMBO
s ———————

T

_______ = 7 g -
"PC. ]org;/iartln D# Pino Moreyre
GEAENTE MURICIPAL
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“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y OTRAS
ASIGNACIONES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL Y EN EL EXTERIOR”

DIRECTIVA N° 04-2023-MDT/GAF

FORMULADO POR : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
FECHA ELABORACION 1 17107/2023
. OBJETIVO

Normar la autorizacion y el pago de viaticos, pasajes y rendicion de cuentas por
comision de servicios a los funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad
Distrital de El Tambo, que desarrollen labores oficiales fuera de su sede de
trabajo, tanto dentro del territorio nacional como en el exterior, que viajan para el
desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias para la Entidad.

. FINALIDAD

Uniformizar la aplicacion de criterios relacionados al otorgamiento de viaticos
para viajar en comisiones de servicios dentro del territorio nacional y en el
exterior; a efectos de contribuir a una administracion eficiente de los recursos
financieros en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
El Tambo.

i, BASE LEGAL

e Ley N°27972 - ey Organica de Municipalidades.

¢ Ley N°27785 - Ley del Sistema Nacional de Control y de ia Contraloria
General de la Republica.

* Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba TUO de fa Ley N°28414
‘Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 27444, Ley Procedimiento Administrativo General.

¢ Ley N® 31638 - Ley de Presupuasto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2023.

@ Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamientc de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

° Ley N°27815, Cdédigo de Etica de la funcién Pdblica.

e leyN"28175, Ley Marco del Empleo PUblico.

e Ley N°27619, Ley que regula ia autorizacion de viajes al exierior de
servidores y funcionarios publicos — D.S. N°047-2002-PCM. Normas
reglamentarias sobre autorizaciones de viaje al exterior.

e Ley N°28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realizan en clase econdmica.

e Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucion
Directoral N°002-2007-EF/77 15 y sus modificatorias.

® Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT,

K TN

vwul33
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° Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°075-2088-PCM v Ley N°29849,

® Ordenanza Municipal N° 012-2020-MDT-CM, Reglamento de
Organizacién y Funciones.

IV. DEFINICION

¢ Comisién de servicios: Es el desplazamiento temporal de los/las
servidores/as para realizar funciones correspondientes a sus puestos
fuera de su entidad dentro del territorio nacional. Las funciones a
realizarse estan directamente relacionadas con los objetivos
institucionales y no excederan, en ningun caso, de treinta (30) dias
calendarios por vez.

* Comisionado: Alcalde, Regidores, Funcionarios/as © empleados
publicos, los/ias servidores/as pertenecientes ai Decreto Legislativo N°
276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 v, a la Ley
N° 30057.

¢ Comprobante de pago: Documento que acredita la entrega en uso o la
prestacion de un servicio: tales como facturas, recibos por honorarios,
boletas de ventas, tickets de maquina registradoras, boletas de viaje vy
otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y
de Administracion Tributaria (en adelante, SUNAT).

¢ Declaracién jurada: Documento sustentatorio excepcional usadoe para
rendir cuentas cuando se trate de casos. lugares o conceptos por ios que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, que sera utilizado en ia
rendicion, solo cuando el vitico haya sido efectuado.

e Pasajes: Gastos para la adquisicién de pasajes aéreos, terrestres y/o
fluvial o maritimos, para el traslado del/de |a comisionado/a al lugar donde

—~ se realizara las actividades encomendadas al/a la comisionado/a.

@ Rendicién de cuentas: Es la sustentacion escrita, documentada y
foliada de los gastos incurridos en la Comisién de Servicios, con la
presentacion de gastos debidamente documentados que se realizan al
término de la comisién de servicios, por concepte de movilidad local,
aiimentacion y hospedaje.

¢ Reembolso de viaticos: Es |a accion mediante la cual se reconoce los
gastos gue se hubieren efectuado durante una comision de servicios
cuando no se pudo entregar la asignacion econémica antes de la
comision o ésta se hubiere extendido el tiempo inicialmente previsto para

! su desarrollo. Su reconocimiento se aprueba mediante acto resolutive

' * Viaticos: lLos viaticos comprenden los gastos per concepto de

alimentacion, hospedaje y movilidad local, asi como lo utilizade hacia vy

desde el lugar de embarque, asi como la utilizada para ei desplazamiento

! en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

230132
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V.  ALCANCE

La aplicacion de la presente directiva comprende al personal de todas las
unidades organicas, que conforman ia Municipalidad Distrital de E| Tambo, que
realizaran acciones en comisién de servicios dentro y fuera del territorio nacional

VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEL PLAZO DE SOLICITUD DE LOS VIAJES DE COMISION DE
SERVICIOS

6.1.1 Las solicitudes de viaticos, deberan solicitarlo ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas con un minimo de 02 dias habiles de anticipacion
a la fecha prevista del viaje, previa verificacion de |a disponibilidad
presupuestal.

6.1.2 En el caso excepcional, que el viaje no haya sido solicitado en el plazo
indicado, el area responsable remitira un informe que sustente ia solicitud
correspondiente.,

6.2 DE LA ESCALA Y CALCULO DE PASAJES Y VIATICOS
6.2.1 El monto del vidtico es calculado y asignado de acuerdo a lo

establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF'/, o la norma que lo
sustituya.

6.2.2 Los viaticos que perciba el Comisionado, estan sujetos a la escala
establecida por dia. Cuando la Comisién de Servicios tenga una duracion
mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, se
considerara como un dia de comisién. Cuando |a Comision de Servicios
tenga una duracion menor a cuatro (04) horas se otorgan los viaticos de
manera proporcional a las horas de la comision.

6.2.3 El monto otorgado por viaticos, para viajes comprende 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 comisién de servicios, conforme a la siguiente escala:

ALCALDE S/380.00 por dia
REGIDORES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES S/320.00 por dia

La programacién de viaticos y ofras asignaciones para comisiones de
servicio se elabora utilizando las siguientes partidas de gasto.

Comision de Servicio en el Territorio Nacional
¥ e Pa géj_é“é“yj@;é_fs't?s" de Transporte
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| 2327132 w'%&k&ﬁmﬁﬁﬁaaﬁmﬁ%GEEV?EﬁﬁEﬁ&ﬁﬁﬁi]
‘ i comision de servicio ,
| (231311 | Combustibles y Carburantes i
| Espgc'lflca Bl Comisién de Servicio fuera del Territorio Nacional f
, asto

232111 | Pasajes y Gastos de Transporte !
| 232712 " | Vidlios y asignacions por comisién dé senvcio. |

6.2.4 El importe de viaticos asignado con la especifica del gasto 2.3.2.1.2.2
cubre tnicamente los gastos de alimentacion de hospedaje, 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.

6.2.5 Los pasajes por via terrestre y/o fluvial o maritimo se adquieren con
los fondos que se otorguen para ese fin, los mismos que se acreditan con
los comprobantes de pago emitidos por empresas de transporte o agencia
de viajes, (no contempla movilidad local), la misma que sera verificada en Ia
SUNAT.

6.2.6 Se considera come movilidad local, la razonablemente utilizada para
el desplazamiento hacia y desde el lugar del embarque, restaurantes, hotel
0 lugar del evento (ida y vuelta) en e lugar donde se realiza la comision de
servicios. Para el detalle especifico de estos gastos, ellla comisionado/a
utiliza el Anexo N° 04 Formato declaracion jurada.

6.3 DEL INICIO DE SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

6.3.1 La solicitud es presentada por escrito ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas con 02 dias habiles de anticipacion, adjuntando
los Anexo N° 01 formato de planilla de viaticos para comisién de servicio y
Anexo N° 02 formato de autorizacion para descuento.

6.4 DE AUTORIZACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS DENTRO
DEL TERRITORIO NACIONAL

6.4.1 La autorizacion de las comisiones de servicios se efectuara respetando
la linea de autoridad y mando establecida en la estructura organica de Ia
Municipalidad Distrital de EI Tambo. previa peticion e informe de quienes lo
soliciten.

6.4.2 Para los funcionarios y servidores publicos, nombrados y contratados,
incluye al personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS, excepcionalmente a ios consultores,
segun contrato suscrito: sera autorizado por el Gerente Municipal,

6.4.3 En el caso del titular del pliego se entendera a solicitud del misme. Con
respecto a las comisiones de servicio para regidores, serd autorizado por el
Concejo Municipal. Sala Yok B\
‘ e ,*uuiw@
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6.4.4 El otorgamiento de viaticos sera autorizado por un maximo de quince
(15) dias pudiendo ampliarse hasta treinta (30) dias mediante Resolucion de
Gerencia Municipal, previa justificacion del Jefe Inmediato.

6.4.5 Los gastos que demande la realizacién de las comisiones de servicios
deberan contar con el financiamiento respectivo (créditos presupuestarios)
debidamente certificados en el presupuesto institucional del gjercicio fiscal
vigente.

6.4.6 Queda prohibido autorizar viajes para acciones en comisién de
servicios en dias no laborables (domingos y feriados) en el lugar de destino,
salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados expresamente a
través de documento generado por el funcionario que autoriza dicha accién
y la sustentacion del funcionaric o servidor publico que solicita la comisidn
de servicios.

6.4.7 Toda autorizacién de viaje debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, en cumplimiento
a las metas y objetivos institucionales; consecuentemente su cumplimiento
sera bajo responsabilidad del funcionario o servidor publico que realiza la
comision de servicios.

6.4.8 LLa Comision de servicios que se efectien dentro del radio urbano de
trabajo utilizando las horas habiles e impliquen el retorno del funcienario o
servider publico en el misme dia de su residencia habitual, no genera pago
de viaticos.

6.4.9 En caso de que se brinde facilidades en el lugar de destinc. o haya
financiamiento parcial, o la duracién de viajes sea mayor a 10 dias, entre

| otras circunstancias, sobre la referida escala (Art. 5 del D.S. N° 047-2002-
A‘ PCM), se aprobaran menores asignaciones, siendo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion y Finanzas establecer los mismo privilegiando
la austeridad del gasto fiscal, asi mismo esta prohibido pagar por viaticos
por comision de servicics al exterior, por capacitaciéon, instruccion o
similares, cuando estus sean cubiertos por la Entidad Internacional
Organizadora o auspiciante del evento.

6.4.10 No se asignan viaticos para comision de servicios a las/los
comisionados que tengan anticipos pendientes de rendicion de cuenias.
salvo que estén dentro de los piazos establecidos para dicha rencicion,

6.5 DE AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL
EXTERIOR

| 6.5.1 La comision de servicios al exterior del pais del alcalde y Regidores de
| la- Municipalidad Distrital de EI Tambo y demas miembros del Concejo
| | Municipal son autorizados por acuerdo expreso de dicho Consejo en &l cual

Pagina S de J‘S
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senala el motivo del viaje, nimero de dias de duracion de viaje, el monto de
gastos de desplazamiento, viaticos y tarifa Corpac. Cumplimiento conforme
a las disposiciones establecidas en Ia Ley N°27619 y normas reglamentarias
y la Ley 28807, sobre autorizacion de viajes al exterior.

6.5.2 Luego de obtenido el Acuerdo que autoriza el viaje se proceders a la
presentacion de la planilla de autorizacion oficial de anticipo de viaticos

(Anexo 01 y Anexo 02) debidamente llenada para el tramite de los gastos
correspondientes.

6.5.3 Los viajes al exterior de los demas funcionarios y/o servidores publicos
de la Municipalidad Distrital de El Tambo, son autorizados por Acuerdo de
Concejo Municipal y autorizado por el Alcalde mediante Resolucion por
Acuerdo de Concejo Municipal y autorizado por el Alcalde mediante
Resolucion de alcaldia en el cual sefiala como en el numeral anterior, motivo
de viaje numero de dias de duracion de viaje, el monto de los gastos de
desplazamiento, viaticos y conforme a las disposiciones establecidas en la
Ley N°27619 y normas reglamentarias y la Ley N°28807 sobre autorizacion
de viajes al exterior.

6.5.4 Las resoluciones de autorizaciones de viajes al exterior se deberan
sustentar en el interés nacional o institucional bajo responsabilidad.

w0 6.5.5 La autorizacién de viaje al exterior de los funcionarios v servidores
publicos de la Municipalidad debera ser tramitada por su jefe inmediato a
través de un informe sustentado canalizado por conducto regular Alcalde de
la Municipalidad Distrital de E| Tambo, acompafiado el Anexo 01 y Anexo

02, debidamente llenada con los gastos que demandara a la comisién de
servicios.

6.7 DE LA CERTIFICACION, DEVENGADO y GIRO DE PASAJES Y VIATICOS

6.7.1 Una vez autorizado el otorgamiento de viaticos, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, realizara la Certificacion y solicitara el certificado
correspondiente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Seguidamente se derivara a la Subgerencia de Contabilidad para realizar e
compromiso y devengado de! gasto. Finalmente, la Subgerencia de
Tesoreria realizara el giro a nombre del comisionado

6.7.2 La Gerencia de Administracion v Finanzas, conjuntamente con las
Subgerencia de Contabilidad y Tesoreria son responsables, de hacer
efectivo el pago de vidticos, como maximo en (01) un dia habil antes de
realizarse la comisién.

6.8 DE LA RENDICION DE CUENTAS DE COMISIONES DE SERVICIO
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y DEL EXTERIOR
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6.8.1 La rendicién de la comision de servicios debera tramitarse, dentro de
los diez (10) dias habiles de finalizada la Comision de Servicio, presentando

el expediente de rendicion de cuentas, que contiene los siguientes
documentos:

a) Anexo N° 03 Formato de rendiciéon de cuentas — comision de Servicios

b) Anexo N° 04 Formato de declaracién jurada

¢) Anexo N° 05 Formato de Informe de la comisién oficial realizada,
Informe de Actividades debidamente visado por el area solicitante,
sobre cumplimiento de objetivos y resultados esperados de Ia
comision encomendada; cuando la comision del servidor fue una
capacitacion este tiene el compromiso de realizar una exposicién
entregando el material de la capacitacién al personal del area
competente.

d) Comprobantes de pago emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE EL TAMBO con RUC N° 20133696742 y con direccién
Av. Mariscal Castilla N° 1920 - El Tambo. que sustenten los gastos
realizados, debiendo ser emitidos dentro del periodo y lugar de la
comision y no debe tener borrones ni enmendaduras, asi mismo deben
ser detallados en la cantidad, descripcion y/o unidad de medida en
relacion con el servicio prestado.

e) Boleto de Viaje terrestre, aereo, y/o fluvial, de ser el caso.

f) Tickets de pago de Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA) si lo
hubiera y Terrapuerto, de ser el caso.

9) Recibo de pago que sustente devoluciones en Caja de I3
Municipalidad Distrital de £l Tambo.

h) Comprobante de Pago con el cual fue otorgado el anticipo de viaticos.

6.8.2 Los comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion
y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menos 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
o no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Aduana
y de Administracién Tributaria — SUNAT.

§ 6.8.3 La rendicion se tramita con la firma y sello del Jefe Inmediato y el
Gerente respectivo, sera presentado a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, quién debera dar el visto bueno.

6.8.4 Una vez presentada la Rendicion de Cuentas, la Gerencia de
Administracion y Finanzas verificara la documentacion de la rendicién, de
haber observaciones, se notificara a Comisionado para que en &l plazo de
dos (02) dias habiles siguientes, proceda a subsanarias y/o afectuar la
devolucién correspondiente.

6.8.5 Cuando ia rendicion supera el monto del anticipo, es procedente el
reembolso; siempre que esté debidamente sustentado con Ia
documentacion pertinente y sea autorizado por la Gerencia Municipal.
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6.8.6 No estd permitido el gasto en alimentos destinados a invitacion a
terceros.

6.8.7 No forman parte de la rendicion de cuentas, los comprobantes de pago
emitidos fuera del periodo y lugar de comision de servicios, los que presente
borrones o enmendaduras o no guarden relacién con a la definicién de
viaticos, de darse el supuesto descrito, los gastos son asumidos vy
reembolsados integramente por el/ la Comisionado/a

6.8.8 Ante el incumplimiento de ia devolucién de viaticos no utilizados en los
plazos sefalados, debe consignarse en el formato de entrega de viaticos, la
autorizacion expresa del perceptor de los mismo para que la Subgerencia
de Recursos Humanos, efectle la retencion correspondiente a través de la
planilla de remuneraciones y/o planilla de dieta, independientemente de las
medidas aplicables por dicho incumplimiento, previo informe mensual de la
Subgerencia de Tesoreria.

6.9 CANCELACION O POSTERGACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.9.1 En caso de cancelacion o postergacion de la comisién de servicio por
razones debidamente justificadas, el responsable del organo
correspondiente que solicité la comisién de servicio comunica este hecho a
la Gerencia de Administracién y Finanzas dentro del plazo de un dia habil
de ocurrido el hecho.

6.10 DEVOLUCION DE VIATICOS

6.10.1 El comisionado efectuara la devolucion de los viaticos de acuerdo a
lo siguiente:

a) En su totalidad, dentro de los dos (02) dias habiles de la fecha
acordada de suspension definitiva del viaje, si el comisionado ya
hubiese recibido los fondos.

b) De existir saldos de viaticos no utilizados, se procedera a su
devolucién dentro del plazo establecido para la rendicién de viajes
sefalado en la presente directiva.

c) Las devoluciones, totales o parciales, se efectian directamenie
en caja de la Municipalidad Distrital de El Tambo, quien emitira el
respectivo Recibo de Caja, el cual se adjuntara a la rendicién de
cuentas de ser el caso.

6.11 REEMBOLSO DE VIATICOS Y PASAJES TERRESTRES PARA
VIATICOS NO ENTREGADOS

6.11.1 El reembolso de viaticos vy pasajes terrestres procede Unicamente
ante situaciones excepcionales, debidamente justificadas, que hubieran
motivado la falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de Ia
comision de servicios y estd a cargo de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.
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6.11.2 En caso que el comisionado viaje en comisién de servicio sin haber
recibido el adelanto de viaticos, el servidor presentara una solicitud de
reembolso y rendicion de viaticos definitiva con Ia documentacion
sustentada que establece |a presente directiva en el plazo de dias (10) dias
habiles de culminado la comision de servicio, para proceder al reembolso de
gastos realizados. Se reconocera solamente el gasto de los comprobantes
de pago emitidos por la SUNAT, considerando el punto 6.8.1 literal d. No se
reconocera como reembolso ias Declaraciones Juradas.

6.11.3 Se hara efectivo mediante una resolucion administrativa de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, con autorizacién de Gerencia
Municipal.

RESPONSABILIDADES

7.1 Los/as comisionados/as que viajen en representacion de la Municipalidad
Distrital de EI Tambe vy los servidores civiles que autorizan las comisiones
de servicio dentro del territorio nacional son responsables del cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente directiva,

7.2 Son responsables del cumplimiento y verificacion de Ia documentacion el
Gerente de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de Tesoreria, La
Subgerencia de Contabilidad v las Unidades Organicas que directamente se
vean involucradas en la presente directiva, segun correspenda.

7.3 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles y/o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la normatividad vigente.

7.4 En el caso de comisionados/as cuyo régimen de contratacién no implique
una vinculacion laboral con la Municipalidad Distrital de El Tambo, el
incumplimiento de la presente directiva acarreara las consecuencias
previstas en sus respectivos contratos y/o términos de referencia.

Vili.  DISPOSICION COMPLEMENTARIAS

8.1 Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas
respectivas, asi como los generados en ios comprobantes de pago, sera
de entera responsabilidad del rindente; asimismo daran lugar a sanciones
que correspondan, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales
que el caso amerite.

8.2 No se considera como gasto para la rendicién de cuentas la declaracién
jurada efectuada por conceptos que no guarden relacién con el concepto
de viaticos establecidos en la presente directiva.

8.3 La Subgerencia de Contabilidad, sera Ia encargada de revisar y dar
conformidad al uso de los gastos de viaticos, asi como a los reembolsos
gue lo soliciten.

8.4 La Subgerencia de Tesoreria, llevara un registro de auterizaciones de viaje
y presentara mensualmente a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
informes mensuales sobre l0s viajes en comigion de servicios efectuados,

precisando los anticipos recibidos.
B TN
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8.5 En las comisiones que se utilica vehiculo oficial se asignara combustible.
8.6 Para el caso del personal asignado a proyectos de inversion y que estan a

8.7

control de tiempo de sus jefes inmediatos, las comisiones de servicios y las
planillas de viaticos serén autorizados y visado por el Gerente de
Administracién y Finanzas, a peticién previa de la Gerencia de Desarrollo
Territorial, autorizando |a afectacién presupuestal y cargo del proyecto de
obras o estudios bajo su responsabilidad.

En caso que ellla comisionado no devuelva o rinda los viaticos en los
plazos senalados, la Gerenciz de Administracién y Finanzas comunica a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios para
iniciar Procedimiento Administrativo Disciplinario.

DISPOSICION FINALES

8.1

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

ANEXO Y/O FORMATOS

Anexo N°01 — Formato de Planilla de Viaticos para Comisiéon de Servicio
Anexo N°02 — Formato de Autorizacion para descuento

Anexo N°03 - Formatoe de Rendicion de cuentas — Comisidon de Servicios
Anexo N°04 - Formato de Declaracién Jurada

Anexo N°05 - Formato de Informe de la Comisién Oficial realizada

-

wuld
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ANEXO

01

PLANILLA DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIOS N°l '

Departamento: JUNIN
Provincia: HUANCAYO

Unidad Ejecutora: N° 301012 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TAMBO

DATOS DEL/DE LA COMISIONADO/A

Nombres:

Apellidos:

DNI:

Unidad Organica

Cargo Regimen

Meta Rubro

DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

Lugar Origen:

Fecha
Salida:

Fecha
Retorno:

Lugar Destino:

Hora:

Hora:

"1 Motivo de la Comision:

DETALLE DE GASTOS DE COMISION DE SERVICIOS

Concepto

Dias:

Dias: Dias:

Dias: Dias:

Total
Dias:

local)

Viaticos (Alimentacion,
'g 2.3.2 1.2 2* |Hospedaje, movilidad

/7 12.3.2 1.2 2*TUUA

1232121 |Pasajes

\ 12.3.1 3.1 1" Combustible

Total General

Cronograma de Actividades DIA:

DIA: DIA:

DIA: DIA:

El Tambo,____

de del 202

Firrra de Comisionado

V© B Jefe Inmediato

V* B® Gerente Municipal

V* B° Gerencia de Adrinistracion

y Finanzas

"\“

* Comprende Gastos en Alimentacion, Hospedaje, Movilidad Local, monto segun seccion 6.2.3 de la presente directiva. w
" Tarifa aeropuertaria o Tarifa Lnificada de Uso de Aeropuerto
“* Para el caso de uso de vehiculos oficiales de la Municipalidad Diswital de & Tambo

GERENCIA DE ADMINISTRAGION V FINANZAS
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Anexo N°02 - Formato Autorizacion para descuento

AUTORIZACION PARA DESCUENTO

El suscrito AUTORIZA a la Subgerencia de Recursos Humanos, efectuar el
descuento sobre mi planilla de haberes y dietas, hasta por el importe total asignado por
concepto de viaticos y pasajes. Descuentc que surtira efecto siempre y cuando no
presente la rendicion de cuentas dentro del plazo de diez (10) dias habiles, conforme lo
estipula el Decreto Supremo N° 007-2013-EF y la Directiva N° . -2023-MDT/GAF,
\ aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° _-2023-MDT/GM.

El Tambo, de del 202 =
Apellidos y Nombres:
DNI:
Unidad Organica: S Digen

22
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Anexo N°03 ~ Formato de Rendicion de cuentas — Comision de Servicios
Anexo N°032
Formato de Rendicion de cuentas -- Comisién de Servicios

Departamento: JUNIN
Frovincia: HUANCAYO

siag
DATOS DEL/DE LA RINDENTE:
Nombres: Apellidos:
Unidad Organica: Cargo: DNI:
e it A A I s
C/IP N° Fecha C/P: | Monto Total SIAF: Meta: Rubro: Fecha Salida: Fecha Retorno:
DETALLE DE GASTOS EFECTUADOS
N¢ Comprobargj deiFage.0 Fecha Proveedor Especifica NMonto
|
e S e s
| ] ]
| s gl : s o e
SUNA PARGIAL e ]
Recibo de Ingress a Caja S i
SUMA TOTAL Sh b
\ ; ; Resumen de Gastos Efectuados por especifica
N L Especifica Entregado Rendido Por Devolver
232122 |Viaticos (Alimentacion, Hospedaje, movilidad ﬁoca!grl_J'J)
~~ 23.21.21 |Pasajes y gastos de transporte
232122 [TUUA B
231311 |Combustibic y carburantes 2, |
TOTAL |
El Tambo, de sl del20p
|”'"'_'“ 1
| E
| |
[ |
| N l2 L
Firma Comisionado Ve V" B” Gerencia de
Jefe Inmediate Administracion y
Finanzas
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Anexo N°04 - Formato de Declaracion Jurada

DECLARACION JURADA

B il i o s s e e b LR , Identificado con
LY Y, en la condicién laboral de..................... ; de la
Gerencia/  Subgerencia P U s e s , de ia

Municipalidad Distrital de El Tambo de conformidad a lo establecido en el articulo 3° del

Decreto Supreme N° 007-2013-EF y concordante con el articulo 71 de la Directiva N¢
001-2007-EF/77.15.

DECLARO BAJO JURAMENTO. haber realizado gastos que a continuacion detallo, de

los cuales me ha sido imposible obtener los comprobantes de pagos correspondientes,
siendo:

3 @?stos 5§§t§[ﬁ%s Importe S/ ]

o BE satiin s s —

F e § . RERED i e —“'i““"*“""""' nvh,_"
SN s Ll N “mm:r’*ﬁwT‘Kf:_E—/_f__ L l
n;/jQue hacen un valor total de: o

En fe de lo que deciaro, firmo la presente como sustento de los gastos efectuados en
mi Comisién de Servicios.

El Tambo, de del 202__
Apellidos y Nombres: ;
DNI: stans
Huella Digital ~an
v\
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Anexo N°05 - Formato de Informe de la Comision Oficial realizada

informe de Comision Oficial Realizada

A : Gerencia de Administracion y Finanzas
Asunto : Informe de labores por Comision de Servicios
Referencia

Fecha

Por el presente elevo a Usted, el informe de Comisidn de Servicios, realizada en
atencion al documento de la referencia, cuyo detalle es el siguiente:

Labores realizadas (detallado por dia y hora)

wRiicA g

& v 1%%#

Objetivos Logrados:

Adjunto medio probatorio (copia de documentos entregados, cargo y sello de recepcion
| de las entidades publicas o privadas, fotografias de las actividades realizadas entre
otros)

Sin otro particular informo a fin de continuar con su tramite correspondiente.

Atentamente,

030119

Firma de Comisionado V¢ B® de Jefe inmediato
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