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“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE GERENCIA N2 054-2019-GM-MPPA-A.

Aguaytia, 29 de enero del 2019.
VISTO:

z| Expediente Interno N° 01173-2019, que contiene el Informe N” 011-2019-SGPREI-GPPYR-MPPA-A, de fecha 18 de enero del
#2019, Informe N° 015-2019-SGPREI-GPPYyR-MPPA-A, de fecha 22 de enero del 2019, de la Subgerencia de Planeamiento,
tacionalizacién, Estadistica e Informatica; Carta N° 074-2019-GAF-MPPA-A, de fecha 22 de enero del 2019, de la Gerencia de

dministracién y Finanzas; Informe N° 58-2019-GAJ-MPPA-A. de fecha 29 de enero del 2019, de la Gerencia de Asesoria Juridica,
1

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 1942 y 1952 de |a Constitucion Politica del Estado, modificado por el Articulo Unico de la Ley de
Reforma Constitucional N2 27680, concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley N2 27972 - Ley Orgéanica de
Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de Autonomfa Politica, Econdmica y Administrativa en asuntos de su competencia.

Que, mediante Informe N° 011-2019-SGPREI-GPPyR-MPPA-A. de fecha 11 de enero del 2019, la Subgerencia de Planeamiento,
Racionalizacion, Estadistica e Informatica remite al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion la propuesta de la
DIRECTIVA N° 005-2019-GPPyR-MPPA-A, “Directiva para el otorgamiento de pasajes, viaticos y asignaciones a los funcionarios
y servidores en comision de servicios del afio fiscal 2019”; en funcion al Memorandum N° 002-2019-DA-MPPA-A. emitide por
el Despacho de Alcaldia; el mismo que es remitido a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para su evaluacién y calificacion,
quien a su vez mediante proveido remite a la Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn para la correccién para
su aprobacion.

‘ Que, mediante Informe N° 015-2019-SGPREI-GPPyR-MPPA-A, de fecha 22 de enero del 2019, la Subgerencia de Planeamiento,
Racionalizacién, Estadistica e Informatica remite al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién el levantamiento
de las observaciones respectivas a la DIRECTIVA N° 005-2019-GPPyR-MPPA-A, “Directiva para el otorgamiento de pasajes,
vidticos y asignaciones a los funcionarios y servidores en comision de servicios del afio fiscal 2019”.

Que, mediante Carta N° 074-2019-GAF-MPPA-A, de fecha 22 de enero del 2019, el Gerente de Administracion y Finanzas, se
dirige al Gerente Municipal, manifestando que en virtud a los fundamentos del Informe N° 015-2019-SGPREI-GPPyR-MPPA-A,
solicita la aprobacion de la DIRECTIVA N° 005-2019-GPPyR-MPPA-A, “Directiva para el otorgamiento de pasajes, vidticos y
asignaciones a los funcionarios y servidores en comision de servicios del afio fiscal 2019”,

Que, mediante Informe N° 58-2019-GAJ-MPPA-A, de fecha 28 de enero del 2019, el Gerente de Asesoria Juridica, luego del
andlisis y evaluacidn de los documentos sustentatorios y las normas legales glosadas, opina que es PROCEDENTE la aprobacion

de la “Directiva para el otorgamiento de pasajes, vidticos y asignaciones a los funcionarios y servidores en comisién de
servicios del afio fiscal 2019”.

Que, una DIRECTIVA, es un dispositivo oficial (legal) de caracter interno, que formula las dependencias administrativas,
por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a las personas sobre un asunto
indeterminado mediante este documento las autoridades superiores dictan normas, disposiciones y ordenes de caracter
general. También la Directiva sirve para programar y orientar la aplicacién de Leyes, Decretos, Reglamentos Estatutos,
etc. Asimismo, la “Directiva para el otorgamiento de pasajes, vidticos y asignaciones a los funcionarios y servidores en
comision de servicios”, de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, tiene como objetivo: “Establecer normas,
responsabilidades y procedimientos relacionados con la programacion, autorizacion, asi como las disposiciones para la
rendicion de gastos efectuados en los viajes por concepto de pasajes, vidticos y asignaciones que se otorgan en comision
de servicio, dentroy fuera del territorio nacional, a los funcionarios y servidores publicos independientemente del vinculo
que tengan con el estado, incluyendo a aquellos que brinden servicios de consultorias, que por necesidad o naturaleza del
servicio la Municipalidad requiera realizar viajes para su cumplimiento del servicio”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios

en el territorio nacional, que adicionalmente comprende algunas disposiciones referidas a la rendicidn de cuentas de
viaticos correspondientes. )

Que, mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM se aprobaron las normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes
al exterior de servidores y funcionarios publicos, que han sido modificadas con el Decreto Supremo N° 056-2016-PCM.
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\NQue, a través de la Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, se establecieron las normas
.-h 4sicas para una gestién integral y eficiente de los procesos vinculados con la captacién y utilizacién de los fondos publicos, asi
?E mo el registro y presentacion de la informacién correspondiente, en términos que contribuyan al cumplimiento de los deberes
® s unciones del Estado, en un contexto de responsabilidad y transparencia fiscal y busqueda de |a estabilidad macroecondmica.

o
Y

Que, mediante Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, se establecieron los principios, procesos y
procedimientos que regula el Sistema Nacional de Presupuesto a que se refiere el articulo 11° de la Ley N° 28112, Ley Marco de
la Administracion Financiera del Sector Publico.

Que, a través de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa, se determinaron las normas fundamentales
para el funcionamiento del Sistema Nacional de Tesoreria; y, conforme a lo dispuesto en el inciso j) de su articulo 6° entre las
atribuciones de la Direccién Nacional de Tesoro Publico, entre otras, se encuentra la facultad de dictar las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con la Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion
J___Financiera del Sector Publico.

Que, en ese sentido la Direccién Nacional de Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Resolucion
Directoral N° 002-2017-EF/77.15, aprobd la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, modificada por la Resolucion Directoral
N° 004-2009-EF-77.15 del 08 de abril del 2009, mediante la cual se establecieron las disposiciones y los procedimientos
generales relacionados con la ejecucidn financieray demds operaciones de tesorerfa, ademas de las condiciones y plazos para el

_ cierre de cada Afio Fiscal, las mismas que deben ser aplicados por todas las Unidades Ejecutoras de los Pliegos presupuestarios
del Gobierno Nacional.

Estando a lo expuesto y las normas legales glosadas, y de conformidad con las facultades conferidas en el Articulo 20°,
inciso 20) de la ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades, Resolucion de Alcaldia N° 001-2019-MPPA-A, de fecha 02
de enero del 2019; la misma que delega al Gerente Municipal las competencias administrativas y resolutivas propias del
Alcalde; y por los considerandos expuestos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 005-2019-GPPyR-MPPA-A, “DIRECTIVA QUE REGULA LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS, POR COMISION DE SERVICIOS, PARA
LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - 2019”, el mismo que como anexo forma parte de la
presente Resolucién y que consta de quince (15) folios.

ARTICULO SEGUNDO: Déjese sin efecto, toda disposicion que se oponga a la presente.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Gerencia de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Contabilidad y Finanzas,
subgerencia de Tesoreria, y Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, den estricto cumplimiento a la directiva
aprobada precedentemente, debiendo tener en consideracion las normas vigentes de la materia.

ART/CULO CUARTO: TRANSCRIBIR |a presente Resolucién a la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacion, y demas érganos estructurales de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, y DISPONER la
publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE CUMPLASE Y ARCHIVESE.

C.e.
-Alcaldia
-GAF
-GPPYR
i GERENTEWMUNICIPAL
-Sg.Contab,

-Sg.Tesoreria

-Archivo

-File personal.
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ELABORADO POR:
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION, ESTADISTICA E INFORMATICA.
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DIRECTIVA N° 005-2019-GPPyR-MPPA

“DIRECTIVA QUE REGULA LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS, POR COMISION DE SERVICIOS, PARA LOS SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - 2019”

CAPITULO I: DE LOS OBJETIVOS
ARTICULO 1°

Establecer normas, responsabilidades y procedimientos relacionados con la programacion, autorizacion, asi como
las disposiciones para la rendicion de los gastos efectuados en los viajes por conceptos de pasajes, viaticos y
asignaciones que se otorgan en comision de servicio, dentro y fuera del territorio nacional, a los funcionarios y
__servidores publicos independientemente del vinculo que tengan con el estado, incluyendo a aquellos que brinden

servicios de consultoria que por la necesidad o naturaleza del servicio, la Municipalidad requiera realizar Viajes para
el cumplimiento del servicio.

CAPITULO II: DE LA FINALIDAD
~ ARTICULO 2°

Contar con un instrumento normativo, orientador y austero para solicitar y autorizar el otorgamiento de pasajes,

viaticos y asignaciones en comision de servicios dentro del territorio nacional y en el exterior, a fin de contribuir
a una administracion eficiente de los recursos presupuestales.

2.2, Adecuar la ejecucion de los gastos en viaticos y otros conceptos, a la necesidad real que demande el

5 0\ cumplimiento de la comision de servicio, de acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros y
o resupuestales de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

MUNICIPAL 2| et P

ve|ge 65&?/

oy

-

CAPITULO lll:  DEL ALCANCE
ARTICULO 3°

Las disposiciones y procedimientos contenidos en la presente directiva es de cumplimiento de todos los funcionarios

y servidores plblicos independientemente del vinculo que tengan con el estado, incluyendo a aquellos que brinden
servicios de consultoria a |a Municipalidad Provincial de Padre Abad.

CAPITULO IV : VIGENCIA

¥

ARTICULO 4°
La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucion de Gerencia.

CAPITULOV: BASE LEGAL
ARTICULO 5°

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 30879- Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
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» Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de
Tesoreria y sus modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 007-2013-EF-Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para Viajes en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

* LeyN°27619, Ley que Regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos.

» Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Normas Reglamentarias Sobre Autorizacion de Viajes al Exterior de
Servidores y Funcionarios Publicos.

» Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que Modifica los articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N°047-2002-

PCM, que aprueba Normas Reglamentarias Sobre Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos.

CAPITULOVI:  DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

ARTICULO 6° GENERALIDADES:

\6

.1 Las comisiones de servicios, es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de trabajo,
dispuesto por la autoridad competente para realizar funciones que estan relacionadas directamente al

cumplimiento de las metas previstas y al logro de los objetivos institucionales, orientados a la prestacion del
servicio a la comunidad.

6.2 El pago de viaticos y asignaciones para los viajes en comision de servicios de los funcionarios y servidores

plblicos independientemente del vinculo que tengan incluyendo a aquellos que brinden servicios de consultoria
que por la necesidad o naturaleza del servicio de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, se sujetaran a lo
establecido en la presente Directiva, la misma que se encuentra enmarcada dentro del Decreto Supremo N°
007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el Territorio
Nacional, y para viajes al exterior por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y modificatoria seglin Decreto
Supremo N°056-2013-PCM, y la Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente, asi como en ambos casos la
aplicacion de la Directiva de Tesoreria y sus modificaciones, y otras normas conexas indicadas en la base legal.

6.3 Parael otorgamiento de viaticos por viaje en comision de servicios, se considerara como un dia a las comisiones

6.4

6.5

6.6

6.7

cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas y en caso sea menor a

dicho periodo (cuatro horas), el monto del viatico seré otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision.

Los viaticos por viaje en comision de servicio comprenden los gastos por concepto de Alimentacién, Hospedaje
y Movilidad (hacia y desde el lugar de embarque). Asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comision de servicio.

Las planillas de viaticos, debidamente autorizadas, constituyen el (inico documento fuente para su otorgamiento,
debiendo ser sustentada en forma documentada la rendicion del gasto.

Los anexos a considerar en la presente Directiva son los siguientes: Anexo N° 01 de la Planilla de Viticos,
Anexo N° 02 de la Rendicion de Cuentas y Anexo N° 03 de Declaracion Jurada de Gastos.

Al término de la comision de servicio, el funcionario y/o servidor debera presentar a su jefe inmediato superior
un informe ejecutivo, cuya extension dependera de la naturaleza y duracion del viaje. El informe debe contener
el itinerario, personas contactadas, desarrollo de la actividad e implicancias para la institucion respectiva.
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6.8 En el caso de las personas que brinden Servicios de Consultorias, que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, la entidad requiera viajes a nivel Distrital, Provincial o Nacional en comision de servicio: para la
asignacion de los viaticos se debe establecer en el contrato y debe ser requerido a través del responsable de
la unidad organica correspondiente que tenga a cargo el proyecto, actividad o la accién correspondiente.

RTICULO7° CONSIDERACIONES EN LAS COMISIONES DE SERVICIOS:

7.1 Que la Comisién de Servicio debe estar relacionada con las funciones propias que realiza el funcionario o
empleado publico o consultor comisionado.

7.2. Que la comision de servicio debe estar orientado al cumplimiento de las metas y objetivos de la Gestion
Institucional.

: ) 7.3 La Gerencia Municipal o quien haga sus veces, es la responsable de la autorizacion de la Comision del Servicio,
teniendo en cuenta las medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico, y normas conexas
sobre la materia, cautelando que se realice racionalmente los gastos de los recursos econdmicos.

7.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas es la encargada de disponer la adquisicion de pasajes, asignacion
de viaticos y los recursos econdmicos necesarios para la Comisién de Servicio, para el viaje racionalmente,
observando las normas vigentes.

ACION 2175 La Comision de Servicio para eventos de Capacitacion es para contribuir al mejoramiento de la operacion y
productividad, para ello el comisionado a su retorno debe presentar informe con réplicas, folletos, separatas y
otros, ante los trabajadores de su dependencia con la participacién del responsable de la unidad organica o a
quien este delegue, a fin de evaluar la capacitacion obtenida. Asi mismo los materiales deben quedarse en la
oficina para consulta de los demés trabajadores y con ello se estara aplicando los principios de reciprocidad,
eficiencia y eficacia administrativa y produciéndose efecto multiplicador positivo.

ARTICULO 8° DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS Y LOS ANEXOS A USAR:

8.1 Los funcionarios adoptaran medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico, por Comision de
Servicios dentro del territorio nacional, teniendo en consideracién lo establecido por el Decreto Supremo N°007-

2013-EF y para el extranjero, por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y modificatoria, observando los topes
e fijados por cada norma correspondientemente.

8.2 La planilla de viaticos considerado en el (Anexo 01), sera presentado con 3 dias de anticipacion para viajes
dentro del territorio nacional y de 5 dias al extranjero, asi mismo debe considerarse en la planilla de viaticos el
importe de la tarifa Unica de Uso de Aeropuerto TUUA, segun lo establecido por CORPAC, en caso no este
considerado dentro del costo del pasaje.

8.3  Ladocumentacion de autorizacion se presenta en original a la Gerencia de Administracion y Finanzas, copia a
la Unidad de Abastecimiento (adquisicion de pasajes aéreos, seguros personales y otros) y a la Unidad de
Recursos Humanos. (registro y control de asistencia y permanencia).

84 Las facturas y/o boletas de venta por alojamiento, alimentacién y otros deberén especificar los dias de la
comision y ademas detallar en la razon social “Municipalidad Provincial de Padre Abad, caso contrario no seran
aceptadas dentro de la rendicion.

8.5  Larendicion de viaticos cuyos documentos sustentatorios no se ajusten a las disposiciones legales vigentes y
a la presente Directiva sera devuelta al comisionado para su correcta sustentacion, la misma que tendra un
plazo de 72 horas para su remision a la instancia competente.
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®gvfﬂ“*;&} CAPITULO VII: DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD, DE LA RENDICION, VIATICOS NO UTILIZADOS
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=\| ARTICULO 9° DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD:

9.1 LaUnidad de Abastecimiento es la (inica dependencia encargada de la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres

y fluviales, para lo cual la Gerencia de Administracion y Finanzas remitira con anticipacion una copia de la
solicitud de viaje aprobado.

9.2 Cuando el comisionado se desplace por un medio de transporte en el que no existen tarifas uniformes ni pre-
establecidos, esta se cancelara basandose en costos estimados y el monto sera incluido en la planilla de
viaticos.

9.3 Si el comisionado es transportado en movilidad de la institucion hasta el lugar de la comision (destino), teniendo
que regresar por otros medios de transporte, se considerara el pago por movilidad, el costo resultante del mismo.

ARTICULO 10° DE LA RENDICION:

10.1 Cuando la comision de servicio se realice dentro del Territorio Nacional el plazo maximo para la rendicion de
vidtico sera en un tiempo no mayor de diez (10) dias habiles contados a partir de la culminacion de la comision
de servicio (segln lo establecido en el Art. 3° Rendicion de Cuentas del Decreto Supremo N° 007-2013-EF), el
comisionado presentara su rendicion de cuenta documentada en original y tres (3) copias, la cual sera remitida
a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su descargo respectivo, caso contrario el Funcionario o
Empleado Pablico, se vera afectado con el descuento del importe recibido en la planilla tnica de pagos y otras
bonificaciones, asi como al consultor se le deducira del monto a percibir por honorarios, sin lugar a presentar
reclamo alguno.

0.2 En las rendiciones de cuentas de viaticos otorgado para comisién de servicio por todo concepto, se debe
adjuntar las facturas, boletas de venta, boletas de pasajes utilizados y otros documentos autorizados por la
SUNAT (seglin Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias), y hasta un porcentaje no
menor al (70%) del monto otorgado por vidticos, emitida y cancelada por la instancia que proporciona el servicio,
visado por el comisionado, 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 por la
SUNAT.

10.3 La Declaracion Jurada, es un documento sustentatorio del gasto, Uinicamente cuando se trate de casos, lugares
0 conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta y otros comprobantes de pago

reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, y debe realizarse en el formato del
Anexo 03.

10.4 Cuando la comision de servicio se efectia con vehiculos del servicio oficial se debera adjuntar las
correspondientes facturas yfo boletas de venta de combustible, lubricantes reparaciones menores y/o
mantenimiento firmado por el chofer y/o piloto de embarcacion y el jefe de la comision.
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ARTICULO 11° REEMBOLSO DE VIATICOS UTILIZADOS EN COMISION DE SERVICIO:

Cuando los gastos dentro del territorio nacional 0 en el extranjero resulten mayor que el monto asignado por
concepto de viaticos, el comisionado tendra derecho a solicitar reembolso de gastos dentro de los ocho (08)
dias calendarios posteriores a su retono: los mismos que deberan estar debidamente sustentados con facturas
0 boletas de venta y otros documentos autorizados por la SUNAT. Que debe contar con |a autorizacion del jefe
inmediato, de la Gerencia de Administracién y Finanzas, debiendo acompafiar con un informe de sus actividades
realizadas, también se efectuara de la misma manera cuando el trabajador tenga que salir de comisién de
servicio en forma intempestiva, autorizada por la instancia competente Y USe sus recursos propios.

ARTICULO 12° VIATICOS NO UTILIZADOS EN COMISION DE SERVICIO:

12112.1 Cuando la comision de los gastos de viaje sea menor que los fondos recibidos por reduccion del tiempo previsto
< para la comision u otras causales, el funcionario, Empleado pblico o personal Consultor comisionado debers
devolver el saldo a la Unidad de Tesoreria, en un plazo no mayor de 10 dias habiles concluida la comision.

Banca y Seguros, y Administradora Privada del Fondo de Pensiones, i

CAPITULO VIll:  SUSTENTACION DE GASTO DE VIATICOS OTORGADOS PARA COMISION DE SERVICIO,

EN LUGARES RURALES Y DE EMERGENCIA, POR TODO CONCEPTO. (Concordante con el Art. 71, de la
Directiva de Tesoreria):

ARTICULO 13° SOLO EN LUGARES RURALES y EN EMERGENCIA.

o Z

= MUNICIPAL 2|l

Z, Ve lge fb‘ / 131 El Gerente de Administracion y Finanzas segtin Art. 71.2, de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007 EF/77.15,
\Z &

es el que determina de manera expresa los casos, lugares o conceptos en los que se utilizara Declaracion
Jurada como sustento de gastos, quien en base a este articulo tendra |a potestad de observar y/o tomar las
medidas necesarias para un adecuado uso y rendicion de los gastos de viaticos.

13.2 El Art. 71.3, de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007 EF/77.15, determina de manera expresa los casos,

viaticos otorgados, debiendo tenerse en cuenta ademas que no debe exceder los montos limites establecidos
para viaticos por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF y la presente Directiva, establecidos por todo
concepto(por movilidad local, alimentacién y hospedaje).

"3.3. Se podré sustentar los gastos de viaticos en comision de servicio hasta por el monto total con Declaracién
Jurada, por todo concepto de ser necesario, en los lugares declarados en Emergencia por el Gobierno,
segun el Art. 71.3, de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007 EF/77.15, teniendo en cuenta que no debe

exceder los montos limites establecidos para viaticos por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF y la presente
Directiva.
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CAPITULO IX: VIATICOS Y ASIGNACIONES EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL

ARTICULO 14°

4.1 Las Unidades Organicas remitiran las solicitudes de viaticos, con un minimo de tres (03) dias habiles de
' anticipacion, debiendo contar con la aprobacion segun niveles jerarquicos correspondientes.

142 La autorizacion para realizar una comision de servicios dentro del Territorio Nacional (también considera a
nivel Departamental-Distrital.) se efectiia de acuerdo a detalles siguientes:

* Al Alcalde por necesidad del servicio que por funcion propia sea necesario.

Al Gerente Municipal, lo autoriza el Sefior Alcalde o quien haga sus veces como encargado del Despacho
de Alcaldia,

* A los Gerentes, Subgerentes, Secretario General, Jefes de Oficina, Jefes de Unidades, y Jefe de
Programas, lo autoriza el Gerente Municipal o quien haga sus veces.

* El Personal Profesional, Técnicos y auxiliares, asi como del personal CAS, son autorizados por sus
respectivos jefes inmediatos superiores.

e Del Consultor, el Gerente correspondiente o la Gerencia Municipal de ser el caso.

A
tnil

4.3. El personal que tenga que salir en comision de servicios, a lugares a nivel Distrital, Departamental o
Nacional del pais se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a la comision cuya duracion sea mayor
a cuatro horas (4 horas) y menor o igual a veinticuatro horas (24 horas), en caso sea menor a dicho
periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision. (Articulo
2°.-Duracion de la Comision de Servicio del Decreto Supremo N° 007-2013-EF.)

b) Se tendré en cuenta, si el comisionado utilizara movilidad de la Institucion en la comision de servicio,

eRENCIA % no se considerara en el presupuesto de viaticos.

UNIGIPAL '3‘ c) Los gastos por movilidad no incluye el gasto por traslado que ocasiona el comisionado (de ida y
4 vuelta, de la Institucion al lugar donde se realizara la comision)

Ve B°_§

=@

14.4. Los vidticos en Comisiones de servicios a nivel Nacional, se regiran de acuerdo a las escalas establecidas
*\ en los cuadros siguientes:

CUADRO 01 o
VIAJES FUERA DE LA REGION UCAYALI

spda, alimentacion y
! imovilidad Local
2 ERegldorles, Gerentes, subgleren’.ees, Jefesg Hospedaje, alimentacion y
:de oficina general, funcionarios que: i
: = \ imovilidad Local
..i0eS0Mpofien Cargos oquUVAIBNIS. i T st
iJefes de las unidades, Tecnicos y: '
{auxiliares, servidores comprendidos en
3 ila categoria remunera¥ QRngzseg Hospedaije, alimentacion y
irefiere el D.S N° 051-91-PCM, y de las: movilidad Local
ipersonas contratadas por la modalidad ; _‘
(delCAS. . : i

1 Alcalde 380.00

320,00

250.00
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VIAJES AL INTERIOR DE LA REGION UCAYALI

RPTrreT——.

Sk

1 |Acalde Hogpedaje, alimentacion y
S movilidad Local
2 cij?egld;i)r.es, Gerenbis, S;L{jbgeren.tes, Jefesig Hospedaje, alimentacion y 150.00
e o cm? general, ncionarios - que {movilidad Local
.. desempefien cargos equivalentes, ™0 0B »
Jefes de las unidades, Tecnicos ygrw
auxiliares, servidores comprendidos en; |
3 la categoria remuneratva a que seiHospedaje. alimentacion y ; 150.00
refiere el D.S N° 051-91-PCM, y de las;movilidad Local ‘ o
personas confratadas por la modalidad !
________ delOAS  cuaRO®S
| VIAJES AL INTERIOR DE LA PROVINCIA DE PADRE ABAD | ]
AT T Y TR __CONCEPTO %" "roral ™
E 'y 5L < s Sl S T ERST R nd o BT ; . ol d
L4 e Hos:pedaje, alimentacion y j 150,00 |
Iy movilidad Local L
2 lRe,gldorles, Gerenfes, subg'eren.tes, jefes Hospedaje, alimentacion y 120.00;
de oficina general, funcionarios que ..
H . : imovilidad Local
9E?:?.’.‘.?EEF?E!?.P.?.‘!S.Q?..‘%FJH!Y.‘i!!?.’]?.e.ﬁ:...............f........._........._............ ..............................
: ?Jefes de las unidades, Tecnicos y
;auxiliares, servidores comprendidos en: i
3 {la calegoria remuneratva a que se; Hospedaje, alimentaciony 120 005
{reﬁere el D.S N° 051-91-PCM, y de lasimovilidad Local '
personas contratadas por la modalidad |
idel CAS. i

CAPITULO X: VIATICOS Y ASIGNACIONES EN LAS COMISIONES DE SERVICIOS A NIVEL DEL
EXTRANJERO

ARTICULO 15°

15.1. COMISION DE SERVICIOS AL EXTRANJERO

representantes de la Municipalidad, con cargo a recursos publicos, excepto en los siguientes casos:

- Los viajes que se efectiien en el marco de la negociacion de acuerdos comerciales 0 tratados comerciales
y ambientales, negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de promocién de importancia para
la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

- La autorizacion de los viajes al exterior seran aprobados por Acuerdo de Concejo Municipal, el mismo que
debera publicarse en el Diario Oficial el Peruano.

-Todos los viajes que se realicen al exterior seran en categoria economica pudiendo  exceptuarse alos
funcionarios sefialados en el articulo 52 de la Ley 30057 (Alcalde, Regidores y Gerente Municipal)
Ley del Servicio Civil, siempre que el tiempo de viaje sea mayor a 8 (ocho) horas o cuando la
estancia sea menor a 48 (cuarenta y ocho) horas.

Lo enunciado se establece en consideracion en el numeral 10.1 del Articulo 10 de la Ley N° 30879, Ley de
Presupuesto del Sector Pablico Para el Afio Fiscal 2019,
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Asl mismo se tendra en cuenta lo establecido en la Ley N° 27619y su reglamento seglin Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N°056-2013-PCM y demés normas vigentes
relacionadas.

b) La Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, antes de la
autorizacion de los gastos en la materia de viajes al exterior

(los vidticos y pasajes), para la participacion de representacion de la Municipalidad, debe verificar si estos
estan siendo cubiertos por el ente organizador del evento interacional u otro organismo, para tomar las
medidas que el caso requiera.

15.2. MONTOS Y OTROS CONCEPTOS PARA VIAJES AL EXTRANJERO
Escala de Viaticos y Asignaciones en Comision de Servicios a Nivel del Ambito Extranjero.

~\ CUADRO 04

AMERlCACENTRAL_ ik
'AMERICADEL NORTE ’ 440.00 |
SRR
e ™
s
e )
EUROPA T R40.00 |
OCEANIA 385.00

1521 Cuando el viaje es a paises del continente Americano se podra adicionar por Unica vez el
equivalente a un dia de viaticos por concepto de gastos de instalacion y traslado, y cuando es a
otros continentes de dos dias de viaticos por el mismo concepto.

1529 La comision de servicios sera debidamente sustentada en el interés de la Municipalidad Provincial
de Padre Abad y/o en benéfico de la Provincial de Padre Abad y debera indicar expresamente el
motivo del viaje, el nimero de dias de duracion del viaje, el monto del gasto del desplazamiento,
viaticos y tarifa CORPAC.

1523 Las autorizaciones de viaje con anterioridad a su realizacion deberan publicarse en el Diario
Oficial el Peruano.

15.2.4 Las Unidades Organicas remitiran las solicitudes de viaticos, con un minimo de (05) dias habiles
de anticipacion, debiendo contar con la aprobacion del viaje por Acuerdo de Concejo Municipal,
adjuntando la programacion sustentada y segUn la escala de viaticos correspondiente.

15.25 En casos excepcionales la solicitud de autorizacion de viajes al exterior debera ser formulada con
una anticipacion no menor a 72 horas, ante el Concejo Municipal para su autorizacion.
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15.2.6 Sihay instituciones que estan financiando el viaje por comision de servicios (transporte, hospedaje,
alimentacion y movilidad), parcial o totalmente se considerara en el presupuesto estimado para los
gastos en viaticos en la comision de servicios.

1527 Se sustentaran con documentos hasta por lo menos el 70% del monto de viaticos asignados y de
30 % restante podra sustentarse mediante declaraciones juradas.

15.2.8 La comision de servicio que se realiza en el exterior, el plazo méximo para presentar la rendicion
de cuenta por los anticipos recibidos por concepto de viaticos o asignaciones sera de quince (15)
dias calendario y se presentara con el informe correspondiente al jefe inmediato, segln
corresponda para el tramite ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, caso contrario, el
servidor o funcionario publico, y representantes de Municipalidad Provincial de Padre Abad que
efectuaron la comision del servicio se verén afectados con el descuento del importe recibido en la
Planilla Unica de Pagos, sin lugar a presentar reclamo alguno.

g NCiA OE
IS TRACION
|NANZAS

N
L Ovgy 280

” ' 152.9 El comisionado hara devolucion del monto correspondiente a los viéticos cuyo gasto no se
) encuentre debidamente sustentado en el plazo establecido de los 15 dias.

15210 El comisionado dentro de quince dias calendario, después de la comision de servicios debera
presentar a la Alcaldia para atencion al Concejo Municipal, un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos, durante el viaje realizado.

15.2.11 En caso de no realizarse el viaje en comision de servicios, al dia siguiente debera ser devuelto los
viticos asignados.

CAPITULO XI.- DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA

La comision de servicios o participacion en eventos de capacitacion no podra exceder los quince (15) dias, en caso
Bk s Ide requgtirse mayor tiempp alo indicado, esta debera ser gutorizada mediante Regolucic’m de A1ca|c'iia,'previa
w / justificacion del jefe inmediato, teniendo en cuenta las previsiones presupuéstales existentes de la Institucion, no
pudiendo exceder de (30) dias.

SEGUNDA

Los Responsables de la Unidades Organicas que firmen la planilla de vidticos del personal a su cargo son los
responsables de controlar el cumplimiento de las actividades realizadas por el asignado en la comision del servicio,
asi mismo la Gerencia de Administracion y Finanzas no dara curso a las solicitudes de viaticos de aquellos
comisionados que tengan pendiente rendiciones de cuenta por éste concepto.

TERCERA
La Unidad de Tesoreria mensualmente comunicaré a la Gerencia de Administracion y Finanzas con copia a la
Gerencia Municipal, de los anticipos de viaticos que se encuentran pendiente de rendicion, bajo responsabilidad.

CUARTA

La planilla de viaticos, la rendicion de cuentas y la declaracion jurada, entre otros comprobantes de pago, no deberan
tener borrones, correcciones ni enmendaduras.
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CAPITULO XIl.- MEDIDAS DISCIPLINARIAS

PRIMERA El incumplimiento de los dispuesto en la presente directiva, constituye falta grave y deriva en sancion
dministrativa funcional, civil y/o penal, segun la falta cometida del infractor.
2.2 Ademas de la sancion que corresponda al infractor, se le aplicara el descuento de sus haberes a que hubiere
ugar, seglin autorizacion otorgada a través del Formato N° 02,

CAPITULO XIIl.- DE LAS DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA

Todas las unidades organicas de la MPPA y trabajadores en general, en el ambito de sus competencias son
responsables de cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la presente directiva.

—SEGUNDA

Vencido el plazo para la rendicion de cuentas, conforme a Ia presente directiva, el gerente de administracion y
finanzas, dispondra en forma expresa la retencion en planilla de remuneraciones, y aplicara el interés
correspondiente de acuerdo a la Superintendencia de banca y seguros sin perjuicio de las sanciones a que hubiera

| otorgamiento de viaticos a los sefiores Regidores se efectuara por dos aspectos:

1.-Cuando los sefiores Regidores realizan comisiones de servicios, dispuesto por el Titular del Pliego, cuando exista
la necesidad de encomendar a un Regidor en comision de servicios estrictamente oficiales;

2.-Por el Concejo de Regidores, cuando los sefiores Regidores acuerdan conformar comisiones especiales de
trabajo para fiscalizacion, de interés interinstitucional, dentro de la jurisdiccion de la Provincia de Padre Abad.
CUARTA

La Gerencia Municipal y la Gerencia de administracién y finanzas restringiran la autorizacion de viaticos, a aquellos
servidores que no han cumplido con presentar la rendicion de cuentas, dentro del plazo establecido.

QUINTA

El Gerente de administracion y finanzas emitira un memorando de requerimiento a las personas omisas a |a
presentacion de rendicion de cuentas, solicitando a la vez la regularizacion respectiva. Una copia del memorando

sera remitida a la Gerencia de Recursos humanos para ser incluida en el legajo personal como un demerito.

SEXTA:

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno, que contravenga los dispuesto
en la misma.
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FORMATOS:

)
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FORMATO N° 01

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS Y PRESUPUESTO DEL COST
SERVICIOS.

ATOS GENERALES Y AUTORIZACION DE VIAJE:
01. NOMBRES Y APELLIDOS
02. CARGO
03. CONDICION LABORAL
04. GERENCIA U OFICINA

O DE LA COMISION DE

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA'Y SELLO DEL JEFE
COMISIONADO

INMEDIATO
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FORMATO N° 02

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

.................................... identificado con DNI N° T T |-
nacionalidad, con domicilio legale ................. " del Distitode ... , Provincia de
........................ , Departamento de

Declaro tener pleno conocimiento, de Ia
PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATI

‘DIRECTIVA QUE REGULA LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LOS SERVIDORES DE LAMU

COS Y RENDICION DE CUENTAS, POR COMISION DE SERVICIOS,
NICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - 2019".

Tesoreria para que proceda

incentivo laboral y/o beneficios sociales; descontando Ia canti

~ otorgado dentro de los ocho (08) dias habiles contados desd
de servicios realizado.

COMISIONADO
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02. CARGO

g 09. FECHA DE RETORNO
10. GASTOS REALIZADOS

FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS
POR COMISION DE SERVICIO

—_— e MY

PLANILLA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES N° ....-2019

01. NOMBRES Y APELLIDOS

03. CONDICION LABORAL
04. GERENCIA U OFICINA
05. DEPENDENCIA ORGANICA

FECHA | DCTO.NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE
TOTAL DE GASTOS sl.
11. MONTO RECIBIDO SEGUN COMP. DE PAGO: ST
12. DIFERENCIA S
15, DBSERMACIONRE! .o cesssinsssssistiommmessmsmssmsssssiss e
. R
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA Y SELLO DEL JEFE

COMISIONADO

AL AL —
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FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

(3. CONDICION LABORAL
(4. GERENCIA U OFICINA
(5. DEPENDENCIA ORGANICA

De conformidad con el Articulo 71° Uso excepcional de la Declaracion Jurada para
sustentar gastos, de la Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal 2007 N° 001-2007-EF/77.15, aprobado con
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y del Articulo 3° Rendicién de Cuentas, del Decreto Supremo N° 007-

2013-EF, Declaro bajo juramento haber realizado gastos en Comision de Servicio, de los cuales no fue posible
obtener el Comprobante de Pago correspondiente:

- N° FECHA CONCEPTO IMPORTE

TOTAL DE GASTOS Sl

En fe de lo cual firmo la presente Declaracion.
bl o L e A
[ R 1 (S
FIFMA DEL TRABAJADOR COMISIONADO FIRMA DEL GERENTE DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS




