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Unidos por el Desarrolle

“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL No 341-2019-GM/MPSM

San Miguel, 27 de mayo del 2019

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, REGION
CAJAMARCA

. I
e, - gu VISTO:
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EL INFORME N° 091-2019-UP/MPSM, de fecha 24 de mayo del 2019, emitido por el Jefe
de la Unidad de Presupuesto, mediante el cual hace llegar la modificatoria de la directiva
denominada “normas y procedimiento para el otorgamiento y rendicién de viaticos por
comision de servicios” y solicita se apruebe mediante acto resolutivo.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, en
concordancia con el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley
nimero 27972, estas son Organos de Gobierno Local, que gozan de autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia de la constitucién politica del Pert
establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno. administrativos

y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, mediante RESOLUCION DE GERENCIA N" 041-2019-GM/MPSM, de fecha 22 de
nero del 2019 se aprueba la DIRECTIVA N° 002-2019-GM/MPSM denominada “normas y
procedimiento para el otorgamiento y rendicion de viaticos por comisién de servicios”,
aplicable a los funcionarios y servidores pdblicos nombrados, contratados permanentes y por
contratc administrativo de servicios de la municipalidad provincial.
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Que, mediante INFORME N° 091-2019-MPSM, de fecha 24 de mayo, el Jefe de la Unidad
PRESUPUESTO solicita la aprobacion de la modificatoria de la DIRECTIVA N° 002-2019-GM/MPSM
denominada “normas y procedimiento para el otorgamiento y rendicion de viaticos por
comision de servicios”, en el extremo referente a la de la escala de asignacion de viaticos.

Que mediante DECRETO SUPREMO N° 007-2013-EF, se establecio la Escala de Viaticos
para Viajes en Comision de Servicios en el Territoric Nacional para los funcionarios publicos,
personal de confianza incluidos los que los que realicen el personal contratado bajo el régimen
especial de contratacion administrativo de servicios — CAS.

Por las consideraciones antes expuestas, y con las atribuciones conferidas mediante
Resolucién de Alcaldia No 001-2019 -A -MPSM, de fecha 02 de enero del 2019,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Modificatoria a la DIRECTIVA N° 002-2019-GM/MPSM
denominada “Nermas y Procedimiento para el Otorgamiento y Rendicién de Viaticos por
Comisidn de Servicios”, en el extremo de la escala de asignacién de vidticos, quedando subsistente
el resto del contenido de la referida directiva; la misma que modificada forma parte integrante de la
presente resolucion,

N‘ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Secretaria de Gerencia Municipal, el registro, archivo, y
ve Be Zlistribucion de la presente resolucion a las areas cotrespondientes para su conocimiento y debido
umplimiento; y la Sub Gerencia de Informatica y Estadistica, la publicacién de la presente resolucién

yen el portal web de la Municipalidad.
A

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

MUMC!‘PALI‘O
AD
SAN MiGuz . A:; FEANRC‘giL
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DIRECTIVA N° 002-2019-GM-MPSM

“NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION
DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS”

I.  OBJETIVO
La presente tiene como objetivo general establecer y normar el otorgamiento y
control de viaticos, asi como los gastos vinculados que constituyen gastos de viaje por
comisién de servicio, que se conceden a los funcionarios, servidores y personal
contratado de la Municipalidad Provincial de San Miguel; dentro de su ambito territorial
y fuera, ya sea Regional, Nacional e Internacional.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que permita una adecuada asignacion presupuestal
para el pago de vidticos y gastos vinculados, asi como normar la rendicién de gastos por
parte de quienes hacen uso de fondos para viaticos, de acuerdo a 1la disponibilidad de
los recursos financieros y presupuestales de la Municipalidad Provincial de San
Miguel.

\ ALCANCE

A Lo dispuesto en la presente Directiva serd de estricta aplicacién por parte de todas las
' autoridades, funcionarios, servidores piblicos y personal contratado bajo cualquier
modalidad contractual de las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de San
Miguel

‘RESPONSABILIDAD

5 Son responsables de la aplicacion de lo dispuesto en la presente Directiva:

I~ Los comisionados para cumplir funciones en Comisién de Servicio

2. Gerentes, Subgerentes y Jefes de las distintas unidades organicas de la Municipalidad
que solicitan y autorizan el otorgamiento de fondos para viaticos.

3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, puede considerarse falta
disciplinaria y dar lugar a las sanciones correspondientes.

4. El Organo de Control Institucional velara, por el cumplimiento de la presente

Directiva.

VIGENCIA
La presente Directiva entraré en vigencia, a partir del dia siguiente de la fecha de su
aprobacion.

BASE LEGAL

6.1.  Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Articulos 39 y 43

6.2.  Ley N7658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

6.3.  Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

6.4.  Decreto Supremo N° 123-2018-PCM que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Ptiblica

6.5. Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

6.6. Ley N°28112. Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.
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6.7.  Decreto Supremo N° 304-2012-EF Aprueba TUO de la Ley N° 28411 S Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

6.8. Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos y su modificatoria.

6.9.  Texto Unico Ordenado de la Ley N°28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, aprobado con Decreto Supremo N° 304-2012-
EF.

6.10. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

6.11. Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de

servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

Ley de Presupucsto Anual del Sector Publico vigente.

Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias

para que las entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica

de Pagos

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos

para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

Decreto’ Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del

Estado adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos 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.

Decreto Supremo N° 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta.

Resolucién  de Superintendencia  N° 007-99-SUNAT, Reglamento

de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

VI. ENTRADAS
Tl Son requisitos para el inicio del procedimiento de Solicitud de Viaticos:

- Solicitud de Viaticos, debidamente firmado por el comisionado y
visado por el Jefe Inmediato (Formato N° 01)

- Copia de documento de autorizacién de la comision de servicios

- Copia de documento de Invitacisn, disposicién etc, (si se trata de
Cursos, Talleres o Invitaciones de otras entidades).

- Planilla de Viaticos y Presupuesto (Formato N° 02)

- Autorizacién de Descuento de Haberes formato (Formato N° 03)

Son requisitos para la Rendicién de Cuenta:

- Copia Planilla de Viaticos y Presupuesto (Formato N° 02)

- Copia de Documento de Autorizacién de la Comisién de Servicios
- Autorizacion de Descuento de Haberes (Formato N° 03)

- Rendicién de cuentas por Comisién de Servicios (Formato N° 04)
- Declaracién Jurada (Formato N° 0s)

- Informe de Actividades Realizadas (Formato N° 06)
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VIII. DEFINICIONES
8.1.  Alta Direccidn: Alcaldia y Gerencia Municipal de la Municipalidad
Provincial de San Miguel.
8.2.  Area Usuaria: es la dependencia encargada de realizar el requerimiento de
la comisién de servicios, requeridos para el cumplimiento de sus objetivos
y metas.

8.3.  Certificacion de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el
crédito presupuestatio disponible y libre de afectacién, cada vez que
prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso, con cargo
al Presupuesto Institucional autorizado para cada afio fiscal, en funcidén a
la Programacion de compromiseranual — PCA.

Comisionado: Son las autoridades, funcionarios, servidores publicos,
contratados y quienes realizan una'comision de servicios dentro o fuera del
territorio nacional, en representacién de la entidad.

Comisién de Servicios: Es la accién de desplazamiento temporal que
realiza el comisionado fuera de ciudad de San Miguel, para realizar
acciones relacionadas con la labor institucional a fin de contribuir al logro
de objetivos de la entidad.

Comision de Servicios al Exterior del Pais: Desplazamiento fuera del
territorio nacional, que realiza el comisionado de la Municipalidad
Provincial de San Miguel.

Comisién de Servicios al Interior del Pais: Desplazamiento dentro de
territorio nacional que realiza el comisionado en ejercicio de la funcion
publica o en representacion de la Municipalidad Provincial de San Miguel
a fin de contribuir con el logro de objetivos institucionales.

Otros Gastos: Son los gastos no comprendidos en los viticos que son
necesarios € indispensables para el cumplimiento del objetivo de la
comision de servicios, tales come: tasas de embarque, gastos de
fotocopias, impresiones, revelados, combustible, peaje y cochera (solo
cuando se usa unidad mévil oficial), entre otros.

Personal Calificado: Se considera a la persona que no siendo autoridad, ni
funcionario o servidor publico, viaja en representacion de la MPSM, para
el desempefio de acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas
a fines de la entidad, a quien se le proporciona viaticos por comisién de
servicios (si asi lo establece su Contrato, Orden de Servicio, ete.).

8.10. Programacién Periddica de Viajes: Es la programacién de las comisiones
de servicios del comisionado MPSM, las cuales deberan ser programadas
por cada dependencia de acuerdo a sus planes, programas y actividades
previstas en su respectivo Plan Operativo Institucional(POI),

Rendicién de Cuentas: Es la sustentacién de gastos debidamente
documentada que el comisionado realiza al término de su comisién de
servicios.

Viaticos: Es la asignacién econdmica que se otorga al comisionado para
cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.
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8.13. Reembolso: Es la devolucion de una cantidad de dinero a la persona de
origen quien habia desembolsado Inicialmente, se presenta en la comisién
de servicios excepcionales, en las que no se pudo realizar el tramite
regular, por acciones de fuerza mayor justificadas.

DISPOSICIONES GENERALES

9.1.  Quedan prohibidos los vigjes al exterior del pais a servidores 0
funcionarios publicos con cargo a recurso publicos, excepto los que se
efectien en el marco de los acuerdos de negociacion de tratados
comerciales y ambientales, las negoci-ciones econdémicas y financieras, y
las acciones de promocién de«importancia para el Perti; las cuales se
autorizan mediante Resolucién de Alcaldia.

Las Resoluciones de Autorizaciénide viaje al exterior deberan sustentarse
en el interés nacional o institucional. bajo responsabilidad deben ser
publicadas en el Diario Oficial el “E] Peruano™.

Las comisiones de servicios fuera del pais son autorizadas por ¢l Concejo
Munieipal.

Las comisiones de servicios fuera del pais de los funcionarios y servidores
publicos de la Municipalidad Provincial de San Miguel que irrogue gastos
a la entidad, debera ser reducido (o estrictamente necesario, en
cumplimiento a las disposiciones de racionalizacién publico).

Las comisiones de servicios dentro del pais cuya duracion no exceda de
quince (15) dias consecutivos, seran autorizados expresamente por la Alta
Direccién. En los casos que excedan dicho plazo, requerirdn autorizacién
mediante Resolucién de Alcaldia, teniendo en consideracién la naturaleza
de las actividades y que haya otorgado la respectiva disponibilidad
presupuestaria.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces informara
mensualmente a la Gerencia Municipal o quien haga sus veces, sobre la
frecuencia de Comisiones de Servicios de los comisionados, indicando sus
datos personales, asi como el motivo del viaje, lugar y periodo de ausencia.
9.7. El monto de viatico para comisiones de servicio al exterior del pais
depende del destino.

X.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
10.1. DEL TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS

a)  Para solicitar vidticos, €l 4rea usuaria verifica previamente si cuenta con
saldo presupuestal para financiar el costo de la Comisién de Servicios.

b)  Para ¢l otorgamiento de vidticos es preciso la autorizacion para la
Comisioén de Servicios con un plazo minimo de 48 horas, segun el nivel
Jerarquico, como se indica a continuacion -

- El Alcalde, cuando se trate del Gerente Municipal y Asesores
- El Pleno del Consejo Municipal, cuando se trate de Regidores
Provinciales, quienes percibirdn viticos exclusivamente para el
cumplimiento de comisiones oficiales Yy siempre que estén enmarcadas
en dentro de las atribuciones consignadas en Ley Organica de
Municipalidades LEY N° 27972,
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- Gerente Municipal, cuando se trate de Gerentes, Sub Gerentes y
demds Servidores Piblicos de la MPSM.

c) El Memorandum de autorizacién se registrara y adjuntara al formato
“Solicitud de Viaticos”.

d)  Se adjuntara a la Solicitud de Vidticos, copia de documento de invitacion,
disposicién ete. (si se trata de Cursos, Talleres o Invitaciones de otras
entidades).
La Sub Gerencia de Tesoreria preferentemente abonard en la cuenta
bancaria del comisionado, el importe correspondiente a los vidticos para la
Comision de Servicios.
El formato de Solicitud de Viaticos, constituye documento de uso interno,
por lo que debe detallar las actividades que se van a realizar en la Comision
de Servicios. El formate formard parte del Comprobante de Pago como
documento de justificacion de la comisién y debe adjuntar la autorizacion
del Descuento de Haberes del comisionado, para el descuento por
incumplir con la respectiva rendicion del importe otorgado.

El formato de Solicitud de Viéticos estard debidamente firmado por el

comisionado y visado por el superior jerarquico, excepto en el caso de la

Alta Directa.

Las comisiones de servicios urgentes, pueden atenderse de conformidad

con lo establecido en el articulo 2°, numeral 10.1) del articulo 10° de la

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, previa autorizacion del

Gerente Municipal.

La Solicitud de Viaticos que llega a la Sub Gerencia de Contabilidad en la

fecha posterior al inicio de la Comision de Servicios, no serd procesada.

En estos casos, el comisionado solicitard el Reembolso de gastos

realizados, luego de concluida la Comision de Servicios.

Es responsabilidad del Comisionado y Jefe Inmediato, realizar la Solicitud

de Viaticos, segun los plazos establecidos.

Para la reprogramacion o cambio de fecha de la Comision de Servicio, el

Jefe del Area Usuaria, comunicaré a la Gerencia Municipal, por lo menos

un dia antes del inicio de la comision.

De ampliarse la Comisién de Servicios, se presentara la sustentacion

correspondiente con el visado del Jefe Inmediato superior y el formato de

Rendicién de Viaticos por Comisién de Servicios, debera ser visado por el

funcionario que autorizo la comision.

En el caso se suspenda la Comisién de Servicios, luego de haberse

efectuado el desembolso de los viaticos, el comisionado debe proceder a

la devolucion en Caja de la Sub Gerencia de Tesoreria, dentro de las 48

horas siguientes del desembolso e informar dicho procedimiento a la Sub

Gerencia de Contabilidad y Gerencia Municipal.

n) Si el comisionado no cumple con la devolucion de los vidticos no
utilizados en el plazo sefialado en el parrafo anterior, la Sub Gerencia de
Tesoreria procedera a formular el respectivo requerimiento para su
devolucidn. A partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su
debida cancelacion, se aplica los intereses correspondientes de acuerdo a
; e Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca
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y Seguros y Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones, contados
desde la fecha que se hizo el anticipo hasta la fecha de devolucion.

Sin perjuicio de lo expuesto, transcurrido el plazo de ocho (8) dias luego
de requerida la devolucion de los viaticos no utilizados, a que se refiere el
numeral 68.3) del articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15

Las comisiones de servicios que se efectien dentro del radio urbano,
utilizando las horas habiles de trabajo y que impliquen el retorno del
funcionario o servidor publico a los locales institucional, para el registro
no genera pago de vidticos. '

. DEL OTORGAMIENTOQ DE PASAJES:

En la Planilla de Viaticos y Presupuesto, s detallara también si los pasajes
seran, via terrestre o pasajes aéreos asi como si se utilizara alguna unidad
mévil oficial de la MPSM, ademas seflalard la ruta de viaje.

El transporte aéreo serd de uso exclusivo del Alcalde y Regidores (Se
requiere justificacion bien sustentada): Para los demas funcionarios serd
por via terrestre; salvo excepcion, en caso de urgencia debidamente
comprobada y justificada, debiéndose contar con autorizacién expresa del
Alcalde.

Los Boletos de Viaje terrestre o aérea, deben ser adquiridos a nombre de
la entidad, en este caso Municipalidad Provincial de San Miguel y detallar
el nombre del comisionado.

Si el comisionado no ejecuta la Comision de Servicio, es responsabilidad
del Jefe del Area Usuaria, comunica por escrito a la Gerencia Municipal
hasta antes de las cuarenta y ocho (48) horas de la fecha prevista para la
comisién, con la finalidad de gestionar oportunamente la anulacién y/o
devolucion en el sistema de pasaje aéreo.

De requerirse reprogramacion o cambio de fechas de salida y retorno una
vez adquirido el pasaje aéreo, ¢l comisionado debe solicitar a la Gerencia
Municipal, minimo con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion la
modificacion que corresponda.

De no solicitarse la reprogramacion antes referida, los costos o gastos que
se generen seran asumidos por el comisionado y de modo solidario por el
Jefe del Area Usuaria.

Cuando se trate de viajes por via terrestre, los comisionados adquirirdn sus
pasajes directamente; de acuerdo a la siguiente escala (ida y vuelta), segin
corresponda:

DESTINO MONTO
CAJAMARCA | S/ 26.00

LIMA S/ 260.00
CHICLAYO 8/, 80.00
TRUJILLO S/ 90.00

PIURA Si. 160.00
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h)  Cuando la Municipalidad Provincial de San Miguel, disponga de bolsa de
pasajes aéreos y terrestres, la Gerencia Municipal otorgard los referidos
pasajes a los comisionados.

10.3. DEL CALCULO DE MONTO DE LOS VIATICOS:
a) Comisiones de Servicios al interior del pais y en la provincia de San
Miguel;

1. El célculo de los vidticos para las comisiones de servicio dentro del
tetritorio nacional, se otorgan en funcion a lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 007- 2013<EF, que establece la escala de vidticos por
comision de servicigs en el territorio nacional.

2. Considerando que las comisiones de servicios tendran una duracion a
las veinticuatro (24) horas , se otorgaran los viaticos conforme a la

siguiente detalle:
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

LT wvstagsioo vmncoss{pon DIA

1 | ALCALDE S/. 350 00
REGIDORES Y

2 | GERENTE MUNICIPAL $/:320.00
FUNCIONARIOS

3 | (GERENTES Y SUB S/.280.00
GERENTES)
SERVIDORES

& |250 e S1.240 00

DENTRO DEL TERRITORIO REGIONAL

N° NIVEL JERARQUICO V'AT'CO;PDR o

1 | ALCALDE S/. 120.00
REGIDORES Y

2 | GERENTE MUNICIPAL S/.160.00
FUNCIONARIOS

3 | (GERENTES Y SUB S/. 80.00
GERENTES)
SERVIDORES

4 | puBLICOS i
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DENTRO DEL TERRITORIO PROVINCIAL

N° | NIVELJERARQUICO V‘AT'CO;IPOR DIA

1 | ALCALDE ———
REGIDORES Y

2 | GERENTE MUNICIPAL §1.70.00
FUNCIONARIOS

3 | (GERENTES Y SUB S/ 60.00
GERENTES)
SERVIDORES

4 | pUBLICOS $/.50.00

 7J" ) | 10.4. VIATICOS DENTRO DE LAPROVINCIA:

!/ a)  Corresponde otorgar al comisionado el importe para el pasaje terrestre de
traslado (ida y vuelta)de acuerdo a la distancia y al precio al publico en
general.

b)  Corresponde otorgar alcomisionado solo el importe de alimentacion segun
(Nivel Jerarquico 1y ‘2 =S$/.30.00 y Nivel Jerarquico 3 y 4 = S/. 20.00),
si la salida es mayor a 8 y menor de 24 horas.

¢)  Cuando el comisionado pernocte en un lugar, se otorga el viatico completo
seglin su nivel jerarquico.

d)  Siel comisionado hace uso del vehiculo oficial no se otorgard pasajes ni
movilidad local.

10.5. GASTOS RELACIONADOS A LA COMISION DE SERVICIOS

a)  Parael caso de participacion en Cursos, Talleres o similares, que requieran
pago, ¢l comisionado presentara a la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial copia del documento que autoriza la comision, para su
respectiva orden de servicio; solo en excepciones donde el proveedor de
dicho servicio no acepte la modalidad de contratacion de sus servicios de
manera regular, se realizard un anticipo.

b) Cuando el comisionado requiera efectuar gastos por conceptos de
combustible y peajes por uso de vehiculos oficiales de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, asi como gasto de fotocopias, impresiones,
tarjetas telefonicas, vinculadas e indispensables para cumplir con el objeto
de la comisién de servicios. estas deben incluirse en la solicitud de viaticos,
bajo el rubro otros gastos, debiendo detallar ¢/u consignando el monto
estimado.

10.6. DE LA RENDICION DE CUENTAS:

A) Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios al interior del pais:

1. Dentro de los (10) dias calendarios de culminada la Comisién de Servicios,
el comisionado presentaré a la Gerencia Municipal la rendicidn de cuentas
de los gastos efectuados. Ante el incumplimiento de la devolucion de
viaticos no utilizados en el plazo sefialado, la Gerencia Municipal
efectuara la retencién correspondiente a través de la Planilla Unica de
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Pagos, independientemente de las medidas aplicables por dicho

incumplimiento.

2. La presentacién de rendicion de cuentas por comisién de servicios, se
efectuara en los formatos de Rendicion de Cuentas, debidamente llenado
y firmado por el comisionado y visado por ¢l Jefe inmediato que autorizo
dicha comisién. Los formatos constituyen un documento oficial de manejo
interno.

3. La Rendicién de Cuentas se presenta en la Gerencia Municipal,
adjuntando lo siguiente:

TN\ - Copia Planilla de Viaticos y Presupuesto (Formato N° 02)

P Vel - Copia de Documento de Autorizacion de la Comision de Servicios

- Autorizacion de Descuento de Haberes (Formato N° 03)

" - TRendicién de cuentas por Comisién de Servicios (Formato N° 04)

(Por triplicado), debidamente llenado, adjuntando los Comprobantes de
gastos conforme a lo establecido por la SUNAT (Facturas, Boletas,
Tickets, Boletos de Viaje).

- Declaracion Jurada (Formato N° 05) )

- Informe de Comisién de Servicios Original (Formato N° 06)

4. Del Informe de Comision de Servicios (Formato N° 06 debera contener lo
siguiente:

- Lugar de comision de servicios.

- Fecha de comision de servicios.

- Justificacion

- Actividades realizadas

- Conclusiones

- Sugerencias y/o recomendaciones.

Dicho informe debers estar visado por el funcionario que autorizd la

comision de servicio.

5. Respecto a la Declaracion Jurada (Formato N° 05), es un documento
sustentatorio de gasto y su uso es excepcional, tal como lo establece el
Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada
con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 "La Declaracion Jurada
es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT™.

6. La rendicion de cuentas deberd estar sustentada con los siguientes
documentos:

a) Los Comprobantes de Pago que sustentan el gasto efectuado
(Facturas, Boletas de Ventas, Tickets de méquina registradora, Boleto
de Viaje, etc), deben ser emitidos obligatoriamente bajo
responsabilidad, a nombre de la Municipalidad Provincial de San
Miguel, RUC 20143625843, Direccion Jr. Bolognesi N° 407,
incluyendo las copias para el usuario y para la SUNAT (en caso de
facturas), caso contrario no serd ageptado como valido.
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b) Los comprobantes de Pago Sustentatorios de la Rendicion de Cuentas
deben ser originales, sin presentar borrones ni enmendaduras, caso
contrario, no seran aceptados como validos. Asimismo deberan estar
firmados al reverso, debidamente foliados y pegados o engrapados a
hojas en blanco, para facilitar el trdmite y archivo correspondiente.

¢) Se podra sustentar con Declaracicu J urada los gastos por los cuales no
es posible obtener Comprobantes de Pago, reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT), en lugares donde no es posible
obtenerlos. -

d) Elmonto total sustentado con Declaraciones Juradas pueden ser hasta
por un méximo de 30% del monto de viaticos asignados, sin exceder
el 10% del valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.
Dichos gastos deben ser detallados en el informe de viaje.

¢) Copia de los pasajes aéreos, ad] untando el Ticket que sustente el pago
de'la Tasa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA). de ser el caso.

f) No se considera como documentos sustentatorios, las Facturas,
Boletas de Venta, Tickets u otros Comprobantes de Pago por
conceptos de: articulos de tocadnr, vestuario, licores, medicamento,
teneres telefonicos u otras diferentes al de los vidticos otorgados.

g) La rendicién de cuentas, asi como la ejecucion de los gastos por
conceptos de viticos y otros gastos vinculados, es de responsabilidad,
personalisima e indelegable del comisionado, por tal motivo los
comprobantes deben guardar coherencia respecto a cantidad, monto y
fecha, asi como la distribucion del viatico por dia.

h) El comisionado presentara la Boleta de Venta o Factura del Costo del
Evento (Curso, Taller, Seminario, etc.) a nombre de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, RUC 20143625843, Direccion Jr.
Bolognesi N° 407, incluyendo las copias para el usuario y para la
SUNAT, caso contrario no seré aceptado como valido.

i) No se autorizara un segundo viatico si existe una rendicion de viaticos
pendiente.

j) El comisionado que por cualquier motivo retorne antes del tiempo
asignado para la comisién, esté obligado a devolver por Caja de la Sub
Gerencia de Tesoretia, el monto de los viaticos por dias no utilizados,
dentro de dos (02) dias inmediatos a su retorno e incorporacion a su
labor.

k) La Sub Gerencia de Contabilidad, revisara y fiscalizara la
documentacion sustentatoria precisando las observaciones que
hubieran, las cuales debe notificar directamente al comisionado en un
plazo no mayor a dos (02) dias de recibida la rendicion de cuentas,
quien tiene un plazo maximo de dos (02) dias para absolverlas.

1) Solo en caso de Comisiones de Servicio en lugares declarados en
emergencia, puede efectuarse excepcionalmente Rendicion de
Cuentas Viaticos mediante Declaracion Jurada, debidamente visada
por su Jefe Inmediato y Gerente Municipal; previa verificacion de la

existencia de la emergencia.
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B) Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios al exterior del pais:

1. Dentro de los quince (15) dias calendarios siguiente de afectado el viaje,
el comisionado debe presentar a la Alta Direccion un informe detallado de
las acciones realizadas y los resultados obtenidos; asi como la rendicion
de cuentas correspondiente en original y tres copias, adjuntando los
pasajes utilizados y la documentacién sustentaria del gasto en original,
segun lo establecido en el articulo 5° de la Ley N© 27619, Ley que Regula
la Autorizacion de los Viajes al Exterior, de Servicios y Funcionarios
Publicos.

2. Ante el incumplimiento de la.devolucién de viaticos no utilizados en el
plazo sefialado, la Geérencia Municipal ordenara la retencion
correspondiente a través de la Planilla Unica de Pagos y/o de los pagos
pendientes al comisionado, indeperdientemente de la aplicacion de
medidas disciplinarias por dicho cumplimiento.

C) Rendicion de Cuentas de Otros Gastos:

1. Por corresponder a gastos vinculado ala comision de servicio, la rendicion
de cuentas serd presenta en los plazos establecidos en la presente
Directiva, tanto para la rendicién de cuenta por comisién de servicios al
interior del pais y rendicion de cuenta por comision de servicios al exterior.

2. No se podra sustentar otros gastos con Declaraciéon Jurada.

3. Todos los documentos que sustentan los otros gastos debe contener en la
parte posterior firma y post firma del comisionado como certificacion de
hacer recibido a satisfaccion la prestacién de servicios a la recepcion de
bienes. asimismo. dichos comprobantes deben ser visados por el Jefe de
Area Usuaria en sefial de conformidad.

4. Se aceptara en la rendicién de cuentas, los gastos contemplados en el
numeral 7.8 del VII — Definiciones.

10.7. DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

a) El reembolso de viaticos, procede tnicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas y bien sustentadas; detallando el
motivado de la falta de entrega de viaticos antes del inicio de la comision
de servicios o de ser el caso, se hubiera extendido el tiempo inicialmente
previsto para el desarrollo de dicha comision.

b) Los procedimientos para su rendicién son iguales a la rendicion de cuentas
de un viatico de procedimiento regular, con la excepcion que se detalla el
siguiente inciso.

¢) No se podrd sustentar con Dec'aracion Jurada en ningln caso
(alimentacién, hospedaje, movilidad, etc.)

d)  El comisionado debe solicitar el reembolso de vidticos dentro de los cinco
(5) dias calendario de concluida la comision, ajustandose los gastos de
acuerdo a lo establecido en la presente Directiva y adjuntando la respectiva
rendicion de cuentas documentada, con el V.B. de su Jefe Inmediato.

e)  Elreembolso de vidticos debe ser autorizado por la Gerencia Municipal

reembolso de viaticos se ejecuta mediante Resolucion de Gerencia
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XI. DISPOSICIONES FINALES

1.  Los mayores gastos que excedan el importe establecido en la escala de
viaticos, no seran reembolsados por la Municipalidad Provincial de San
Miguel.

2. La comision de servicios en dias no laborables y/o feriados, son casos

excepcionales propios de la Alta Direccion, los cuales requeriran de una
justificacion sustentada documentada; respecto a los demds funcionarios
o servidores publicos el sustento vendrd acompafiado de un informe
firmado por su Jefe Inmediato como responsable de la disposicion.

3. La Sub Gerencia de Contabilidad realizara el control y seguimiento a los

viaticos que se encuentrern pendientes de rendir cuenta, notificando un dia

antes del vencimiento del plazo al comisionado con copia a su Jefe

Inmediato y a la Gerencia Municipal; requiriendo la presentacion de

cuentas o la devolucién correspondiente.

El comisionado que transporte Bienes Patrimoniales de la Municipalidad

Provincial de San Miguel en comisién de servicios. se hace responsable

por el buen uso y cuidado de dichos bienes. En caso de pérdida o extravio

se hara cargo del pago y/o reposicion del mismo, debiendo informar
documentadamente del hecho a la Sub Gerencia de Logistica y Control

Patrimonial, el mismo dia de su retorno.

Respecto al comisionado (Conductor) el cual este realizando la comision

de servicios en un vehiculo oficial de la MPSM, se encuentra en la

obligacién de conducir hasta las 8:00 pm o considerando el agotamiento
fisico que conlleva dicha actividad: bajo su total responsabilidad.

El comisionado (Conductor), es responsable de la custodia del vehiculo

oficial de la MPSM, asi como de su uso el cual estd sujeto al objeto -

motivo de la comision de servicios.

Respecto a la Ruta seleccionada para la Comisién de Servicio, esta es

indicada al inicio de la Solicitud de Vatios, detallada en el Formato N° 02

- Planilla de Viaticos y Presupuesto, considerando el tiempo y distancia,

de variar: el motivo tiene que ser sefialado en el Formato N° 06 — Informe

de Comision de Servicio. Respecto del monto asignado para pasajes, este
no podré ser superior a lo establecido en la presente Directiva.

Queda restringida la utilizacién de movilidad de tipo “alquiler espera”, con

excepcion de las situaciones en que el costo bencficio lo justifique,

acreditado con el comprobante de pago respectivo.

9.  La documentacién que sustenta gastos por exceso, presentados en la
rendicién de cuenta de viaticos, no seran devueltos y seran asumidos por
el comisionado.

10.  Por causa debidamente justificada y sustentada, el comisionado puede
sustentar el costo de pasajes aéreos con el importe de los pasajes terrestres
otorgados, sin que ello signifique derecho a reembolso por la diferencia.

11. Excepcionalmente, la comision de servicios del personal puede ser

autorizada por la Oficina de Planificacion Presupuesto y Modernizacién,

justificando el motivo.
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12.  Los funcionarios y servidores que incumplan con el plazo establecido para
efectuar la rendicidn de vidticos, seran amonestados resolutivamente por
la Direccién Regional de Administracion, a través de la Direccion de
Personal o la que haga sus veces, coa copia a su file personal; fuera del
procedimiento

13. La Solicitud de Viaticos, debe ser presentada en la Gerencia Municipal, y
para ser tramitada es indispensable que adjunte lo siguiente en ¢l orden
que se indica:

1° Solicitud de Viaticos

2° Planilla de Viaticos y Presupuesto

3° Copia memorandum de Autorizacion de la Comision (Memo)

4° Copia de documente de invitacién, disposicién ete. (si se trata de
Cursos, Talleres o Invitaciones de otras entidades).

5° Original del Formato de Autorizacion de Descuento de Haberes,
debidamente firmado por ¢l comisionado (Formato 03)

14, Respecto del Informe de Comision de Servicios realizada en la comision,
este debe cumplir a cabal con el formato establecido, debe ser consistente,
coherente y sustancial.

15. Paratodo lo previsto en la presente Directiva, rige la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007/77.15. aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15. asi como la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
que dicta las disposiciones complementarias.

16. Excepcionalmente el Titular puede autorizar la comision de servicios
dentro del pais de los Regidores. con cargo a dar cuenta al Concejo
Municipal.

17. Delegar a la Gerencia Municipal resolver los aspectos no considerados en
la presente.

18. Los formatos de la presente Directiva estaran disponibles en el portal web
del de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

XII. ANEXOS

- Flujograma de Asignacion de Viaticos

- Flujograma de rendicién de Cuentas

- Formato N° 01 — Solicitud de Viaticos

- Formato N° 02 - Planilla de Viaticos y Presupuesto

B Formato N° 03 — Descuento de Haberes

- Formato N° 04 - Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios.
- Formato N° 05 - Rendicion Declaracion Jurada.

- Formato N° 06 — Informe de Comisién de Servicio

MUNICIPALIDAD PRO’V@AL
SAN MIGUEL - CGAJAMARCA

-------------------------------

Direcci6n: Jr. Bolognesi N° 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204

Pag. Web: www.muni-sanmiguel.gob.pe - Email: munism@muni-sanmiguel.qob pe - muni-sm@hotmail.com




\\;\‘?O : SNy 1

COMISIONADO GERENCIA MUNICIPAL | *SRLANIFICACIONY TESORERIA
(AREA USUARIA) (CONTROL PREVIO) PRESUPUESTO (CONTROL (GIRADO)
(CERTIFICACION) PRESUPUESTAL)
'| INICID '
< REALIZAR
N CONFORME Pl CERTIFICAICON
v
v
ACTUALIZACION DE
GENERA SOLICITUD SOLICITUD
DE VIATICOS
y
COMPROMETER
SOLICITUD DE VB DEL VERIFICACION Y PLANLLA DE
ik JEEE P AUTORIZACION DE VIATICOS
IATICOS

i LREMDICION NO SOLCITUD DE

a EENBIENTES | MEMORAND M. FLANILLA DF \JI&TIFHQ

[T Ifl!!.l'DS\‘ F“.‘LU’LIESI

COMPROMETER
PLANILLA DE il g
VIATICOS COMPROMETIDDS
]
e
o
'
B
wn
&
RENDICION
DE VIATICOS 1L
Actualiza
DEVENGAR
Eatithd EFECT\::E:S‘;RO DE
VIATICOS

FIN




TESORERIA
(GIRADO)

INICIO

Y

FASE

ELABORA

EXPEDIENTE DE
RENDICION

Y

b

VB DEL
JEFE

CONFORME

DEVOLUCION?

A 4

VERIFICACION DE
50LICITUD

h

REGISTRO
SIAF

v

ABOMO DE MONTO
A DEVOLVER

v
v

VERIFICA
CONFORMIDAD Y
ESTADO SIAF

REGISTRO DE
RENDICION DE
VIATICO N SIAF

ARCHIVO

FIN




: ; -_?" MLENECIPALIDAD PROVINCIAL DE
E:'ﬁ_r;_;;dg SANMIGUEL FORMATO N° 01

A —Linidas porel dasamodo

s

SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS N°(ASIGNADO POR LA AREA

USUARIA)
FECHA:
A: NOMBRES Y APELLIDOS DEL GERENTE MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL - MPSM
REFERENCIA:  Indicar Memorandum
ASUNTO: Ejm. Comision de Servicios a la Ciudad de Lima para participar del Curso taller

Mediante la presente me dirijo a Usted, para expresarle mi cordial saludo y a la vez en
atencion al documento de la referencia, solicito se realice los procedimientos
correspondientes para la asignacion de viaticos para la Comision de Servicios a ...

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
DNI

COMISIONADD
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FORMATO N° 02

PLANILLA DE VIATICOS Y PRESUPUESTO

META FECHA
FIE FTD SOLICITAR INFO AL JEFE DE PRESUPUESTO, AL IGUAL QUE LA META
NOMBRES Y APELLIDOS
UNIDAD GRGANICA
CARGD
NIVEL EL NIVEL JERARQUICO SE ENCUENTRA EN LA DIRECTIVA (NIVEL 1,2,3 0 4)
DESTIND
AUTORIZACIGN DOCUMENTO DE AUTORIZACION (MEMO Y/O ACUERDO DE CONCEJO)
FECHA DE COMISIGN

Mediante la presente me dirijo a Usted, para expresarle mi cordial saludo y a la vez en
OTIVE DE COMISIGN atencion al documento de la referencia, solicito se realice los procedimientos

correspondientes para la asignacién de viaticos para la Comisidn de Servicios a

...completar
MEDID DE TRANSPORTE TERRESTRE [ cimy | AERED

MOV, PARTICICULAR MOV, OFICIAL
RUTA IDA: SAN MIGUEL - CAJAMARCA - LIMA|RUTA REGRESD: LIMA-CAJAMARCA- SAN MIGUEL

PRESUPUESTD
a) VIATICOS N° DE DIAS MONTD X DiA SUB TOTAL
CANTIDAD DE DiAS S/. -
b) PASAJES IDA VUELTA SUB TOTAL
TERRESTE (IDA Y VUELTA) S/. -
TOTAL DEL PRESUPUESTO| S/. -
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO GERENCIA MUNICIPAL
SOLICITANTE AUTORIZA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO Reemplazar con sellos

VB° JEFE INMEDIATO

post firmay visto
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Ui por el detarmods

=
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES
YO:
IDENFICADO(A) CON DNI°
DOMICILIADD EN: | N° TELEFﬂNIEI]/MI]VIL|
Tener pleno conocimiento de la Directiva N° 02-2019-MPSM/GM, "Normas y Procedimiento para el
Otorgamiento y Rendicion de Viaticos por Comisidn de Servicios, en la Municipalidad Provincial de
San Miguel".
DECLARD : En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, para que Proceda a efectuar la retencién de mis haberes, a
través de la Planilla Unica de Pagos, Incentivo Laboral y/o Beneficios Sociales, descontando la
cantidad recibida, sélo en el caso de no Rendir Cuentas de la presente Comision de Servicios, segin
Artoculo 3° del DS N° 007-2013-EF
LUGAR Y FECHA

Firma

Nombres y Apellidos
DNI

Cargo
COMISIONADO




4 SANMIGUEL

L
r
0 AR
N, Unides pasel dasameSio

FORMATO N° 04

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA 300649 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL
NOMBRES Y APELLIDOS
PLANILLA ONSULTAR A PRESUPUEST:! N° REGISTRO SIAF:
SOLICITUD DE MATICDS: ~ [numero interno que asigna su ur DESTIND:
MOTIVD DE COMISIAN:
DIAS: FECHA DE SALIDA: FECHA DE RETORND:
DETALLE DEL GASTO

FECHA DOC. TIPD SERIE - NUMERD RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/.
GASTOS DE TRANSPORTE SUSTENTADDS (PASAJES)
GASTOS SUSTENTADOS S/.0.00
GASTOS SIN SUSTENTACION DOCUMENTARIA + FORMATD N° 03 (DECLARACION JURADA)
TOTAL GASTADD s/.0.00
DEVOLUCIGN DE ASIGNACIGN POR COMISIGN
DEVOLUCIAN DE ASIGNACIAN POR TRANSPORTE
MONTO ASIGNADD POR COMISIGN + PASAJES S/.0.00
LUGAR Y FECHA

NOMBRES Y APELLIDD
CARGO

SOLICITANTE
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DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA 300649 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SAN MIGUEL
Y0:
IDENFICADO CON DNI®:
DOMICILIADD EN:
DECLARD - Bajo Juramento haber efectuado gastos , los cuales me fueron imposibles obtener comprobantes de pago los sustenten; sin
’ exceder del 30% de los viaticos percibidos y sin sobrepasarse el 10% de la UIT actual, segun el siguiente detalle:
FECHA CONCEPTO DESCRIPCION DE GASTO IMPORTE
TOTAL GASTADD SIN DOCUMENTACIAN SUSTENTARIA:[ S/, -
LUGAR Y FECHA

Firma

Nombres y Apellidos

Cargo
COMISIONADO
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INFORME DE COMISION DE SERVICIOS N° - MPSM/ siglas del comisionado

A : nombre del gerente
GERENCIA MUNICIPAL

ASUNTO

REFERENCIA : memorando de autorizacion

FECHA

l. LUGAR DE COMISION
Il. FECHAS DE COMISION

M. JUSTIFICACION

Invitacion, acuerdo, necesidad, etc.

Iv. ACTIVIDADES REALIZADAS
+ Panel fotografico en la mayoria de los casos.

V. CONCLUSIONES

Es cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
COMISIONADO
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