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Municipalivad Provincial ve Santiago de Churo
PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO - LA LIBERTAD
Jr. Paco Yunque N° 735 — Telf : 837015-837018

RESOLUCION DE ALCALDIA N2 358-2019-MPSCH

Santiago de Chuco, 07 de Junio de 20109.

VISTOS: El Informe N2 047-2019-MPSCH/UC-EJVR, de la Unidad de Contabilidad, y el
Informe N2 157-2019-MPSCH-OAL, de la Oficina de Asesoria Legal, sobre el proyecto de
Directiva que establece los Lineamientos y Procedimientos para Autorizacion y Rendicién de
Vidticos en Comisién de Servicios Otorgado por la Municipalidad Provincial de Santiago de
Chuco; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 19492 de la Constitucién Politica del Per(, en concordancia con el
Articulo I del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N2 27972, reconoce a
los Gobiernos Locales su autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos que son
de su competencia. Dicha autonomia se ejerce con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, la Ley N° 27619, establece la regulacion para las autorizaciones de viaje al
exterior de servidores y funcionarios publicos;

Que, el Décreto Supremo N° 007-2013 - EF, regula el otorgamiento de vidticos para
viajes en comisidn de servicios en el territorio nacional, que adicionalmente comprende
disposiciones referidas a la rendicién de cuentas de vidticos correspondiente;

Que, mediante Informe N° 047-2019-MPSCH/UC-EJVR, el Contador General de la
Municipalidad presenta a la Oficina de Administracién y Finanzas, el proyecto de Directiva que
establece los Lineamientos y Procedimientos para Autorizacién y Rendicién de Viaticos en
Comisién de Servicios Otorgado por la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, para
que proceda a su revision y emita el informe de su competencia;

. Que, mediante Informe N2 157-2019-MPSCH-0OAL, de fecha 10 de Abril de 2019, la

Oficina de Asesoria Legal, opina que resulta admisible la aprobacién de la Directiva N° 01-
2019-MPSCH, a fin de establecer los procedimientos para el otorgamiento de pasajes,
viaticos, movilidad y otros gastos, y la rendicién de los mismos por viajes que realicen los
funcionarios y servidores publicos que desarrollan labores oficiales fuera de su sede de
trabajo y dentro del territorio nacional, asi como las autoridades que viajan para el
desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias para la Municipalidad Provincial de
Santiago de Chuco;

Que, es menester indicar que resulta necesario establecer criterios, normas,
responsabilidades y procedimientos para el otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas
por concepto de comisiones de servicios a los funcionarios publicos, personal de confianza,
servidores publicos, incluido los que realicen el personal contratado bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS de la Municipalidad Provincial de Santiago de
Chuco, a fin de fortalecer y controlar los procesos de ejecucién de gastos y su sustentacién;
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Que, en ese contexto, es necesario contar con un instrumento normativo, orientador y
racional a fin de asegurar la fluidez en la tramitacién por comisién de servicio de los
funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, por
tanto, uniformizar la aplicacién de criterios relacionados con la autorizacién y pago de
comisiones de servicios y asi contribuir a una administracién eficiente de los recursos
presupuestales en las diferentes dependencias de esta entidad;

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el Articulo 202 numeral 6) de la Ley
Organica de Municipalidades, ley N° 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-  APROBAR la Directiva N° 01-2019-MPSCH - "LINEAMIENTOS
Y PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION Y RENDICION DE VIATICOS EN COMISION DE
SERVICIOS OTORGADO POR LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO", Ia
misma que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDQ.- Dejar sin efecto la Directiva N2 01-2018-MPSCH
“Lineamientos y Procedimientos para Autorizacién y Rendicién de Viaticos en Comisién de
‘Servicios otorgado por la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco”, aprobada por
Resolucion de Alcaldia N° 154-2018-MPSCH de fecha 13 de Abril del 2018 y cualquier otra
disposicién o acto resolutivo que se oponga a la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.-  DISPONER que la Gerencia Municipal, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Administracién y Finanzas de la Municipalidad se
N encarguen de verificar el cumplimiento de la Directiva aprobada por la presente Resolucién.

ACION ,9 | ARTICULO CUARTO.-  PONGASE en conocimiento de la Oficina de Administracién y
Z’ﬁf@?/ Finanzas, Unidades de Contabilidad y Tesoreria, y demas &reas pertinentes de esta
Corporacién Municipal, para los fines pertinentes.

i
\e

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.




DIRECTIVA N°01-2019-MPSCH

“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION Y RENDICION
DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS OTORGADO POR LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO”

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones, lineamientos y procedimientos administrativos
a seguir para la autorizacién de viajes, otorgamiento de viaticos y rendicién
de gastos por concepto de pasajes y viaticos en comision de servicios dentro
y fuera del territorio nacional que realicen los funcionarios y servidores
publicos que independientemente de su régimen laboral o relacién
contractual que por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera
realizar viajes al interior del pais en representacién de la Municipalidad
Provincial de Santiago de Chuco.

. FINALIDAD

Asegurar la adecuada administraciéon de los fondos asignados para el
N e otorgamiento de pasajes y viaticos en comisién de servicios dentro y fuera
. del pais, de tal manera que se optimice el uso de los recursos financieros de
la entidad; asi como la oportuna rendicion de gastos de los recursos
otorgados dentro de los plazos establecidos, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

. BASE LEGAL

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias.

- Ley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

- Ley N°27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos y sus modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico vigente.

- Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

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

- Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que modifica los articulos 5y 6 del
Decreto Supremo 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias
sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

-  Decreto Supremo N°047-2002-PCM, que aprueba normas
reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

- Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba
normas de control interno.




- Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

- Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.

. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios
y servidores publicos independientemente de su régimen laboral o relacion
contractual que realicen viajes en comision de servicios e intervengan en
representacion de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién de Alcaldia y su publicacion.

. RESPONSABILIDAD

6.1 La Direccion de Administracion y Finanzas es la encargada de difundir
y supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

6.2 El comisionado, es el responsable de cumplir con el procedimiento y
plazos de rendicién de cuentas de los gastos realizados en la comision
de servicios, segun lo establece la presente directiva.

6.3La Unidad de Contabilidad es la unidad organica encargada de realizar el
seguimiento y monitoreo de los informes de rendicién de cuentas de
manera oportuna en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad de Tesoreria, teniendo potestad de realizar las
observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y normatividad
vigente.

. DEFINICIONES

7.1 Alimentacion. - Es el gasto que realiza el comisionado por desayuno,
almuerzo y cena que son necesarios para el cumplimiento de la labor
encomendada los mismos que deberan basarse en criterios de
razonabilidad.

7.2 Alimentos no Procesados. - Son aquellos alimentos que requieren un
proceso previo de preparacién para ser consumidos. Incluye los
alimentos crudos.

7.3 Certificacion de crédito presupuestario (CCP). - Esta referido al
presupuesto asignado previamente emito por la Unidad de Presupuesto
o la que haga sus veces.

7.4 Comisionado. - Es el funcionario o servidor Publico debidamente
autorizado por el nivel correspondiente (siempre que asi lo establezca
su contrato o lo autorice la Alta Direccién) que realiza una comision de
servicios dentro o fuera del territorio nacional independientemente del
vinculo contractual que tenga con la entidad.



7.5Comision de servicios. - Comprende el desplazamiento temporal,
programado o imprevisto del comisionado al lugar donde se llevara a
cabo la comision asignada para realizar una labor especifica fuera de su
sede de trabajo, previa autorizacion para desarrollar actividades en
representacion de la entidad y del fortalecimiento de la gestién
municipal. _
7.6Comprobante de pago. - Es el documento emitido a nombre de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco en la que acredita la
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios,
siempre y cuando cumplan con todas las caracteristicas y requisitos
minimos establecidos por la R.S N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias,
siendo estos los siguientes:
a) Facturas.
b) Recibos por honorarios.
c) Boletas de venta.
d) Liquidaciones de compra.
e) Tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras.
f) Los documentos autorizados en el numeral 6 del articulo 4° del
Reglamento de Comprobantes de Pago.

7.7 Declaracién Jurada de gastos por viaticos. - Es un documento
excepcional 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. (Anexo N°3).

7.8 Hospedaje. - Es el gasto realizado por el comisionado por concepto de
alojamiento.

’% 7.9 Movilidad Local. - Es el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision.
7.10 Pasajes. - Es el gasto que corresponde a la adquisicion de pasajes

(aéreo, terrestre, pluvial o maritimo) que se requiere para el traslado del
comisionado.

7.11 Rendicion de cuentas. - Es la presentacién de gastos debidamente
documentada que el comisionado realiza al término de la comisién y
dentro del plazo establecido.

7.12 Viatico. - Monto de dinero otorgado al comisionado para cubrir los gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad local (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.




8. FINANCIAMIENTO
La asignacién de viaticos se financia con cargo al presupuesto institucional
de los pliegos correspondientes, sin demandar recursos adicionales al
Tesoro Publico, Segun lo establecido en el art. 4° del D.S N°007-2013-EF.

9. ENTREGA DE VIATICOS

9.1 La Unidad de Tesoreria, previo memorandum o Resolucion
Administrativa correspondiente, realizara el giro a favor del comisionado
del anticipo para viaticos, quien firmara el comprobante de pago SIAF y
asumira la obligacién de presentar rendicion de cuentas respectivas en
el plazo establecido por la presente directiva.

9.2 Laentrega de los viaticos se debera entregar conforme a la normatividad
vigente del Sistema Nacional de Tesoreria.

9.3 Para el caso de viajes en el territorio nacional, se realizara mediante giro
de cheque, abono en cuenta bancaria o Carta Orden Electrénica - Banco
de la Nacion.

10. AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

10.1 Toda comisiébn de servicios se programara considerando las
necesidades operativas, administrativas, asi como la certificacion de
crédito presupuestario.

10.2 El comisionado debera solicitar a su jefe inmediato mediante informe
los viaticos en comision de servicios para el tramite correspondiente.
Asimismo, sustentara la solicitud adjuntando la invitacion, oficio, informe
y /o documento de autorizacion por parte de su jefe inmediato que
justifique la necesidad de la comision de servicio precisando el tiempo
de duracion y la finalidad de la misma.

10.3 Los funcionarios o servidores municipales, responsables de las
Unidades Organicas presentaran el informe a la Gerencia Municipal Con
una anticipacion minima de dos (02) dias habiles al inicio de la comisién
de servicios debidamente justificada detallando la finalidad, tiempo de
duracién y dia en que se realizara la misma.

10.4 Una vez autorizada la comisién de servicios por la Gerencia Municipal,
Direccién de Admmlstramon y Finanzas, Alcaldia o Concejo Municipal
segun corresponda, ‘de debera tramitar ante la Direccion de
Planeamiento y Presupuesto para que otorgue la Certificacion de
Crédito Presupuestario de acuerdo a las actividades programadas.

10.5 Una vez obtenida la Certificacion de Crédito Presupuestario, se debera
remitir la documentacion a la Direccion de Administracion y Finanzas
mediante informe, memorando, carta u otros segun corresponda, la
misma que emitira la Resolucion de Alcaldia, Gerencia Municipal
Acuerdo de Concejo, aprobando el otorgamiento de los recursos para
viaticos.




10.6 La Unidad de Contabilidad procesara la solicitud y la Unidad de
Tesoreria entregara (giro) al comisionado los fondos necesarios para
cumplir con la comision de servicios.

10.7 El comisionado al recepcionar los viaticos por comisiéon de servicios
firmara la planilla de viaticos(anexo N°01) en donde acepta haber
recibido los recursos, asimismo firmara la autorizaciéon de retencién y/o
descuento de haberes o cualquier otro ingreso, por viaticos no rendidos
(anexo N° 04) donde se compromete a rendir dentro de los 10 dias
habiles contados desde la fecha de culminacion de la comision,
autorizando a la Gerencia Municipal y/o Direccion de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces el descuento en planilla,el monto total,
parcial o fraccionado del monto otorgado pendiente de rendir.

10.8 Es responsabilidad del comisionado llevar a cabo la comisiéon del
servicio autorizado, cumpliendo los lineamientos de la presente

P directiva.

/< A5, -\ 10.9 Encasode nollevarse a cabo la comisién de servicios, el comisionado,

i 8] bajo responsabilidad debera comunicar por escrito a la Direccion de

Y Administracién y Finanzas en un plazo no menor de 24 horas de la fecha
prevista para la comisién, con la finalidad de gestionar oportunamente el
cambio, anulacién y/o devolucién de los viaticos otorgados, segun
corresponda.

10.10 En el caso que el comisionado tenga pendientes de rendicién de
cuentas por alguna comision de servicios realizada, no podra tramitar
una nueva solicitud de viaticos, bajo su responsabilidad.

1.ESCALA DE VIATICOS

La asignacion de viaticos diarios (hospedaje, alimentacion y movilidad en el

lugar de la comision de servicios), se otorgara segun lo establecido en el

Decreto Supremo N°007-2013-EF y privilegiando la austeridad en el gasto

publico, conforme a la siguiente escala:

Para Departamentos a nivel nacional excepto Chiclayo y Cajamarca

ESCALA DE
VIATICOS

Alcalde S/ 380.00

Regidores, Gerente Municipal, Jefe de Oficina, Jefes
de Direcciones, jefes de dérganos equivalentes,
Asesores personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes. S/320.00
Jefes de Unidades, Jefes de Divisiones, Jefes de
Areas, personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes.

NIVEL




Para los Departamentos de Chiclayo y Cajamarca

Jefes de Unidades, Jefes de Divisiones, Jefes de
Areas, personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desemperfien funciones equivalentes.

ESCALA DE
BVE VIATICOS
Higalde S/ 280.00
Regidores, Gerente Municipal, Jefe de Oficina, Jefes
de Direcciones, jefes de 6érganos equivalentes,
Asesores personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes. S/ 250.00

Para las Provincias del Departamento de la Libertad y el Distrito de Sitabamba:

Jefes de Unidades, Jefes de Divisiones, Jefes de
Areas, personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes.

ESCALA DE
ANEL VIATICOS
Alcalde S/ 180.00
Regidores, Gerente Municipal, Jefe de Oficina, Jefes
de Direcciones, jefes de o6rganos equivalentes,
Asesores personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desemperfien funciones equivalentes. S/ 150.00

Para los Distritos de la Provincia de Santiago de Chuco excepto Sitabamba

ESCALA DE
Bl EL VIATICOS
Alcalde S/ 80.00
Regidores, Gerente Municipal, Jefe de Oficina, Jefes
de Direcciones, jefes de oérganos equivalentes,
Asesores personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que S/50.00

desempefien funciones equivalentes.

Jefes de Unidades, Jefes de Divisiones, Jefes de
Areas, personas contratadas bajo la modalidad de




Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes.

Para caserios del Distrito de Santiago de Chuco

ESCALA DE
VIATICOS

S/ 60.00

NIVEL

Alcalde

Regidores, Gerente Municipal, Jefe de Oficina, Jefes
de Direcciones, jefes de 6rganos equivalentes,
Asesores personas contratadas bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
desempefien funciones equivalentes. S/ 45.00
Jefes de Unidades, Jefes de Divisiones, Jefes de
Areas, personas contratadas bajo la modalidad de

N Contrato Administrativo de Servicios-CAS que
’ < desemperien funciones equivalentes.

Cuando la comision de servicios se realice en el exterior del pais los viaticos
tendran la siguiente escala, seguin el D.S N° 047-2002-PCMy Modificatoria
D.S N° 056-2013-PCM.

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS
(Expresados en ddélares americanos)

ZONA GEOGRAFICA MONTO US$
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente : 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

12. ADQUISICION DE PASAJES

12.1 Para el caso de asignacion de pasajes via terrestre, corresponde al
costo del boleto de viaje adquirido, previa evaluacion de precios y
distancia.

12.2 El monto del pasaje terrestre resultante en la fecha programada del
viaje, se otorgara independientemente de la asignacion de viaticos.

12.3 Los montos por concepto de pasajes de transporte terrestre, deberan
ser rendidos en su totalidad con los respectivos comprobantes de
pagos autorizados por SUNAT (Boleto de viaje, factura, ticket) Y
consignando el nombre de la municipalidad y RUC. En caso de no




utilizar el total del monto asignado por concepto de pasajes debera
hacer la devolucién del monto restante.

12.4 Si en la comisién de servicios se utiliza un medio de transporte de la
municipalidad, no corresponde la asignacion de pasajes ni gastos de
movilidad.

12.5 Los pasajes terrestres, podran ser adquiridos directamente por el
comisionado en la agencia de viajes, cuya asignacién econémica
debera consignarse en la planilla de viaticos; de acuerdo a la siguiente

escala:
CIUDAD MONTO (S/)
BEHPTUEL i o i s s o b 55 S/ 180.00
Chimbote ..., S/ 70.00
Cajamarca ..........c.ccceueeens S/120.00
ChIBIaNO . .. b it sl S/ 80.00
23 [ S P A U O S/ 140.00
A1 LRy FETA 2 o, I S/ 40.00
Tumbes ......cooevviiiiin S/ 180.00

13.RENDICION DE CUENTAS

13.1 Al término de la comision de servicios, el comisionado presentara la
rendicién de cuentas a la Direccion de Administracién y Finanzas o quien
haga sus veces en un plazo no mayor de diez (10) dias hébiles contados
desde la culminacion de la comision de servicios, debiendo hacer un
resumen de los gastos realizados por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad local (anexo N°02).

13.2 El comisionado, asi mismo presentara dentro del plazo establecido su
informe a la Direccion de Administracién y Finanzas o la que haga sus
veces que otorg6 la autorizacion para la comision de servicios, respecto
a las actividades realizadas en el lugar de la comision de servicios
adjuntando las evidencias (fotos, informes, certificados de asistencia a
eventos de capacitacion, cargo de documentos presentados u otros)
que demuestre la realizacion efectiva de la comision.

13.3 La rendicion de cuentas de pasajes se sustentara con boletos de viaje
o boletos de pasaje aéreo o terrestre autorizados por SUNAT.

13.4 El comisionado que retorne antes de lo previsto, esta obligado a
devolver el saldo no utilizado por los dias restantes, el cual se debera
realizar dentro de los 10(diez) dias habiles contados a partir de la
incorporacion a su puesto de trabajo.

13.5 La rendicion de cuentas de viaticos se realizara sustentando con los
comprobantes de pago originales autorizados por SUNAT de acuerdo a
la Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus
modificatorias. Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

-



COMPROBANTES DE PAGO Y DOCUMENTOS

VALIDOS

Consideraciones

a)

)

Factura, boleta de venta, ticket o cinta emitida
por maquina registradora a nombre de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco,
indicando el RUC 20187630101, Direccién Jirdon
Paco Yunque N° 735 y por concepto o
descripcion detallado como: “desayuno,
almuerzo o cena” y otros debidamente
detallado.

Factura, boleta de venta, ticket o cinta emitida
por maquina registradora a nombre de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco,
indicando el RUC 20187630101, Direccion Jirén
Paco Yunque N° 735 y por concepto o
descripcion de “hospedaje o alojamiento”,
detallando el nombre completo del comisionado
y los dias de permanencia.

Factura, boleta de venta, ticket o cinta emitida
por maquina registradora a nombre de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco,
indicando el RUC 20187630101, Direccion Jirdn
Paco Yunque N° 735 y por concepto o
descripcién como “movilidad local”.

no se aceptaran comprobantes de pago que
consignen como concepto o descripcion “por
consumo”

a) Se puede
sustentar hasta el
100% del total de
los viaticos
otorgados con
Factura, boleta de
venta, Ticket o
cinta emitida por
magquina
registradora

b) Como minimo se
debera sustentar
los gastos
realizados con
Factura, boleta de
venta, Ticket o
cinta emitida por
maquina
registradora hasta
por un monto no
menor al 70% del
total de viaticos
otorgados o0 a
reembolsar.

Declaracion Jurada (siempre que no sea posible
obtener el comprobante de pago)

Se puede sustentar con
Declaracién Jurada, sola
hasta el 30% del total del
viatico otorgado o a
reembolsar.

13.6 En ningln caso se aceptara comprobantes de pago emitidos en
blanco, a nombre del comisionado o a nombre de otra entidad, bajo

responsabilidad del comisionado.

13.7 Los comprobantes de pago no deben presentar borrones ni
enmendaduras, ni errores y con las fechas del periodo en la que fue
autorizada la comision de servicios, bajo responsabilidad del

comisionado.

13.8 El comisionado debera revisar estrictamente que los comprobantes de
pago, estén emitidos de acuerdo a lo establecido en los literales de la
presente directiva, por lo que debera revisar las cantidades, detalle del
consumo, razén social, numero de RUC y el calculo del IGV en el caso

de facturas, bajo su responsabilidad.



13.9 Todos los Comprobantes de Pago deberan consignar en su reverso
los nombres y apellidos, nimero de documento de identidad y firma del
comisionado, quien es el responsable de su legalidad.

13.10 Los gastos por concepto de alimentacién (desayuno, almuerzo, cena)
deberan estar detallados en el comprobante de pago correspondiente,
no se aceptara el concepto genérico “por consumo’.

13.11 No son elegibles para sustentar gastos de alimentacion, los
comprobantes de pago que incluyan conceptos por alimentos no
procesados, entiéndase por ello a los alimentos que requieran previa
preparacion para su consumo, asi como articulos de tocador, licores,
articulos personales, vestuarios, Utiles de escritorio, y otros que no
incidan en la estructura del viatico (alimentacion, hospedaje y movilidad
local).

13.12 No hay reembolso por mayores gastos en comision de servicios bajo
ninguna excepcion, salvo por ampliacion del plazo de la comision
debidamente autorizada, la misma que se debera realizar de manera
separada.

13.13 Si del resultado de la rendicion de cuentas realizado por el
comisionado, existe saldo a favor de la Municipalidad Provincial de
Santiago de Chuco, antes de tramitar la rendicion de cuentas se
procedera de la siguiente manera:

- El comisionado debera apersonarse a la Unidad de Tesoreria para
coordinar el tramite de devolucion, segun el formato Papeleta de
Deposito -T6, recibo de caja y realizar el depésito en el Banco a favor
de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, segun
corresponda de acuerdo a las indicaciones brindadas por personal
de la Unidad de Tesoreria.

- El comisionado debera adjuntar a su rendiciéon de cuentas, el recibo
de ingreso o el Voucher del depésito T6 por el monto devuelto y
depositado en el banco, seguin corresponda.

14.DECLARACION JURADA

14.1 La Declaracion Jurada debera ser presentada conforme al anexo N°
03 “Formato de Declaracion Jurada de Gastos”, que servira para
justificar los gastos o servicios incurridos en la comision de servicios, en
los casos excepcionales que por los lugares o conceptos prestados, no
se pueda obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
aduanas y de Administracion Tributaria en concordancia al reglamento
de comprobante de pago R.S N°007-99-SUNAT. El gasto en declaracion
jurada no debe exceder el 30% del monto total del viatico otorgado o a
reembolsar.




15.REEMBOLSOS

15.1 Las solicitudes de reembolsos seran tramitadas unicamente ante
situaciones fortuitas debidamente justificadas que en su momento
motivaron la falta de entrega de anticipo de viaticos antes del inicio de la
comisién de servicios, o de ser el caso se hubiera extendido el tiempo
previsto inicialmente para dicha comisién, los mismos que deberan estar
debidamente autorizados y sustentados.

15.2 Las solicitudes de reembolso deberan ser presentadas ante la
Direccion de Administracion y Finanzas para su aprobacién, como
maximo dentro de los diez (10) dias habiles de culminada la comision de
servicios, en los mismos términos de otorgamiento y rendicién de
cuentas de viaticos descritos en la presente directiva.

. 16.DISPOSICIONES ESPECIFICAS

' 16.1 La comisién de servicios no debe exceder de 15 dias calendarios, en
caso exceda debera ser autorizado por el Titular de la entidad o a
quien se delegue.

16.2 El comisionado al salir de comisién de servicios, debera ser suplido en
sus funciones, atribuciones y responsabilidades segun el caso. La
Gerencia Municipal debera disponer dicha suplencia.

16.3 Para el otorgamiento de viaticos se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o
igual a veinticuatro (24) horas. En caso se menor a dicho periodo se
otorgara de manera proporcional a las horas de la comision.

16.4 No procedera la asignacién de viaticos a los servidores que tengan

anticipos pendientes por rendir por concepto de viaticos, salvo que
estén dentro de los plazos establecidos para realizar la rendicion y se
evidencie no tener pendientes. La restriccion estara vigente hasta que
cumpla con presentar la rendicién de cuentas pendiente debidamente
documentada.
Las excepciones seran autorizadas por la Direccion de Administracion
y Finanzas o la que haga sus veces en la entidad, cuando se justifique
la urgencia de la comision y lo solicite expresamente el funcionario que
autoriza la Comision de Servicio. Estas excepciones no suspenderan
los plazos de rendicién de cuentas para efectos de la retencion y/o
descuento de sus remuneraciones, honorarios o cualquier otro ingreso
que pudiera percibir el comisionado.

17.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
17.1 Los casos no previstos en la presente directiva seran regulados por la
Direccion de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces.
17.2 La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado que lo solicita, la falsedad de
documentos, o informacion, asi como su falta de presentaciéon y/o



subsanacién en los plazos establecidos dara lugar a las sanciones
correspondientes.

17.3 Cuando el comisionado no cumpla con presentar la rendicién de
cuentas de gastos dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir
de la culminacién de la comisién de servicios, la Direccién de
Administracién y Finanzas o la que haga sus veces en coordinacion con
la Unidad de Personal procedera al descuento de su remuneracion, dieta
u otro ingreso que perciba el comisionado, segun sea el caso, por los
anticipos otorgados no rendidos dentro de los plazos, sin perjuicio de las
acciones administrativas o legales a las que diera lugar.

17.4 La Unidad de Contabilidad efectuara la fase compromiso y devengado
en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera- SIAF, de los
anticipos para viaticos en comision de servicios.

17.5 Aprobado la fase devengado, la Unidad de Tesoreria realizara la fase
del giro en el SIAF de acuerdo a lo establecido en el numeral 9 de la
presente directiva. ,

17.6 La Unidad de Contabilidad realizara la contabilizacion de las
rendiciones de cuentas e informarad periddicamente el control de los
viaticos a la Direccion de Administracién y Finanzas, referente a los
anticipos de viaticos otorgados a servidores por comisiones de servicios
pendientes de rendir.

17.7 Bajo responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas o
la que haga sus veces no otorgara anticipos para viaticos en el siguiente
caso:

- Comision de servicios por capacitacion u otros eventos cuando estos
sean cubiertos por la entidad auspiciante u organizadora.

17.8 Cuando la comisién de servicios se realice utilizando vehiculo oficial
de la entidad, solo se efectuara el otorgamiento de viaticos por
alimentacioén y hospedaje, incluyendo el peaje.

17.9 El personal que no ejerce funcion publica a la institucion, a quien por
excepcion se autoriza pagar viaticos, se adecua a las disposiciones de
la presente directiva.

17.10 Sobre la base de la escala de viaticos, la municipalidad Provincial de
Santiago de Chuco puede aprobar menores asignaciones por
concepto de viaticos tomando en consideracion las condiciones
proporcionadas en el lugar de destino, existencia de financiamiento
parcial, entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del
gasto publico y eficiencia de los recursos del presupuesto asignado.

18. ANEXOS




ANEXO N° 01

*ﬁ,gsm& L #, #y

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO [ Ne

[ C.P.N°

PLANTILLA DE VIATICOS/ANTICIPO CONCEDIDO

01, NOMDIE Y APCIIAOS .....ccu ettt et sttt st st s s e ses sem st et et st eae sesaat shsebea sem bt srs senbesstnes
02, DEPENUBIICIA: «...c0reensees sosassrassesranensassiatis sesass susasneas seansbonsorasssanssssensostass o sesmeseessia s ios s44 R84 it Sob 45430 SARTITEER5 4 6441 658 539433
03. Condicién:

04. GrUPO OCUPACIONAL: i.voviisiissssisississssssssssisnen ivesissssstasssassaonsassssssousossisasssasesse siosissosssssssssasssanssssasassssiosss st sasortsenassinn
5. CAtEBOIIA 0 INIVEIE cisusucissvaionsimamsmssiunsassnnss sasssssinssssivanssnsmssvasssssssasas sas sssase ssnsssisessnsass sssass st ash aebsssass sassessnntsasayans ses sesesss

O6Carge: i oaleas. £ ok ah i b gkl Yo LRSI -0y M DA C T, POV o 0L M SN o LR, o o ot
._He recibido de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco el importe de:...ccccecevuvvucnene

07. Medio:de TraNSPOTEE; i ississisissiissssesimsisision assiessisnisass svoassstisnsosssss bssastsstuasisrostassnsoiosssssssssnssoiosssness
08. Estimado del Gasto:

............................................................................................................................................

....................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

Responsable del
Jefe Inmediato Anticipo
Ve B2

Director de Administracion Tesorero

y Finanzas



ANEXO N° 02

LPIRIA DT oy

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADAS POR ANTICIPO CONCEDIDJ 3

Ne

APEIITAOS Y NOMDIES .. it ctecet sttt sttt sttt cetcaesea et e seases saeseseas saesssses et sessassensesaseses s asesssressnsenesenseenn
DEPENUENCIA! weiuieeirtrerirt et sttt eeeseste st sevsesses sesaseses et seesas st st sssans sessesess sussssass sbesssess sessssasssnssnssessnsessnsssss seesssassensns
CONTICIONE losesisnssiesusTotusssrsssnsssssebimondeins b s s nt i BT o oo s b s s e s bbb adternstyuyashddhs
Comprobante/Pago N9........... Exp. SIAF Ne............... Cheque N2 .............u....
Destine:ellugardesirabaj@; vt it i tamnn it s e s i Mo e e o o e e b
Objeto:de’|alCOMISION: \wisisisssmimion dnsmituissiis e s drsrsth e s soobos budeiosass samies FIITAATE saan s Fiskiet s se s Soak va smede saas

DU s 09 N

M EMTOBARE O N iiitise i tad srbissiiesionsehssns Hobusa senmss aose tissst sagonssanissonos isadsts slssodabssbe nad shigsass iniin e tuss seh sssssunsansusdises
DOCUMENTO JUSTITICATOTIO ... .. cecssesssassassrosiossssnsseos sssssssassossansasassssassess aeisss sessns ass sosasssts sssnss ses ssons assansrssonssssonsas sesnane

% N

DOCUMENTOS
Part. Prest DETALLE IMPORTE S/

Fecha Clase Ne

TOTAL GASTADQ: ...ceeeeiireeecnrenseesessssnssesssssasssesnsssessssssnssssssassnsssssesassassessssesaass anassssssssssssssasss asas S
Anticipo coNCcedido SEEUN: iiwiiviisissimssiivess sins seihiinsiasissisbusbosssassobbsngs vxb irssabvas dons suavwsnsoshuns S/EHAEE,

ADMINISTRACION Y RINDENTE
FINANZAS TESORERO




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

MUNICIPALIDAD PROVINGAL

DE SANTIAGO DE CHUCO nNe

NOMBRES Y APELLIDOS: .
DEPENDENCIA: C.P.N2: SIAF. N ansmmnmsamsss

CARGO QUE DESEMPENA: N2 Cheque .

COMISION (Lugar y Fecha):
RESOLUCION O MEMORANDUM: .

De conformidad con el Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio del afio 20...., declaro bajo
juramento haber realizado los gastos de Hospedaje, Alimentacién y Movilidad, durante la Comisién
de Servicios realizados, de los cuales no me ha sido posible obtener documentos para la Sustentacidn.

PARTIDA
FECHA DETALLE ESPECIE. IMPORTE
RINDENTE
SON:
FIRMAL ..ooouiiniecnninnnnnnnsnnsenssnsssessensnes
En fe de lo cual firmo el presente comprobante de gastos DNI N2: ...corercrncnernreeeecneesnesereesasennsennes
LUBAr Y FECRA: .cciiieiniicnnnccnninnnsessssnssnsssansssssssssassssssssssssssnsnsssssssnssssnssessasnansssssassasass

Administracién y Finanzas Funcionario Autorizado Tesorero



ANEXO N° 04
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR VIATICOS NO RENDIDOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
SANTIAGO DE CHUCO

NOMDBIES: ..o e
APellidos: ...
Dependencia: .......co.oeiiiii i
Sz 1T e xR A, | NI N T SR AR | N O AT

Motivo de comision:

_____Planilla de viatico C] Exp. SIAF [:] C.P.- SIAF C]
_, A/ @Manto asignado S/ [:

0 T eIl S TR e , autorizo a la Unidad de Personal y
Direccion de Administracion y Finanzas se me efectie el DESCUENTO del importe
parcial o total de mi remuneracién, haberes u honorarios en caso que mi persona no

srealice la rendicion de cuentas de viaticos otorgados sustentados en el plazo

y oegtablecido de 10 dias habiles de finalizada la comision de servicios, de acuerdo a las

)ndiciones fijadas en la directiva vigente de otorgamiento de viaticos de esta

phes nicipalidad y en cumplimento al numeral 68.3 del articulo 68° de la Directiva N° 001-
'”2007 EF/77.15, aprobada con Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15.

BN - [ P T del 201...

Firma del comisionado

N° de DNI

Huella digital




