”TACNA RESOLUCION DE ALCALDIA
T No. WG 43 13

MAY 2013

El Informe N° 136-2013-EPE-SGC-GA/MPT, sobre la actualizacién de la Directiva que
T regula el Otorgamiento de Vidticos para los \{iajes en Comisiones de Servicios en el
¥ 2,72\ Territorio Nacional, segln D. S. N° 007-2013-EF.

S/ CONSIDERANDO:

Que, la Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2013, Ley N° 29951, en
su Articulo 10° dispone Medidas en materias de Bienes y Servicios, responsabilizando su
implementacion y adopcién de medidas complementarias al Titular del Pliego
conjuntamente con Unidades Organicas de Administracion y del Presupuesto;
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Que, mediante el D. S. N° 007-2013-EF se diSpone nueva Escala de Viaticos para los
viajes en Comisidn de Servicios, en montos estandarizados para el Territorio Nacional,
estableciendo Dos escalas de S/. 380.00 por dia para el primero que, corresponde al
Titular del Pliego y $/.320.00 por dia para el segundo que, corresponde a los Funcionarios
y Servidores comprendidos en los Regimenes del 276, 728 y 1057 respectivamente;

Que, para una adecuada aplicacién de [a normatividad sefialada, la Sub-Gerencia de
Contabilidad generd la primera propuesta que, luege ha sido complementado con el
Informe N° 029-2013-R-OPPyR/MPT vy finalmente se cuenta con Directiva consensuado
que se propone para su tramite de aprobacion; én este documento se hace extensivo los
Viaticos para los viajes al ambito Regional y Provincial de Tacnha, asi como los Choferes y
Ayudantes que se trasladan a las Ciudades de llo y Matarani para el Transporte de
Combustibles y el material asfaltico; 3
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Por consiguiente y en uso de las facultades conferidas en el inciso 6) del Articulo 20° en
concordancia con el articulo 43° de la Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 01-2013-SGC-GA/MPT que contiene
las Normas, Procedimientos y Escala para el Uso de Viaticos en el ambito Nacional,
Regional y Provincial de Tacna; la Directiva se divide en 10 Numerales Romanos. Los
Anexos 01, 02 y 03 forman parte de la Directiva que se aprueba.
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ARTICULO SEGUNDO.-~ Encargar su cumplimiento a la Gerencia de Administracion y
Oficina de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacidn, asi como encargar su difusion y
publicacién en Pagina Web de la Entidad a la Oficina de Secretaria General e imagen

Institucional.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
: UNiCi?.aLiz}{x PROVINCIAL DE
TANA

DR ING. FIBEL, CARITA MONRGY
L MHMAel
C.c.GM

COPPYR

GA

5GC
SGT
C. M.
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DIRECTIVAN® ©41 2013-SGC-GA-MPT

NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y ESCALA PARA EL USO DE VIATICOS

FINALIDAD:

Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento, utilizacion, rendimiento de
cuentas y control de viaticos en la Municipalidad Provincial de Tacna.

OBJETIVO:

Normar la eficiencia en la tramitacion y emision de las autorizaciones de viajes por comision de
servicios y asignacion de viaticos.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién para fodo el personal de la Municipalidad Provincial de
Tacna, Funcionarios Plblicos, Empleados de Confianza, Servidores Plblicos, Practicantes,
personas contratadas bajo la modalidad de Locacién de Servicios, Contrato Administrativo de
Servicios (CAS), que son comisionados para cumplir funciones inherentes al cargo asignado,
sea en la Jurisdiccién Provincial, Regional y Nacional,

BASE LEGAL

Ley No 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2013

LEY N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Piblico.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucion Directoral No 026-80 EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria.

Resolucion Directoral N*® 002-2007 EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007 — EF/77.15.
Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno

DS N°007-2013-EF Regula el Otorgamiento de Viaticos para Viajes en Comisién de Servicios en
el Territorio Nacional.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT - Reglamento de Comprobantes de Pago
Acuerdo N° 070-2012-MPT, que aprueba el Presupuesto institucional de Apertura-PIA, para el
Ejercicio Fiscal del 2013.

VIGENCIA:

La vigencia de la presente directiva es de aplicacion a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion de Alcaldia y su publicacién en la Pag. Web de la entidad.

DEFINICIONES

Comision de Servicios. Es el desplazamiento programado o imprevisto que realiza el
comisionado hacia lugares donde debe desarrollar funciones y/o labores estrictamente
indispensables y relacionadas a la actividades propias de la Municipalidad Provincial de Tacna,
debiendo tener caracter eventual o transitorio.

Viatico. Aquella suma destinada a la atencién de gastos de hospedaje, alimentacion, movilidad
local, que los entes plblicos reconocen a sus servidores cuando éstos deban desplazarse en
forma transitoria de su centro de trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo.
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Comisionado. Funcionario, servidor, personal contratado bajo cualquier modalidad que realiza
el viaje debidamente auterizado.
Se considera el tiempo de desplazamiento al lugar donde se ejecutara la comisién y los dias

efectivos que dure fa misma.

Oportunidad del gasto. Debera existir una estrecha relacion entre el motivo del vigje y la
naturaleza del cargo que desempefian los servidores comisionados.

Asignaciones maximas. Las sumas establecidas para gastos y que se encuentran detalladas
en esta Directiva.

Rendicion de Cuentas. Presentacion de gastos debidamente documentada que el
comisionado realiza al termino de la comision-

Duracién de la Comision de Servicios. Las comisiones de servicio tendran una duracion

superior a veinticuatro horas, en caso sea menor a dicho periodo, el vidtico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de comisidn,

VIl PROCEDIMIENTOS

7.1 DELAS AUTORIZACIONES

Los viajes en comisién de servicio por parte del personal de la MPT, se inicia a pedido
expreso del interesado conforme a sus funciones asignadas, ante la jefatura de su
respectiva Unidad Organica y este remite a fa Gerencia Municipal para su autorizacion
final, con 05 dias de anticipacion.

Los viajes que tengan caracter de imprevistos, sera comunicado directamente a la
Gerencia Municipal con 24 horas de anticipacion.

Los viajes de comision de servicio dispuesta por Alta Direccién que tenga caracter
inopinado y urgente, estan exonerados de cumplir con lo prescrito en los parrafos
anteriores, debiendo cumplir en lo que corresponda con el resto de [o estipulado.

Emitida el acto administrativo de autorizacion, luego se deriva a la Gerencia de
Administracion — Sub Gerencia de Contabilidad para su registro, control, codificacion
contable y emisién de la "Planilla de Viaticos”, Ia cual debe contar con ef V°B® del Jefe
inmediato, Gerencia de Administracion, Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion y Gerencia Municipal. Finalmente se derivara a la Sub Gerencia de
Tesoreria, para la emision del Comprobante de Pago y Cheque.

Antes de llevarse a cabo la comision de servicio, se entregara al comisionado copia de
la Planilla de Viaticos, la misma que sefialara los montos que corresponden a cada
ORI E L TH AT " e g . . vy oy
.'-‘{Es““‘f-;_ it g rubro: Viaticos (hospedaje, alimentacion y movilidad local).

e

7.2 DEL CALCULO DE VIATICOS

Las autorizaciones de viajes por comisiones de servicios se realizan por niveles
jerarquicos y el ambito de la zona geografica respectiva, dichas autorizaciones pueden
ser por Resolucion de Alcaldia o Acuerdo de Concejo, segiin corresponda,
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Los viadticos comprenden los gastos de alimentacion (desayuno, almuerzo, cena),
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 comision de servicios.

Los viaticos por comision de servicios que perciba el comisionado estarén sujetos a la
escala establecida por dia, siempre que la comision de Servicios tenga una duracién
superior a cuatro (4) horas. Caso contrario, se otorgaran los vidticos de manera
proparcional a las horas de comision.

Las comisiones de servicios que se realicen dentro del radio urbano del centro de
trabajo, utilizando horas habiles e impliquen el retorno a su residencia habitual del
comisionado el mismo dia, no genera el pago de viaticos.

El requerimiento de viaje en comision de servicio generado por el responsable de un
determinado proyecto en niveles de estudio, ejecucion y liquidacion, debera consignar el
nombre del proyecto y su cadigo presupuestal correspondiente.

7.3 ESCALA DE VIATICOS
ESCALADE | ESCALADE | ESCALADE
NIVE FUNCIONARIOS PUBLICOS, EMPLEADQS DE VIATICOS VIATICOS VIATICOS
LES CONFIANZA, SERVIDORES PUBLICOS Y CAS AMBITO AMBITO AMBITO
NACIONAL REGIONAL PROVINCIAL
S1, POR DiA 1. POR DIA §I. POR DIA
| Alcalde 380,00 180,00 140,00
Gerente Municipal, Asesores de Alta
i Direccion, Gerentes, Jefes de Oficinas, Sub 320,00 152,00 122,00

Gerentes y Servidores comprendidos en los
Regimenes del D. Leg. 276 y 728; servicios
de consultoria, personal contratado bajo
modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios-CAS 0 que desempefien
funciones equivalentes,

ESCALA ESPECIAL DE VIATICOS PARA CHOFERES Y AYUDANTES DE EQUIPO MECANICO y

ESTACION DE SERVICIOS,

CONCEPTO MONTO §I.
Transporte de Combustible-llo {viaticos, pasajes y otros) 76,00
Transporte de asfalto-Mollendo (vidticos, pasajes y otros) 106,00
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DE LA LIQUIDACION O RENDICION DE CUENTAS

Al término de la Comision de Servicios, el comisionado presentara, en un plazo no
mayor de diez (10) dias, la Rendicién de Cuentas a la Gerencia de Administracidn,
estando a cargo de la Sub Gerencia de Contabilidad, la revisidn, verificacion y
conformidad.

Rendicion de Cuentas Viatico

1, Factura o Boleta de Venta a nombre de la Municipalidad Provincial
de Tacna, por alimentacion detallando {desayuno, almuerzo, cena). 70%
2. Factura o Boleta de Venta, a nombre de la Municipalidad Provincial
de Tacna, por hospedaje, detallando el nombre del comisionado y los
dias de permanencia.

3. Faclura o Boleta de Venta a nombre de la Municipalidad Provincial
de Tacna, por servicios de movilidad local (lugar de la comision).

* No se aceptardn Recibo por Honorarios

Declaracién Jurada (siempre que no sea posible obtener el 30%
Comprobante de Pago).

Debera presentarse en el Formato Rendicién de Cuentas, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Directiva.

La Rendicién de Cuentas debe estar acompafiada de un informe detallado sobre el
cumplimiento de la comisién y la meta alcanzada, adjuntando los siguientes
documentos, los mismos que deben tener la fecha y lugar de la comisién:

Con relacion a los pasajes temrestres y/o fluviales deberan sustentarse necesariamente
mediante boleto de viaje o boletos de ruta como evidencia del viaje y pago realizado;
caso contrario, no se reconacera dicho gasto.

Reconocimiento de gastos de lavado y planchado de ropa. Cuando la comisién de
servicios dure mas de cinco dias continuos, el funcionario sustentara el gasto mediante
la presentacion de facturas o boletas de venta de Ia persona o empresa responsables
de suministrar el servicio

En la sustentacion de los viaticos no se aceptaran comprobantes de pago con el detalle
“por consumo”, debiendo indicarse el detalle del consumo realizado.

La Rendicion de Cuenta constituye una declaracion de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula, salvo en el caso que un determinado Jefe de Unidad
Organica sea solidariamente responsable, cuando haya autorizado el viaje en forma
directa.

DE LAS DEVOLUCIONES DE VIATICOS

Los comisionados que al término de su comisién no han ejecutado el total del viatico
otorgado, procederén a devolver, asi como los gastos que no cuenten con justificacion
correspondiente, debiendo incluir en la rendicion de cuenta el recibo de ingreso
respectivo a Caja —~ Tesoreria.
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La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en la rendicion de
Vidticos y otras asignaciones, dard lugar al reintegro del dinero; sin perjuicio de fa
devolucion del efectivo por parte del infractor, se reportara a la Sub Gerencia de
Desarrolio de Capital Humano (Escalafén) y la OCl segln sea el caso para la
determinacion de responsabilidades y aplicacion de medidas disciplinarias pertinentes.

DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

La Rendicion de Cuenta tendra como sustento obligatorio los Comprobantes de Pago
emitidos a nombre de la Municipalidad Provincial de Tacna, RUC N* 2047797100,
ademas deben ser def lugar y fecha en que se efectla la Comision de Servicio y deben
estar cancelados y no podran tener borrones ni enmendaduras.

Los Comprobantes de pago son los autorizados por fa Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT), tales como Facturas, Boletas de Ventas, Ticket de
Maquina Registradora y deberan contener la siguiente informacién:

Denominacion del adquirente “Municipalidad Provincial de Tacna".
Nimero de RUC 20147797100

Bien vendido detallado indicando la cantidad unidad de medida, etc.
Precio unitario del bien vendido

Valor de venta del bien vendido y otros cargos adicionales.

Importe total de venta

Fecha de emision

Fecha de cancelacidn

LN Wb

Todos los Comprobantes de Pago que formen parte de una rendicion, adjuntaran la
consulta realizada en la pagina Web de la SUNAT, cuyos nimeros de RUC deberan
contar con [as siguientes condiciones: ACTIVO, HABIDO y HALLADO.

En el reverso de cada documento sustentatorio debera consignarse con claridad los
nombres y apellidos completos del comisionado, nimero de DNI y deberé de llevar su
firma y con V°B® del jefe inmediato.

No se aceptaran Recibo por Honorarios por ningtin concepto.

DE LA DECLARACION JURADA

Se aceptaré el uso de Declaraciones Juradas, solo en casos excepcionales en los que
no sea posible obtener el comprobante de pago reconocido y emitido de conformidad
por fa SUNAT, por algunos conceptos como servicios de taxi, llamadas telefonicas y
otros gastos pequefios. La Gerencia de Administracion determinara de manera expresa
los casos, lugares o conceptos en los que se utilizara la declaracion jurada como
sustento de gasto.

El monto de la declaracion Jurada no debera de exceder del 30% del monto de los
viaticos otorgados.

La Declaracion Jurada, es de exclusiva responsabilidad del comisionado que la emite y
suscribe.
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DE LA REVISION Y CONTROL DE RENDICION DE CUENTAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Los Informes de Rendicién de Cuentas, se presentan a la Gerencia de Administracion.

La Sub Gerencia de Contabilidad recibe (de Gerencia de Administracion), el Informe de
Rendicion de Cuentas, en caso de estar incompleta, en el plazo méaximo de tres dias
habiles, apercibirad por escrito al funcionario el cumplimiento de todos los requisitos
omitidos, para lo cual daré un plazo dnico de tres dias habiles, vencido €l cual, se tendra
por no presentada la Rendicion de Cuentas con las sanciones que dicho incumplimiento
amerite.

Los Informes de Rendicién de Cuenta, con importes no utilizados en la Comision de
Servicios, deberan contener la Boleta de Deposito a Caja de la Municipalidad Provincial
de Tacna.

La Sub Gerencia de Contabilidad, llevara el registro y control de los viaticos otorgados,
debiendo comunicar a los comisionados el incumplimiento de la rendicion de cuentas.

La Sub Gerencia de Contabilidad emitira quincenalmente un reporte de las personas
que no cumplieron, con la rendicidn de cuentas en el plazo de ocho dias, reportando a
la Sub Gerencia de Desarrollo de Capital Humano para proceder al descuento mediante
la Planilla Unica de Remuneraciones, al amparo de la Planilla de Viticos que autorizo
su descuento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

8.6

9.7

Los pasajes aéreos o terrestres seréan atendidos por la Sub Gerencia de Logistica, pero
seran incorporados en la planilla de viaticos.

Las comisiones de servicio, debidamente justificadas, no podran excederse de diez (10)
dias por mes.

Los ex comisionados que tengan pendientes las rendiciones de cuentas, por planilla de
viaticos, encargos internos, caja chica, segin el reporte dado por Sub Gerencia de
Contabilidad, no podran ser autorizados para una nueva comision de servicio, salvo que
acrediten que no tienen pendiente rendicion de cuentas por ningtin concepto

Cuando la comision de servicio se realice utilizando el vehiculo oficial de la entidad, sélo
se efectuara el oforgamiento de viaticos para la alimentacion, hospedaje e incluido para
peajes.

Los comisionados autorizados que recibieron por concepto de viaticos y que por
razones de fuerza mayor no se materialice el citado viaje, el receptor del viatico en el
lapso de 24 horas procedera a devolver el integro del monto recibido.

El comisionado que no cumpla con la Rendicion de Cuentas dentro del plazo
establecido, constituye falta grave y acarrea sancién disciplinaria al infractor.

Las comisiones de servicios que se autoricen para viajes a la ciudad de Arica-Chile se
atenderan conforme a los Niveles y Escalas establecidos para el ambito geografico
regional.
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DISPOSICIONES FINALES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

La comisién de servicio que se realice en representacion del Alcalde Provincial, dado
expresamente mediante acto administraivo, sera atendido con viatico de la escala y el
nivel correspondiente a dicha autoridad, siempre y cuando la representacion a realizar
sea pera eventos protocolares y actos de interés institucional.

Los asuntos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por Gerencia
Municipal, conforme a la normatividad del Gasto Publico Municipal, es decir, con el
criterio de Austeridad, Racionalidad, Disciplina.

Escala de viaticos.- Los gastos que por concepto de viaticos ocasionen los viajes al
exterior de los funcionarios y servidores plblicos, seran calculados conforme a la Escala
establecida mediante D. S. N° 047-2002-PCM.

El Anexo 01 “Solicitud de Autorizacidn de Viaticos”, Anexo 2 “Planilla de Viaticos” y el
Anexo 03 “Rendicion de Cuentas Planilla de Viaticos", forman parte integrante de la
presente.

Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente,

GOBIERNO LOCAL
TACNA



ANEXD
SOLICTUD DE AVTORIZACEOY DE VIATIC0S

FEEHY:
REFERENCLY: I0furme ¥ ovocevesce 2 recrrssrrmmmesenraneed MIT
GEREATE O JEFE DEOFICIN:

MOTIYO DEVIME:
NOMBRE {s) Y APELLINOS DEL COMISIONADD N DM CARGO
LLGAR DEDESTING:
ALK RETORNO MEDIO BETRANSPORTE SONTO YATICO
y.
iR} HES AN DI MES [ AND | TERRESTRE AERED
CRONGGRALA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN COMISION DE SERVICID
FECHA ACTIVIBADES
{ENIS10840 GERENTE 0 JEFE DE OFICIYA GERENTE NINICIPAL

NOTA: 8e utilizark para oforgar al Comisionado, el mont de vidticos requerido para los dias que so indiquen, mientras se encuentre en frimile b plunilia y
"1 Resolucién de Autorizaciin, presiamente debe contar con proveido de aceplacion de Alta Direccién ¥ I Certificacion Presupuestal para luego, requerir a
‘2 Gerencia Municipal |2 autorizcion del desembelso.

!
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UNIDAD ORGANICA
DATOS BEL SERVIDDR

NOMBRES Y APELLIDDS
CARGO

N2 ONI

DOMICILID

ANEXD 2

PLANILLA DE VIATICDS N® -2013

DATOS DE LA COMISIAN DE SERVICID

R A NE

¢ st b Lpacbamiclandi 7

DURACION DE LA COMISION DE SERVICID:  DESDE | | HASTA |

MEDIC DE TRANSPORTE:

DESTING Y LUGAR DE COMISION
IV.  OBJETO DE LA COMISIGN DE SERVICID:
V.  DETALLE DEL GASTD
RUBRO  [ESPECIFIGA DESCRIRCIGN ViATICA DIARID 1l IMPORTE TOTAL
V.  AUTORIZACHINES

JEFE INMEDIATE QFIC. DE PLAKEAMIENTE, PTD, Y RAE, GERENC!A DE ADMINISTRACION

VI AUTDRIZACIGN DE DESCUENTO

CON MIFIRMA AUTORIZO A LA GERENEIA DE ADMINISTRACION OE LA MUMITIFALICAD PROVINCIAL DE TACNA. AL DESCUENTD RESPECTIVO DE MIS
REMUNERACIONES, HABERES 0 PAGO POR HONORARIDS, SIEN EL PLAZO DE DIEZ (10} DIAS OTILES DE FINALIZADA LA COMISION DE SERVICIOS NO
PROCEDD A PRESENTAR LA RENDICION OF CUENTAS DERIDAMENTE SUSTENTADA.

oy

Yl
Jhﬂ,,{‘;[ %,

Nombres ¥ Apellidos
He BN

FIRMA DEL COMISIONADE

Heella digital
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TACNA

COMISIONADD
OFICINA O UNIDAD DRGANICA
TINERARID

RENDICION DE CUENTAS:

ANEXD 3

RENDICION DE CHENTAS PLANILLA DE VIATICOS

DIAS AUTORIZADDS
FECHA DE RENDICION

PV Ne R AN

SIAF CP N

IERNO LOCAL

TACNA
i Gt b Opretamictustes ¢

DOCUMENTDS SUSTENTATORIDS:

N2 | FECHA 1] L

PROVEEDOR OETALLE

IMPORTE

DG ~3| x| 2~ 2| ] e

LIOUDACIGN:

TOTAL DTORGADD

GASTO EJECUTADD

DIFERENCIA

DEPGSITO CAJA MPT - RECIBA N2
SALDD

o

=
2
2
=]
c)
=

B CARIAS Y.

RESUMEN POR PARTIDAS

232121
232122
2321271188

FIRMA DEL, SERVIDOR

/.

TOTAL §/.

JEFE INMEBIATO

GERENTE DE ADMINISTRACION
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DE:

ASUNTO:

REFERENCIA

FECHA:

z

e

Geog. Mercedes Huari Montoya
Jefe Oficina de Planificacion, Presupuesto y racionalizacion

CPCC Elvi Martha Paco Echevarria

Sub Gerente de Contabilidad | i IPALIDAD F TG, e
j PLANE f'”‘ : ".{;"

Directiva Viaticos ] ‘

Memorandum N° 491-2013-OPPyR/MPT

Informe N° 029-2013-R-CPPYyR-MPT

Tacna, 08 de Abrit del 2013

o

18

Luego de saludarla atentamente, remito a su despacho el proyecto de Directiva “Normas, Procedimientos y Escala
para el Uso de Viaticos”, en donde se han recogido las modificaciones planteadas por el encargado de los Sistemas de
Racionalizacién, Lic. Juan Cervantes Lopez.

Adjunto ¢l Proyecto de Directiva y los Anexos 2 y 3, para que el encargado de los Sistemas de Racionalizacion
adjunte el Anexo N° 1, como sugiere en el Informe N° 029-2013-R-OPPyR-MPT

Atentamente;

#rchivo

PROVIHCIAL DE mcr A
hw A ADINNISTR
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wunicipalidad Pravincial de Tacna

MINISTRACION
Gself; MC1A DE ADI CONTABILIDAD

memo Ne 494 - 2013-0PPYRIMPT _
03 ABR 2013

A : CPC. ELVI MARTHA PACQO ECHEVARRIA )
Sub Gerente Contabilidad RECI %
HORA: FIRMA: A
DE : GEOG. MERCEDES HUARI MONTOYA \
Jefe Oficina Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion '
ASUNTO : Actualizacion Directiva Vigticos
FECHA : Tacna, 02 Abril del 2013

Comunico a Ud. que se cumple en adjuntar el Informe No. 29-2013-R-OPPYyR/MPT donde se
sefiala que el D.S. No. 007-2013-EF ha establecido tnicamente dos niveles para el pago de
viaticos por concepto de movilidad, alojamiento y alimentacién para viajes de comisién de
servicios. Se precisa ademas que el incremento del 52% sobre el monto actual vigente -por
criterio de equidad- procederia para los dos niveles de la escala de viaticos.

Por tanto, proceda a efectuar los ajustes necesarios a su Proyecto de Directiva sobre Uso de
Viaticos en estrecha coordinacién con el Lic. Juan Cervantes-Area Racionalizacion para su

pronta aprobacion con Resolucion de Alcaldia.

Atentamente,

OVINGIAL DE TAGNA,
ENTO PRESDS
ENTS CIO‘NSU UESTO

MUNICIPALIDAD PR
OFICINA DE PLANEA
Y RA Clol'fm

Adj. Informe No. 029-2013-R-OPPyR.MPT

C.c. Archivo
MHM/




INFORME N° 029-2013-R-OPPyR/MPT

A : Gedg. MERCEDES HUARI MONTOYA
Jefe de la OPPYR
DE : Lic. Adm. JUAN CERVANTES LOPEZ
{e) del Sisterna de Racionalizacion
ASUNTO : Actualizacién de [a Directiva de Viaticos
REF, : 0. 8. N° 007-2013-EF
FECHA : Tacna, marzo 19 del 2013

Cumplo con informar a Usted que, mediante |a norma en referencia, se ha dispuesto la
modificacion de los montos de Viéticos para viajes en Comisién de Servicios en el Sector
Pdblico Nacional y la Sub-G. de Contabilidad propone su adecuacién.

- En el aiio del 2008, mediante el D. 5. N° 028-2009-EF se dispone tres niveles de
pago por vidtico, I: Alcalde Sf 250.00 x dia; Il; Gerente Municipal y Gerentes
5/.210.00 x dia; lil: Subgerente, empleados ptblicos en general $/.180.00 x dia. En
mérito a dicha norma se cuenta en la Entidad con la Directiva N°® 002-2009-R-
OPPCTI/MPT que regula el otorgamiento de Viaticos por Comisidn de Servicios.

- Recientemente, Mediante el D. S. N°® 007-2013-EF se dispone sélo dos niveles |:
Alcalde $/.380.00 x dia y II: Funcionarios y empleados en General S/, 320.00.

- Estos incrementos representan un 52% en cada una de los Niveles indicados.

Los cambios mas resaltantes de la reciente norma son:

- Incremento del 52% sobre el monto actual vigente

- Montos estandarizados a nivel del Territorio Nacional.

- Incluyen a los que tienen vinculados con el Estado y también aquellos que brindan
servicios de Consultorias.

- Se considera un dia de Comision desde Ias 4 hr. hasta menor o igual de 24 horas.

- Un 70% del monto de viaticos otorgados deben sustentarse con comprobantes de
pagos y séloun 30% conla D. Jd.

- La rendicidn de cuenta deberd ser presentada dentro de los 10 dias habiles de
culminada la Comisidon.

Estos cambios estan incorporados en la propuesta de modificaciones, sin embargo es
preciso proponer que, en numeral 7.3 ESCALA DE VIATICOS, debe considerarse lo
siguiente: Utilizando el 52% de incremento promedio, realizar los ajustes por EQUIDAD en:

Nivel 1::5/:380.00, en ambito Nacional, $/.205.00 4mbito Reg. y $/.152.00 d&mbito Prov.
N 20.00 en &mbito Nacional; S/ 152.00 dmbito Reg. y S/. 122.00 amb. Prov.
Nivel II: Se elimina por ser repetitivo los montos y no ser considerado en la norma.

La escala Especial prevista para Choferes y Ayudantes de! Equipo Mecanico que
transportan combustibles y el material asfiltico, también debe ser considerada en el
incremento con el 52%, resultando para la Ciudad de llo S/. 76.00 y Mollendo S/ 106.00
respectivamente. Ademas deben concordar entre_el Numeral lll.- Alcances y 7.3 Escala de
Viaticos, se considera o no a los de Locacion de Servicio ticantes:

En la parte de Disposiciones N ciona los Anexos 01 y 02
que no estan adjuntas, a ello se incluya como Anexo 03, la propuesta de un Formato con la
Denominacion de: Solicitud de Autorizacion de Viaticos, debido que en la actualidad NO
se otorgan los Vidticos antes del viaje del Comisionado en la gran mayoria, de aceptarse [a
inclusién alcanzaré el Formato que incluye: La Unidad Orgénica, Nombre del Comisionado,
Motivo; Lugar del Destino y Cronograma de actividades, solicitud que debe ser atendido a
pedido expreso de Jefe inmediato del Comisionado ante la Gerencia Municipal.

Se derive el presente Informe a |la Sub-G. de Contabilidad para los ajustes o si nos
remita en digital para hacerlo en conjunto con proyecto de Resolugién de aprobacié

Es cuanto informo a Usted.

Atentamente.~ A RIS S



