RESOLUCION DE ALCALDIA

. L o,
MIUNXIPALIDAD PROVINCEAE
DL ¥ACHA

P Ne3.29.220248 ypr

VISTO:
La Directiva N°002-2024-OGAyF-MPT, “DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA
_ REALIZAR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS, DE LA
\MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA", elaborada por la Oficina General de Administracién y Finanzas, sometida a la
wprobacion ante las instancias respectivas a través de! Memorando N°321-2024-0OGAyF-MPT, del 16 de julio 2024, Informe N°62-
‘ 024-KIHC-OPOI-OGPPYMIMPT, del 16 de julio 2024, Informe N°84-2024-8QV-OGPPyMI-MPT, de fecha 16 de julio 2024, de la
chatayy, Sfcargada de la Oficina de Planeamiento y Organizacion Institucional y Memorando N° 2328-2024-OGPPyMIMPT, del 17 de julio
024, de la Jefatura de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién Institucional,

GERENTEMUNICIPAL
' CONS!DERANDO:;

=0

Que, conforme a la Constitucién Politica del Pera articulo 194, las Municipalidades son érganos de gobierno local, gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; en cuya concordancia la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, sefiala que radica en [a facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de Administracién,
»Jf con sujecién al ordenamiento juridico;

Que segln el Titulo Preliminar de la LOM Articulo VIll.- Aplicacién de Leyes Generales y Politicas y Planes Nacionales Los
gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica
de! Perd, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Piblico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y
bienes publicos, y a 10s sistemas administrativos dei Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio.

N\ Que, mediante Resolucién de Alcaldia N°031-2017-MPT, del 19 de enero 2017, fue aprobada la Directiva N°001-2017-SGG-GA-
¥e4  TIGAJ-MPT, Disposiciones y Lineamientos para Otorgamiento de Viaticos y rendicion de cuentas del personal de ta Municipalidad
Ei“~ SliProvincial de Tacna, la misma que requiere ser actualizada de acuerdo al ordenamiento vigente de los sistemas administrativos

£ de los entes rectores.

Que, mediante Memorando N° 321-2024-OGAyF/MPT, la Oficina General de Administracién y Finanzas, remite el proyecto de
Directiva N°002-2024-OGAyF-MPT, “Disposiciones y Procedimientos para el Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para realizar
Comisitn de servicios dentro del Territorio Nacional y en el exterior de la Municipalidad Provincial de Tacna’, la misma que en st
esfructura establece: objetivo, finalidad, base legal, alcance, responsabilidad, definiciones, de la comision de servicios, de las

;' ervicios, programacion de viajes al exterior del pais, la escala de viéticos provincial, regional, escala nacional, escala en al ambito
/ internacional, de los pasajes ,movilidad, entrega y giro de viéticos. De la rendicidn de cuentas, de la declaracion jurada, del

reembolso de viaticos, de la fiscalizacién y revision del gasto, disposiciones complementarias y disposiciones finales, Anexo

N°001: Formato de planilla de vidticos, Anexo N°002: Formato de rendicidn de cuentas, Anexo N°003: Informe de Comision de

servicios, Anexo N°004: Formato de Declaracion Jurada, Anexo N°005: Acta de Compromiso de Descuento, Anexo N°0QB:

cg“\l Reembolsa de Gastos por Comisién de servicios

F

'€ Que, con e! Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el

territorio nacional, que adicionalmente comprende algunas disposiciones referidas a la rendicién de cuentas de viaticos.

Que, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios piblices y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° (47-2002-PCM y modificatorias del Decreto Supremo N°056-2013-PCM, establece los
procedimientos, topes y competencias para la autorizacién de vigjes al exterior de los servidores y funcionarios ptiblicos que
irroguen gastos al Tesoro Publico,

Que, de acuerdo al Informe N°62-2024-KIHC-OPO!-OGPPYMYMPT, de! 16 de julio 2024, de la revisién practicada por el érgano
competente se menciona que mediante Resalucion de Alcaldia N° 600-18, se aprueba la Directiva que norma "Criterios Técnicos
para fa Formulacion de Directivas en la Municipalidad Provincial de Tacna”, la cual norma la estructura del contenido y el
pracedimiento para la formulacion, aprobacién, actualizacién, difusién e implementacién de las Directivas que se expidan en la
MPT, por lo que la Oficina General de Administracion y Finanzas, conforme a sus competencias y normatividad vigente, eleva el
proyecto considerando los sistemas administrativos que involucran el procedimiento de otorgamiento de viaticos en la entidad, y
ia misma esta adecuada al anexo | de la Resolucién de Alcaldia N° 800-18, que aprueba la Directiva “Criterios Técnicos para la
formuiacién de Directivas en la Municipalidad Provincial de Tacna’, y que por las acciones que se desarrollan en el procedimiento
se incorporaron mayores item a la directiva, por 1o que se ha concluido; que el proyecte de Directiva que establece Disposiciones
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mediante Ordenanza Municipal N° 032-2022, por lo que se otorga Viabilidad Técnica para la aprobacion del proyecto de la
Directiva "Disposiciones y Procedimientos para el Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para realizar Comisién de servicios dentro
del Territorio Nacional y en el exterior de !a Municipalidad Provincial de Tacna®, por cumplir con los criterios técnicos establecidos
en Resolucién de Alcaldia N° 0600-18, recomendando su aprobacion mediante acto resolutivo y se traslade el expediente a la

Que, de acuerdo al Informe N°641-2024-0GAJ-MPT, del 19 de jufio 2024, la Oficina General de Asesorla Juridica es de opinién
que es procedente actualizar la mencionada directiva, en cumplimiento del Titulo Preliminar de la LOM Articulo VIli, de la
aplicacion de Leyes Generales y Politicas y Planes Nacionales, los gobiemos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones
que de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del Sector
Publ:oo asi come a ias normas técnicas refendas a Ios servucaos y bienes publlcos y a los sistemas admmlstratwos del Estado

ordenamiento jurldico nacional, y Articulo 39, de las Normas Municipales, los concejos municipales ejercen sus funciones de
gobiemo mediante la aprobacién de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos administrativos concemientes a su organizacién interna,
los resuelven a fravés de resoluciones de concejo, y siendo que la presente seré de aplicacion desde el primer nivel organizacional
y que el alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiemo y es el titular del pliego lo pertinente es que esta directiva se apruebe
N\ Mediante resoluciones de alcaldia ante la iniciativa del érgano de apoyo Oficina General de Administracion y Finanzas, ante la

Neonformidad de} 6rgano competente en la supervision de formulacion de directivas, con el visto de la Oficina General de Asesorla
duridica, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion Institucional, Oficina General Administracién  y
Hfinanzas, Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria y Gerencia Municipal; estando a las atribuciones
oonferidas en el articvlo 20 de la Ley Organica de Municipalidades N°27872.

SE RESUELVE:

| NRTICULO PRIMERO .. Aprobar, la Directiva N°002-2024-OGAyF-MPT, "DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE
£ )EASAJES Y VIATICOS PARA REALIZAR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL Y AL EXTERIOR
i §’ ‘DEL PAIS, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA® la misma que forma parte de la presente ast como los 6 Anexos.

ofATF ‘.\/

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, el cumplimiento a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién
Institucional, Oficina General Administracion y Finanzas y a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria
la publicacién en el portal electronico y la supervisién de} debido cumplimiento a Gerencia Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

LTI LY T YT R Sossgipay

JCToN GUisA BRAVO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

DIRECTIVA N° 002-2024-OGAYF/MPT

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA REALIZAR
COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS, DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA”
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DIRECTIVA N° 002-2024-OGAYF/MPT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

Directiva N° 002-2024-0OGAYF/MPT Aprobado con R.A. N° -2024-A/MPT

Unidad Organica que formula: Oficina General | Fecha de Aprobacion:
de Administracién y Finanzas

Deroga la: Directiva N° 002-2017-SGC-GA/MPT | Aprobado con:

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y
VIATICOS PARA REALIZAR COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

. OBJETIVO:

Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacidn de viajes al exterior e interior del
pais, asi como supervisar y controlar los gastos en los viajes en comisién de servicios otorgado a
los funcionarios, personal de confianza, servidores publicos y personal contratado bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS de la Municipalidad Provincial de
Tacna, en el marco de las medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico debidamente

sustentado.
Il. FINALIDAD:
qﬂ.a';’f,y i e . . - .- . ‘.
£2. 7% Facilitar la aplicacién de las normas relacionadas a la solicitud y autorizacién para el
A

o) otorgamiento de pasajes, vidticos y otras asignaciones, asi como en la rendicién documentada
UE,_;’ del gasto realizado en comision de servicios dentro del territorio nacional e internacional,
g y orientados a los objetivos y gestion institucional.

lll, BASE LEGAL:

¥ LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio vigente.,

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

> Ley N® 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y

. funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

> Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, y sus modificatorias

> Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias

> Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y sus modificatorias.

> Decreto Legislativo N2 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

> Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacidn Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

> Decreto Legislativo N°1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

» Decreto Legisiativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Naciona! del Presupuesto
Pdblico y su modificatoria.

> Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

> Decreto Legislativo N2 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
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del Sector Publico )

¥» Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

» Resolucion Directoral N° 013-2016-EF-52.03, que estahblece disposiciones referidas al
Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrdnicas que corresponde efectuar por diversas entidades y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15 y fa R.D. N° 005-2011-EF-52.03
y su modificatoria. -

» Resolucién Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que establece disposiciones referidas al
Procedimientc del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15 yla R.D N° 005-2011-EF-52.03.

» Resolucién Directoral N° 002-2020-EF-52.03, que dispone gue las entidades que realicen
sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago "Orden de Pago Electrénica” (OPE), a
través del Banco de la Nacidn, y emiten otras disposiciones.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba e! Reglamento de la Carrera
Administrativa y sus modificatorias.

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

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

» 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.

» Resolucidn de Contraloria N* 320-2006-CG, que aprueba Normas de Contro! Interno.

» Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus madificatorias. ’

IV. ALCANCE: P
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios publicos, alcalde, regidores, personal de confianza,
servidores nombrados y personal contratade bajo la modalidad de contrato administrativo
de servicios - CAS de los diferentes érganos y dependencias que realicen viajes por comision
de servicios por labores encomendadas, asistencia a eventos y/o capacitacidn en
representacion de la Municipalidad Provincial de Tacna, incluye el gasto de vidticos de
personal calificado que no siendo funcionarios o servidores pdblicos brindan servicio de
consultoria y tengan vinculo contractual con la Municipalidad para el desempefio de
determinadas acciones técnicas o especializadas, de ser el caso a nivel nacional y al exterior
unicamente como contempla el Art. 9, numeral 11 de la Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972,

V. RESPONSABILIDAD:

El comisionado, tiene la responsabilidad de cumplir con el procedimiento y plazos de
rendicién de cuentas de la comisién de servicio, segin lo establecido en la presente
Directiva.
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MUNICIPALIDAD
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La Oficina General de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces en las demas
instancias orgdnicas dependientes de la Municipalidad Provincial de Tacna, cautelaran el
otorgamiento y la rendicién de los vidticos, de acuerdo a lo establecido en la presente
directiva y en estricto cumplimiento de las normas de austeridad y racionalidad del gasto
publico, dispuesto en la Ley de Presupuesto vigente y normas presupuestales
complementarias.

La Oficina de Contabilidad a través de control previo, es responsable de revisar y verificar
las solicitudes de vidticos y de las rendiciones de cuentas por comisién de servicios, el cual
informara a su inmediato superior.

La Oficina de Tesoreria es la encargada de efectuar los desembolsos de los fondos para los
vidticos, asi como la fiscalizacién posterior hasta el término de la rendicién de cuentas por
parte de los comisionados.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera las responsabilidades
administrativas disciplinarias, civiles y/o penales a que hubiere lugar, conforme a ley.

VI. DEFINICIONES:

a. Comisién de Servicios: Es el desplazamiento temporal para realizar funciones
correspondientes a sus puestos fuera de su entidad al interior o exterior del territorio
nacional, relacionadas al cumplimiento de las metas previstas y al logro de los objetivos
institucionales, capacitaciones autorizadas u otras acciones compatibles con sus
funciones.

b. Comisionado: Comprende al Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal, y cualquier
otro funcionario (siempre que asi lo establezca su contrato y lo altorice {a Gerencia,
Municipal) perteneciente a la institucién edil, que se'desplaza fuera de la localidad o de
su centro ‘de trabajo en comisién de servicio con cardcter eventual o transitorio.

¢. Viaticos: Asignacién econdmica que se concede al comisionado para cubrir gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local, asi como lo utilizado hacia y
desde ellugar donde se realiza la comisidn de servicio, capacitacion o en representacién,

d. Rendicién de Cuentas: Accidn por la cual se sustenta de manera documentaria los
gastos en general implicados en la realizacion de la comisién del servicio.

e. Comprobantes de Pago: El comprobante de pago es el documento que acredita la
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios.

f. Declaracién Jurada: Constituye el documento sustentatorio del gasto, Unicamente
cvando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea posibie obtener los
debidos comprobantes de pago reconocido por la SUNAT; y dentro de los limites del Art.
9, numeral 11 de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972,

VIl. DE LA COMISION DE SERVICIOS:

7.1.Los funcicnarios puoblicos, alcalde, regidores, persona! de confianza, servidores
nombrados y personal contratado bajo ia modalidad de contrato administrativo de
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servicios — CAS de los diferentes drganos y dependencias, gue en comisidn de servicios
realicen un vigje dentro o fuera del territorio nacional, tendrdn derecho a percibir
vidticos que cubran los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local a utilizarse
para el desplazamiento dentro de la localidad donde se realiza la comisién de servicios,
ademas de la movilidad a utilizarse hacia y desde el lugar de embarque, asi como los
correspondientes pasajes de traslado que permitan la factibilidad de la comision de
servicios.

7.2.La planilla de vidticos debidamente autorizada, constituye el inico documento fuente
para su otorgamiento, debiendo ser sustentada en forma documentada en ia
correspondiente rendicidn del gasto.

7.3. Al término de la comision de servicios, el comisionado deberd presentar a la autoridad
superior competente un informe de comisidn de servicios {ANEXQ N°03), cuya extension
dependerd de la naturaleza y duracion del viaje. El informe debe contener el desarrollo
de las actividades e implicancias para la institucion edil.

7.4.Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones de comisidn de servicios en dias
no laborables en el lugar de destino, salvo casos excepcionales sefalados vy
fundamentados expresamente a través de documentos generados por la autoridad o
funcionario que autoriza dicha accidn; informe que debera adjuntarse a la solicitud de
viaticos y especificando porgue tiene que efectuarse la comision en dias no laborables.

7.5.Los anexos a considerar en la presente Directiva son los siguientes: Anexo N°001 -
“FORMATO DE PLANILLA DE VIATICOS”, Anexo N°002 - "FORMATQ DE RENDICION DE
CUENTAS”, Anexo N°003 - “INFORME DE COMISION DE SERVICIQS”, Anexo N°004 -
"FORMATO DE DECLARACION JURADA”, Anexo N°005 - "ACTA DE COMPROMISO DE
DESCUENTO” y Anexo N°006 - “REEMBOLSO DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS”.

. DE LA5 AUTORIZACIONES DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

8.1.LAS AUTORIZACIONES PARA LAS COMISIONES DE SERVICIOS DEBEN CONSIDERAR
LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

8.1.1. Que la comisién de servicio contribuya al mejoramiento de la gestidn, resultado,
compromiso y objetivos estratégicos. Para ello el comisionado a su retorno debe
presentar el informe de comisidn de servicios (ANEXO N°03) con todo lo
acontecido en dicha comisidn, incidiendo en los temas principales que han sido
materia de su viaje.

8.1.2. La autorizacidn para viajes al exterior del pais en comisidn de servicios o en
representacidn de la Municipalidad Provincial de Tacna que realicen el Alcalde,
los Regidores, el Gerente General y cualquier otro funcionario, se aprueban
mediante Acuerdo de Concejo Municipal y sustentdndose en el interés especifico
de la Entidad, el mismo que deberd publicarse en la pagina web de la entidad y el
diario oficial El Peruano.

8.1.3. Las resoluciones que formalizan la autorizacion de viajes al exterior del pals
deberdn indicar expresamente el nombre del (los) comisionado (s), lugar (es) de
destino, motivo del viaje, el nOmero de dias de duracién del viaje, el monto de los
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vidticos, el costo de los pasajes, la fuente de financiamiento y la estructura
funcional programatica donde sera comprometido.

8.2.LA AUTORIZACION PARA REALIZAR VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL, SE APRUEBA DE ACUERDC A LOS SIGUIENTES NIVELES DE
COORDINACION:

8.2.1. Regidores y gerente municipal, lo autoriza el alcalde o quien haga sus veces en el
despacho de alcaldia.

8.2.2. Alos Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina General, Jefes de Oficina y demds
personal bajo su dependencia funcional, lo autoriza el Gerente Municipal y/o
Alcalde.

8.2.3. Alos servidores publicosy personal contratado bajo la modalidad de contratacion
administrativa de servicios - CAS5 {DL.1057), lo autoriza el Jefe inmediato superior,
en coordinacién con su Gerente de la dependencia y el Gerente Municipal.

8.3.EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS POR CAPACITACION, SE
CONCEDERA EN EL SIGUIENTE CASO:

8.3.1. Cuando exista invitacion para capacitacién al interior del pais y estas sean de
caracter oficial, convocado por organismos pulblicos especializado en temas de
gestion plblica y/o sistemas administrativos.

8.4.DE LA PROGRAMACION DE VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

8.4.1. Los drganos/dependencias, previo al inicio de fa accidn programada, remitirdn las
solicitudes de viaticos con ocho (08} dias habiles de anticipacién para el ambito
lacal/regional y nacional, a efectos de brindarse la atencién oportuna, debiendo
contarse para tal fin con la aprobacion segln los niveles jerarquicos al que
corresponda el comisionado, indicada en la presente directiva, a efectos de
tramitar 12 Resclucion para la autorizacion respectiva.

8.4.2. El otorgamiento de viaticos que se efectuen por via terrestre, se otorgan desde ia
hora de llegada a la ciudad de destino y la hora de salida de la misma.

8.4.3. La solicitud se realizard mediante Formato de Planilla de Viaticos (ANEXO N° 01)
elaborada para tal fin, conforme a lo sefialado en el numeral 7.5 del articulo 7 de
la presente Directiva, solo en casos excepcionales dicha autorizacion se podra
otorgar via telefénica o correo electrdnico, con cargo a ser regularizado.

8.4.4. La solicitud de vidticos contendra la siguiente informacion:

a. Nombres y apellidos del comisionado.

b. Cargo del comisionado.

c. La programacion detallada de las actividades en comisién de servicios.

d. Periodo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retorno de
Ja comisién de servicio.

e. Ciudad(es) y Pais{es) al/los que se realizara la comision de servicios.

f. Indicar el monto de los gastos por concepto de vidticos, conforme a la escala
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aprobada.
g. La solicitud de vidticos estara debidamente suscrita por la autoridad o
funcionario competente que autoriza la comisién de servicios.

IX. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACICN DE VIATICOS

9.1.E| Area usuaria, remite la solicitud de viaticos aprobada por el nivel jerarguico de

acuerdo a lo dispuesto en el numeral 8.2 de la presente Directiva, previa coordinacidn
con la oficina al que corresponda, para el registro del pedido y la planilla de vidtico,
derivar a la Oficina de Contabilidad informa los montos por los dias autorizados segin
corresponda y asimismo revisa si tiene rendicion pendiente, de tenerlo debera devolver
al drea usuaria para la subsanacidén correspondiente. La Oficina General de
Administracién y Finanzas, Recepciona la solicitud, verifica, analiza y en cumplimiento
de la normatividad en materia de racionalidad, austeridad y ejecucion de los gastos,
autoriza a través de la hoja de tramite interna y lo derivara para su tramite a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn Institucional, el responsable
verifica la disponibilidad presupuestal a fin de garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario suficiente para comprometer el gasto en el sistema de administracion
financiera SIAF-SP en el presente ejercicio y, luego procede con la emisién y firma de la
certificacidn de crédito presupuestario, si el requerimiento no estd contemplado en el
Plan Operativo Institucional (POI) y no cuente con el marce presupuestal suficiente, serd
devuelto al drea orgdnica para solicitar su modificacion. Se deriva el documento a la
Oficina General de Administracién y Finanzas, recepciona la solicitud de vidtico y
certificacion de crédito presupuestario y deriva a la Oficina de Contabilidad para su
tramite, la Oficina de Contabilidad, recepciona, revisa el expediente y luego procede al
registro respectivo de la fase del compromiso y devengado en el sistema administrativo,
aprobado la fase del devengado, se deriva los expedientes a la Oficina de Tesoreria,
recepciona y revisa el expediente de la solicitud de vidticos debidamente formalizado
para que, la oficina proceda con el registro de la fase del girado en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera - SIAF_SP y posteriormente el pago.

X. DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

10.1.

10.2

10.3.

Para el otorgamiento de viadticos, se considerara como un dfa a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro {24) horas, en
caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico serd otorgado de manera
proporcional a las haras de {a comisidn,

.Los viadticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje vy

movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisidn de servicios.

En aquellos casos, cuando el comisionado requiera una permanencia mayor a la
autorizada, deberd solicitar a través del medio mas rapido (teléfono movil o correo
electronico, etc.) la autorizacion pertinente al jefe inmediato superior a efectos de
ampliar el periodo de ausencia, debiéndose acreditar documentaria y especificamente
la circunstancia que la motiva con la finalidad de establecer 1a procedibilidad del
reembolso de los mayores gastos correspondiente, asi como para el control de
asistencia del comisionado. En los lugares que no cuenten con los medios de
comunicacién inmediata necesarios que permitan solicitar la mayor permanencia,
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debera solicitarse a fa primera oportunidad en el lugar mas préximo que hubiere para
su cumplimiento.

10.4.En caso de suspension de viaje luego de haberse efectuado el cobro de! vidtico, se

procedera a su devolucidn en el plazo de veinticuatro (24) horas, informando a la Oficina

General de Administracién y Finanzas; en caso de evidenciarse demora al respecto, se

comunicara a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos para el descuento
respectivo.

XI. DE LA PROGRAMACION DE VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

i1.5.

i1.6.

11.7.

11.8.

Las autorizaciones de los viajes al exterior deberan sustentarse en el interés especifico
de la institucién y sujetarse a las restricciones legales dispuestas en la Ley del
Presupuesto del Sector Publico, para el afio fiscal correspondiente.

Las autorizaciones de viajes al exterior por comision de servicio, para el caso del
Alcalde, Regidores, Gerente General y cualquier ‘otro funcionario requieren ser
autorizados por el Concejo Municipal, y publicados en el Diario Oficial “El Peruano”,
con anterioridad al viaje. En aguellos casos en que se haya requerido una permanencia
mayor a la autorizada, se deberd acreditar especificamente la circunstancia que la
motiva, siendo necesaria, ademas, la publicacién de la autorizacion de mayor
permanencia. Salvo casos de fuerza mayor, la solicitud de autorizacién de viajes al
exterior debera ser formulada con una anticipacién no menor de setenta y dos (72)
horas ante fa autoridad correspandiente.

El comisionado debe cumplir con presentar ante el Titular o Pliego de la Entidad o
Concejo Municipal, seglin corresponda, un Informe detallado gue describa las acciones
realizadas.

Los viajes al exterior por comision de servicios que irrogue gastos at Estado deberan
utilizar pasajes en categoria econdmico o similar.

En caso de no llevarse a cabo la comisidn de servicios al exterior, el comisionado debe
proceder a la devolucidn del vidtico otorgado, dentro de las 24 horas de producida la
suspension del viaje.

Las comisiones de servicio al exterior en razén de concurrir a un seminario, conferencia
y cursos de capacitacidn o que se realicen por cualgquier otro motivo, que no irroguen
ningun tipo de gastos de recursos publicos (Articulo 11° del Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM), solamente se requerira de la autorizacion de! Titular de ta Entidad.

Las resoluciones que formalizan la autorizacion de viajes al exterior del pais deberan
indicar expresamente el nombre de! {los) comisionado (s), lugar (es) de destino, motivo
de! viaje, el nimero de dias de duracién del viaje, el monto de los vidticos, el costo de
los pasajes, la fuente de financiamiento vy la estructura funcional programatica donde
sera comprometido,

Dentro de los quince (15) dias calendarios posteriores a la realizacién de la comisidn
de servicios, el comisionado deberd presentar ante el pleno del Concejo Municipal un
informe detallado, describiendo las acciones realizadas y resultados obtenidos en
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virtud a ta comisidn de servicios, asi como la correspondiente rendicion de cuentas y
en caso de capacitacién acreditar la réplica.

XIl. ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO PROVINCIAL Y REGIONAL

Para efectos del pago por concepto de vidticos para las autoridades, funcionarios, servidores
nombrados y personal CAS de la Municipalidad Provincial de Tacna que para los fines y
objetivos de la gestién institucional y/o por necesidad del servicio que desempefian tengan
que desplazarse en nuestro dmbito local/provincial, y que por tal motivo deben cubrir gasto
de movilidad, alimentacidn y hospedaje fuera del lugar de su jurisdiccion, se ajustaréd a la
escala siguiente: '

1 COMISIONADO CARGO AMBITO MONTO TOTAL

PROVINCIAL S/ 140.00
RUBRO | ALCALDE

REGIONAL 5/ 180.00

IGERENTE MUNICIPAL, GERENTES, SuB
GERENTES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE
PROGRAMAS, PROFESIONALES,
TECNICOS, AUXILIARES, CAS

Los regidores se encuentran clasificados en el Rubro ll, perciben vidgticos de conformidad
a la establecido en la segunda disposicion final de la presente Directiva.

PROVINCIAL 5/122.00
RUBRO Il

REGIONAL 5/152.00

Los viaticos no podran superar los montos diarios segtin escala de viaticos prevista en la
escala de vidticos en el ambito provincial y regional, las cuales comprenden gastos de
alimentacion (desayuno, almuerzo y cena), hospedaje y movilidad local (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como la movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisidn de servicios.

XlIll. ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL

Las comisiones de servicios a la capital del Peru v demds localidades dentro del 4mbito
nacional que ocasionen gastos a la municipalidad, se racionalizardn en lo estrictamente
necesario, y se sustentardn en el interés Institucional; poer consiguiente, la autarizacién de
la asignacidn de vidticos y gastos por movilidad local de las autoridades, funcionarios y
servidores de la Municipalidad Provincial de Tacna, se regird por la siguiente escala:

COMISIONADO CARGO AMBITO MONTO TOTAL

RUBRO | IALCALDE NACIONAL S/380.00

GERENTE MUNICIPAL, GERENTES, SUB
(GERENTES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE
PROGRAMAS, PROFESIONALES,
TECNICOS, AUXILIARES, CAS

Los regidores se encuentran clasificados en el Rubro i, perciben vidticos de conformidad
o lo estoblecido en lo segunda disposicidn final de la presente Directiva.

RUBRO It NACIONAL 5/320.00

Los vidticos no podrdn superar los montos diarios segln escala de vidticos prevista en la
escala de vidticos en e! ambito nacional, que comprenden gastos de alimentacién
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(desayuno, almuerzo y cena), hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embargue),
asi como la movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comisién de
Servicios,

XIV. ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO INTERNACIONAL

En cumplimiento al articulo 5° del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, la escala de vidticos
para viajes en el exterior del pais es la siguiente:

ZONAS GEOGRAFICAS| VIATICOUS $
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440.00
AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

Los Regidores perciben vidticas de conformidod a lo establecido en lo Segundo Disposicidn
Final de la presente Directiva.

*Se podrd asignar menores montos de lo establecido en |a escala de vidticos precedente,
tomando en consideracidn las facilidades proporcionadas en el lugar de destino, la
existencia de financiamiento parcial, duracién del viaje por capacitacién, entre otras
circunstancias, teniendo en cuenta la austeridad del gasto fiscal.

XV. DE LOS PASAJES, MOVILIDAD, ENTREGA Y GIRO DE VIATICOS
15.1. DE LOS PASAJES

Los pasajes, sean estos aéreos, terrestres y/o fluviales, deberan ser coordinados con la
Oficina de Abastecimiento, con el visto bueno del Jefe de la Oficina General de
Administracidn y Finanzas, con un tiempo prudencial a {a fecha del viaje, a efectos de su
oportuna adquisicién, independientemente de los importes calculados mediante escala,
previa sustentacién y justificacidn de la invitacidn del evento materia del viaje, el mismo
que exige el cumplimiento del procedimiento de tramitacidn correspondiente.

15.2. DE LA MOVILIDAD :

El pago de asignaciones por movilidad en general, viene a ser el monto que cubre los
gastos por desplazamiento en comisién de servicios desde y hacia los terminales aéreos,
terrestres o fluviales y viceversa, asi como el desplazamiento diario del comisionado a las
diferentes entidades e instituciones pablicas para cumplir lo encomendado.

15.3. ENTREGA Y GIRO DE VIATICOS

La entrega y giro de vidticos se hace efectiva mediante abono en cuenta bancaria u orden
Pag. 10
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de pago electrdnico (OPE). La Oficina de Tesoreria comunicara al encargado/comisionado
que tiene que cobrar en el Banco de la Nacidn Ia orden de pago electrénico (OPE) o que
los recursos se encuentran depositados en su cuenta de ahorro personal; en este dltimo
caso, debe ser expresamente detallado en el documento que solicita el vidtico.

XVI. DE LA RENDICION DE CUENTAS

16.1.

16.2.

16.3.

i6.4.

16.5.

El comisionado una vez cumplido 12 comisidn de servicios dentro del territorio nacional
tendra un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
culminada la comisién de servicio, para que formule el INFORME DE COMISION DE
SERVICIOS (ANEXO N°03), el mismo que debe contener las acciones realizadas y otros
detalles que sustente la rendicidon de gastos debidamente sustentada con los
comprobante de pago autorizados por SUNAT, por los servicios de movilidad,
alimentacidn y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por
ciento (70%) del monto otorgado, de acuerdo al articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-
2013-EF, el saldo resultante no mayor al treinta por ciento (30%) podré sustentarse con
Declaracidon Jurada.

El informe deberd estar debidamente visado por el jefe que autorizd la comision de
servicios, quien a su vez remitird dicho informe a la Oficina General de Administracidony
Finanzas a la brevedad posible.

Para sustentar los gastos de vidticos y otras asignaciones, los comprobantes de pago
debidamente autorizados por la SUNAT, son:

Factura electrénica y/o recibo por honorarios electrénico.

Boleta de venta manual {régimen RUS) y/o boleta de venta electrénica.

Boleta de Pasaje Aéreo y Terrestre, debiendo solicitar ademds la factura y/o boleta.

Declaracidon jurada de gastos por concepto de movilidad, hasta el 30% del monto

otorgado para viaticos.

e. Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, cuando se trate de compras
de bienes y/o prestacion de servicios.

f. Los comprobantes de pagos sefialados en los incisos a), ¢) y e), del presente articulo
deberdn consignar el nombre de Municipalidad Provincial de Tacna, ademis de ello
se incluird el numero de RUC (20147797100).

g. Enelcaso de las boletas de ventas (inciso b) del presente articulo, serdn expedidos a

nombre de la Municipalidad Provincial de Tacna y/o se consignara las abreviaturas

de (MPT), cuando por razanes de espacio limita la escritura del nombre de la entidad.

o0 o w

Los comisionados por algiin motivo recorten su tiempo de viaje, rendirdn sus gastos por
los dias efectivos de comisién bajo responsabilidad, el mismo que deberd efectuar la
devolucian del saldo no utilizado a la Oficina de Tesoreria.

El comisionado que realice viajes al exterior del pais, debidamente autorizado, tendra
un plazo méaximo de quince (15) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
culminada la comision de servicio, para que formule el INFORME DE COMISION DE
SERVICIOS{ANEXQO N°03), que describa las acciones realizadas y asimismo rinda cuentas
documentadas ante el pleno del concejo municipal, cuya rendicion de gastos deberd
contener documentos (comprobantes de pago) hasta por lo menos el ochenta por ciento
(80%) del monto del vidticos asignado y el veinte por ciento (20%) restante podra
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sustentarse mediante declaracidn jurada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
6° del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

16.6. Para las rendiciones de cuentas se debera presentar los documentos sustentatorios

16.7.

16.8.

16.9.

17.1.

siguientes:

a. Informe: Los funcionarios y servidores publicos deberdn presentar a su jefe
inmediato superior un informe, en concordancia con lo previsto en el numeral
15.3 del presente. ’

b. Pasajes: Adjuntar el talonario del pasaje y/o facturas, boletas de ventas o recibos
emitidos por la agencia aérea, terrestre, fluvial correspondiente.

¢. Alojamiento: Adjuntar facturas, boletas de venta y otros comprobantes
autorizados por SUNAT, debidamente cancelados y emitidos por la persona
natural o juridica que proporcione el servicio.

d. Alimentacién: Adjuntar facturas, boletas de venta y otros comprobantes
autarizados por SUNAT, debidamente cancelados y emitidos por la persona
natural o juridica que proparcione el servicio.

e. Movilidad: Adjuntarlos correspondientes comprobantes de pago auterizados por
SUNAT.

Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT presentadas dentro de la rendicién
de cuenta, no podrdn ser enmendados, borrados y/o tachados, conforme se sefala en
el numeral 6 del articulo 12° del reglamento de comprobantes de pago, aprobado con
Resolucidn de Superintendencia N°® 007- 99/SUNAT. La omisidn de datos, rendicién
inexacta de cuentas y/o adulteracion de la documentacidn sustentatoria del gasto, dard
lugar a la aplicacidn de medidas y/o acciones legales pertinentes a los responéables.

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a las disposiciones legales vigentes y
a la presente directiva seran observados y devueitos por la Oficina de Contabilidad al
funcionario o servidor comisionado para su subsanacidn inmediata, la misma que tendra
un plazo de setenta y dos {72} horas para su remisidn a la instancia competente.

Si vencido el plazo indicado, el comisionado no cumpliera con la rendicidn de cuentas
y/o la devolucién de saldos del viatico no utilizados, la Oficina de Contabilidad, bajo
responsabilidad, comunicara al Jefe de la Oficina General de Administracidn y Finanzas
con copia a la Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos, quienes efectuardn el
descuento del integro de los fondos asignados con cargo a sus remuneraciones,
bonificaciones, gratificaciones, (TS, honorarios o cualquier otro ingreso que le
corresponda al funcionario o servidor encargade dentro de la corporacion edil. El
referido descuento debe incluir los intereses legales que seran calculados por la Oficina
de Contabilidad {numeral 68.1 del articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N* 001-2007-
EF/77.15.

XVII. DE LA DECLARACION JURADA

En concardancia con lo establecido en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-
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17.2.

17.3.

17.4.

EF, cuando se trate de casos especiales como: lugares o conceptos, por los que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion tributaria — SUNAT, se
aceptard la presentacidn de una declaracién jurada de gastos nc documentados en
comisién de servicios (Anexo N° 04 — Formato de Declaracién Jurada) por el saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento {30%) del monto otorgado.

La declaracién jurada, debe ser suscrita solamente por el comisionado, debiendo
considerar en ella la fecha, concepto e importe de los que no tiene sustento, ello en
virtud al principio de presuncién de la veracidad prescrita en el Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
D. S. N® 004-2019-JUS.

Queda prohibida la utilizacion de la declaracion jurada para otros conceptos que no sean
comisidn de servicios y/o movilidad local, tal como lo indica la presente directiva, su
omision serd bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina General de Administracién y
Finanzas o quien haga sus veces.

No deben aceptarse como declaracion jurada de gastos, cualquier formato que no sea
el oficial y que no cumpla con las especificaciones legales, que son detalladas en el Anexo
N° 04 de la presente Directiva.

XVIIl. DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

18.1.

i8.2.

Cuando exista un reembolsc por vidticos en comisién de servicios, este se otorgard,
mediante resolucion administrativa, en aplicacion de lo establecido en el inciso b} del
articulo 2° de la Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF/77.15 “Disposiciones
complementarias de la directiva de tesoreria, aprobada mediante resolucién directoral
N°® 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias”; acciones administrativas a desarrollarse
conforme al Anexo N° 06 de la presente Directiva.

Se otorgard reembolsos de vidticos, Unicamente ante situaciones contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del vidtico
correspondiente antes dei inicio de [a comisién del servicio, o, que, de ser el caso, se
hubiera extendido el tiempo, Inicialmente previsto, para el desarrollo de dicha comisidn

XiX. DE LA FIZCALIZACIDN Y REVISION DEL GASTO

19.1.

19.2.

19.3.

La rendicién de cuentas y su presentacién oportuna es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formuia, la falsedad de documentos o informacidn, asi como su falta
de presentacion y/o subsanacién oportuna dard lugar a las sanciones que correspondan
y la restriccién para generar una nueva planilla de vidticos.

La Oficina General de Administracién y Finanzas y la Oficina de Contabilidad revisaran
en el plazo de dos (02) dias habiles que la documentacidn sustentatoria presentada,
cumpla con los requisitos formales y legales exigidos. Las observaciones que pudieran
encontrarse en las rendiciones de cuenta, serdn comunicadas al comisionado
otorgandole un plazo no mayor a tres (03} dias habiles para la respectiva subsanacién.

Es responsabilidad del comisionado, verificar la correcta emision de fechas, conceptos e
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1.4,

importes en los comprobantes de page en el moménto de su recepcion, asi como la
conservacidn del mismo. Luego de evaluarse el sustento del comisionado, se
determinara la aceptacion del comprobante o procedencia del descuento respectivo. En
caso de reincidencia en las mismas observaciones, se procederd a las acciones
administrativas pertinentes.

La Oficina de Cantabilidad efectuara la contabilizacién de las rendiciones de cuentas e
informara periddicamente el control de los vidticos a la Oficina General de
Administracidn y Finanzas, sobre los anticipos por las comisiones de los servicios
pendientes de rendir.

XX, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

20.1.

20.2.

20.3.

20.5.

El incumplimiento de fo dispuesto en la presente Directiva y en las normas legales
vigentes, asi como la adulteracion de los documentos sustentatorios de las rendiciones
de cuentas y consiguiente apropiacién de los Recursos Pdblicos, constituye falta grave y
conileva a sancién de infractor de acuerdo a la normatividad vigente.

La comisian de servicios ¢ participacidn en eventos de capacitacién no podra exceder de
los quince (15) dias, en caso de requerirse mayor tiempo a lo indicado, esta deberd ser
autorizada mediante resolucion de alcaldia, previa justificacion del jefe inmediato
teniendoc en cuenta la prevision presupuestal existente de la institucion.

No procedera la asignacidn de vidticos a los servidores que tengan anticipos pendientes
por rendir por conceptos: de planilla de viaticos, encargos internos, caja chica, segin el
reporte dado por fa Oficina de Contabilidad, salvd que estén dentro de los plazos
establecidos para dicha rendicion y acrediten no tener pendientes.

. En caso de viaje por comision de servicio, efectuados de manera urgente y que por su

naturaleza no haya sido posible programarlo, la presentacion de la sustentacion
pertinente se debera efectuar inmediatamente después del retorno del comisionado a
la sede institucional, para ello el comisionado deberd presentar los respectivos
comprobantes de pago (factura electrdnica, boletas de venta manual (régimen RUS) y/o
boleta electronica, boleta de pasaje aéreo, fluvial y/o terrestre, y otros documentos
autorizados por SUNAT) para su respectivo reembolso de gastos.

En caso de que se tenga varias comisiones de servicios (ejemplo que terminando una,
empiece otra comision distinta), deberd ser comunicada por teléfono o por correo
electréonico a la Oficina General de Administracidn y Finanzas y a la Oficina de
contabilidad para ampliar el plazo de la rendicidn de cuenta de la primera comisién, Es
importante que el comisionado especifique en su informe las razones de la ampliacién
del plazo de rendicion de cuenta correspondiente.

XXI. DISPOSICIONES FINALES

21.1.

21.2,

La Comisién de Servicios que se realice en representacion del Alcalde, sera atenide con
viaticos de la escala que corresponde a la autoridad, siempre y cuando la representacion
a realizar sea para eventos protocolares y actos de interés institucional.

El otorgamiento de viaticos a los Regidores se concederd en los siguientes casos:
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a. Cuando se trate de comisiones de servicio, encargadas por el Concejo Municipal para
el cumplimiento de sus funciones o por delegacion expresa del Alcalde.

b. Cuando por necesidad a las metas y fines institucionales el pleno del Concejo
Municipal apruebe la realizacién de la comisién de servicios en el exterior del pais.

¢. Cuando por disposicidn del titular dei pliego exista la necesidad de encomendar la
representacidn institucional en actos estrictamente oficiales.

d. Cuando existainvitacién para capacitacién al interior del pais y estas sean de cardcter
oficial convocado por organismos publicos especializado, todo ello ordenado con el
acto resolutivo correspondiente,

21.3. Con la partida vidticos y asignacion por comisian de servicios 2.3.2.1.2.2, no se podra
efectuar gastos distintos, como: lavanderia, compra de diarios, revistas, guias turisticas,
gasolina, medicinas y otros gastos que no sean afines a la comision, solo comprenderd
conceptos como hospedaje, consumo de alimentos y movilidad, de ser el caso, costo de
inscripcion al curso.

21.4. Los datos que se consignen en la solicitud de vidticos, pasajes y otros gastos, asi como
la veracidad de los documentos presentados en la rendicién de cuentas son de entera
responsabilidad del comisionado.

2L.5. Por todo lo no previsto en la presente Directiva, se regird supletoriamente por las
normas legales y vigentes.
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ANEXO N° 001 - FORMATO DE PLANILLA DE VIATICOS

PLANILLA DE VIATICOS N°
R.A. N®

I. UNIDAD ORGANICA:

If. DATOS DEL SERVIDOR:
Nombres y Apellidos:

L Cargo:
N2 DN
Domicilio:
Nl DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO

Duracidon de la Comisién de Servicios: Desde Hasta
Medio de Transporte: :

Destino y Lugar de Comisién:

IV. OBJETO DE LA COMISION DE SERVICIO

V. DETALLE DELGASTO

RUBRO ESPECIFICA | DESCRIPCION | VIATICO DIARIO | DIAS | IMPORTE TOTAL

VI, AUTORIZACIONES

JEFE INMEDIATO OFICINA G. DE PLANEAMHENTO, OFICINA G. DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO Y MLI. Y FINANZAS

VIl AUTORIZACION DE DESCUENTO

Tacna,

FIRMA DEL COMISIONADO
Nombres y Apellidos

N° DNI

Huella Digital
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ANEXD N° 002 - FORMATO DE RENDICION DE CUENTAS
{Vistico Concedido para Comisidn de Servicios)

I.  DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRES Y APELLIDOS:

N°D.N.
CARGO

Il. PV ¢EINE: CODIGO SIAF: CF N

NI, MOTIVO DE LA COMISION :

IV. FECHA DE SALIDA : HORA:
FECHA DE RETORNO : HORA:

V. DOCUMENTOS SUSTENTARIOS:

N¢| N°DOCUMENTO -| FECHA | RAZONSOCIAL | CONCEPTD - CLASIFICADOR IMPORTE

TOTAL DE GASTOS s/

Vi, LIQUIDACION:

RESUMEN GENERAL IMPDRTE
Importe Autorizado
Importe Rendido
Importe Devuelto
Importe Por Cobrar
Saldo

bl bl hal L

VIl RESUMEN POR PARTIDAS:

2.3.21.2.2:
2.3.21.21:
TOTAL:
Tacna,
FIRMA DEL COMISIDNADO FIRMA JEFE INMEDIATO OFICINA G. DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
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ANEXO N° 003 — INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

INFORME N°®

NOMBRES ¥ APELLIDOS
QFICINA
FECHA

Me dirijo a usted con la finalidad de informarie gue 1a comisién de servicios efectuada se realizé con motivo
de:

a)Capacitacién: D

b}Reunidn de trabajo o coordinacién interinstitucional: D
¢) Evento protocolar: D

djotros:

FECHA DE LA COMISION DE SERVICIOS
LUGAR DE LA COMISION DE SERVICIOS

Durante [a comisidn de servicios se efectuaron las siguientes acciones:
1.

2,
3.
4.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Adjunto al presente el ANEXO N° 002 “Rendicidn de Cuentas” correspondiente a la rendicion de gastos de
la comisidn de servicios

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA JEFE INMEDIATO
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HMUNICIPALIDAD
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ANEXO N° 004 - FORMATO DE DECLARACION JURADA

YO, i , servidor de esta
Institucidn en el cargo de

De conformidad con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional, Art. 32 “rendiciones de cuentas”, indica que “el saldo resultante
no mayor al treinta por ciento (30%) podrd sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
superintendencia nacional de administracién tributaria - SUNAT”".

Declaro bajo juramento haber realizado gastos en comisidén de servicio, de los cuales no fue posible obtener
comprobante de pago correspondiente.

OBJETO DE LA CDMISION:

Ne FECHA 1  CONCEPTO DETALLADO - IMPORTE

TOTAL DEL GASTO

En fe de lo cual firmo la presente declaracién jurada.

de del 20

Firma del Comisionado
N® DNI
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ANEXD N° 005 - ACTA DE COMPROMISO DE DESCUENTO
Yo, , identificado con DNI
N° servidor/a comisionado/a en la condicidn de:

. , autorizo se me efectué el descuento correspondiente en la Planilla
Unica de Pagos, de! importe recibido por cancepto de asignacién de viticos, no rendidos dentro de los plazos
estipulados en la Directiva de Vidticos y conforme a la normativa vigente, independientemente de las
medidas aplicables por el incumplimiento { Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva
N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesorerla para el afio fiscal vigente, articulo 68°).

Tacna, de del 20

Firma del Comisionado

Nombres y Apellidos
DNI N°
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ANEXO N° 006 - REEMBOLSO DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

Nombres y Apellidos:

Unidad Organica y Cargo:

Destino y Lugar de Trabajo:

Fecha y Hora de Salida:

Fecha y Hora de Regreso:

Documento de Autorizacién:

N° De Informe de la Comision Realizada:

NV e wN R

I. DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN ELVIATICO

|
N°® COMPROBSSn?mDiEaPc‘?:: RAZON SOCIAL MPOII"VT:V
Fecha . . | DELPROVEEDOR | Hospedaje | Alimentos " | Pasajes | Otros

Seriey N Local
i 1
2
3
4
5
6

SUB TOTAL S/
RESUMEN DEL GASTO
Vikticos Pasajos Total

TOTALGASTO
TOTAL GASTO CON DECLARACION JURADA
IMPORTE POR REEMBOLSAR

S/ Bl s/

v*B* DEL JEFE INMEDIATO

Firma del Trabajador Comisionado
Nombres y Apellidos:
DNI N°: ‘

Tacna, de del 20
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