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HOJA DE COORDINACION N° 00066-2022-GAJ-MDP

DE : LOZADA QUIROZ ALDO ARTURO
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
PARA ¢ RIVERA GALLEGOS LUIS OBDULIO
GERENTE MUNICIPAL
ASUNTO : FE DE ERRATAS DIRECTIVA DE ENCARGOS INTERNOS
REFERENCIA : INFORME N°00111-2022-SGC-MDP
FECHA : PAUCARPATA, 09 de Septiembre del 2022

Previo saludo le hago llegar el informe emitido por el Subgerente de Contabilidad Erick
Paolo Hilasaca Torres, respecto de la Fe de Erratas de la directiva denominada
‘PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO EJECUCION Y RENDICION DE
FONDOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO".

Efectuada la evaluacion de la Fe de erratas solicitada, ésta no afectaria de manera
fundamental |a directiva mencionada, al respecto cabe mencionar la definicion de la Fe de
Erratas conforme al Diccionario de la Real Academia Espafiola, en donde indica que es un
-metodo usual de edicion posterior a la produccion de un libro o documento, en el que los
errores que se han detectado en el ejemplar producido, son identificados en una pagina de
papel que posteriormente sera insertada en el libro con la correccién que debe aplicarse a
cada caso. Usualmente, se utiliza en,/aquellas en las que el costo de realizar la correccion
seria excesivo o realizar el cambio fugra muy complejo.

Sin ofro particular, remito los actuados para los fines que corresponda
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DIRECTIVA “REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENPICIC)N DE CUENTAS DE
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS Y CAPACITACION EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PAUCARPATA”

1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la solicitud, asignacion, otorgamiento y
rendicion de cuentas de viaticos, pasaje y otros gastos por comisiones de servicios gque sean
ejecutados con cargo al Presupuesto Institucional de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata.

Q 2. FINALIDAD

Supervisar y controlar el otorgamiento de fondos por concepto de vidticos y pasajes que
irroguen los viajes en comisién de servicios tanto dentro como fuera del territorio nacional,
asi como propiciar la oportuna rendicién de cuentas de los fondos asignados por la
Municipalidad Distrital de Paucarpata, en cumplimiento de los objetivos institucionales y en
el marco de las normas legales.

— 3. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Pert.

3.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Y sus modificatorias.

3.3. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el TUO de la Ley N°27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

3.4. Ley N° 313654, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

~3.5. " Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior y funcionarios publicos.

' 3.6. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM. aprueba normas reglamentarias scbre autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios, modificado por Decreto Supremo N° 005-
2006-PCM y Decreto Supremoc N° 056-2013-PCM.

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior y funcionarios publicos se
realicen en clase econémica.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, que
deroga la Ley N° 28693.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional.

- Decreto Supremo N° 056-2013-PCM. Aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y modificatorias.

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

. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, y sus modificatorias que aprueba la Directiva
N° 01-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria”

94%. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, Normas Complementarias a la Directiva de
Tesoreria.

. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

.. Resolucién de Superintendencia N° 166-2004-SUNAT, Normas para la emisién de Boletos
de Transporte Aéreos de Pasajeros.

Estas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, sustitutorias y conexas,
de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento de
todas las personas que prestan servicios en la Municipalidad Distrital de Paucarpata,
cualquiera sea su régimen laboral o relacién contractual con la entidad; en el marco del
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% 5.2.1.

5.1.4.

5.1.5.

fortalecimiento de sus capacidades, para lo cual se debera recabar previamente la
autorizacién expresa de su Gerente o quien haga sus veces.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones

1. Comisionado: Personal que presta servicios en Municipalidad Distrital de Paucarpata, bajo

cualquier modalidad contractual, que en el marco de sus funciones debe desplazarse fuera
de la localidad donde se ubica el centro laboral por comisidén de servicio, con caracter
eventual o transitorio.

. Comisién de servicios: Actividad realizada fuera del centro laboral donde labora el

comisionado, dispuesto por la entidad.

. Declaracién Jurada: Documento que suscribe el comisionado bajo juramento de veracidad

gue tiene como fin la sustentacion de gastos que no pudieron ser acreditados con los
respectivos Comprobantes de Pago reconocidos y/o autorizados por la SUNAT, dadas las
caracteristicas de los gastos realizados y las zonas en que se dieron.

Pasajes: Son aquellos gastos de transporte aéreo, maritimo, fluvial y lacustre que
corresponde al traslado de personas desde el punto de embarque hasta la zona en Ia cual
se llevara a cabo la comisién de servicios.

Recibo de ingreso: Documento que evidencia el depdsito de dinero en efectivo o de un
instrumento financiero como consecuencia de un acto administrativo.

. Reembolso: Procedimiento que tiene como finalidad reintegrar al Comisionado, los

recursos utilizados de su propio peculio, para cubrir gastos inherentes a la comisiéon de
servicios, previa emision de la Resoluciéon Administrativa.

. Tipo de Cambio: Cotizacion relativa de una moneda respecto de otra. Se expresa como el

precio de la moneda de un pais en términos de la moneda de otro pals.

. Viaticos: Son aquellos gastos por conceptos de alimentacion, hospedaje y movilidad

utilizados en el lugar donde se lleva a cabo la comision de servicios. También se considera
como viaticos los gastos en movilidad de local, desde hacia el domicilio del comisionado,
hacia y desde el punto de embarque, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.

De la solicitud de aprobacién de la programacién de viajes en Comisién de Servicios

Cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata presentara a la Gerencia
Municipal, como maximo el dia quince (15) de cada mes, la programacion de Viajes de
Comisién de Servicios para todo el mes siguiente. Salvo en casos no previsto muy urgentes
con la debida sustentacién documentaria.

. Las Gerencias y Unidades que conforman la Municipalidad Distrital de Paucarpata, deben

abstenerse de programar comisiones de servicios en dias festivos o no laborables, y si su
desarrollo fuera indispensable, debe justificarse con la debida anticipacion.

. No procede el otorgamiento de viaticos u otras asignaciones por comision de servicios para

asistir a eventos de capacitacién, instruccion o similares, cuando los gastos sean cublertos
por la entidad organizadora o auspiciante del evento.

. Gerencia de Administracién podra denegar el viatico solicitado, cuando el personal tenga

pendiente rendiciones de cuenta en los plazos establecidos.

Se tramitara la solicitud de viaticos para el caso descrito en el parrafo precedente; siempre
y cuando se cuente con la justificacion presentada por el Gerente del comisionado; quien
asumira la responsabilidad en nombre del comisicnado.

5. A fin de contar con los recursos necesarios para financiar las comisiones, el inicio del tramite

de compra de pasajes o registro en el sistema, requiere la aprobacién de la certificacion de
crédito presupuestario por la Gerencia de Presupuesto y Finanzas.

De los viajes en el territorio nacional
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5.3.1. Los viaticos que perciba el comisionado, estan sujetos a la escala establecida en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF o la que la sustituya, por dia, siempre que la comisién de servicios
tenga una duracion superior a cuatro (4) horas y menor o igual veinticuatro (24) horas. Caso
contrario, se otorgan los viaticos de manera proporcional a las horas de la comision.

_ ESCALA DE VIATICOS.

a) Fuera de la provincia y dentro de la region de Arequipa:

e s S e e e i e — S —

"TIPODE =~ MONTO COMPROBANTE  DECLARACION

FUNCIONARIO ~ MAXIMOS/  DEPAGOENS/  JURADAENS/
Alcalde 190.00 133.00 57.00
/ Regidores y 160.00 112.00 48.00
gerentes
Funcionarios y/o 150.00 105.00 45.00
servidores varios

i b) Fuera de la region de Arequipa

_TIPODE  MONTO  COMPROBANTE  DECLARACIONES
FUNCIONARIO  MAXIMO S/ DE- PAGQ’._E__N Sz _-J!._IRAD:AST_EN! S/
Alcalde 380.00 266.00 114.00
Regidores y 320.00 224.00 96.00
gerentes

Funcionarios 300.00 210.00 90.00

y/o servidores

varios

“La presente escala rige para el servidor cualquier sea su régimen laboral o relacion
contractual con la entidad.

. Para efectos del calculo del inicio y culminacion de la duracién de las horas de comision de
servicios, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma, agregandose:

Para el caso de traslado aéreo, cuatro (4) horas antes del inicio del viaje y cuatro (4) horas
después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario de la
reserva o ticket electrénico.

Para el caso de traslado terrestre, tres (3) horas antes de Ia hora del inicio de vigje y tres (3)
horas después de la culminacién del viaje, teniendo en cuenta el horario de partida y de
llegada del bus sefialando en el boleto del vigje.

De los viajes al exterior

A. Si la comision de servicios se realiza en el exterior, el calculo de los viaticos comprendera
un (01) dia adicional de viaticos por concepto de instalacion y traslado para los casos de
viajes en paises de América y dos (02) dias adicionales para los casos de viaje a otro
-~ continente.

-2. En caso de comisiones de servicios en el exterior, la escala de viaticos para funcionarios y
servidores de la entidad, expresada en dolares americanos, serd la fijada en el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM o la que Ia sustituya.
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Africa ‘ $480.00
América Central $315.00
América del Norte $ 440.00
Ameérica del Sur $ 370.00
Asia $ 500.00
Q / Medio Oriente $510.00
Caribe $ 430.00
Europa $ 540.00
Oceanla $ 385.00

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Tramite de Viaticos y pasajes para viajes dentro del Territorio Nacional.

6.1.1. Autorizacién para la realizacion de viajes.

a. Las comisiones de Servicios de los Gerentes, Asesores de Alcaldia, Sub Gerentes y Jefes
de Unidad de la Municipalidad Distrital de Paucarpata cubra los gastos del desplazamiento
0 no, y todos los trabajadores de las Unidades de Linea, seran autorizadas y aprobadas por
el Gerente Municipal, a excepcién del mismo, el cual sera aprobada por el Alcalde.

Las comisiones de servicio que superen los diez (10) dias calendario, tienen caracter
excepcional y requiere justificacion, asf como la aprobacion del Gerente Municipal.

. Requerimiento y asignacién de pasajes y viaticos

El Gerente Municipal remite a Gerencia de Administracién para dar inicio al proceso de
asignacién de pasajes y viaticos.

Para la solicitud de viatico del comisionado, debera remitir a Gerencia de Administracion.

- Pedido a Sclicitud de Viatico con autorizacion del Gerente, Sub Gerente o Jefe de
Unidad, quien, de estar conforme, sustentara a la Gerencia Municipal o Alcaldia, segutin
corresponda, con una anticipacion minima de diez (10) dfas calendario del inicio de la
comision, mediante informe debidamente justificacion, la necesidad de la comisién de
servicios del personal de su unidad a cargo, precisando el tiempo de duracién de :la
misma.

- El pedido de diez (10) dias para sustentar la comision ante la Gerencia Municipal.o
Alcaldia, segun corresponda, a que se refiere el parrafo anterior, podra ser exceptuado,
cuando la importancia del evento asi lo demande, o la invitacién haya sido cursada fuera
de dicho plazo. £ %

- Laplanilla de Viaticos segun el formato N° 1 y Plan de Trabajo Diario seglin el Formato
N° 2, debidamente autorizado por las instancias correspondientes, en caso se requiera
transporte terrestre, se podré indicar el monto aproximado por dicho concepto,
consignado entre otros conceptos, el correspondiente a la Tarifa Unica de Uso de
Aeropuerto (TUUA), de ser necesario.

- Elcompromiso de devolucién de viaticos por comisién de servicios, segun Formato N° 3.

- Cualquier otra informacién o autorizacion necesaria para dar inicio al tramite
correspondiente.
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6.2.1.

©

6.2.2.

La Subgerencia de Contabilidad realiza la fase del Compromiso y Devengado en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, asi como el Control Previo sobre la base
de la documentacién sustentatoria. Aprobadas dichas fases el expediente se remite a la
Subgerencia de Tesoreria de la Oficina General de Administracion para el registro de la
Fase Girado en el SIAF-SP, en cumplimiento de la normatividad del Sistema Nacional de
Tesoreria,

. La asignacién de los vidticos se ejecuta haciendo el depésito en la cuenta del comisionado

con una anticipacién de entre uno (1) y cinco (5) dias antes del inicio de la comision, salvo
que por necesidad de servicios se gjecute en plena comision.

Tramite de Viaticos y pasajes para viajes al Exterjor:

Autorizacion para la realizacion de viajes.

Para los viajes al exterior que irrogan o no gastos al Estado, la Gerencia solicitante debera
observar las disposiciones de la Ley N° 27619, Decreto Supremo N° 056-2013-PCM o las
que sustituyan, asi como las normas de austeridad de la respectiva Ley Anual de
Presupuesto del Sector Publico y para cuyo efecto acompariara:

La invitacion formal al evento o comunicacion que contenga los detalles del mismo.

Indicar expresamente el motivo y objeto del viaje, el cual debe armonizar con el interés
Nacional o de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

Requerimiento y asignacion de pasajes y viaticos.

Para los viajes al exterior, se siguen las mismas pautas que para TRAMITE DE VIATICOS
Y PASAJES PARA VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL detallados en 6.1.2.

Rendicion de cuentas de viaticos

. La rendicion de cuentas debidamente documentada, suscrita por el comisionado y visado
- por el Gerente, Sub Gerente o Jefe de Unidad solicitante, sera presentada directamente a

Gerencia de Administracion, dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la
culminacidn de la comision de servicios, en el caso de las comisiones en territorio nacional.
Si la comisién de servicios se desarrolla en el exterior, el plazo para la rendicion de cuentas
es de quince (15) dias calendario luego de su culminacion.

- De incumplir con dichos plazos, la oficina de Gerencia de Administracion notificara al

comisionado para que cumpla con la rendicién dentro del plazo de veinticuatro (24) horas.
En caso contrario, informara a la Subgerencia de Recursos Humanos para que se efectle
el descuento por planilla, sin perjuicio de remitir los actuados a la Secretaria Técnica del
Organo Instructor de Procesos Administrativos Disciplinarios.

. Para los comisionados que tengan comisiones continuas (lapso de tiempo dos (02) dias

entre una comision y otras), los diez (10) dias a que se refiere el numeral 6.3.1, empezaran
a ser contados a partir de la culminacién de la tltima comisién de servicio.

- Los comprobantes de Pago autorizados por SUNAT que sustentan la rendicién de cuentas

deben ser emitidos, bajo responsabilidad del comisionado, de la manera siguiente:
Factura:

Razén Social  : Municipalidad Distrital de Paucarpata
RUC 1 20167264868
Direccidn : Plaza de Armas N° 106 - Arequipa - Arequipa - Paucarpata

Descripcién detallada de lo que se contrata.
Original: Usuario; Primera Copia: SUNAT; Segundo Copia; Factura Negociable.

i Boleta:

A nombre “Municipalidad Distrital de Paucarpata”.
Primera Copia: Usuario -

No deben presentar borrones ni enmendaduras ni tachas.
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.8.

Los comprobantes de pago por gastos realizados en el exterior serén emitidos a nombre de
la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

Los Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT que sustentan los gastos de
alimentacion deben indicar el consumo detallado, el cual refleje gastos estrictamente del
comisionado, teniendo en cuenta que la informacion de viaticos es migrada al portal de
transparencia, la que es de acceso publico al ciudadano.

No son viaticos para sustentar el gasto todos aquellos comprobantes de pago cuyo RUC del
proveedor no esté autorizado a emitir dicho comprobante, bajo responsabilidad del
comisionado. Para cuyo efecto el comisionado podra hacer la verificacion a través del portal
de SUNAT opcién consulta RUC.

. En caso no haya sido posible obtener Comprobante de Pago autorizados por SUNAT, podra

sustentarse mediante Declaracién Jurada hasta el treinta por ciento (30%) del importe
otorgado por conceptos de viaticos.

Excepcionalmente, para el caso de fondos otorgados por concepto de pasajes, de no ser
posible obtener Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT, el comisionado justificara
en el informe de comision de servicio, acompafiado la declaracién jurada de los gastos
realizados.

En casos de viajes al exterior, el porcentaje del sustento con Comprobante de Pago es de
ochenta por ciento (80%) como minimo y con Declaracién Jurada, del veinte por ciento
(20%) como maximo.

La presentacion de la Rendicion de Cuentas es responsabilidad del comisionado y debera
de realizarse dentro del plazo establecido en el numeral 6.3.1 y debera contener la siguiente
documentacion:

Informe de Actividades, de acuerdo con el Formato N° 6, debidamente suscrito por el
comisionado y su Jefe Inmediato, en el cual se consignara las acciones realizadas y los
resultados obtenidos.

Rendicion de Cuentas de viaticos y gastos de viaje, de acuerdo con el Formato N° 4 y N° 5
firmado por el comisionado y el Gerente, Sub Gerente o Jefe de Unidad del drea solicitante,
que debera estar acompafiado por los documentos originales que sustentan los gastos
efectuados durante |la comision de servicios, debidamente firmados por el comisionado.

Cuando no sea posible obtener Comprobante de Pago autorizados por la SUNAT, se incluira
una Declaracién Jurada, de acuerdo con el Formato N° 7, temiendo en cuenta los limites
establecidos en el numeral 6.3.7 de la presente directiva.

Boarding pass, tarjetas de embarque ticket de embarque u otro documento que sustente la
hora de partida y llegada del avién o del bus; documentos que no son aplicables para el
caso de los traslados en una unidad de |a entidad.

Se exceptla del presente literal los comprobantes de pago provenientes del extranjero. Los
gastos incurridos en el exterior se acreditaran con los documentos correspondientes, de
conformidad con las disposiciones legales del pals respectivo.

. Para devolver saldos no utilizados durante la comisién, el procedimiento a seguir sera el

siguiente:

El comisionado realizara la devolucion en caja central adjuntando la papeleta onglnai del
deposito en la Rendicion de cuenta.

El comisionado se podra apersonar a caja central a realizar la devolucién en efechvo del
saldo no utilizado durante la comision de servicios, obteniendo un Recibo de Ingresos, el
mismo que debe ser adjuntado a la Rendicién de Cuentas para ser presentada a la
Subgerencia de Contabilidad.

6.3.10. El plazo para la devolucién de saldos no utilizados durante la comision de servicios vence

el mismo dia de la presentacién de la rendicion de cuentas documentada. Asi mismo, la
presentacion de la rendicién de cuentas no se considera completa mientras que el
comisionado no haya cumplido con la devolucién de corresponder.

6.3.11. La Subgerencia de Contabilidad, verifica la documentacién de la rendicién. Si, como

resultado de ella existieran observaciones, se notifica al comisionado, para que en el plazo
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de dos (02) dias habiles siguientes proceda a subsanar las observaciones y/o efectuar la
devolucion correspondiente. De no cumplir con dicha subsanacién en el plazo sefialado,
procedera a la devolucién de la citada rendicion y se dara por no presentada. Debiendo la
oficina de Gerencia de Administracion informar a la Subgerencia de Recursos Humanos
para que realice el descuento de los saldos por planilla, sin perjuicio de las acciones a que
hubiere lugar.

6.3.12. De encontrar conforme la rendicion de cuentas, la Subgerencia de Contabilidad registrara

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3

6.44.

la rendicion en el SIAF-SP.

Cancelacién, postergacion y/o modificacion de la comisién de servicios de viajes al
interior o exterior:

Tratandose de la cancelacion de la comisidn de servicios, la Gerencia que lo solicité debe
justificar este hecho al Gerente Municipal. En caso se le haya entregado fondos por los
viaticos, el comisionado bajo responsabilidad procede a devolver el integro de los mismo,
de acuerdo a lo sefialado en el numeral 6.3 de la presente Directiva. De no realizarse la
devolucién dentro del plazo sefalado, se solicitara a la Subgerencia de Recursos
Humanos para su descuento por planilla, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

En los casos de postergacion y/o modificacion del viaje en comisién de servicio por razones
debidamente justificadas, la Gerencia que lo solicito debe comunicar y justificar este hecho
al Gerente Municipal.

En aquellos casos en que se haya emitido pasaje aéreo no reprogramable y el comisionado
no los utilice en la fecha prevista, este asumira el costo respectivo, procediéndose a la
retencion pertinente conforme a la autorizacién expresada en el Formato N° 3 Compromiso
de devolucién de vidticos por comisién de servicios; excepto en los casos ajenos a su
voluntad por causas debidamente justificadas.

Cuando el pasaje emitido sea reprogramable, el comisionado asumira el costo de la
penalidad mas el monto diferencial de la tarifa, de ser el caso; siempre y cuando la
reprogramacion responda a causas imputables a él.

- Cuando no se efectle el viaje por motivos estrictamente operacionales de la empresa de

transporte es necesario solicitar la constancia de la cancelacién, postergacion o suspension
del vuelo o salida del bus. Emitida por la empresa correspondiente. También sera valido el
correo institucional de la empresa de transportes correspondiente que comunica
anticipadamente al comisionado ese evento,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad del personal comisionado, el

solicitante de los fondos, el Gerente de Administracion, Gerentes y Subgerentes ¢ Jefes de
la Unidad, en el marco de sus funciones.

Gerencia de Administracion es la responsable de orientar y asesorar respecto de la
adecuada aplicacion de la Directiva, ademas de resolver aspectos no contemplados en ella.

La Subgerencia de Contabilidad llevara el control de los viaticos otorgados y revisara la
documentacion que componga las rendiciones de cuentas, en el ejercicio del control previo,
teniendo la potestad de realizar las observaciones pertinentes, de ser el caso.

El comisionado es responsable por la veracidad y exactitud de los documentos que
sustentan los gastos realizados, ademas de realizar la rendicion de cuentas y la devolucién
de los fondos no utilizados, de ser el caso.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los reembolsos de viaticos proceden de manera excepcional y ante situaciones de fuerza
mayor y casos fortuitos

Gerencia de Administracion serd la encargada de revisar la documentacion y emitir un
informe dando su opinion favorable o desfavorable, reconociendo dichos reembolsos que
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8.2.

8.3.

o

10.

11.

resulten de la aplicacion de la regla establecida en el numeral 5.3.1. el reconocimiento de
reembolso se realiza a través de Resolucion de Gerencia de Administracion.

Queda prohibida la doble percepcion de viaticos para el mismo fin, ya sea por otra entidad
del Estado o empresa privada, bajo responsabilidad de quien efectia el cobro (sea el
comisionado trabajador de la Municipalidad Distrital de Paucarpata o no), en forma solidaria
de los funcionarios que con conocimientos de ello autoricen la comision de servicios.

Todo lo no previsto en la presente directiva se aplicara las normas o reglamentos de caracter
nacional.

DISPOSICION FINAL

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacién y publicacion.

DISPOSICION DEROGATORIA.

A la entrada en vigencia de la presente directiva, queda derogada la directiva o normativa
que se oponga a la presente,

ANEXOS

FORMATO N° 1: Planilla de viaticos, pasajes y otros.

FORMATO N° 2: Plan de trabajo diario.

FORMATO N° 3: Compromiso de develucion de viaticos por comision de servicios.
FORMATO N° 4: Rendicién de Cuentas por viaticos, pasajes y otros gastos.

FORMATO N° 5: Rendicion de cuentas- Detalle de gastos en comisién de servicios,
Viaticos, pasajes y otros gastos.

FORMATO N° 6: Informe de Actividades.
FORMATOQ N° 7: Declaracién Jurada.
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FORMATO N° 01

PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS N°

N° SIAF DIA MES ANO

Sefior(a): Gerente de Administracion
Sirvase dar tramite administrativo al presente formato, autorizado por esta dependencia.

(Apellidos y Nombres del Comisionado)

Cargo: |

Funcionario( ) | L ——
j N° DNI N° TELEFONO CONDICION

Domicilio: 1

Motivo:

Documento de Referencia:

Destino:

Hora y Fecha de Salida: Hora y Fecha de Retorno: j
Forma de Pago:
Abono en cuenta Bancaria _|

Giro de Cheque |

COSTO ESTIMADO

1. VIATICOS s/
2. PASAIES s/
3. OTROS GASTOS s/

m—

e UBlgN TOTAL: s/

s
rvba =
vk 3

4

™

Skzypusd

Firma del Comisionado (*) Firma del Gerente o Jefe Inmediato Firma del Gerente Municipal

(*) En caso de incumplimiento de la presente Rendicién de Cuenta dentro del plazo establecido, autorizo a la
Oficina de Tesorerfa la retencion de mis haberes.




FORMATO N° 02

PLAN DE TRABAJO DIARIO

FECHA: DIA MES ANO

COMISIONADO.......ce0ennine A A KA 0 A6H S DR SR A4 SO S 844 8 o AR A RS

TEsassssanRRRseeRRRnn

LUGAR: ... viesnsssnnsenns

T T T T R T P PP PP T T T T e TS LT TP T TP PP T TS sassnanene

D e e T T T TP T IR T IR I L TN I ]

DiA

.

B R R B R GRS SN TN S RN SR NN NN RS U RSSO NN S U GRS SRS AR RN NS SR NN RN RN R RO R A B RaRAeR A BRe RaEaa

c

S Ty T T T T T P PO T P P T T TP T

OB R N A S BN BB S E A B A A e O e A R B S BN A B SRR AR R RS AR AN AN AN RS R O T T TP T P T P TR T}

A O R B RS B SIS E 08 B SN0 NS B NS BN B ES G S Ee B SN RS G S8 RN AR R N ARSI NN AR AREREE REARRARES B

L T T P T P P Y R T TR TR T T LT T

Firma de Gerente o Jefe Firma del Gerente
Inmediato Municipal




i
Bzuaad

£

FORMATO N° 03

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

Fecha: DIA MES ANO

Senor(a)
Jefe de la Unidad General de Administracion

Presente. -

Yo,
identificado(a) con DNI N° , AUTORIZO a la Municipalidad Distrital de
Paucarpata para que, en caso de no presentar la Rendicién de Cuentas documentada por
asignacion de viaticos y otros gastos en comisién de servicios, y/o no hacer efectiva la devolucién
de los saldos no utilizados, dentro de los plazos establecidos en las normas legales vigentes,
proceda a efectuar la retencidn correspondiente, a través de la Planilla Unica de Pagos respectiva,
de mis retribuciones, remuneraciones, aguinaldos y beneficios de toda indole, cualquiera sea su
naturaleza, denominacién o periodicidad, hasta por el monto total recibido, ascendente a
S/ T Soles).

=

ombres y Apellidos del Comisionado Firma del Jefe Inmediato
* Firma: y/o Responsable

8



FORMATO N° 04
RENDICION DE CUENTA POR VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

C.P.N° [
PLANILLA DE VIATICO
N° DIiA MES ANO
GERENCIA/UNIDAD:
APELLIDOS NOMBRES DNI
/ CARGO CONDICION
DESTINO: FECHAS:
SALIDA RETORNO

DiA MES ANoO DIA MES ANO

GASTOS EFECTUADOS Clasificador PARCIAL TOTAL
de Gastos

VIATICOS (INTERNACIONAL)
VIATICOS (NACIONAL)

PASAJES (INTERNACIONAL)

o T

ASAJES (NACIONAL)

1)‘\Y
w0 Rés GASTOS
LN /S)

DECLARACION JURADA

*|"Novilidad local, desplazamiento aeropuerto y/o agencia, etc.,, S/
DECLARC BAJO JURAMENTO, haber efectuado gastos por los importes
RNindicados en cada caso al amparo de la Directiva de Tesoreria aprobado con
&’ﬁ. ). N° 002-2007-EF/77.15, articulo 71° (La declaracién Jurada no debe
e’g-éleder el diez por ciento (10%) de una>Unidad Impositiva Tributaria.

N
i TOTAL GASTOS s/
TOTAL RECIBIDO S/
MAYOR Y/O MENOR GASTO S/
Firma del Comisionado Firma de Gerente o Jefe de Unidad

N i
Y

N L

)i ;aE}\L]D/‘iD’,v &



- ‘ FORMATO N° 05
RENDICION DE CUENTAS

DETALLE DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

DIA MES ANO
PlIa. e VIGHICOS N®  iuceoieereecseenacmecssvesressesensss e sesessssmsnsses sessnssensesass sensms s svesen s sse sessms svomsomeses sansessememeeeeses
/ GEreNCia Y/U OFICING fuuuumscesreeressesassessensarssmsansassassamsarsessecssessessemsessessos sosssesseesesses e sesses e sos s semstsssncmncnscmsenss
Comisionado SeseeeieraEEIeNNss e en e ees RN RS AR ERR AR SeR eana heRraa L a bR SRR ROS SN ORPnn R RS ESS Han e me e ee s2e s amens secanns
N° COMPROBANTE DE PAGO 3 . Importe (**)
- Razon Social
Fecha Clase Serie N° s/
1
2
3
4
5
b
7
//\HH , TOTAL s/.
TOTAL s/.
\ TOTAL |S/.
’: GENERAL

*) Detallar las especificas por cada Comprobante pago.
(**) Sub Totalizar los importes por cada rubro de especificas.

Firma de Jefe Inmediato

Firma Comisionado

y/o Responsable DNI N°




FECHA

LUGAR

MOTIVO:

INFORME DE ACTIVIDADES

FORMATO N° 06

DIA

MES

ANO

T P T P P P P T TP

BEBRaRERRERRE RS B RRe RERRRRE

(] 7%

DIA 3

P

2 -=-_—-,—.,__\k
/ QasURilgy
- o
o 75
it 4

V°B°
Firma de Jefe Inmediato
y/o Responsable

Firma Comisionado
DNI N°




FORMATO N° 07

Fecha: DIA MES ANO

DECLARACION JURADA

Yo, identificado(a)
con DNI N° , declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos en la
Q / Comision de Servicios efectuadas en virtud de la Planilla de Vidticos N° de fecha del
al ala ciudad de
— Fecha Detalle Importe

Firma de Jefe Inmediato Firma Comisionado
y/o Responsable DNI N°®



