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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

LA CONVENCION - CUSCO
Creado por Ley N° 26521 — 09/08/1995

GERENCIA MUNICIPAL

“Afio de la Universalizacién de la Salud”

Resolucién Gerencial N° 207-2020-MDP/GM

Pichari, 10 de setiembre del 2020

VISTOS:

\ El Informe N° 004-2020-MDP/GM/JEGC, emitido por la Mg. Econ. Judith E. Gutiérrez Céceres — Especialista, el Informe

N° 413-2020/0AF-CES emitido por el C.P.C. Carlos Enciso Sulca - Director de la Oficina de Administracion y Finanzas,
la Opinién Legal N° 410-2020-MDP/ASESORIA LEGAL emitido por el Abg. Mardonio Bellido Aybar - Asesor Legal, y;

" CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado en armonia con el articulo |l
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades - Los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica y administrativa en asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativo y de administracion;

Que, en el articulo 39°de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, respecto a las normas municipales sefiala
que “Los concejos municipalés ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacion de ordenanzas y acuerdos.
Los asuntos administrativos concernientes a su organizacion interna, los resuelven a través de resoluciones de concejo.
El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefialadas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por
resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo y las gerencias resuelven los aspectos

_administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”, y en el numeral 20 sefiala que es atribucion del Alcalde

“Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal”;

% Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 - Directiva

oFia §6 PUMIENT
\ ¥ PRESUPUESTO

\ de Tesoreria y sus modificatorias, por el cual se establece las disposiciones y procedimientos de caracter general y

permanente relacionados con la ejecucion financiera y demés operaciones de tesoreria asi como las condiciones y
plazos para el cierre de cada Afio Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios
del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales y por los pliegos presupuestarios de los Gobiernos Locales;
modificatorias y demas disposiciones complementarias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicios en el territorio nacional, a efectos de asegurar un adecuado nivel de eficacia en las acciones que los
funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos que
brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar viajes al
interior del pais; resulta necesario actualizar los montos para el otorgamiento de viaticos; modificar los demas criterios
erentes al calculo del monto en relacion del tiempo de duracion de la comision de servicios; fijar porcentajes para la

/ rendicion de cuentas de los vidticos otorgados; y, establecer un plazo para la presentacion de dicha rendicion;

Que el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, sefiala entre otros que (...) Los viaticos comprenden los
gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios”

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.02, disponen que las entidades que realicen sus operaciones
a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago Orden de Pago Electronica (OPE) a través del Banco de la Nacion y
emiten otras disposiciones, con cargo a los fondos de todas las fuentes de financiamiento que son administradas y
canalizadas a través de la Direccion General del Tesoro Publico;

Que, mediante Informe N° 004-2020-MDP/GM/JEGC, de fecha 29 de enero del 2020, la Mg. Econ. Judith E. Gutiérrez
Caceres — Especialista, remite la Propuesta de la Directiva de Viaticos denominado: “Disposiciones para el Otorgamiento
de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios para el Personal de la Municipalidad Distrital de Pichari", para su
evaluacion y/o aprobacion de ser el caso;

Que, mediante Informe N° 413-2020-MDP/AF-CES, de fecha 04 de agosto de 2020, el C.P.C. Carlos Enciso Sulca -
Director de la Oficina de Administracion y Finanzas, remite el informe técnico con algunas mejoraras ala propuesta de
la Directiva: “Disposiciones para el Otorgamiento de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios para el Personal de
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la Municipalidad Distrital de Pichari”, y del analisis y evaluacion concluye que es procedente su aprobacion mediante
acto resolutivo;

Que, mediante Opinién Legal N° 410-2020-MDP/ASESORIA LEGAL, de fecha 03 de setiembre del 2020, el Abg.
Mardonio Bellido Aybar — Asesor Legal, emite opinion favorable para la aprobacién de la Directiva: “Disposiciones para
z\\el Otorgamiento de Viaticos y Pasajes por Comisién de Servicios para el Personal de la Municipalidad Distrital de
Pichari”, sustentando que la misma se encuentra dentro del marco legal vigente, por lo que es procedente su aprobacién
5 //bajo acto resolutivo;

Que, en el numeral 11 del articulo 28 del Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Pichari, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 004-2015-MDP/LC, sefiala que son funciones y atribuciones de la
Gerencia Municipal emitir las Resoluciones en los &mbitos de su competencia;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 110-2020-A-MDP/LC, de fecha 30 de Junio del 2020, se aprueba la ampliacion
de Facultades Desconcentradas, y sefiala en el literal b) que, es facultad de la Gerencia Municipal “La Aprobacion de
Directivas y documentos de cardcter normativo para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la
Municipalidad”;

Que, de conformidad con los documentos de visto, resulta necesario de acuerdo al marco normativo vigente aprobar la
Directiva denominada “Disposiciones para el Otorgamiento de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios para el
Personal de la Municipalidad Distrital de Pichari”, siendo necesario emitir acto resolutivo con la finalidad de establecer
politicas y determinar procedimientos o acciones que deben de realizarse en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes para el uso adecuado de los recursos de la Municipalidad Distrital de Pichari,

Que, por las consideraciones expuestas y en cumplimiento de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, y con
Ias facultades delegadas a la Gerencia Municipal con la Resolucion de Alcaldia N° 110-2020-A-MDP/LC, Resolucion de
Alcaldia N° 034-2020-A-MDP/LC, y designacion mediante Resolucion de Alcaldia N° 001-2020-A-MDP/LC y demas

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 004-2020-MDP-GM - “Disposiciones para el Otorgamiento de
Vidticos y Pasajes por Comision de Servicios para el Personal de la Municipalidad Distrital de Pichari”, la misma que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion, el cual entrara en vigencia a partir del 01 de noviembre
del 2020.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR su cumplimiento a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Administracion y Finanzas, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, y demas instancias administrativas de la
Municipalidad Distrital de Pichari.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR sin efecto, todas las resoluciones, que contravengan el cumplimiento del presente acto
administrativo.

ARTICULO CUARTO.-DISPONER, la publicacion de fa Directiva N° 004-2020-MDP-GM, la misma que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Pichari
(http://www.munipichari.gob.pe).

ARTICULO QUINTO.- NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a las diferentes instancias de la Municipalidad Distrital
de Pichari, para su conocimiento y acciones correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Pa
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DIRECTIVA N° 004-2020-MDP/GM
DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES POR
COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PICHARI

. OBJETIVO

La presente directiva tiene como objetivo establecer los procedimientos administrativos
adecuados para la autorizacién, asignacion, uso y rendicion de viaticos y pasajes otorgados
a los funcionarios y empleados publicos de conformidad con los principios de austeridad,
transparencia y racionalidad de los recursos financieros en la Municipalidad Distrital de
Pichari.

Il. FINALIDAD

v Normar los procedimientos de autorizacién, asignacién, otorgamiento y rendicién de
viaticos y pasajes en la Municipalidad Distrital de Pichari.

v Establecer la escala de viaticos y los procedimientos administrativos oportunos para el
otorgamiento de los viaticos en viajes de comisidon de servicio oficial de los
funcionarios y empleados publicos de la Municipalidad Distrital de Pichari.

v" Asegurar la correcta programacion, autorizacion, ejecucion y rendicion de los viaticos
y pasajes, con la documentaciéon sustentatoria.

. BASE LEGAL
\, La presente Directiva tiene como referencia las siguientes normas

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica

v Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico vigente

v"  Ley 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

v" Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

Ley N° 29215, Ley que fortalece los mecanismos de control y fiscalizaciéon de la
Administracién Tributaria respecto de la aplicacion del crédito fiscal precisando y
complementando la modificacion antes mencionada.

Ley-N° 30057 — Ley del Servicio Civil

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

KN

v" Resolucioén Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementaria
a la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria.

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

v" Resolucion Directoral N° 031-2014-EF/52.03, que establece disposiciones adicionales

para el traslado de fondos a la CUT, disposiciones para las Municipalidades,
procedimiento para la designacién y acreditacion de responsables de cuentas ante la
DGETP y modifican la Resolucion Directoral N° 053-2013-EF/52.03.

v Resolucién de Superintendencia N°318-2016/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago
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v Resolucién de Superintendencia N°318-2017/SUNAT, que designa como emisores
electrénicos a emisores de determinados documentos autorizados y otros.

v Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Resolucion Directoral N° 036-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecuciéon Presupuestaria”, asi como sus Modelos,
Formatos, Ficha y Guia.

v" Resoluciéon Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que 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 Nacion y emiten otras disposiciones.

IV. ALCANCE

Las medidas establecidas en la presente directiva son de aplicaciéon para todos los
funcionarios y empleados publicos de todas las instancias que conforman la estructura
organica de la Municipalidad Distrital de Pichari, que por la necesidad o naturaleza del
servicio realicen comision de servicios en representaciéon de la Entidad.

V. DISPOSICIONES GENERALES

. Las comisiones por servicio no podran exceder de 15 (quince) dias calendario en un
=\, periodo de 30 (treinta) dias calendario, salvo casos excepcionales debidamente
-\ autorizados por Acuerdo de Concejo Municipal.

' 5.1. AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO
: REGIONAL Y NACIONAL

Las autorizaciones de viaje por comision de servicios en el territorio regional y nacional son
mediante documento expreso emitido por la autoridad competente, segun el siguiente
cuadro:

CUADRO N°01
AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIO

5 s st Zi-L COMISIONADOS RESPONSABLE DOCUMENTO
RIS/ | Alcalde Alcalde Resolucién de Alcaldia

Regidores
Gerente Municipal
Procurador Alcalde Memorando
Secretario General
Director de OCI
Gerentes y Directores Gerente Municipal Memorando

Jefes de Area y Unidad,
Especialistas y Servidores

Jefe inmediato Memorando

Para tal caso el comisionado debera de presentar:

Solicitud de autorizacion de viaje y asignacion de viaticos y pasajes
Plan de trabajo en comisién de servicios (Formato 01)

Documento de convocatoria (segun corresponda)

Solicitud de viatico del SIGA (Formato 02)

SRR SN
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5.2. [ESCALA DE VIATICOS

La escala de viaticos de la Municipalidad Distrital de Pichari es determinada en tres escalas,
conforme a continuacién se detalla:

CUADRO N°02
ESCALA DE VIATICOS A NIVEL NACIONAL Y REGIONAL

NIVELES gl U PASAJES

JERARQUICOS ( ) AEREO Y
m TERRESTRE

Alimentacién | Hospedaje M?_‘g:::f 2 Total
Alcalde 180.00 120.00 50.00 350.00| Precio Tarifa
Regidores y Gerentes 90.00 70.00 40.00 |200.00| Precio Tarifa
Funcionarios y : :

empleados publicos 90.00 60.00 30.00 180.00| Precio Tarifa

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES

La asignacion de viaticos y pasajes, seran autorizadas por la Gerencia Municipal o Alcaldia
segun sea el caso y solo se efectuara a los comisionados que realicen servicio oficial en
representacion de la Municipalidad, delegado por las instancias pertinentes, de acuerdo al
Art. 20° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y se autorizara conforme
| al siguiente cuadro:

CUADRO N°03
AUTORIZACION DE HABILITACION DE VIATICOS Y PASAJES

COMISIONADOS RESPONSABLE
Gerente Municipal Alcaldia
Alcalde
Regidores
Procurador

Secretario General

Gerentes de Linea

Directores y Jefes
cialistas

Gerencia Municipal

Servidores
6.2. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES:

a. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones de
servicio cuya duracién 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 sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la comisién de servicio.

b. Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque) asi como la utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios, los cuales
deben ser utilizados de manera exclusiva por el comisionado, con criterios de
proporcionalidad, racionalidad y razonabilidad, sin exceder los limites de la
escala por cada dia.
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c. Los memorandos emitidos por la Gerencia Municipal o Alcaldia seran dirigidos a la
Oficina de Administracién y Finanzas en el que ordene la habilitaciéon de viaticos y
pasajes; cuya documento debera contener de manera obligatoria: la solicitud de
autorizacion de viaje y asignacion de viaticos y pasajes, el plan de trabajo en comision
de servicios, la solicitud de viatico del SIGA para el calculo correspondiente de los
viaticos, el memorando de autorizacion de la comision de servicio; ademas de ello
deberan especificar si se habilitara viaticos conjuntamente con los pasajes
correspondientes o solamente viaticos. Por lo que sera responsabilidad de quien
autoriza el cumplimiento de los requisitos.

d. En el caso donde el comisionado es trasladado por una unidad movil de la Entidad,
solamente se le asignaran viaticos para gastos de alimentacién y hospedaje.

e. Portratarse de viajes fuera de la regién, el Alcalde podra optar por la via de transporte
que mejor pueda convenir; en el caso de los demas funcionarios y servidores viajaran
por via terrestre, salvo viajes de urgencia con autorizaciéon expresa del Alcalde bajo
responsabilidad, dado que solo se le reconocera los pasajes de lo indicado.

f. Para efectos del calculo del inicio y culminacién de la duraciéon de las horas en
comisién de servicio, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma, integrandose:

v' Para el caso de traslado aéreo, tres (3) horas antes del inicio de viaje y dos (02)
horas después de la culminacién del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el
itinerario de la reserva o ticket electrénico.

v" Para el caso del traslado terrestre, una (1) hora antes del inicio del viaje y una
(1) hora después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta el horario de
partida y de llegada de la movilidad sefialado en el boleto de viaje.

v Para el caso de los traslados terrestres en una unidad moévil de la Municipalidad,
o una unidad movil rentada, el calculo del inicio y culminacién de la duracion de
las horas de comisidn de servicios se computa desde que la unidad movil sale
de las instalaciones de la Municipalidad y retorna a las instalaciones de la
Municipalidad.

g. No habra reembolso por mayor gasto en viaticos por comision de servicio bajo
ninguna excepcion, salvo por ampliacién de plazo de la comisién de servicio,
debidamente autorizada en forma expresa mediante el memorando que autoriza la
ampliacién del viaje de comision de servicio.

h. Cuando la fecha de la comisién de servicios se reprograme, por razones debidamente
justificadas por el comisionado, y el vidtico y pasaje haya sido efectivizado,
corresponde realizar su devolucién en un cien por ciento (100%) dentro de un plazo
de 48 horas y reiniciar con el tramite presentando una nueva solicitud de autorizacién
de viaje y habilitacion de viatico.

6.3. DEL TRAMITE DEL VIATICO Y PASAJES:

a. El responsable que autoriza el viaje en comisidon de servicios debera remitir con un
plazo de anticipacién de dos (02) dias habiles el documento de autorizacion de viaje
a la instancia pertinente (Gerencia Municipal o Alcaldia) para la autorizacién de los
viaticos y pasajes que se dard mediante documento expreso dirigido a la Oficina de
Administracion y Finanzas, para gestionar oportunamente los viaticos y pasajes,
salvo en casos excepcionales, debidamente justificados.

Pagina 5 de 17



DIRECTIVA N° 004-2020-MDP/GM g
DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI 1

21

b. La Oficina de Administracién y Finanzas genera la planilla de viaticos, para luego ser
tramitados hasta que la Unidad de Tesoreria realice el deposito correspondiente
antes y durante de la comisiéon de servicio mediante abono en Cuenta Bancaria a
través de una Carta Orden Electrénica a la cuenta del comisionado (Banco de la
Nacién) o una Orden de Pago Electrénica (OPE) a través del Banco de la Nacion,
siendo responsabilidad del comisionado proporcionar el nimero de cuenta del Banco
de la Nacién.

. La Oficina de Administracién y Finanzas previo a la generacion de la planilla de
viaticos, aplicando criterios de proporcionalidad, racionalidad y razonabilidad
determinara el monto del viatico segun la escala de viaticos que corresponda en
funcién a los dias en comisién de servicio y los pasajes de acuerdo a la tarifa vigente

. En caso que la solicitud de habilitacibn de viaticos no haya sido tramitada
oportunamente, la documentacién sera devuelto por la Oficina de Administracién y
Finanzas, para ser tramitados como rembolso.

. Los pasajes de via aérea seran adquiridos directamente por la Unidad de Logistica y
— Patrimonio, y entregados al comisionado, siempre y cuando lo haya solicitado
oportunamente, salvo casos esporadicos de urgencia, debidamente justificados.

DE LA RENDICION DEL VIATICO Y PASAJES:

. Al retornar de la comisién de servicios en un plazo que no exceda de diez (10) dias
habiles el comisionado debera presentar la rendicion de cuentas y un informe
detallado del cumplimiento de la comisién de servicio dia por dia a la Oficina de
Administracion y Finanzas, previa conformidad (V°B°) del jefe inmediato.

. Los comisionados que hayan recibido viaticos y pasajes, deberan rendir cuentas
utilizando los formularios que se presentan en el formato de rendicién de viaticos y
pasajes (Formato 04 y 05) que son elaborados en el SIGA.

. Los viaticos seran rendidos minimamente en un setenta por ciento (70%) del monto
otorgado con comprobantes de pago por los servicios de alimentacién, hospedaje y
movilidad, y el saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra
sustentarse mediante declaracion jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago.

d. Los comprobantes de pago (facturas electronicas o manuales, boletas de venta
electrénicas o manuales, tickets facturas, ticket, declaraciones juradas, etc.) seran
emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI con RUC N°
2031733715 y direccién JR. CESAR VALLEJO S/N — PICHARI, reconocidos de
conformidad con el reglamente de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria — SUNAT, los cuales deben ser activos, habidos, detallados en unidad de
medida, cantidad, descripcién en relacion con el servicio prestado (no se aceptan
boletas por consumo), ademas no deben tener borrones ni enmendaduras.

e. Para efectos de rendicion de viaticos también se aceptaran comprobantes de pago
de los lugares de ruta a la comisién de servicio, siempre y cuando corresponda a la
fecha de viaje y ruta de viaje.

f. La declaracion jurada que presente el comisionado debera de ser bien detallado,
precisando la fecha, detalle de gasto y en casos de movilidad debera precisar la ruta
recorrida y el medio de transporte utilizado.
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g. Los pasajes asignados seran rendidos en un cien por ciento (100%) mediante
comprobantes de pago.

h. En caso de existir saldos, estos seran depositados a la Cuenta Corriente del Banco
de la Nacién que designe el Jefe de la Unidad de Tesoreria previa emision del formato
T6 en el SIAF, cuya constancia de deposito el comisionado lo adjuntara como parte
de la rendicién.

i. La rendicién de cuentas constituye una declaracion de responsabilidad exclusiva del
funcionario y empleado publico que la formula, se sujeta a ser revisada y verificada
si el caso lo amerita, en tal virtud la omisién de datos, presentacién de documentos
que no correspondan a la comision u otros, dara lugar a que la Oficina de
Administracién y Finanzas proceda con la devolucion para su respectiva
subsanacion, otorgandole al comisionado un plazo maximo de dos (02) dias habiles
para su absolucion.

6.5. DE LOS REEMBOLSOS DE VIATICOS Y PASAJES:

~a. El reembolso se da unicamente ante situaciones contingentes debidamente
“ justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del vidtico correspondiente
antes del inicio de la comision del servicio, o, que de ser el caso, se hubiera
extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisién.

El comisionado al término de la comisién de servicio (retorno), presentara a su jefe
inmediato en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles la solicitud de reembolso,
el cual contendra:

v Solicitud de rembolso que contenga un informe detallado del cumplimiento de
la comisién dia por dia.

v" La rendicion de viaticos y pasajes en el formato de rendicién con sus
respectivos comprobantes de pago (Formato 06, 07 y 08)

\3

v" Los documentos que justifiquen la solicitud de rembolso, para los siguientes
casos:

s Motivado por la falta de entrega del viatico correspondiente antes durante
el inicio de la comisidn del servicio:

Memorando de habilitacién de viatico

Memorando de comisién de servicio

Solicitud de autorizacion de viaje y asignacioén de viaticos y pasajes
Solicitud de viatico del SIGA (Formato 02)

Plan de trabajo en comisién de servicio

C:0o 90 0

% Motivado por la ampliacion de la comision de servicio:
o Memorando de ampliacién de comision se servicio.

c. Eljefe inmediato firma la rendicién del reembolso en sefal de conformidad y lo remite
en un plazo no mayor a un (01) dia habil a la Oficina de Administracion de Finanzas
para su autorizacién mediante acto resolutivo, el cual sera emitido siempre y cuando
se reina las condiciones sefaladas en el item b) del numeral 6.5, caso contrario la
solicitud sera denegada.
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. En caso de producirse alguna observacion en la solicitud de reembolso, debido a la

omisién de datos, presentacion de documentos que no correspondan a la comisién u
otros, dara lugar a que la Oficina de Administracién y Finanzas proceda con la
devolucién para su respectiva subsanacion, otorgandole al comisionado un plazo
maximo de dos (02) dias habiles para su absolucion.

. Es responsabilidad del comisionado cumplir con presentar la solicitud de reembolso

dentro del plazo establecido en el item a) del numeral 6.5, y en caso que las
solicitudes de reembolso se presenten fuera del plazo se considerara por no
presentada; procediéndose con la devolucion correspondiente de dicho expediente
al solicitante.

MEDIDAS CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS

. Los comisionados que incumplan con la presentacién de la rendicién de cuentas en

el plazo sefalado en la presente directiva, no podran solicitar otra habilitacién de
vidticos y pasajes, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para su
rendicion.

. La Unidad de Contabilidad en coordinacion con la Unidad de Tesoreria, emitira a la

Oficina de Administracién y Finanzas un informe detallado de los viaticos y pasajes
pendientes de rendicion, para que la Oficina de Administracion y Finanzas notifique
por Unica vez a los comisionados el viatico pendiente de rendicién, otorgandole un
plazo no mayor de dos (02) dias habiles para su rendicion.

. Si el comisionado incumpliera con la presentacion de su rendiciéon pese a habérselo

requerido, este se constituye como una falta de caracter disciplinario, por lo que la
Unidad de Contabilidad en coordinacion con la Unidad de Tesoreria emitira a la
Oficina de Administracion y Finanzas un segundo informe detallando los viaticos y
pasajes pendientes de rendicion, para dar inicio con el procedimiento administrativo
disciplinario, conforme a la normatividad vigente.

d._La rendicion de cuentas y su presentacion, asi como la subsanacion oportuna es de

exclusiva responsabilidad del comisionado, de otro lado la falsedad de documentos
o informacioén, asi como su falta de presentacién y/o subsanaciéon oportuna se
constituye como una falta de caracter disciplinario y da lugar a las sanciones que
correspondan previo procedimiento administrativo disciplinario, conforme a la
normatividad vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

. En el caso de cancelacion o postergacién de la comisién de servicios, por razones

debidamente justificadas, el comisionado debe comunicar este hecho a la Oficina de
Administracion y finanzas para la cancelacién oportuna del viatico.

. En el caso que la Unidad de Tesoreria, haya efectuado la entrega de los viaticos y

pasajes, el comisionado y bajo responsabilidad, procede a devolver el importe
recibido en un plazo que no exceda las 48 horas y es de responsabilidad de la
Unidad de Tesoreria, facilitar al comisionado el (T-6) de la devolucion del dinero
dentro de las 24 horas.
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VIil. DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERO.- La Oficina de Administraciéon y Finanzas queda encargada de velar por el
cumplimiento de la presente Directiva, a través de la Unidad de Contabilidad, Control
Previo y Unidad de Tesoreria.

SEGUNDO.- Vencido el plazo para la rendicion de cuentas conforme a la
presente directiva, la Oficina de Administracion y Finanzas, informara ese hecho a la
Oficina de Asesoria Legal para su opinién legal y el inicio de las acciones
administrativas y legales segun corresponda.

TERCERO.- La Gerencia Municipal y la Oficina de Administracion y Finanzas
restringiran la autorizacion de viaticos a aquellos funcionarios y servidores que no han
cumplido con presentar la rendicién de cuentas dentro del plazo establecido.

CUARTO.- Todo cuanto no previsto en la presente Directiva, se regira supletoriamente
por las normas pertinentes.

QUINTO.- El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva constituye
falta grave y acarrea la sanciéon administrativa, civil y/o penal, segun corresponda.

Pichari, setiembre del 2020.
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FORMATO N°01
PLAN DE TRABAJO

N° DNI
CARGO : DEPENDENCIA
REGIMEN LABORAL s REMUNERACION
CORREOQ ELECTRONICO : CELULAR
Il. DE LA COMISION DE SERVICIO
MOTIVO DE VIAJE
LUGAR DE VIAIE : DURACION / DIAS
FECHA DE SALIDA : FECHA DE RETORNO
MEDIO DE TRANSPORTE: VIAJE SUBENCIONADO:

1ll. DE LOS RECURSOS

¢REQUIERE UNIDAD MOVIL DE LA ENTIDAD? :
¢REQUIERE ASIGNACION DE VIATICOS?
¢REQUIERE ASIGNACION DE PASAJES?

IV, RESUMEN DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA (DIAS/FECHAS)

(Dia, Fecha)
(Dia, Fecha)
(Dia, Fecha)
(Dia, Fecha)
(Dia, Fecha)
(Dia, Fecha)

(Dia, Fecha)

Ne DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

QST
< \S RJ};Q

& 0
X [\] =
§/\°B 2
S 0F PLANEEJANTD

\% %u&zssuw 0 )<
A

&
VERETON.

V. CONCLUSION

Por lo que solicito la autorizacion del viaje y viabilizar 1a habilitacion de pasajes y vidticos con cargo a rendir cuentas dentro de los Diez (10)
dias hdbiles de haber concluido Ia Comisién de Servicios, en cumplimiento al Decreto Supremo N¢ 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de
vidticos para viajes en comisidn de servicio en el territorio nacional.

Pichari, de del
FIRMA v'a*
DEL COMISIONADO JEFE INMEDIATO
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FORMATO N°02
SOLICITUD DE VIATICOSNe [ |

NRO. IDENTIFICACION : 300757

UNIDAD EJECUTORA : 010 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

Centro de Costo
Solicitante ;

Motivo del Viaje ;

Comisionado N¢ Dias/Horas: Escala: DNI;
Product Actividad,

FF/Rb Meta Funcién Divisién Funcional | Grupo Funcional Programa rauct/ ctividad/
Proyecto Obra

Origen : [(Departamento), (Provincia), (Distrito)]

Destino : [[Departamento), (Provincia), (Distrito)]

Obs. : Obs. :
Salida : [ Dia /mes/afio] [Hora) Regreso : [ Dia /mes/afio] (Hora] N@ Dias/Horas:
Tipo de Ruta Origen Destino
[(Departamente), {Provincia), (Distrito)] [(Departamento), (Provincia), {Distrito)]
Obs.: Obs.:

[{Departamento), (Provincia), (Distrito)]
Obs.:

Firma del Solicitante

[(Departamento), (Provincia), {Distrito}]
Obs.:

Firma Autorizada
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DIRECTIVA N° 004-2020-MDP/GM
DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

FORMATO N°03
PLANILLA DE VIATICOS Ne [ |

UNIDAD EJECUTORA : 010 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
NRO. IDENTIFICACION  : 300757

Datos del comisionado:

Fecha : [ Dia /mes/afio] N2 Exp. SIAF: N2 Pedido:
Sr(a) :
Escala : N2 Cuenta: AHORROS

Centro de Costo :

Motivo del Viaje :

Detalle de Gatos de Comisién de servicios:

salida: [ Dia/mes/afio] [Hora] Regreso: [ Dia /mes/afic] [Hora] Ne Dias/Horas:

Concepto Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 232122

PASAJES 2321213

CADENA FUNCIONAL

Meta/ MONTO
B Clasificador Funcional FF/Rb Clasificador
Mnemobnico s/.
[Meta] [Funcién).[Divisién Func.].[Grupo Func.].[Programa).[Producto]. [Actividad] 2.3.21.22
232121
nSTR) !
@ﬁ ”'4': Total:
0
LRI
= and- oa %1| Tipo de viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas
E\ ppRpuFon 5}} [(Departamento), (Provincia), (Distrito)) [Dia/mes/afic] [Hora]  |[Dia/mes/afio) [Hora]
TP o
£
NGIOY

Firma Autorizada Firma Autorizada

Oficina de Administracion y Finanzas Unidad de Tesoreria
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Sistema Integrado de Gestion Administrati Fecha:
Modulo de Tesoreria Hora:
Version 19.04.00 FORMATO N204

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA : 010 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
NRO. IDENTIFICACION : 300757

Datos del Comisionado:

Sr(a):
N® Pianilia: N* Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
Motivo de Viaje:
Salida: Regreso: N°® Dias/Horas:

Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s
f (2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA L
{3) TOTAL GASTADO (1 + 2) sl
REEMBOLSO st

{4} DEVOLUCION st [:]
S/,

{5} MONTO RECIBIDO (3 + 4)

PICHARI, ___de

COMISIONADO
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Mdodulo de Tesoreria Hora:
T FORMATO 05

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA  : 010 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
NRO. IDENTIFICACION : 300757
El suscrito, , con DNI N° , con domicilio en ;
declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposibleobtener comprobantes de pago
que sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO | IMPORTE §/.
SUB TOTAL Si.
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s [ ]

COMISIONADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
DIRECTIVA N° 004-2020-MDP/GM

DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

DNI N*®

CARGO
DEPENDENCIA
DOCUMENTO
LUGAR Y FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS:

FORMATO N°06

DECLARACION JURADA DE GASTOS

(REEMBOLSO)

W.

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 3° del Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional y la Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal Y
Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; DECLARO BAIO JURAMENTO haber
efectuado gastos que a continuacién detallo por los cuales no ha sido posible obtener el Comprobante de Pago autorizado por la

N° FECHA

ESPECIFICA DE
GASTO

CONCEPTO

DESCRIPCION

IMPORTE
(s./)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

2

13

14

15

TOTALS/.

RESU

MEN DE GASTO

N° ESPECIFICA

CONCEPTO

SOLES §/.

01 23.21.22

ALIMENTACION

0z 23.21.22

MOVILIDAD

03 23,2122

HOSPEDAJE

TOTALS/.

En sefial de conformidad, firmo la presente Declaracion Jurada

NOMBRE:
DNI:

Pichari,

de

del
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FORMATO N°07
RENDICION DE PASAJES Y VIATICOS
(REEMBOLSO)
1. DATOS GENERALES
DNI N*®

NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO :

Il. DE LA COMISION DE SERVICI
MOTIVO DE VIAJE

DEPENDENCIA :

MENTO

FECHA DE VIAJE

11l. DEL RECURSO FINANCIERO
SECCION FUNCIONAL:

IV. DEL SUSTENTO DEL GASTC

LUGAR DE VIAIE :

DURACION

PRESUPUESTO 5/:

COMPROBANTE DE PAGO

N* FECHA =
CLASE NUMERO RUC

ESPECIFICA
DE GASTO

CONCEPTO

DESCRIPCION

IMPORTE
(s./)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

VIATICOS (DOCUMENTADQ) - SUB TOTAL

s/.

N* FECHA TIPO DE DOCUMENTO

ESPECIFICA
DE GASTO

CONCEPTO

DESCRIPCION

IMPORTE
(s./)

01

02

03

VIATICOS (DECLARACION JURADA) - SUB TOTAL

s/.

COMPROBANTE DE PAGD

N® FECHA -
CLASE NUMERO RUC

ESPECIFICA
DE GASTO

CONCEPTO

DESCRIPCION

IMPORTE
(s./)

g

‘.
0 (20

OFICINA B8 mm
¥ PRESUPUESTE

PASAJES - SUB TOTAL

S/.

2
o
z
£
*
x

G

RESUMEN DE GASTOS

MONTO MONTO

N ESFECIFICA HABILITADO | EJECUTADO

TOTALS/.

01 23.21.22 VIATICOS

02 23.21.21 PASAJES

TOTALS/.

En sefal de conformidad, firmo la presente rendicién:

FIRMA v'B®

DEL COMISIONADO JEFE INMEDIATO

TOTAL

s/]

Pichari, de

del

veB*

ADMINISTRACION Y FINANZAS

VB’
CONTROL PREVIO
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FORMATO N°08

PLANILLA DE REEMBOLSO DE VIATICOS Ne [ ]

UNIDAD EJECUTORA : 010 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
NRO. IDENTIFICACION  : 300757

Datos del comisionado:

Fecha : [ Dia /mes/afo] N2 Exp. SIAF:
Sr(a) :

Escala :

Centro de Costo :

Motivo del Viaje :

N2 Pedido:

N2 Cuenta: AHORROS

Detalle de Gatos de Comision de servicios:

Salida: [ Dia /mes/afio] [Hora]

Regreso: [ Dia /mes/afio} [Hora]

N2 Dias/Horas:

Concepto Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 23.21.22
PASAJES 2321.21
CADENA FUNCIONAL
MONTO
Meta/ Clasificador Funcional FF/Rb Clasificador
Mneménico s/.
[Meta] [Funcién].[Division Func.].[Grupo Func.].[Programa].[Producto].[Actividad] 23.21.22
23.21.21
Total:
Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas
[{Departamento), {(Provincia), (Distrito)] |Dfa/mes/afio] [Hora]  |[Dia/mes/afio] [Hora)

Firma Autorizada

Oficina de Administracion y Finanzas

Firma Autoriz

ada

Unidad de Tesoreria
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