DECRETO DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA N° 006-2011 /MDT'
MOQUEGUA

Torata 18 de Octubre del 2011

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

VISTO:

El Proveido s/n. de Gerencia Municipal de fecha 18 de octubre del 20i1; El
Informe N° 349-2011-CVF-PCTNI/MDT., de fecha 18 de octubre del 2011, emitido por la Gerencia de Planeamicnto
y Presupuesto, mediante el cual propone ¢l Proyecto de directiva  con Codigo N° 026-2011-PRCT-GPP-GM/MDT,
denominada “Normas y Procedimicntos para las Comisiones de Servicios Dentro del territorio Nacional y Pago
de Viaticos y Movilidad Local en la Municipalidad Distrital de Torata”; y,

CONSIDERANDOQ;

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado establece que las

Municipalidades Provinciales son los organos de gobierno local que tienen autonomia politica, econdomica y

- administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley
.y, Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

Que, con la entrada en vigencia del DS. N° 028-2009-EF sc fija una nucva Escala
de Viaticos por Viajes a nivel nacional en comision de servicios, aplicable a funcionarios del scctor piblico, personal
de confianza, servidores publicos, incluidos los que realicen el personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS

Que, es necesario contar con un documento de gestion actualizado en funcion a los
costos actuales de alojamiento, movilidad y alimentacion, que permita fijar la Asignacion de Viaticos por Comision
de Servicio en el Territorio Nacional, para los Regidores, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Distrital de Torata;

Que, conforme lo prescribe el art. 42° de la Ley Organica de Municipalidades,
mediante Decretos de Alcaldia se establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y cficiente administracién municipal y resuelven o rcgulan asuntos de¢

p.V‘DAD(:,‘ orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del Conccjo Municipal.

L BERGG s Estando a lo expuesto v en uso de las facultades otorgadas en el inciso 6. articulo
2 ADM% , i 20°de laLey Organica dc Municipalidades, L.ey N° 27972;
L

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva con Codigo N° 026-2011-
PRCT-GPP-GM/MDT, denominada “Normas y Proccdimientos para las Comisiones de Servicios Dentro del
Territorio Nacional v Pago de Viaticos y Movilidad Local ¢n la Municipalidad Distrital de Torata”, que forma
parte integrante de la presente.

GERENCIA %,
2 PLANEAMIENTO Y >
ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina de Secretaria General e Imagen
Institucional la publicacién del integro de la Directiva N° 026-201 [-PRCT-GPP-GM/MDT, denominada “Normas y
.. Procedimientos para las Comisiones de Servicios Dentro del Territorio Nacional y Pago de Viaticos y
‘ )\\\ Movilidad Local en la Municipalidad Distrital de Torata”, en el diario encargado de la publicaciones judiciales de
o ;;';lajurisdicci(')n; en los carteles municipales y en el Portal Electronico de esta Municipalidad.
/ ARTICULO TERCERO.- Déjcse sin efecto legal la Resolucion de Alcaldia N°
" 263-2009-A/MDT, y todo acto administrativo que se oponga a la presente.
ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Rentas y a la Gerencia de Plancamiento y Presupucsto, scgln corresponda, ¢! cumplimicnto de la
\ presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMIPLASE Y ARCHIVESE

fNILIFALIQAD DISTRITAL DE TORATA

Prof. Angel ﬁanuel Hurlado Jiménez

AILCALDE
/

Calle Torata N° 53 Torata - Regién MoqueguHeléf: (053) 476073-476053 - email: municipio@munitorata.gob.pe




FORMATO 05

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE REMUNERACIONES Y HONORARIOS

~ |paraque se me descuente del monto que me adeude, el iMports d8..........ccoevvveve e
& Lﬁ_é’“‘j correspondientea la Planilla de Viaticos N°............ccocvveiecconsirnsrnsen , el mismo que se efectivizara sino
i g £, |cumpliera con o establecido en el inciso 68.3 del Art, 68 de la Directiva de Tesoreria para el afio Fiscal
N m;,/ 2007 RD N° 002-2007-EF/77.15 ARTICULO 68 °APLICACION DE INTERESES POR PAGOS INDEBIDOS
55\0 EN EXCESO Y VIATICOS NO UTILIZADOS 68.3 Cuando la Comision de Servicios se desarrolla en el
\gterior del pais, el plazo maximo para [a rendicion de cuenta de viaticos es de ocho (08) dias calendarios
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL Y PAGO DE VIATICOS Y MOVILIDAD LOCAL EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

Codigo: N° 026 -2011- PRCT-GPP/GM/MDT Aprobada por:

o borad . GERENCIA MUNICIPAL
Municlpalidad | Biaborada por; GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Distrital de
PPAIN Torata
Sl
GQ Areas involucradas: UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
5 ; Total
>/ A 5 Fecha de Aprobacion Folios | 11 [ Anexos 06 ng: 17
0 : — ,
. s m o Resolucion de Alcaldia
Tt ] Sustituye Directiva: Cédigo N° 005-2009-A-MDT | Aprobada por N° 263-2009-A/MDT
o %BJETIVOS:
/
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o’ Normar la autorizacion y pago de Viaticos y Movilidad Local por Comision de Servicios al Alcalde,

Regidores, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de Torata y sus Unidades Operativas,
=\que desarrollan labores oficiales fuera de su sede de trabajo, dentro del territorio nacional; asi como del
X personal que no siendo Funcionario o Servidor Piblico viaja para el desempefio de determinadas acciones
necesarias para la Municipalidad Distrital de Torata.

*Wograr uniformidad de aplicacion y eficiente administracién de los recursos destinados al pago de viaticos

y movilidad local, determinando la escala para los diferentes niveles jerarquicos de la Municipalidad, en
cumplimiento a la Comision de Servicios fuera de su sede de trabajo y dentro del territorio nacional,

gy
(é’ ;;?ﬁg" zyey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

ey N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
. Ley N° 29626 Ley de Presupuesto para el afio Fiscal 2011
o LeyN° 28715, Ley Marco del Empleado Publico.

wwosiie Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Orgéanica, el Reglamento de
. GERENC,AQ Organizacion y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de

“e . Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

"o Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa del

Sector Publico .

Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
ervicios.

s Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento de Ia Ley que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios,

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15

Directiva de Tesoreria para el afio fiscal 2007

e Decreto Supremo N° 028-2009-EF, que aprueba la escala de viaticos para viajes en Comision de

Servicios en el Territorio Nacional

(d

R
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IV. ALCANCE:

La aplicacion de la presente Directiva comprende al personal de todos los 6rganos integrantes de la
Municipalidad Distrital de Torata, incluidas sus Unidades Operativas. No es de aplicacion al personal que
labora en la ejecucion de “encargos” los cuales se regulan por la Directiva especifica de su propio pliego
presupuestal.

a) VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS: Es el traslado temporal de uno o mas servidores, de su
sede habitual a otra sede laboral, fuera de la jurisdiccion de aquélla, con el objeto de desarrollar un
trabajo especifico.

* En lo operativo, el viaje en Comision de Servicios conllevar
1. Determinar un Plan de Actividades para resolver una necesidad especifica del servicio.
2. Laasignacion de la Comisién a personal idéneo.
3. Laeficaz y eficiente ejecucion del trabajo.
4. La presentacidn del Informe de Resultados, que debe mostrar el logro obtenido con
relacion al objetivo pre-establecido.
* En lo administrativo, el viaje en Comisién de Servicios implica:
1. Laestimacion del viatico y el presupuesto de viaje.
2. Laautorizacion del viaje y de su presupuesto. .
3. Larendicidn de cuenta documentada del viatico y demas fondos recibidos.

b) VIATICO: Es [a asignacion pecuniaria que se otorga a un servidor, para cubrir, de modo exclusivo,
los gastos de alojamiento, alimentacion y movilidad local de responsabilidad de la Municipalidad, de
WAL 5{9 las Comisiones de Servicio que involucren la realizacion de viaje cuyo periodo no exceda de treinta
o2\ (30) dias.
Anuﬁf%ﬁ c) ASIGNACION DIARIA PARA PRESUPUESTAR VIATICO - ADPV: Es el monto maximo diario que
se concede para atender los gastos por concepto de viatico, segln el.nivel salarial del servidor
Lpasd/ d) PRESUPUESTO DE VIATICO: Es I3 prevision de gastos por alojamiento y alimentacion, que se

- hace antes de viajar, en Comision de Servicios, y cuyo monto es el producto de multiplicar ‘fa
o ADPV” por el nimero de dias estimado del vigje. Esta prevision esta sujeta a rendicion de cuenta
0 A documentada, conforme a Ley.

=6 I;EINTA)Y e) PRESUPUESTO PARA OTROS GASTOS: Es I3 suma que el servidor prevé puede ser necesaria

\= PRpssgesto © para cubrir gastos por concepto de movilidad, pasajes, peaje, combustibles, lubricantes, entre otros,

Zfi /' cuyo importe debe ser especificado para cada concepto. Esta suma esta sujeta a rendicion de

o cuenta documentada, conforme a Ley. ‘

f) PRESUPUESTO DE ANTICIPO DE VIATICOS: Es el monto que resulta de sumar el “Presupuesto

de Viatico” -numeral 9.4 anterior- mas el "Presupuesto para Otros Gastos” -numeral 9.5-

LIQUIDACION DE VIAJE: Es Ia obligatoria rendicién de cuenta documentada que debe

efectuar todo servidor de la Entidad que haya recibido fondos para viaje en mision de servicio, al

L ror” termino del mismo, conforme a Ley.

“==="h) DECLARACION JURADA POR GASTOS DE VIAJE: Es un documento que adquiere caréacter

legal, por cuyo texto el servidor asume plena responsabilidad, y por el que da cuenta detallada y

justifica gastos efectuados en el viaje por los cuales: ‘

1. No se exige la entrega de Factura o de Comprobante de Pago de valor legal equivalente que lo
sustente -por ejemplo: movilidad en a ciudad-. :

2. No se pueda obtener Factura o Comprobante de pago, en los lugares sefialados en el
numeral 6 de las Disposiciones Finales
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5.2

Local.

{ DE LA COMISION DE SERVICIOS

o
3

a)

: .:’L‘L‘Y”) 5.8.1 DEL VIATICO

b)

FUERA DEL AMBITO DE LA REGION MOQUEGUA

ESCALA
SCATEGORIA

{20%) DE LA ESCALA
DE VIATICOS

(60%) DE LA ESCALA
DE VIATICOS

(80%) DE LA ESCALA
DE VIATICOS

(40%) DE LA ESCALA
DE VIATICOS

Salida: antes de las
6.00 a.m.

Salida; antes de las
6.00 a.m.

Salida: antes de las
12.00 a.m.

Salida: después de
las 12.00 a.m.

Llegada: antes de las
12.00 a.m.

Llegada: después de
las 12.00 a.m.

Liegada: después de
las 07.00 p.m.

Llegada: déspués de |

las 07.00 p.m.

~S/50.00

$/150.00

S/ 200.00

Funcionarios
(Gerentes,
Subgerentes, Jefes de
Oficina)

S/42.00

$/126.00

S$/168.00

S/ 36.00

$/.108.00

S/144.00

S/100.00

S/ 84.00

S/ 72.00

| dia siguiente

El pago por concepto de viaticos corresponde a Funcionarios y Servidores nombrados y contratados que
desarrollen labores oficiales fuera de la sede de su centro de trabajo, asi como del personal que no siendo
Funcionario o Servidor Publico viaja para el desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias para la
Municipalidad Distrital de Torata.
9.3.- El importe de los viaticos corresponde Gnicamente los gastos de Alimentacion, de Hospedaje y de Movilidad

5.4.- Se entiende por Movilidad Local la asignacion que se otorga por el desplazamiento de la persona comisionada
hacia y desde el punto de embarque, y también para su desplazamiento en el lugar donde se desarrolla la
comision de servicios.
Los gastos que demande la realizacion de las comisiones de servicios deberan contar con el financiamiento
respectivo en el presupuesto institucional. ‘

Los gastos adicionales que guarden relacion con la comision de servicios como: tasas de embarque, servicios de
telefonia (teléfono, celular o telefax), servicios de playa de estacionamiento, de fotocopiado y otros que sean
debidamente justificados podrén ser reembolsados previa presentacion de los Comprobantes de Pago.

5.7/ Toda autorizacion de viaje debera ajustarse a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto

publico, bajo responsabilidad del Funcionario que autoriza dicha comision.

Corresponde el pago de Viatico, de conformidad con las definiciones indicadas en el numeral
5.1 a) al servidor que debidamente autorizado deba cumplir comision de servicio, fuera de su sede de
trabajo, dentro del pais, tnicamente cuando el desplazamiento ocasione gastos de responsabilidad
de la Institucion;
La Escala de Viético establece la “Asignacion Diaria para Presupuestar Viatico” (ADPV) por concepto
de "Alimentacion”, “Alojamiento” y “Movilidad Local’, para cada uno de los “Niveles”. Anexo N° 01. El
pago de viaticos sera autorizado por un maximo de quince (15) dias, pudiendo ampliarse hasta 30
dias mediante Resolucion de Alcaldia, previa justificacion y autorizacion del Jefe inmediato superior;

Tratandose de personal eventual contratado a plazo fijo que viaja en Comision de Servicio, la
ADPV sera la del Nivel que corresponda;
Corresponde el pago de un dia completo de viatico (Alimentacion + Hospedaje + Movilidad
Local) en las Comisiones de Servicios que tengan una duracion de 24 horas; en el caso de
Comisiones de Servicios menores a 24 horas se considera pago parcial de viatico de acuerdo a los
siguientes cuadros segun corresponda.

(100%) DE LA~
ESCALA DE
VIATICOS
Salida: antes
de las 6.00
am._
Llegada:
antes de las
07.00 am del

S5/ 250.00

$/210.00

S/180.00
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DENTRO DEL AMBITO DE LA REGION MOQUEGUA
(Excepto los Distritos de Moquegua, Sameguay Torata) = .
(20%)DE LA" | (60%) DE LA (80%) DE LA (40%) DE LA (100%) DE LA
ESCALA DE ESCALA DE ESCALA DE ESCALA DE ESCALA DE
VIATICOS VIATICOS VIATICOS VIATICOS __|viaTicos
X ESCALA Salida: antes de|Salida: antes de | Salida: antes de Salida; después de | Salida: antes de
%\\CATEGORU\ las 6.00 a.m. las 6.00 a.m. las 12.00 a.m. las 12.00am.  !las6.00am.
£ Llegada: antes de | Llegada: después | Llegada: después | Llegada: después |Llegada: antes
“‘@ las 12.00 a.m. delas 1200 am. |delas07.00p.m. | delas07.00p.m. |delas07.00 am
R DY | del dia siguiente
Alcalde S/ 25.00 S/75.00 $/100.00 S/ 50.00 $/125.00
Funcionarios
Fip (Gerentes,
A % Subgerentes, Jefes S/21.00 S/63.00 S/ 84.00 /§142.00 $/105.00
/7 de Oficina)
Demas Personal
Nivel Profesional S/18.00 S/ 54.00 S/72.00 S/ 36.00 S/90.00
\ Técnico y Auxiliar R )

5.8.2 NO CORRESPONDE EL PAGO DE VIATICO, en los siguientes casos:
a) Cuando los desplazamientos (no viajes) se realicen para ejecutar labores propias de la funcion desempefiada,
dentro del area de jurisdiccién del Distrito, durante la jornada ordinaria de trabajo o fuera de ella;
b) Cuando asi expresamente se haya acordado en las condiciones de trabajo; por considerar que la remuneracion
comprende los gastos por éste concepto;
c) No se debera presupuestar, autorizar ni abonar Viético, por los dias en mision de servicio fuera de la sede
habitual, cuando terceros lo cancelen o provean directamente.

SOLICITUD DE COMISION DE TRABAJO, AUTORIZACION Y PRESUPUESTO DE VIAJE

5.9.1.- La Solicitud de Comision de Servicios
Los viajes en Comision de Servicio, se generan mediante el Informe de Solicitud de Comision de Servicios que
implica el cumplimiento de un plan de actividades, cuyo objetivo y directrices los fija el Jefe del servidor que se
desplaza, siendo responsabilidad del servidor la debida ejecucion. ;

Este plan debe comprender la determinacion del objetivo que se persigue, el alcance de la Comision, la accién a
cumplir, las personas que viajan, y el periodo e itinerario del viaje, en su caso, a fin de que la Comision se realice
en el menor tiempo y al menor costo.

5 Se debe procurar que no queden comprendidos en el periodo del viaje, dias feriados y no laborables.

R RatTh 5.9.2.- Autorizacién de Viaje

Determinado el Informe de solicitud de Comisién de Servicios, la autorizacion para el desplazamiento y el pago del
“Presupuesto de Viaje" se formaliza en el Formulario N° 01 “Planilla de Viaticos”. Esta autorizacion se otorga
como se indica en el Cuadro que se sigue:

- [Personal que se desplaza Autoriza el viaje -
e Alcalde; El Concejo de Regidores.
(Cargo a dar cuenta)
e Regidores El Concejo de Regidores
o Gerente Municipal; El Alcalde del Municipio
e Gerentes de Linea y/o Apoyo; El Gerente Municipal.
y demés personal de la El Gerente de Linea y/o Apoyo donde

5.10.- MEDIOS DE TRANSPORTE
La Jefatura correspondiente determinara el medio de transporte a ser utilizada, teniendo en cuenta el carécter de la
Comision de Servicio, el trabajo a realizar, el lugar, la distancia, el tiempo y la urgencia, entre otros aspectos. Solo se
autorizara pasajes via Aérea para el Alcalde y el Gerente Municipal.
Normalmente: (1) No debe usarse vehiculo de la Institucion para desplazamientos a gran distancia en Comision de
Servicios; (2) Desde la Jefatura que aprueba el viaje se solicitaran los pasajes aéreos a la Sub Gerencia de Logistica y
Control Patrimonial encargada de gestionar su adquisicion.
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5.11.- DE LOS VIAJES

a) Viaje no realizado

Cuando el viaje no se realice, es obligacion devolver a las oficinas correspondientes el dinero y
los boletos de pasajes recibidos, en el plazo que indica el numeral 5.12.2.

Si se efectud gasto con cargo a la “Planilla de Vidticos”, procederé la devolucion mediante
rendicion de cuenta, segun este procedimiento. Si no se efectud ningln gasto, la Sub Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria orientara la devolucion. Respecto a los boletos de pasaje, la Sub
Gerencia de Logistica y Control Patrimonial procedera a su canje, postergacion o devolucion,
segun se determine.

b) Viaje con tiempo menor al previsto

Si el vigje durase menos tiempo del previsto, el servidor debera rendir cuenta por los dias de
duracion de la Comisién de Servicio, en su sede, en el plazo que fija el numeral 5.12.2y
efectuando la devolucion pertinente.

Ampliacion del tiempo del viaje

Si el cumplimiento de la Comision de Servicio requiere mas tiempo del previsto, el servidor, por la
via mas expedita, solicitara autorizacion a su Jefe inmediato. Concedida la autorizacion,
continuara la Comision de Servicios, debiendo requerir el mayor importe gastado en la rendicion
de cuenta, al efectuar la Rendicion de Viaticos.

Aviso de Anulacion, Reduccién y Ampliacion del Viaje

En cada uno de estos casos, el Jefe inmediato del servidor debe cursar aviso, directamente, al
encargado de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y a la Sub Gerencia de Contabilidad y
Tesoreria.

Responsabilidad

a. La rendicion de cuenta es un proceso obligatorio, de exclusiva responsabilidad del
servidor que la formula, que sera controlada y podra ser verificada.

b. El servidor asume plena responsabilidad por los gastos que efectie durante la Comision

; JZQ}*[;-Z: de Servicio.

GERENCM’; c. Efectuar gastos incompatibles con el proposito de la Comisién de Servicio o no

SHERTOY 7 aceptables, omitir datos, o proporcionar documentos o informacién inexactos, constituye
Falta Grave Disciplinaria, que sera sancionada de acuerdo a Ley, sin perjuicio de la accién

judicial que la Institucion pudiera iniciar ante el fuero competente.

oao12.2 Plazo de presentacién: El servidor debera obligatoriamente rendir cuenta documentada
del dinero recibido para el viaje, a la Sub Gerencia Contabilidad y Tesoreria, dentro de los
plazos siguientes:

\ |

K\ T, DESARAOLLO URBARD RURAL,
i YAMBENML /

lormE A a. Cuando el viaje no se realice, a mas tardar al dia siguiente de la anulacion del viaje;

b. En otro caso, dentro de los tres (3) dias utiles inmediatos a la fecha de retorno.

El talon del boleto de pasaje aéreo utilizado, debe ser remitido a la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial que proporciono el boleto, si ese fuese el caso, dentro de los
tres (3) dias utiles siguientes al de retorno de viaje, para su control. Pero este talon debe
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5.12.3

incluirse en la rendicidn de cuenta, como comprobante de gasto, si el boleto fue adquirido con
fondos de la “Planilla de Viaticos”.

Caso de vencimiento del ptazo

Vencido el plazo de presentacion fijado en el numeral precedente, la Sub Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria, de oficio, comunicara al Jefe de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos y Bienestar Social, para que se descuente de la remuneracion del servidor, el
integro del presupuestc de viaje, descuento que previa presentacion y conformidad a la
rendicion de cuenta se reembolsara al servidor. Formato N° 05. “Autorizacion de Descuento
de Remuneracién u Honorarios”

El Encargado de Contabilidad dara aviso de la omision en presentar la rendicion de cuenta, al
Jefe inmediato del servidor y a la Jefatura que autorizé el viaje, a fin de que no se disponga ni
autorice viaje en Comision de Servicio del servidor omiso, mientras esté pendiente la
presentacion y conformidad de la rendicion de cuenta. ‘

Cuando no se haya cumplido con la devolucion oportuna de los viaticos no utilizados, se
procedera a formular el respectivo requerimiento de devolucion. A partir de dicho
requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacion, se aplicaran los intereses
correspondientes a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de
Banca y Seguros.

5.12.4 Formularios y documentacion sustentatoria

La rendicion de cuenta conileva la presentacion de los siguientes documentos ante la
Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria:

1. Elformulario de “Rendicion de Viaticos”, Formulario N° 02 debidamente llenado.
Las Facturas y los Comprobantes de Pago de valor legal equivalente, por
cancelacion de bienes y servicios, que se esta en la obligacion de solicitar al
correspondiente proveedor sean extendidas sin enmendaduras, de conservar y de
presentar como documento de sustento de gasto al .rendir cuenta, adjuntas a la
“Rendicion de Viaticos”.
Se exceptuan uUnicamente los casos generalmente reconocidos y aceptados en que el
proveedor no la extiende, conforme a lo sefialado en el numeral 5.1 h) de este
procedimiento.
3. Los boletos de pasaje, por cualquier via, si fueron adquiridos con fondos de la “Planilla
de Viaticos". No se aceptara Declaraciones Juradas por concepto de Pasajes
4, La “Declaracion Jurada por Gastos”, Formulario N° 03, que Unicamente se aceptara
para sustentar los gastos tipificados en el numeral 5.1 h), teniendo en cuenta la clase y
naturaleza del gasto, asi como el lugar donde se efectlo.
En ningln caso se aceptara esta Declaracion, cuando incluya gastos por los que se han o
deberian haberse emitido los comprobantes sustentatorios, aduciendo pérdida de ellos u ofra
excusa, bajo responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria que realiza el
control de la rendicion de cuenta. El gasto no sustentado sera de entera responsabilidad del
servidor y se ordenara se le descuente por planilla.

5 12.5 Del gasto por “Alimentacién”

a. Los gastos de alimentacion no deberan exceder del importe fijado en la Escala de Viaticos
que rija.

b. De este gasto se rinde cuenta documentada, en todos los casos, sin excepcion,
presentando las Facturas y los Comprobantes de Pago que lo sustenten, que la Ley y sus
Reglamentos exige.

c. Solo podra incluirse en la “Declaracion Jurada”, en el caso (2) del numeral 5.1 h) de este
procedimiento.
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5.12.6 Del gasto por “Alojamiento”

a. De este gasto se rinde cuenta documentada, en todos los casos, sin excepcion,
presentando las Facturas y los Comprobantes de Pago que los sustenten, que la Ley y
sus Reglamentos exige.

b. De no ser observadas las disposiciones de los incisos precedentes, se considerara que el
exceso o el total del gasto efectuado, en su caso, no €s de responsabilidad de la
Institucion, sino de completa responsabilidad de! servidor, no debiendo considerarse ese
importe de gastos en la rendicion de cuenta. :

¢. Solo podra incluirse en la "Declaracion Jurada’, en el caso (2) del numeral 5.1 h) de este
procedimiento.

5127 Del gasto por “Movilidad Local”
De este gasto se rinde a fravés de la Declaracion Jurada, cuando no sea posible obtener
Comprobantes de Pago que lo sustenten.

De los “Otros Gastos de Viaje”

Siempre se rendira cuenta documentada del monto recibido por concepto de “Presupuesto de
Otros Gastos”, presentando las Facturas y Comprobantes de Pago que lo sustenten. Asimismo,
se rendira cuenta dentro de este rubro (en el Formulario “Rendicion de Viaticos"), aun en el
caso de no haber recibido fondos para “Otros Gastos de Viaje", siempre que se haya hecho
gasto por este concepto, el cual debe estar debidamente sustentado.

5.13.- INFORME DE RESULTADOS

Concluida la Comision de Servicio y en la sede habitual, como primera accion, el servidor presentara a
su Jefe inmediato. en todos los casos, un Informe de Resultados de la Comision de Servicios
Formulario N° 04 realizada por escrito. Esta exceptuado el Alcalde de la Municipalidad y Regidores,
quienes informaran de su Comision de Servicios al Pleno de Regidores cuando corresponda

El Jefe inmediato del servidor evaluara el resultado de la Comision, 'y adoptara las acciones que
corresponda, informando a su vez, a su superior inmediato.

"% 14.- INFORME DE PERSONAL PENDIENTE DE RENDICION DE CUENTA |

3, SERgNiA . EI Sub Gerente de Recursos Humanos y Bienestar Social, con la informacion que le proporcione la Sub
CNEARICNTOY o . . . . ‘
g( > Gerencia de Contabilidad y Tesoreria -segin el numeral 5.12.3, alcanzara al Gerente de

Administracion y Rentas, una relacion de los servidores q ue al Gitimo dia del mes an terior, han
excedido el plazo de presentacion de la rendicion de cuenta, a fin de que no autorice Comision de
Servicio fuera de la sede habitual, mientras no presenten y sea conforme la rendicion de cuenta.

PROCEDIMIENTO:
rocedimiento a observar debe ser el que se describe a continuacion.

EL INFORME DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS

Determina la necesidad de cumplir una Comision de Servicio fuera de la sede habitual, debe
procederse a elaborarse el Informe que contenga la Solicitud de Comision de Servicios, en el marco
de los conceptos del numeralt 5.9.1.

72 EL PRESUPUESTO DE VIAJE, LA AUTORIZACION, EL PAGO DEL PRESUPUESTO DE VIAJE Y
EL AVISO DE VIAJE '

(1) Aprobado el Informe de Solicitud de Comision de Servicios, se emitirda el Formulario de
“Planilla de Viaticos” en 3 ejemplares (1 original y 2 copias). Este Formulario y el indicado
Informe, correran tramite juntos, hasta la aprobacion de la Comision de Servicios.
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(2) El Jefe inmediato del servidor visara el indicado Formulario, en conformidad, Formulario que
junto al Informe de Solicitud de Comision de Servicios, sera alcanzado para la firma de
aprobacién y autorizacion del viaje, al Funcionario que corresponda, segun el Cuadro del
numeral 5.9.2 Posteriormente ser4 visado por el Gerente de Administracion y Rentas.

(3) Elservidor: Conservara una copia del Informe de Solicitud de Comisién de Servicios y una copia
del Formulario "Planilla de Viaticos”; y remitira el original y demas copias de este ultimo
Formulario a la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria.

(4) La Sub Gerencia de Contabilidad: Verificara que los datos y las visaciones sobre el Formulario
son los correctos y que el servidor no tenga viaticos pendientes de rendicion de cuenta (en caso
contrario no proseguiré el tramite). En conformidad, asignara y anotara en el Formulario el
numero correlativo de control de viatico (“Viatico N°"); conservara un ejemplar; y remitira el
original y demés copias al Area de Tesoreria. Procedera a efectuar la visacion correspondiente.

(5) El Area de Tesoreria

* Recibird el Formulario “Planilla de Viaticos” de Contabilidad; y abonard el importe del
“Presupuesto de Viaticos”. El servidor suscribira los ejemplares del Formulario y recibira una
copia sellada.

 Conservara el original del indicado Formulario como comprobante de Caja.

* Remitira a la brevedad una copia del Formulario suscrito por el servidor la Sub Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria.

) La reparticion del Funcionario que autoriza el viaje debe dar aviso al Sub Gerente de Recursos
Humanos y Bienestar Social del desplazamiento a tener lugar, para las acciones de personal que
corresponden. '

/“’“7.9'MFORME DE RESULTADOS: De conformidad con el numeral 16.5.13, el servidor presentara el
; N%J forme de Resultados.

7.4.1 Obligaciones y responsabilidades del servidor

7.4 RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

mcﬁpff‘;ﬁ Y\ (1) Presentado el Informe de Resultados de la Comision de Servicios, el servidor tiene Ia
Vs peyesno = obligacion de rendir cuenta documentada de los fondos recibidos, dentro del plazo
E g previsto en el numeral 5.12.2., en el Formulario “Rendicién de Viaticos”, que se

formularé en 4 ejemplares (1 original y 3 copias).

(2) Es obligacion y responsabilidad del servidor que rinde cuenta registrar en el Formulario
“Rendicion de Viaticos” toda la informacion pertinente:

e El mismo nlimero de viatico asignado por la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria
(“Vidtico N°”), y la misma referencia ("Ref.."), consignados en el Formulario “Planilla de
Viaticos”.

» Nombre completo, cargo, grupo ocupacional y otra informacion, y los lugares de
estadia, fechas, cantidad de dias.

e En 2.1 el gasto efectuado por “Viatico”, por los conceptos de “Alimentacion” y
"Alojamiento”, por separado, teniendo en cuenta los numerales 5.12.5. y 5.12.6 de este
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procedimiento. Ademés, ordenar, numerar y adjuntar las facturas y comprobantes de
pago que sustenten este gasto.

En 2.2 el gasto por “Otros Gastos”. Numerar y adjuntar las Facturas y otros
Comprobantes de Pago que exige la Ley, numeracion que debe ser sucesiva a la
asignada al Gltimo documento numerado segun el inciso precedente.

En el caso de gastos a que se ha referido el numeral 5.1 h) de este procedimiento y
que procede rendir cuenta en la "Declaracidn Jurada” -inciso (4) del numeral 5.12.4 e
inciso “c” de los numerales 5.12.5. y 5.12.6, se indicara el importe.

En 2.3 el “Total del Gasto Efectuado”; y en 3, la “Diferencia” algebraica resultante de
restar del “Total Recibido por Presupuesto de Viaticos”, el “Total del Gasto Efectuado”.
Suscribir los ejemplares del Formulario, asi como los de la “Declaracién Jurada por
Gastos", conservando un ejemplar de la Declaracion.

(3) El servidor debe presentar el Formulario debidamente llenado, en todos sus ejemplares,

para la conformidad de su Jefe inmediato y la visacion (“V°B®") del Funcionario que
autorizé el viaje y la del que pudiera corresponder, ademas, en razén de la duracion del
viaje.

Un ejemplar o copia del Formulario de “Rendicion de Viaticos” debe quedar en el area
del servidor, junto con el ejemplar del Formulario de “Planilla de Viaticos".

Significado de CONFORMIDAD del Jefe Inmediato y de las VISACIONES: Debe
tenerse en cuenta que la conformidad del Jefe Inmediato.y las Visaciones se relacionan
unicamente a dos aspectos: (1°) Al cumplimiento de la Comision de Servicios, y a las
fechas de inicio y término del viaje indicados en el Formulario, y (2°) A excepcionales
desembolsos efectuados por concepto de “Otros Gastos”.

(4) El servidor debe presentar en la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria:

o Eloriginal y tres copias de la “Rendicidn de Viaticos”;
e Las Facturas y Comprobantes de Pago, previamente numerados;
e FEloriginal de la “Declaracion Jurada de Gastos”, en su caso;

7.4.2 Acciones de la Sub Gerencia de Contabilidad

(1)

(4)

En concordancia con las normas enunciadas en los numerales 5.12.4, 5125 y 5126,
corresponde  al Area de Contabilidad:

Verificar que recibe la documentacion completa, dentro del plazo normal establecido en
el numeral 5.12.2. En casoc de excederse el plazo, debe proceder segin el numeral
5.12.3 de este procedimiento.

Comprobar la exactitud de las cifras de los documentos presentados.
Revisar las Facturas y Comprobantes de Pago presentados que sustentan el gasto y que

la Ley exige, no reconociendo ni aceptando de cargo de la Entidad, bajo su
responsabilidad, importe alguno que:

¢ No corresponde a gasto del servidor; .

e Exceda, sin la debida justificacion, el viatico fijado en la Escala; y

* No esté sustentado conforme a Ley y a las normas de este procedimiento.

En caso de hallar disconformidad, la Sub Gerencia de Contabilidad: (a) No aceptara la
‘Rendicion”, devolviendola al servidor para que subsane la inexactitud, lo que puede
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significar el reinicio del tramite de rendicion de cuenta; y (b) Pondra el hecho en
conocimiento de la Gerencia de Administraciéon y Rentas.

(5) Sila documentacion esta conforme, visara la “Rendicion” en el punto 4 del Formulario;
efectuarad la indicacién que corresponda en el punto 5; y segun haya reembolso o
devolucién, por mayor o0 menor gasto, remitira al Area de Tesoreria el correspondiente
comprobante, junto con la “Rendicion”, a fin de que se proceda segln corresponda,
reteniendo copia.

7.43 En el Area de Tesoreria

Se procederd como esta sefialado en el Formulario de “Rendicion de Viaticos” por la Sub
Gerencia de Contabilidad, con la participacion del servidor.

Del comprobante que expida Tesoreria, en su caso, una copia sera remitida a la Sub
Gerencia de Contabilidad, para la verificacion de la aplicacion contable.

o B
responsabilidad de quien efectud el cobro; y en forma solidaria del funcionario que con conocimiento

6.

s

A% 1
fact! 5 q‘\m\/l

Casos no previstos que pudieran presentarse, deben ser resueltos dentro del espiritu que emana de
esta reglamentacion y, en Ultima instancia, por la Gerencia Municipal, previa opinion de la Gerencia
de Asesoria Juridica y la Gerencia de Administracion y Rentas

En los casos que el Titular de |a Entidad, delegue expresamente en un Regidor para que asista en su
representacion a actos oficiales u otros, el regidor tendra derecho a cobrar los viaticos que
corresponda, para lo cual se le aplicara la escala que corresponde al Alcalde.

| personal contratado por el sistema CAS tiene derecho a percibir pago de viaticos con autorizacion
Bxpresa del Gerente Municipal y de acuerdo al respectivo cargo equivalente.

ta prohibida la doble percepcién de viaticos, ya sea por otra Entidad del Estado o Privada, bajo

autorice el pago. Por tanto, las comisiones de viaje financiadas por el organismo de origen, no
irrogara gasto alguno a la Entidad de destino y viceversa.

Las liquidaciones presentadas que se demuestre que no son veraces y que ha existido conciencia de
fraude, constituiran prueba suficiente de la Falta Grave cometida, que dara lugar a apertura de
proceso administrativo disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el
caso amerite.

De conformidad con la Directiva de Tesoreria para el afio fiscal 2007 (Art. 71°) cuando se trate de
rendicion de viaticos de comisiones de servicios realizadas a la Zona Alto Andina (la cual se
considera a la region natural que se encuentra a partir de los 1800 msnm y que no cuenta con alguno
de los servicios basicos, con ese criterio se encuentran comprendidos todos los Distritos de la
Provincia General Sanchez Cerro, y los Distritos de Carumas, Cuchumabaya y San Cristobal, de la
Provincia Mariscal Nieto) del interior de la Region Moquegua podra aceptarse una Declaracion
Jurada por un monto equivalente a 1/10 de la UIT vigente como documento sustentatorio de los
gastos realizados por concepto de hospedaje, alimentacion y movilidad local.

La presente Directiva cuenta con los siguientes formatos:

e Formulario N° 01 Planilla de Viaticos

Formulario N° 02 Rendicion de Viaticos

e  Formulario N° 03 Declaracion Jurada de Gastos

e Formulario N° 04 Informe de Resultados de la Comision de Servicios

e Formulario N° 05 Autorizacion de Descuento de Remuneracion u Honorarios
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VIll. RESPONSABILIDADES:

1. Esresponsabilidad de la Gerencia de Administracion y Rentas cumplir y hacer cumplir las
disposiciones establecidas en el presente documento.

2. Esfacultad y responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria el control previo a los
documentos fuentes

3. La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad u otros por encargo, efectuaran, cuando se

considere conveniente, la verificacion in situ de los documentos presentados como sustento del gasto

Queda entendido que el servidor asume plenamente fa responsabilidad por el gasto que efectla y la

rendicion de cuenta documentada que presenta

Torata, Octubre del 2011
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ESCALA DE VIATICOS

I o DENTRO DEL AMBITO DE LA REGION
FUERA DEL AMBITO DE LA REGION MOQUEGUA MOQUEGUA
ESCALA (Excepto los Distritos de Moquegua,
CATEGORIA .| sameguayTorata)
ESCALA DE VIATICOS ESCALA DE VIATICOS
SN (HOSPEDAJE, ALIMENTOS MOVILIDAD LOCAL | {HOSPEDAJE, ALIMENTOS MOVILIDAD LOCAL
:Ncalde S/ 250.00 ' S/125.00
ionarios (Gerentes,
bgerentes, Jefes de S/210.00 S/ 105.00
ficina)
| Demas Personal
":#i)\{al Profesional S/, 180.00 S/.90.00

Fésnico y Auxiliar

i MQPBfase Legal: D.S. N°028-2009-EF Que establece Escala de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios
.| ".en el territorio nacional

E

#8dn . -  ; .
St t) Para determinar el monto de la escala que corresponde a las Comisiones de Servicio dentro del ambito

v
X . P § ! .
(3 Regional, exceptuando los Distritos de Moquegua, Samegua y Torata, se tomara como referencia el 50%
\%v del monto diario por concepto de gastos de hospedaje, alimentacion y movilidad local fijado para cada
uno de los niveles establecidos para la escala que corresponde a las Comisiones de Servicio fuera del

ambito regional.

| ~(2) Para determinar el monto de los viaticos y movilidad local, por comisiones de servicios que tengan una
- N . . . . .
“s,n duracion inferior a 24 horas, se tomara como referencia lo establecido en el numeral 5.8.1 d) de Ia
hon f,{ resente Directiva.

1ON
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FORMATO 01 |
NO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE :
PLANILLA DE VIATICOS Ref.
TORATA Fecha:
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO NOMBRADO
CONDICION
DEPENDENCIA CONTRATADO
META PRESUPUESTAL
CONCEPTO Del - Al Dias Asignacion Dia\r/iiaags;a Presupuestar Monto

TOTAL PRESUP . DE VIATICOS

Jefe Inmediato

JETO DEL VIAJE

Visacion (*)

| PRESUPUESTO DE VIAJE

1.1 Pasajes y otros

1.2 - Viaticos Total dias por Asig Diaria
2.2Qlros Gastos de Viaje

Pagina 13 de 1

AUTORIZACION (* *)

He recibido de ta Municipafidad Distrital de Torata La Suma "Total Presupuesto de Viaje" para realizar la Comision de Servicio,
Obligandome a rendir cuenta documentada del dinero recibido, de conformidad a la ley, Directiva de Tesoreria y dentro del plazo y
como esta establecido en el presente procedimiento

Fecha: .../, s e

FIRMA

(*)-Visacion del Jefe de Administracion y del Jefe de Contabilidad
\)"*'é")(M(JJQ&RIZACION, visado por el Jefe Inmediato y Gerencia Municipal

\l\/’\
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RiCI0
CONTROL PRESUPUESTAL

CONTADOR

FORMATO 02
Viatico N°
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA RENDICION DE VIATICOS Ret:
Fecha:
Nombres y Apellidos : Condicion
o M ta:
\)0 D '% Nombrado 11 Contrat. [1 e
Q?' .
~ : Dependencia :
S YNt
z ol
< feeatyisy :
CONCEPTO COMPROBANTE DE PAGO NRO. DEL - AL IMPORTE VISACION (*}
OR
1
2
o 3
opre
o)
’
-~ RENDICION DE CUENTAS
IMPORTE RECIBIDO
1.1 Presupuesto de Viaje
1.2 Otros importes Recibidos
Comprob. Caja N* :
Comprob. Caja N* :
1.3 TOTAL RECIBIDO POR PRESUPUESTC DE VIAJE
GASTO EFECTUADO
g 21 Viatico:  Alimentacion
~ Alojamiento
Sustentado en ___comprobantes de pago
{& que se adjuntan
Rtros Gastos de Viaje : Por pasajes, peaje, Combustible, lubricantes
A"y otros, Sustentado en ___ Facturas Comprobantes de Pago gue
NCANRCNTT - e Adjuntan. Pagina 14 de 17
€T/t AT /EnDeclaracion Jurada
Y .
NORIAT b 2.3 TOTAL DEL GASTQ EFECTUADO
3. DIFERENCIA {1.3)-{2.3) :
FIRMA
00,3 -
512\ USO DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD 5. ORDEN DE DEVOLUCION | REINTEGRO
LCIA & me Rendicion de cuenta, documentacion sustentatoria y la orden de devolucion /{ |5.1 [ ] Ni devolucion ni Reintegro
elteyro 52 1 ) Devuelve el servidor 2 Tesoreria: (N.S/.)

Fecha:

53 [ ] Reintegro Tesoreria al Servidor : (N.8/.)

Es conforme : La Devolucion / E! Reintegro

Firma : El Cajero

Fecha:

! El Trabajador

|Fecha:

IENC
CION

Pagina

S TIDO ’\‘

oy, )/
P
3 2

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Planeamiento. Racionalizacion v Cooperacién Técnica

14 de 14




FORMATO 03
Viatico N°
MUNICIPALIDAD S/
0
DISTRITAL DE TORATA DECLARACION JURADA DE GASTOS
, Fecha:..l./..
recibido de la Municipalidad Distrital de Torata la cantidad de S, ........... .efectuando ef gasto siguiente
L 3 L ————————— L
K .'Ij.'.'IIﬁfffﬁfﬁ.'.'.'.'.'Iffffif.'.'I.'f.'.'I.'f.'.'Z.'.'f.'.'.'.'III.fIﬁﬁfffflfﬁ.'ﬁ.'f.'f.'.'.'fﬁf.'iﬁﬁffffffﬁ.'I.'f.'[ﬁ.'iﬁifffﬁﬁl.'.'.'jIffffflﬁﬁZIZfI.'fffIf.'.'.'.'IfﬁIffﬁfﬁfffiffﬁff.’ﬁfﬁﬁiIfﬁ.'ﬁ.'fﬁ.’ﬁﬁf.’.’ﬁiﬁ:ifﬁfﬁff
? rlo que al no recibir comprobante de pago del gasto realizado,f rimo y DECLARO BAJO JURAMENTO a mi entera responsabilidad
£ todo efecto la autenticidad del gasto realizado , de conformidad al Art. 71 de la directiva de Tesoreria Directiva N° 001-2007-EF/77.15
ada segun Resolucion Directoral N° 002- 2007-EF/77.15 el cual es conforme
/0‘)‘
o
=
Fima

AFECTACIONN PRESUPUESTAL
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FORMATO 04

INFORME DE RESULTADOS EN COMISION DE SERVICIOS

Viatico N°

Fechai.......do.d

1.- APELLIDOS Y NOMBRES

2.- CARGO:

3.- UNIDAD ORGANICA

4.2.-METAS LOGRADAS
{CUANTIFICADAS %)

Pagina 16 de 17

FIRMA Y SELLO JEFE INMEDIATO

% /n yar
TN
FIRMA DEL COMISIONADO
/\\)P\U U/;;.
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