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RESOLUCION GERENCIAL N 0 009-2023-GM-MPA.

Atalaya, 30 de marzo del 2023.
VISTO:.

i

El informe Técnico N° 002—2023-EPRJSGPR-GPPR-MPA de fecha 06 de febrero de 2023; el
Informe N° 048-2023-GAF/SGC-MPA de fecha 23 de febrero de 2023, el Informe N°042-2023-MPA/GAF
de fecha 27 de febrero de 2023 el Informe N°109-2023-GPPyR-MPA de fecha 02 de marzo de 2023; el
Memorando N°132-2023-GM-MPA de fecha 17 de marzo de 2023; el Proveido N° 120-2023-MPA/GAF-
YVBB de fecha 21 de marzo de 2023; el Memorando N° 147-2023-GM-MPA de fecha 28 de marzo dej
2023: el Informe Legal N° 090-2023-MPA/GAJ-YVBB de fecha 29 de marzo de 2023; el Memorando N
151-2023-GM-MPA de fecha 30 de marzo de 2023,

CONSIDERANDO:!

Que, conforme alo establecido en el articulo 194° de la Constitucian Politica del Eerﬂ, modlﬁqado
por Ley de Reforma Constitucional - Ley N°28607 y N°30305, en concordancia con e_:l articulo 1! del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N°27972, sefiala que 0s got:_uernos locale§ tienen
autonomia pofitica, econdmicay administrativa en los asuntos de su competencia. Diglha autonomia rgdlca
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al

ordenamiento juridico;

Que, el articulo VIt de la Ley N°27972-Ley Organica de Municipalidades menciona que los
gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de cc.)nform‘ldad con
la Constitucion Politica de Perl regutan las actividades y funcionamientos del Sector Publico, asi como a
las normas técnicas referidas a los servicios, bienes publicos y a los sistemas administrativos del Estado
que por su naturaleza son de observacion y cumplimiento obligatorio;

Que, mediante Informe Técnico N° 002-2023-EPR/SGPR-GPPR-MPA, de fecha 06 de febrero de
2023; el especialista de Planeamiento y Racionalizacién, remite la propuesta de Directiva de otorgamiento
de viaticos, pasajes y asignaciones para el alcalde, regidores, funcionarios y servidores de 1a Municipalidad
Provincial de Atalaya;

Que, mediante Informe N°048-2023-GAF/SGC-MPA, de fecha 23 de febrero de 2023; el Sub
Gerente e Contabilidad, solicita remision y/o actualizacion de directivas vigentes al ejercicio del afio 2023;

N ng, med_iante Informe N°042-2023-MPA/GAF, de fecha 27 de febrero del 2023; el Gerente de
Administracion y Finanzas eleva informe sobre el proyecto de Directiva, al Gerente Municipal,

Que, mediante Informe Nf’109_—2023-GPPyR.MPA de fecha 02 de marzo del 2023; el Gerente de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion remite propuesta de Directiva de otorgamiento de Viaticos,

pasajes y asignaciones para el alcalde, regidores, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial
de Atalaya, al Gerente Municipal,

B Que,l median.te”Memorando N°132-2023-GM-MPA, de fecha 17 de marzo de 2023; el Gerente
Municipal solicita Opinién Legal sobre el proyecto: “Directiva de otorgamiento de Viaticos, pasajes y

asignaciones para el alcalde, regidores, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Atalaya,
al Gerente Municipal”,

Que, mediante Proveido N° 120-2023-MPA/GAF-YVBB, de fecha 21 de marzo del 2023; Ia
Gerente de Asesoria Juridica remiti al Gerente Municipal las observaciones al proyecto de: “Directiva de
otorgamiento de Viaticos, pasajes y asignaciones para ¢l alcalde, regidores, funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, al Gerente Municipal’;

N Que, mediante Memorando N°147-2023-GM-MPA, de fecha 28 de marzo del 2023; el Gerente
Municipal solicita a la Gerente de Asesoria Juridica Opinién Legal sobre el proyecto: “Directiva de
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otorgamiento de Viaticos, pasajes y asignaciones para el alcalde, regidores, funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, al Gerente Municipal”, estando que las observaciones advertidas
fueron absueltas;

Que, mediante el Decreto Supremo N°047-2002-PCM, se aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al extranjero de servicios y funcionarios publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N°007-2013-EF; se establece la Escala de Viaticos para Viajes
en Comision de Servicios en el territorio nacional para los funcionarios plblices, personal de confianza,
incluido los que realicen el personal contratado bajo ef régimen especial de Contratacion Administrativa de

e Servicios-CAS, asi como aquellos que brinden servicios de consultoria;

'.'._,\: Que, a través del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, se modificaron los articulos 5° y 6° del
- ~Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprueban normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al
extertor de servidores y funcionarios publicos;

Que, a través de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado mediante Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificado con la Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, sefiala
en su articulo 68, numeral 68.2. El dinero recuperado de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios
se deposita utilizando la Papeleta de Depositos a favor del Tesoro Publico (T-6) con indicacion del monto
y concepto. El depdsito correspondiente a los intereses se hara utilizando otra Papeleta T-6. numeral 68.3
Cuando la comisién de servicios se desarrolla en el interior del pals, el plazo maximo para la rendicion de
cuenta de vidticos es de ocho (08) dias calendarios después de culminada la misma y cuando dicha
comision es en el exterior, el plazo maximo es de quince (15) dias calendario. Ante el incumplimiento de la
devolucion de viaticos no utilizados en el plazo sefialado debe consignarse, en el formato de entrega de los
vigticos, la autorizacion expresa del perceptor de los mismos para que la Unidad Ejecutora o Municipalidad
efectlie |a retencion correspondiente a través de la Planilla Unica de Pagos, independientemente de las
medidas aplicables por dicho incumplimiento;

Que, mediante el Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, se regula el oforgamiento de viaticos para
vigjes en comision de servicios en el territorio nacional, en su articulo primero decreta: “Articulo 1° - Montos
para el Otorgamiento de Viaticos Establézcase que los vidticos por viajes a nivet nacional en comision de
servicios para los funcionarios y empleados piblicos, 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, es de Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos
Soles (S/. 320,00) por dia. En el caso (...) Alcaldes, les correspondera Trescientos Ochenta y 00/100
Nuevos Soles (S/. 380,00) de viticos por dia”;

Que, resulta necesario contar con una Directiva que establezca criterios para el uso de viaticos y
pasajes que deberan seguir los funcionarios y servidores independientemente del vinculo laboral que
tengan con fa Municipalidad, asi como la rendicion de cuentas en los plazos establecidos y realizar acciones
de seguimiento y control de los viaticos otorgados, razon por la cual la oficina de Gerencia de Administracion
ha considerado conveniente realizar un proyecto de Directiva.

Que, la directiva propuesta tiene como objetivo establecer lineamientos y procedimientos para el
otorgamiento adecuado de viaticos y pasajes a funcionarios y servidores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial de Atalaya y garantizar que las rendiciones de cuentas se efectlen en forma
oportuna, estableciéndose las acciones de seguimiento y control.

Que, de acuerdo al articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, las Directivas
forman parte de las normas municipales, ese sentido y de conformidad a todo lo expuesto, [a Gerencia de
Asesoria Juridica a través del Informe Legal N° 090-2023-MPA/GAJ-YVBB de fecha 29 de marzo de
2023; OPINO que resulta PROCEDENTE la Aprobacion de la Directiva N° 001-2023-SGPR/GPPYR-MPA.
‘Directiva de Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Asignaciones para ol Alcalde, Regidores, Funcionarios y
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Servidores de la Municipalidad Provincial de Atalaya’, la misma que consta de nueve {09) numerales y
cuatro (04) anexos, que forma parte integrante del presente expediente;

Que, con Memorando N°151-2023-GM-MPA, de fecha 30 de marzo de 2023, el Gerente Municipal
dispone la proyeccion de Resolucion a la Gerente de Asesoria Juridica a efectos de Aprobar la Directiva
N°001-2023-SGPR/GPPYR-MPA, de Otorgamientos de Viaticos, Pasajes y Asignaciones para el Alcalde,

P Regidores, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad de Atalaya,

SN
§ NGO \. _ Por estos fundamentos, al amparo de la Constitucion Politica del Perd; Ley N° 27972 Ley Orgénica
VB E de Municipalidades; Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TUO de fa Ley 27444 Ley del

T Procedimiento Administrativo General; en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el numeral 20
Sl del articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley 27972, asi como la delegacion de facultades
realizada mediante la Resolucion de Alcaldia N° 025-2023-MPA/A que dispone delegar al Gerente
Municipal la facuitad de: 9) Aprobar directivas orientadas a implementar normas y procedimientos
administrativos necesarios para la adecuada conduccidn de [a administracién municipal.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 001-2023-SGPR/GPPYR-MPA denominada
“Directiva_de Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Asignaciones para el Alcalde, Regidores,
Funcionarios y Servidores de |a Municipalidad Provincial de Atataya”: la misma que consta de Nueve
{09) Numerales y Cuatro (04) Anexos y forma parte integrante del presente expediente;

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién y a la Gerencia de Administracién y Finanzas y demas Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Atalaya el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO, todo acto administrativo que se oponga al presente
Acto Resolutivo.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR, a la Unidad de Informatica y Soporte Técnico la publicacion
de la presente Resolucion en el Portal institucional de la Municipalidad Provincial de Atalaya

(www.muniatalaya.gob.pe}.

ARTICULO QUINTO: ENCARGUESE, a la Oficina de Secretaria General, las notificaciones del
presente Acto Resolutivo conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

PC. A K
 GERENTE MUNICIPAL

Interesados
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Municipalidad Provincial de Atalaya

DIRECTIVA N° 001 2023-SGPR/GPPYR-MPA

“DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y
ASIGNACIONES PARA: ALCALDE, REGIDORES, FUNCIONARIOS,
SERVIDORES Y PERSONAL CON TRATADO BAJO CUALQUIER
MODALIDAD, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA”

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos administrativos para la asignacion de viaticos y
pasajes en comision de servicios, asi como la rendicion de cuentas documentada de los
gastos que realicen dentro y fuera del territorio nacional, el Alcalde, Regidores,
funcionarios, servidores y personal contratado bajo cualquier modalidad que presten
servicios conforme a las condiciones contractuales pactadas con la Municipalidad
Provincial de Atalaya.

FINALIDAD

Lograr una adecuada asignacion y ejecucion del pago de los viaticos y gasto
vinculados, asegurar la rendicion de cuentas de los viaticos en los plazos establecidos
y realizar acciones de seguimiento y control de viaticos otorgados.

ALCANCE Y VIGENCIA

Las disposiciones contenidas €n la presente Directiva son de alcance y aplicacion
irrestricta en todos los Organos ¥ dependencias que conforman la Estructura
Organizacional de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante 1

esolucion correspondiente.
BASE LEGAL.

« Constitucion Politica del Pert

e Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

eLey N° 27619 - Ley que regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos.

o ey N°28425-Ley de Racionalizacion de Gastos Publicos

eLey N.° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico del afio 2023.

e Ley N° 31640 -Ley de Endeudamiento del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023.

oLey N.° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

o Decreto Ley N.© 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N.° 1326, reestructura el Sistema Administrativo de Defensa
Juridica del Estado y se crea la Procuraduria General del Estado.

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

e Dccreto Legislativo N° 1438 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.
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eDecreto Legislativo N° 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento. o | |
e Decreto Legislativo N7 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional del

Presupuesto Publico . ,
e Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacionat de T;sorena
e Decreto Supremo N° 007-201 3-EF, Decreto Supremo que regula e_l Otorgamiento de

Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en ¢l territorio nacional.
¢ Decreto Supremo N.° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidad_es del _Estado

adquirir bebidas alcoholicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias
e Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Cadigo de Etica de la Funcion Publica. ‘

e Decreto  Supremo  N° 056-2013-PCM. aprueba normas _reglame_:ntanas sobre
autorizacion de viaje al exterior de los servidores 'y funcionarios publicos.

e Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales N° 001-2007-EF/77.15. |

o Resolucion de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N° 007-
99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y Sus
modificatonas. ‘ _

o Resolucion de Superintendencia Nacional de Administracion Tributana Nollﬁé—
9004 SUNAT, Normas para la emision de Boletos de Transporte Aéreo de Pasajeros.

. NORMAS GENERALES
51 Las comisiones de servicios, se autorizan de acuerdo a la necesidad del mismo
y con la disponibilidad presupuestal, para 1o cual el rea usuaria debera adjuntar
copia de la certificacion de disponibilidad presupuestal emitida por la Gerencia
de Planeamiento, Presupucsto y Racionalizacion.

La Asignacion de Viaticos por dia dentro dc! Territorio Nacional que realicen
los directivos (Alcalde y regidores). Funcionarios y Servidores de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, se calcula en base a lo sefialado en el
Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

Los viajes en comision de servicio deben responder a una programacion
sustentada, invitacion oficial o de fuerza mayor, la misma que debe estar sujcta

a disponibilidad presupuestal y opinion de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

5.4. Los Directivos (Alcalde v Regidores), personal de confianza, Funcionarios y
Servidores que tengan que realizar viajes en comision de servicio fuera de la
sede de trabajo, estaran sujetos a las normas de Austeridad, Racionalidad y
disponibilidad presupuestal vigente, y a lo establecido en la presente directiva.

5.5. la asignacion de viaticos para el personal contratado cualquier modalidad, se
efectuard de acuerdo a la necesidad institucional con las mismas caracteristicas,

equivalente al personal permanente, y segun la escala determinada en la presente
directiva.

5.6. La Asignacion de viaticos debe comprender la asignacion de los siguientes
conceptos: Alimentacion, Hospedaje, y Movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como ia Movilidad al Terminal utilizada para el desplazamiento
en ¢l lugar donde se realiza la comision de servicios.
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57 Al término de la comision de Servicios, el directivo, funcionario o servidor
debera presentar a su inmediato superior un informe detallado de las actividades
realizadas en la comision de servicios, cuya extension dependera de la naturaleza
y duracion del viaje. Explicitamente el informe debera contener itinerario,
personas contactadas, actividad e implicancias para las Instituciones.

58 No se otorgara una nueva planilla de viaticos mientras el personal no presente
su rendicion de cuentas, salvo que, de manera inmediata, el comisionado deba
salir de viaje y su comision pendiente se encuentre dentro del periodo de
rendicion.

59. Enloquesereficreala Rendicion por concepto de Alimentacion, el comisionista
debera indicar en el Comprobante de Pago, el menu consumido, incluyendo agua
y gaseosas no esta permitido simplificar la informacion con e! término "POR

CONSUMO” (Desayune, Almuerzo y Cena).
NORMAS ESPECIFICAS

6.1. De la Escala de Viaticos para viajes en Comision de Servicios en el Territorio

Nacional. De conformidad al D.S. N° 007-2013-EF, fijese los Viaticos por viajes

a nivel nacional en comisiones de servicios, para los funcionarios pablicos,

rsonal de confianza, servidorcs publicos, personal contratado bajo la

modalidad de Contratacion Administrativo de Servicios (CAS), ¥ personal

contratado bajo otra cualquier modalidad, se regita de acuerdo a la siguientie
escala:

Nivel de Funcionarios Pablicos, Personal de Confianza |

Servidores Pablicos, Obreros Publicos, Contratacién Escala de Vidticos

Administrativo de Servicios CAS, Consultores, S/
Independientes del Vinculo con el Estado.
a) Alcalde - | 38000
b) Regidores, Gerente Municipal, Gerentes de Areas, 320,00
Auditor, Procurador, Subgerentes y J efes unidades '
| ¢) Profesionales, Técnicos y Auxiliares 32000

6.2. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara lo siguiente:

a) Para un (01) dia de las contisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04)
horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho

periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas
de la comision.

b) La pcrcepcién de viaticos otorgados en forma diaria, cubrira los gastos de
alimentacion, hospedaje v movilidad, las mismas que seran utilizadas para ¢l
desplazamiento y retorno una vez finalizado la comision.

CUADRO N° 01
ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN

EL TERRITORIO NACIONAL

17 MONTO

Icowsmmno CATEGORIA CARGO CONCEPTO | TOTAL
5/
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Hospedaje, ]
Alimentacion,
RUBRO1 F-4 ALCALDE Movilidad y 380.00
Otros
GERENTE
F-3 MUNICIPAL, 320.00
F-2 REGIDORES,
| i GERENTES Hospedaie )
SUBGERENTESY | . pecaes
imengacion,
RUBROII F-1 JEFES DE s 320,00
Movilidad ¥
UNIDAD Otros
PROF_ESIONALES,
TECNICOS,
Otros AUXILIARES Y 320.00
| OTROS J

Nota: La asignacion de vidticos por concepto de pasajes que se realicen dentro del
territorio nacional, seran evaluados y asignados de acuerdo a los costos establecidos en el
mercado Local, Regional y Nacional que brinden los SCrviclos.

CUADRO N° 02

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS
DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALI

MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO TOTAL
S/
Hospedaje,
. Alimentacion,
RUBRO | F-4 ALCALDE Movilidad y 320.00
Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
F-3 REGIDORES, Hosnedai
GERENTES, SUB- | i:n 46
RUBRO Il GERENTES, M':‘fm ;::l““’ 250,00
F-2 PROFESIONALES, e y
F-1 TECNICOS tros
AUXLIARES Y
O‘TOS OTROS

Nota: La asignacion de vidticos por concepto de pasajes que se realicen dentro del
Departamento de Ucayali, seran evaluados y asignados de acuerdo a los costos
establecidos en el mercado Regional que brinden los servicios.

CUADRO N° 03

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS
DENTRO DE LA PROVINCIA DE ATALAYA: CAPITAL DE DISTRITOS
SEPAHUA Y BOLOGNESL
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MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO TOTAL
S/
Hospedaje,
Alimentacion,
RUBROI F-4 ALCALDE Movilidad y 150
Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
F-3 REGIDORES, Hospeda
GERENTES, SUB- Ali:(::):ta?ig;n
RUBROII GERENTES, Movilidad ’ 120
F-2 PROFESIONALES, e y
F-1 TECNICOS tros
AUXLIARES Y
Otros OTROS

Nota; La asignacion de viaticos por concepto de pasajes a los diferentes Capitales de
Distritos dentro de la Provincia; seran evaluados y asignados de acuerdo a los costos
establecidos en el mercado local que brinden el servicio.

¢) Los viaticos y asignaciones otorgadas por viajes al interior de la Provincia
(Distritos, Centro Poblados, Caserios y Otros), que perciba el comisionado
por cualquier fuente de financiamiento, sera calculados de acuerdo a lo
sefialado en el cuadro 02, siempre y cuando la comision tenga una duracion
superior a las 24 horas y el objeto de la misma sea de caracter oficial.

d) Los viaticos y asignaciones otorgados por viajes al interior de la provincia
(Distritos, Centro Poblados, Caserios y Otros), que perciba el comisionado
por cualquier fuente de financiamiento, sera calculado de acuerdo a lo
cefiatado en el cuadro N° 03 siempre y cuando la comisian tenga una duracion
superior a las 24 horas y el objeto de Ia misma sea de caracter oficial.

e) En casos de comisiones de servicios que se realicen en horario util de trabajo,
y que por su duracion implique retorno el mismo dia a la locaiidad sede de
sus labores, se considerara solo el otorgamiento de asignaciones por concepto
de alimentacién, seglin porcentaje (%).

f) Por comision de servicio a Caserios y/o Comunidades Nativas, No se tomara
¢n cuenta los conceptos de Hospedaje, Movilidad Local; se considera
unicamente la asignaciéon del racionamiento otorgada por alimentacion.

g) Cuando la Comision aparte de realizarse en los Capitales de Distntos de
Bolognesi y Sepahua y estas tengan que realizar trabajos fuera de la localidad,
por ejemplo, trasladarse a las comunidades nativas y caserios alejados de la
capital, razon justificada, se exceptuara de la normativa, viendo la realidad de
la region Ucayali. la asignacion de viaticos por concepto de pasajes, se
rendiran al 100% mediante declaracion jurada.

CUADRO N° 04
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ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL
CENTRO POBLADO DE OVENTENI Y NUEVA ITALIA (TAHUAN{A)

MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO | TOTAL
S/
Hospedaje,
RUBRO I F-4 ALCALDE Alimentacion, | 3 g9
Movilidad y
Otros |
GERENTE
MUNICIPAL, Hospedaje
F-3 REGIDORES, Alimentacr:(')’n,
RUBRO H ::f GE(?EITETIE’%ESSL,I B Mogudad v | 110.00
Y OTROS | PROFESIONALES, tros
TECNICOS,
AUXILIARES.
A NIVEL GERENTE
COMUNIDADES MUNICIPAL,
y CASERIOS F3 REGIDORES,
DENTRO DE Fa GERENTES, SUB-
LOS F-1 GERENTES, Alimentacion 50.00
DISTRITOS y OTROs | PROFESIONALES,
(RAIMONDI, TECNICOS,
SEPAHUA Y AUXILIARES Y
TAHUANIA) - OTROS

Nota: La asignacion de viaticos por concepto de pasajes que se realice al Centro Poblado
de Oventeni y Nueva ltalia (Tahuania) Seran evaluados y asignados de acuerdo a los
costos establecidos en el mercado local que brinden los servicios de transporte.

CUADRO N° 05
i A ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL
(A BTRN DISTRITO DE YURUA
| . MONTO
CATEGORiA CARGO CONCEPTO TOTAL
B S/
Hospedaje,
F-4 ALCALDE Alimentacion, 200.00
Movilidad y Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
REGIDORES, .
| ammevmssin | oo
F’] GERENTES, Movilidad v O n‘,os 150.00
Y OTROS PROFESIONALES, viady
TECNICOS,
AUXILIARES Y
] OTROS |
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Nota: La asignacion de vidticos por concepto de pasajes que se realice al Distrito de
Yurua, seran evaluados v asignados de acuerdo a los costos establecidos en el mercado
local que brinden los servicios de transporte fluvial y aéreo.

6.3. De la Autorizacion de Viaje y otorgamiento de Fondos.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

La autorizacion para realizar una comisién de servicios dentro del
territorio  nacional (también se considera a nivel Departamental,
Provincial y Distrital) se efectia de acuerdo a los siguientes detalles:

a) Al Alcalde por necesidad del servicio que por funcion propia sea
necesarios de caracter oficial € institucional, a excepcion de las salidas
al extranjero, estan seran autorizadas por acuerdo de consejo en sesion
ordinaria o extraordinaria del Concejo Municipal.

b) Al Gerente Municipal, al Jefe de la Oficina Institucional y de la
Procuraduria Publica Municipal, seran autorizados por el Alcalde o
quien haga sus veces como encargado del Despacho de Alcaldia.

¢) A los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficinas, Personal CAS,
personal que ofrece servicios de consultoria, Personal Profesional,
Técnicos, Obreros, y Auxiliares los autoriza el Gerente Municipal o
quicn haga sus veces.

En caso de contar con programaciones de viajes por comision de
servicios, debidamente sustentadas, se debera elevar mensualmente al
organo inmediato superior, por lo menos diez (10) dias antes del inicio
de cada trimestre para la programacion del calendarno de compromisos
mensual.

La programacién debera contener la siguiente informacion minima para
su consideracion en ¢l calendario trimestral mensualizado.

» Dependencia, Nombres, Cargos y condicion laboral de los
trabajadores comisionados.

» Lugar de Destino, motivo y duracion de la comision, fecha posible de
salida y retorno, medio de transporte.

» Actividades a desarrollar, cronograma de viajes.

~ Montos especificos y presupuesto estimado de los viaticos vy
asignaciones requeridos para la comision de servicios.

La solicitud o Planilla de viaticos, sera presentada como minimo con
setenta y dos (72) horas de anticipacion; de ser menor a lo indicado, esta
solo se atenderd, en caso de emergencia o por requerimiento expreso de
la alta direccton, y debera ser presentado, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. El requerimiento se hara de acuerdo al anexo
01, v se presentara en original y tres (03) copias:

~ Un{(1)original a la Subgerencia de Tesoreria, para su tramite de pago
correspondiente.

~ Una (1) Copia a la Subgerencia de Contabilidad para el registro del
compromiso y devengado correspondiente.

» Una (1) copia a la Subgerencia de Presupuesto para el control y
afectacion presupuestal.

~ Una (1) copia para €]l personal en comision de servicios para la
rendicion de vidticos al culminar el servicio.

Calle Rioja N° 659 — Atalaya
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Municipalidad Provincial de Atalaya

Se otorgara fondos en efectivo, en calidad de Anticipo, para las
comisiones de servicios no programados, de caracter oficial o de
necesidad o de suma Urgencia, que no se cuenic con el tiempo necesario
para realizar el tramite correspondiente, y se otorgaran de acuerdo a
escala sefalada previa firma de acta de COMPIomiso.

Los viajes por comisiones de servicio tanto por la via aéreo, terrestre y
fluvial, seran considerados de acuerdo a las estacioncs del afo:

a) Los viajes por via acrea €n épocas de inviemo s¢ evaluaran entre el
primer y cuarto trimestre de cada afio, y seran considerados para todo
el personal de la municipalidad denominados en el cuadro N° 01, que
salga por comision de servicio, por cuanto en este periodo las lluvias
torrenciales son mas frecuentes resultando peligroso el viaje por las
vias terrestres y fluviales.

b) Los viajes por via terrestre y fluvial en ¢poca de verano se evaluaran
entre el segundo y tercer trimestre de cada afio y seran considerados
para todo el personal de ia municipalidad denominados en ¢l cuadro
N° 01, que salga por comision de servicio en las épocas indicadas, a
excepcion del titular de la entidad (alcalde) a quien se le considerara
via aérea en todas sus representaciones.

¢) Los viajes autorizados por comision de servicio por las vias indicadas
en el inciso a y b, seran evaluados de acuerdo a la magnitud de la
situacion presentada en diferentes €pocas durante ¢! afio, velando en
todo momento por la scguridad del comisionado.

La autorizacién de otorgamiento de viaticos por comision de servicio serd
exclusivamente para COMISIONES oficiales, es decir invitaciones
presentadas a esta entidad edil. o en eventos de importancia donde
amerite la participacion del comisionado en las diferentes entidades det
Estado Peruano:

a) Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

b) Presidencia del Consejo de Ministros -PCM.

¢) Contraloria General de la republica -CGR.

d) Banco Central de Reserva del Peru - BCR.

e) Instituto Nacional de Estadistica — [NEI

f) Ministro Vivienda

g) Ministro del Ambiente

h) Otros  Organismos Pubticos, Instituciones Publicas Estatales
Peruanas.

Nota: La autorizacion de otorgamiento de viaticos por comision de servicio que

6.3.8.

no sean de caracter oficial, es decir invitaciones provenientes de
entidades privadas u otros organismos privados nacionales, seran
evaluados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y financicra.

Excepcionalmente, se asignara viaticos a la comision de servicios y/o
participacion en eventos de capacitacion provenienie de entidades
privadas a nivel regional y nacional no podra exceder de los quince { 15)
dias, en caso de requerirse mayor tiempo a lo indicado, esta debera ser
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autorizada mediante Resolucion de Alcaldia, previa justificacion del jefe
inmediato teniendo en cuenta la prevision presupuestal y financiera.

DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD LOCAL:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

La adquisicion de pasajes, al intenior y exterior de la region, sera de
responsabilidad del comisionado e incluidos en la planilla de viaticos.
Asimismo, los pasajes aéreos, terrestres y fluviales seran adquiridos a
empresas de transportes o agencias de viajes constituidas legalmente y
de acuerdo a las normas reguladas por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, indicando los datos de la entidad de manera correcta v
deberan estar debidamente cancelado.

En caso de que el (los) comisionado (s) se desplacen por medios de
transporte en ¢l que no exista tarifas uniformes y pre-establecidas,
estos se calculardn en base a costos estimados y el monto sera incluido
en la planilla de viaticos.

Si el (los) comisionado (s) es (son) transportado (s) en movilidad de la
institucion hasta el lugar sede de ta comision, teniendo luego que regresar
por otros medios de transporte, se considerara solo el 50% por asignacton
dada por pasajes.

No se considerara en la planilla de viaticos las asignaciones por pasajes
y/o movilidad si el (los} comisionado (s) utilizaran para su
desplazamiento medios de transporte terrestre o fluvial de propiedad de
la institucién y/o del estado.

El pago de asignaciones por Movilidad Local viene a ser monto que
cubrira los gastos por €] desplazamiento en comision de servicios desde
y hacia tos terminales agreos, terrestres o fluviales y viceversa, asi como
el desplazamiento diario del comisionado a las diferentes Entidades e
Instituciones Pablicas y Privadas, donde se desarrolla la comision de
SETVICIO.

DE LA RENDICION:

6.5' l L]

6.5.3.

1.a rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias
habiles contados desde la culminacidn de la comision de servicio; El
comisionado presentara la rendicion de viaticos en forma documentada,
en original y tres copias.

En caso de omision ¢ incumplimiento a lo sefialado por el inciso
precedente, el servidor comisionado se vera afectado por el descuento
del importe total recibido, como anticipo para la Comision de Servicios,
en su planilla de haberes, sin tugar a presentar reclamo alguno hasta
regularizar su rendicion de vidtico, de conformidad al numeral, 2 del
anexo N° 02 (Compromiso de Rendicion y/o Devolucion de Viaticos
Autorizacion de Descuento en Planilla de Remuneracion)
autorizado, por el Comisionado.

Para sustentar los gastos de pasajes, viaticos y otros, los comprobantes
de pago como: factura electronicas, boleta de venta electrontcas |, tickets
de caja , boleto de pasajes aéreos, fluvial o terrestre y otros
comprobantes autorizados por SUNAT, excepcionalmente aquellos
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emitidos por el Nuevo Régimen Unico Simplificado (NRUS), seran
expedidos a nombre de la Municipalidad Provincial de Atalaya, RUC
N®20171714371 y domicilio legal; calle Rioja N° 659 - Atalaya, segtn
corresponda, asimismo, dichos comprobantes de pago deberan ser
firmados y/o suscritos por el comisionado y presentados de acuerdo a
los requisitos minimos que establece el articulo 8° del Reglamento de
Comprobantes de Pago (Resolucion de Superintendencia N° (07-99-
SUINAT)

Solo en casos excepcionales y/o de encontrarse con algun comprobante
de pagos autorizados por la SUNAT que no alcanzara el espacio para
consignar los datos completos de la entidad, se consignaré los datos
abreviados como se indica: M.P. Atalaya; Mun. Prov. Atalaya,
sefialando de manera obligatorio el domicilio legal: Calle Rioja N° 659
- Atalaya, incluyendo el niamero de RUC: 20171714371, Aplicables en
gastos de Pasajes aéreo, terrestre y fluvial, asi como también en
alimentacion y hospedaje.

Los comisionados que por algin motivo recorten su tiempo de viaje,
rendiran sus gastos por los dias efectivos de comision, bajo
responsabilidad; asimismo, deberan cfectuar la devolucion del saldo no
utilizado a la Subgerencia de Tesoreria.

Los Usuarios de la entidad, son responsables del cumplimiento de la
rendicion de cuentas dentro los plazos establecidos en la normatividad
de wviaticos en Comision de Servicios, otorgados a los locadores de
servicios. para el cual previa a la Conformidad del Servicio para el pago
del servicio prestado como Locador, deben realizar las consultas
respectivas a la Sub Gerencia de Contabilidad, a fin de verificarse si
adeudan Viatico (s) por Rendir, de existir dicho incumplimiento no se
otorgara la conformidad indicada, hasta que el Locador haya rendido
y/o devuelto, los anticipos otorgados, en cual sera sustentado, mediante
informe suscrito, por la Sub Gerencia de Contabilidad y cn aplicacion
del numeral 2 del anexo N° 02 (Compromiso de Rendicién y/o
Devolucion de Viaticos Autorizacién de Descuento en Planilla de
Remuneracién) autorizado, por ¢l Comisionado.

En casos que los pasajes aéreos, terrestres y fluviales, otorgados al
comisionado en la planilla de la Comision de Servicios. exista
diferencia, donde el valor estimado, es menor al costo real, el
comisionado debera devolver, mediante carta y/o informe simple,
dirigido a la Sub Gerencia de Tesoreria, adjuntando el efectivo, para su
posterior emision del T-6 (Reversion — Tesoro Publico).

En los casos de que la comisidn de servicios exceda el tiempo
programado, debe adjunmiar €l documento de autorizacion del
funcionario correspondiente, debiendo sustentar, el monto asignado
para viaticos, incluyendo la ampliacion de planilla de viaticos por la
diferencia de los dias ampliados y especificando en el informe
correspondiente.

Calle Rioja N° 659 — Atalaya
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6.5.9. Para las Rendiciones de Cuenta, sc deberan presentar los documentos
sustentatorios siguientes:

RUBROS DETALLE

1° El Informe

Los funcionarios v servidores que realizan Comisiones de Servicios,
deberan presentar a su Jefe inmediato, un Informe de actividades en
concordancia al Articule V, numerat 5.6, de la presente Directiva.
{Explicitamente el informe debera contener itinerario, personas
contactadas, actividad e implicancias para las Instituciones).

2° De Pasajes

El comisionado debe rendir por este concepto et 100% del monto total
asignado, en caso de que estos sean menores se devolvera la diferencia.
Como comprobante debera adjuntar los talones, facturas electronicas,
boletas de venta electréonicas, Ticket y/o recibos emitidos por maquina
registradora debidamente cancelados emitidos por la empresa que
brinda el servicio, considerar los datos de la entidad y del comisionado
nombres vy apellidos completes, Documento Nacional de 1dentidad.

3° De Hospedaje,

El Comisionado debera rendir por estos conceptos hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado.

Alimentacion, Movilidad El salde resultante no mayor al treinta por ciento (30%) podra
Local y Terminal

sustentarse mediante declaracion jurada, siempre y cuando no sea
posible obtener comprobantes de pago.

6.5.10.

6.5.11,

6.5.12.

[.os comprobantes de pago autorizados por SUNAT presentados dentro
de la rendicién de cuenta, no podran ser enmendados, borrados y/o
tachados, conforme se sefiala en el numeral 6 del articulo 12° del
reglamento de comprobantes de pago, aprobado con Resolucion de
Superintendencia 007- 99/SUNAT. La omision de datos, rendicion
inexacta de cuentas y/o adulteracion de la documentacion sustentatoria
del gasto, dara lugar a la aplicacion de medidas y/o acciones legales
pertinentes a los responsables.

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a las disposiciones
legales vigentes y a la presente directiva seran observadas y devueltos
por la Subgerencia de Contabilidad al Comisionado para su
subsanacion inmediata, la misma que tendra un plazo de sctenta y dos
(72) horas para su remision a la instancia competente.

Si vencido el plazo indicado, el comisionado no cumpliera con la
rendicion de cuentas y/o la devolucién de saldos del viatico no
utilizados, el Subgerente de Contabilidad, bajo responsabiiidad,
comunicara al Gerente de Administracion y Finanzas con copia al
Subgerente de Recursos Humanos, quienes efectuaran el descuento del
integro de los fondos asignados con cargo a sus remuneraciones,
bonificaciones, gratificaciones, CTS, o cualquier otro ingreso que le
corresponda al Comisionado. El referido descuento debe incluir los
intereses legales que seran calculados por la Subgerencia de
Contabilidad (numeral 68,1 del Articulo 68° de¢ la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15).

6.6. DE LA DECLARACION JURADA

6.6.1.

En concordancia con lo establecido en el Decreto Supremo 007-2013-
EF, cuando se trate de casos especiales como: lugares o conceptos, por
los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
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emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT, se aceptara la
presentacion de una Declaracion Jurada de gastos no documentados en
comision de servicios. ANEXQO N° 04 Declaracion Jurada de Gasto:
No mayor al treinta por ciento {30%) del monto otorgado.

6.6.2. La declaracion jurada, debe ser suscrita solamente por el comistonado,
debiendo considerar en ella la fecha, concepto detallado e importe de
los que no tiene sustento, ello en virtud al principio de presuncion de
veracidad del TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos

Administrativos General.

6.6.3. No deben aceptarse como declaracion jurada de gastos, cualquier
formato que no sca ¢l oficial v que no cumpla con las especificaciones
legales, que son detalladas en el Formato 03 de la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

7.1.

7.4.

L.a Comision de Servicio o participacion en eventos de capacitacion no podra
exceder los quince (15} dias calendarios, cn caso de requernrse mayor tiempo a
lo indicado, esta debera contar con la opinion de la Gerencia de Plancamiento,
Presupuesto v Racionalizacion, y debe ser Autorizada mediante Resolucion de
Alcaldia, teniendo en cuenta las medidas de austeridad, racionalidad y
disponibilidad presupuestal y financiera existentes. Excepcionalmente, se
asignara viaticos a la comision de servicios v/o participacion en eventos de
capacitacion proveniente de entidades privadas a nivel regional y nacional, para
ello el comisionado a su retomo debera presentar informe y réplicas al jefe
inmediato. Asimismo, los materiales deberdn permanecer en la oficina
especializada para consulta de los demas trabajadores y con ello se estara
aplicando los principios de reciprocidad, eficacia v eficiencia administrativa,
produciéndose asi el efecto multiplicador positivo.

Cuando la Institucion contrate los servicios de un Profesional que reside fuera
del lugar de trabajo, se le reconocera los gastos de pasaje, y cinco (035) dias por
gastos dc alimentacion y hospedaje, siempre y cuando ya esté en actividad, y por
unica vez, de la misma manera cuando la mnstitucion lo traslade estrictamente
por necesidad de servicio, en caso de que el servidor lo solicite por volumad
propia, solo se le reconocera los pasajes.

l.a presente directiva aplica a los locadores de servicios cuando requieran la
realizacion de viajes (Comision de Servicios) para el cumplimiento de la
finalidad de su contratacion y estas se encuentren en sus términos de referencia
y orden de servicio como parte de sus funciones.

Los Formatos; planilla de viaticos y asignaciones, rendicion de cuenta y
declaracidn jurada, no deberan presentar borrones, correcciones enmendaduras,
de ser el caso seran devugltas al comisionado.

Reembolso de Viaticos en Comision de Servicio

7.5.1.Excepcionalmente, La Gerencia de Administracion y Finanzas atendera
reembolsos de viaticos en los siguientes casos:

Calle Rioja N° 659 - Atalava
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a) Situaciones contingentes debidamente justificadas, que hubieran
motivado la falta de entrega de viaticos antes de la comision de
servicio, o por extension del tiempo inicialmente previsto para el
desarroilo de la comision.

b} Situaciones por problemas climatologicos o desastres naturales
debidamente justificados, que hubieran motivado la extension del
tiempo de retorno previsto inicialmente.

¢) En caso de Pasajes acreos, terrestres y fluviales, otorgados al
comisionado en la planilla de la Comision de Servicios, exista
diferencia, donde el costo real es mayor a lo estimado, se procedera al
reembolso al comisionado, por la diferencia, con la copia del
Comprobante de Pago y/o Factura-Boleta Electronico e informe de la
Comision de Servicio.

%.5.2.Los requerimicntos de reembolsos debidamente autorizados, deben ser
presentados ante la Gerencia de Administracion y Finanzas como maximo,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de culminada la comision
de servicios, debiendo indicar y/o adjuntar:

a) Justificacion y/o motivo de la no recepcion oportuna de viaticos, o as
causas que originaron la ampliacion de viaticos inicialmente
solicitados.

b} Copia del informe de actividades de comision de servicios, donde se
indique los resultados obtenidos de la comision de servicios.

7.5.3.La Gerencia de Administracion y Finanzas, de considerar procedente la
solicitud de reembolso. remite el expediente original a la Sub gerencia de
Contabilidad para la verificacion de los gastos realizados durante el
periodo indicado y en los conceptos de gastos de alimentacidn, hospedaje
y movilidad u otros gastos, segin sea el caso.

7.5.4.La Sub gerencia de Contabilidad emite un informe que detalla los
antecedentes, el inicio y fin de a omision de servicios, los dias por los que
se solicita el reembolso de viaticos y el monto a reembolsar.

7.5.5.1.a Sub gerencia de Contabilidad, de encontrar conforme los gastos
efectuados por la /el comisionada/o. gestiona mediante la Gerencia de
Administracion y Finanzas la certificacion de crédito presupuestal a la
Gerencia de Presupuesto, Plancamiento y Racionalizacion.

7 5.6.La Gerencia de Administracion y Finanzas, previa evaluacion del informe
de la Sub gerencia de Contabilidad y contando con la certificacion de
crédito presupuestal, emite el acto administrativo, aprobando el reembolso.

7.5.7.Aprobado el reemboiso, s¢ deriva el expediente autorizado a la Sub
gerencia de Contabilidad para continuar con el tramite respectivo.

7.5.8.La Sub gerencia de Contabilidad procede con el registro del compromiso
y devengado, lucgo remite el expediente a la Gerencia de Administracion
y Finanzas a fin de realizar la autorizacion a fa Sub gerencia de Tesoreria
para el giro y pago del reembolso.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES.

Caile Rioja N° 659 — Atalaya
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8.1. El otorgamiento de viaticos y asignaciones para directivos, funcionanos y
servidores se determinara en base a la escala de viaticos y cuyos monios se
detailan en los euadros N°s. 01, 02, 03 y 04 dc la presente directiva.

8.2. E! control y cumplimiento de la presente directiva, estara a cargo del jefe
inmediato del personat a su cargo, bajo responsabilidad.

Cuando la comision de servicios se inicia dentro del Dia y Horario habil de
trabajo, el Comisionado registrara su salida y de ser ¢l caso su retorno (deseable).

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva por
parte de los funcionarios, servidores municipales, generara las responsabilidades
administrativas correspondientes, sin perjuicio de interponerse las acciones
civiles o penales segiin correspondan,

ANEXOS

ANEXO 01 X Planilla de Viaticos (Presupuesto del Costo de la
Actividad para Comision de Servicio).

ANEXO 02 : Acta de Compromiso de Descuento

ANEXO 03 : Rendicién de cuentas de Viaticos Concedido
para Comision de Servicios.

ANEXO 04 : Declaracion Jurada de Gastos.

Calle Rioja N° 659 —~ Atalaya
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ANEXO N° 01

PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD PARA
COMISION DE SERVICIOS

Atalaya,
NO
Nombre y Apellidos det trabajador:
Cargo: S
Condicion Laboral:
Dependencia:
Lugar del Destino:
Motivo de la Comision:
Documento de Referencia:
Fecha de Salida:
Fecha de Retorno:
). Numero de Dias: _ Lias
. Estimado de Gastos:
. Cta del Trabajador;
1. 232121: Pasaje y Gastos de Transporte —_ 8 000
a. Pasaje por Via: [da -
Intervalo a
Intervalo —  _a
Intervalo
Retorno
232122: Viiticos y Asignaciones = - — S/
Comiston de Servicios de Dias por 5/ Diarios

Elimporte diario, es por concepto: Alimentacion, Hospedaje y Movilidad, (desde la
salida y hasta el lugar de desembarque)

2321299; Otros Gastos S S/
Otros Gastos
TOTAL COSTO DE LA ACTIVIDAD

Firma de la persona comisionada Firma y Selio — Gerente de Administracion
DNIN® vy Finanzas

Firma y Sello — Subgerente de Recursos Humanos

Calle Rioja N° 659 - Atalaya



Municipalidad Provincial de Atalaya

ANEXO N° 02

COMPROMISO DE RENDICION Y/O DEVOLUCION DE VIATICOS
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN PLANILLA DE REMUNERACIONES

Yo ceeiever.e... 1dentificado con
DNI N° U . €0 Uso dc mis facu]tadcs otorgo la plcna potestad a la Gerencia de
Adm:mstracnon y Fmanzas descuento del importe otorgado en la planilia de viaticos, en el caso:

1.-Conocer que cuando la comisién de servicios se desarrolla en el interior del pais, ¢l plazo
maximo para la rendicion de cuentas; es de 10 dias calendarios después de culminada la misma.
y cuando dicha comision es al exterior el plazo es de 15 dias calendarios. de incumplir el plazo
establecido se aplicara lo dispuesto en ¢l Art. 68° de la Directiva de Tesoreria, aprobado con
Resotucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

2.- Reconozeo que los viaticos no utilizados seran devueltos y presentados juntamente con mi
rendicion de cuentas respectiva, caso contrario, ante el incumplimiento de hacer efectiva la
mencionada devolucion en el plazo sefialado, AUTORIZO que se efectué el descuento del
importe correspondiente, de mis remuneraciones o ingresos por percibir.

3 .- Que, en el caso, larendicion de cuentas presente gastos observados por parte de la Subgerencia
de Contabilidad (Control Previo), regularizaré y/o devolveré - segin sea el caso - en el plazo
maximo de tres (03) dias atiles de recepcionado 1a comunicacion, caso contrario AUTORIZO
que se efectué el descuento del importe correspondiente, de mis remuneraciones 0 INgresos por
percibir.

Por lo cual, finmo la presente Declaracion en seftal de Conformidad.

©| Atalaya.

Firma del Comisionado
DNI N®

Huella Digital

Calle Rioja N° 659 — Atalaya
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Municipalidad Provincial de Atalaya

ANEXO N° 03

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO QUE DESEMPENA:
CONDICION LABORAL:

ENTIDAD:

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO:
OBIETIVO DE LA COMISION:
FECHA DE SALIDA:

FECHA DE RETORNO:

REFERENCIA:

N° | FECHA [ TIPOY N° DOC. RAZON | CONCEPTO | IMPORTE
SOCIAL

>10. ANTICIPO RECIBIDO 8/

11. DIFERENCIA PENDIENTE DE REEMBOLSO Si
8/

12. LUGAR Y FECHA: Atalaya, de del 202

TOTAL GASTADO

Firma del Comisionado
DNIN°

Calle Rioja N° 659 - Atalaya
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Municipalidad Provincial de Atalaya

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO QUE DESEMPENA:
CONDICION . ABORAL:
ENTIDAD:
ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO:
OBJETIVO DE LA COMISION:
N\ 7. FECHA DE SALIDA:
W& FECHA DE RETORNO:
9. REFERENCIA:

R

De conformidad con el Art. 3° del D.S. N°® 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
n comision de servicio en el territorio, indica “El saldo resultante no mayor al treinta por

ciento (30%) podra sustentar mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener

comprobante de pago" reconocidos y emitidos de conformidad con la establecido por la

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria- SUNAT.

- N° FECHA CONCEPTO : IMPORTE

TOTAL §/

SON:
En fe de 1o cual firmo la presente Declaracion

Atalaya, de del 202,

COMISIONADO

Calle Rioja N° 659 — Atalaya
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