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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 CONTRATADO 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

as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de alcance y aplicacion
irrestricta en todos los organos y 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 resolucion correspondiente.

BASE LEGAL.

e Constitucion Politica del Pert

e Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades.

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

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

e Ley N° 28425-Ley de Racionalizacion de Gastos Publicos

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

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

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

e 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.

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

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

eDecreto Legislativo N° 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
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e Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico

e Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el Otorgamiento de
Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional.

e Decreto Supremo N.° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias

e Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica.

eDecreto Supremo N° 056-2013-PCM, aprueba normas reglamentarias 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.

e Resolucion de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N° 007-
99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

e Resolucion de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N° 166-
2004.SUNAT, Normas para la emision de Boletos de Transporte Aéreo de Pasajeros.

NORMAS GENERALES

5.1. Las comisiones de servicios, se autorizan de acuerdo a la necesidad del mismo
y contar con la disponibilidad presupuestal. Asimismo, el area usuaria debera
adjuntar copia del Plan Operativo Institucional (POI) con el V°B® de la Sub
Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

La Asignacion de Viaticos por dia dentro del 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 sujeta
a disponibilidad presupuestal y opinion de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

Los Directivos (Alcalde y 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.

La asignacion de viaticos para el personal contratado cualquier modalidad, se
efectuara de acuerdo a la necesidad institucional con las mismas caracteristicas,
equivalente al personal permanente, y segiin 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 la Movilidad al Terminal utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

5.7. Al término de la comision de servicios, el directivo, funcionario o servidor
debera presentar a su inmediato superior un informe detallado de las actividades
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realizadas en la comision de servicios, cuya extension dependerd de la naturaleza
y duracion del viaje. Explicitamente el informe deberd contener itinerario,
personas contactadas, actividad e implicancias para las Instituciones.

5.8. No se otorgarda 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.

5.9. Enlo que se refiere a la Rendicion por concepto de Alimentacion, el comisionista
debera indicar en el Comprobante de Pago, el menu consumido, incluyendo agua
y gaseosas no estd permitido simplificar la informacion con el término "POR
CONSUMO?” (Desayuno, 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 piblicos,
personal de confianza, servidores publicos, personal contratado bajo la
modalidad de Contratacion Administrativo de Servicios (CAS), v personal
contratado bajo otra cualquier modalidad, se regira de acuerdo a la siguiente
escala:

Nivel de Funcionarios Piblicos, Personal de Confianza
Servidores Piblicos, Obreros Piblicos, Contratacion Escala de Viiticos

Administrativo de Servicios CAS, Consultores, S/
Independientes del Vinculo con el Estado.

a) Alcalde 380.00
b) Regidores, Gerente Municipal, Gerentes de Areas, 320.00
Auditor, Procurador, Subgerentes y Jefes unidades )
¢) Profesionales, Técnicos y Auxiliares 320.00

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

a) Para un (01) dia de las comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04)
horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas
de la comision.

b) La percepcion de viaticos otorgados en forma diaria, cubrird los gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad, las mismas que seran utilizadas para el
desplazamiento y retorno una vez finalizado la comision.

CUADRO N° 01
ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN
EL TERRITORIO NACIONAL
MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO | TOTAL
S/
Hospedaje,
RUBRO 1 F-4 ALCALDE AlienEeion, 380.00
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Movilidad y
Otros
GERENTE
F-3 MUNICIPAL,
F-2 REGIDORES, 320.00
GERENTES Hospedaie
PUBGERENTES ¥ Alim:)ntac!(),n
RUBRO 11 F-1 JEFES DE e i 320.00
Movilidad y
UNIDAD Otros
PROFESIONALES,
TECNICOS,
Llinas AUXILIARES Y L0
OTROS

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

CUADRO N° 02

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

MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO | TOTAL
S/
T Hospedaje,
RUBRO | F-4 ALCALDE Almentacon; | 4504
Movilidad y
Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
F-3 REGIDORES, ——
RUBRO 11 GERENTES, Rty 250.00
F-2 PROFESIONALES, veicacy
F-1 TECNICOS s
AUXLIARES Y
0(’["08 OTROS

Nota: La asignacion de viaticos 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 BOLOGNESI.

COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO 1\1@(())}::]?
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S/
Hospedaje,
RUBRO I F-4 ALCALDE Alnne.n.tacmn, 150
Movilidad y
Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
F3 REGIDORES, Hospedaie
GERENT B, SUE- Alim:‘ntac‘:(;n
RUBRO 11 GERENTES, . .
F-2 PROFESIONALES, ovilidad y
i TECNICOS Otros
AUXLIARES Y
Qo 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, serd calculado de acuerdo a lo
sefialado en el cuadro N° 03, siempre y cuando la comision tenga una duracion
superior a las 24 horas y el objeto de la 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 localidad sede de
sus labores, se considerara solo el otorgamiento de asignaciones por concepto
de alimentacion, segun porcentaje (%).

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

g) Cuando la Comision aparte de realizarse en los Capitales de Distritos 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

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL
CENTRO POBLADO DE OVENTENI Y NUEVA ITALIA (TAHUANIA)
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- MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO | TOTAL
: S/
Hospedaje,
Alimentacion,
RUBRO I F-4 ALCALDE Movilidad y 130.00
Otros
GERENTE
MUNICIPAL, Hospedaie
-3 REGIDORES, Alimfntacgé’ll,
RUBRO I Ef GE(];EE;‘:Z%ESSI,JB Moglidad y | 110.00
Y OTROS | PROFESIONALES, Eros
TECNICOS,
AUXILIARES.
A NIVEL GERENTE

COMUNIDADES MUNICIPAL,

y CASERIOS i REGIDORES,

DENTRO DE i 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 Italia (Tahuania) Seran evaluados y asignados de acuerdo a los
costos establecidos en el mercado local que brinden los servicios de transporte.

CUADRO N° 05
ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL
DISTRITO DE YURUA
MONTO
CATEGORIA CARGO CONCEPTO TOTAL
S/
Hospedaje,
F-4 ALCALDE Alimentacién, 200.00
Movilidad y Otros
GERENTE
MUNICIPAL,
REGIDORES, .
l;i GERENTES, SUB- A::Efé’:t‘;a':f”n
= GERENTES, W . (‘; . 150.00
v O'I:ROS PROFESIONALES, oviidady
TECNICOS,
AUXILIARES Y
OTROS

Nota: La asignacion de viaticos por concepto de pasajes que se realice al Distrito de

Yurua, seran evaluados y asignados de acuerdo a los costos establecidos en el mercado
local que brinden los servicios de transporte fluvial y aéreo.
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6.3. De la Autorizacion de Viaje y otorgamiento de Fondos.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

La autorizacidon para realizar una comision 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 funcidon propia sea
necesarios de caracter oficial e 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
quien 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 calendario de compromisos
mensual.

La programacion debera contener la siguiente informacion minima para
su consideracion en el 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 wvidticos y
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 atendera, en caso de emergencia o por requerimiento expreso de
la alta direccion, y debera ser presentado, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. El requerimiento se hara de acuerdo al anexo
01, y 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 el personal en comision de servicios para la
rendicion de viaticos al culminar el servicio.

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

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

a) Los viajes por via aérea en épocas de invierno se 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 época de verano se evaluaran
entre el segundo y tercer trimestre de cada afio y seran considerados
para todo el personal de la municipalidad denominados en el cuadre
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 épocas durante el afio, velando en
todo momento por la seguridad del comisionado.

La autorizacion de otorgamiento de viaticos por comision de servicio sera
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 del
Estado Peruano:

a) Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

b) Presidencia del Consejo de Ministros -PCM.

¢) Contraloria General de la repiblica -CGR.

d) Banco Central de Reserva del Peri - BCR.

e) Instituto Nacional de Estadistica — INEI

f) Ministro Vivienda

g) Ministro del Ambiente

h) Otros Organismos Publicos. Instituciones Publicas y 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 financiera.

Excepcionalmente, se asignara vidticos a la comision de servicios y/o
participacion en eventos de capacitacion proveniente 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
autorizada mediante Resolucion de Alcaldia, previa justificacion del jefe
inmediato teniendo en cuenta la prevision presupuestal y financiera.
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6.4. DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD LOCAL:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.5.1.

La adquisicion de pasajes, al interior y exterior de la regidn, 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 y
deberan estar debidamente cancelado.

En caso de que el (los) comisionado (s) se desplacen por medios de
transporte en el que no exista tarifas uniformes y pre-establecidas,
estos se calcularan 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 la comision, teniendo luego que regresar
por otros medios de transporte, se considerara solo el 50% por asignacion
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 institucion y/o del estado.

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

DE LA RENDICION:

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

En caso de omision e 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 lugar a presentar reclamo alguno hasta
regularizar su rendicion de viatico, 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 electronicas , tickets
de caja , boleto de pasajes aéreos, fluvial o terrestre y otros
comprobantes autorizados por SUNAT, excepcionalmente aquellos
emitidos por el Nuevo Régimen Unico Simplificado (NRUS), seran
expedidos a nombre de la Municipalidad Provincial de Atalaya, RUC
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N° 20171714371 y domicilio legal; calle Rioja N° 659 - Atalaya, segiin
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° 007-99-
SUNAT).

6.5.4. Solo en casos excepcionales y/o de encontrarse con algiin comprobante
de pagos autorizados por la SUNAT que no alcanzara el espacio para
consignar los datos completos de la entidad, se consignara 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 nimero de RUC: 20171714371. Aplicables en
gastos de Pasajes aéreo, terrestre y fluvial, asi como también en
alimentacion y hospedaje.

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

6.5.6. Los Usuarios de la entidad, son responsables del cumplimiento de la
rendicion de cuentas dentro los plazos establecidos en la normatividad
de viaticos 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 en aplicacion
del 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.

6.5.7. 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 Piblico).

6.5.8. En los casos de que la comision de servicios exceda el tiempo
programado, dcbe adjuntar ¢l documcnto dc autorizacion dcl
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.

6.5.9. Para ias Rendiciones de Cuenta, se deberan presentar ios documentos
sustentatorios siguientes:
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Los funcionarios y servidores que realizan Comisiones de Servicios,
deberan presentar a su Jefe inmediato, un Informe de actividades en
1° El Informe concordancia al Articulo V, numeral 5.6, de la presente Directiva.
(Explicitamente el informe deberd contener itinerario, personas
contactadas, actividad e implicancias para las Instituciones).
El comisionado debe rendir por este concepto el 100% del monto total
asignado, en caso de que estos sean menores se devolvera la diferencia.
Como comprobante debera adjuntar los talones, facturas electronicas,
2° De Pasajes boletas de venta electronicas, 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 y apellidos completos, Documento Nacional de Identidad.
El Comisionado debera rendir por estos conceptos hasta por un
3° De Hospedaje, porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado.
Alimentacion, Movilidad El saldo 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. Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT presentados dentro
de la rendicion 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.

6.5.11. Los documentos sustentatorios que no se ajusten a las disposiciones
lcgales vigentes y a la presente directiva scran obscrvadas y devucltos
por la Subgerencia de Contabilidad al Comisionado para su
subsanacién inmediata, la misma que tendra un plazo de setenta y dos
(72) horas para su remision a la instancia competente.

6.5.12. Si vencido el plazo indicado, el comisionado no cumpliera con la
rendicion de cuentas y/o la devolucion de saldos del viatico no
utilizados, el Subgerente de Contabilidad, bajo responsabilidad,
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
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
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