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DECRETO DE ALCALDIA N° 014-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian, 22 de agosto 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTO:

El Proveido N.° 4167-2017 de Gerencia Municipal, Opinién Legal N.° 445-2017-GAL/MDSS,
Informe N.° 218-GA-MDSS-2017, Informe N.° 95-2017-AL-GA-MDSS, Informe N.° 659-GA-MDSS-
2017, Informe N.° 120-2017-MDSS-GA/SGC, sobre Directiva “Normas y Procedimientos para
asignacidn de viaticos en comisién de servicios 2017 de la Municipalidad Distrital de Sebastian”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N.° 27972, establece que “los Gobiernos
Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia”;

Que, el Articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley 29792, Ley Organica de Municipalidades,
expresa que “los gobiernos locales estdn sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera
general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perl, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y
bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de
observancia y cumplimiento obligatorio”;

Que, el Decreto Supremo N.° 007-2013-EF, establece los alcances para el otorgamiento de
vidticos por viajes a nivel nacional en comisién de servicios para los funcionarios y empleados
publicos, independientemente de cudl fuera su vinculo laboral con el Estado;

Que, la Ley N.° 27619, regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios
Publicos o representantes del Estado que irrogue gastos al Tesoro Publico;

Que, en concordancia con la normativa citada, se entiende por viaticos, a los recursos destinados
a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, movilidad y otros, efectivamente realizados, que
las entidades publicas reconocen a su personal cuando éste deba desplazarse temporalmente a un
lugar distinto de donde habitualmente presta sus servicios, a fin de realizar las labores que la
entidad le haya encomendado;

Que, en tanto los conceptos entregados en calidad de vidticos no forman parte de la
contraprestacion del empleado publico por los servicios prestados, ni tampoco representan una
ventaja patrimonial para éste ni son de su libre disposicion, pues tiene como Gnico fin cubrir los
gastos en que se pudiera incurrir con motivo del cumplimiento de labores encargadas, el empleado
publico, estéd obligado a rendir cuenta de los mismos al culminar la comision de servicios
encomendada;

Que, la emision de una Directiva para la Asignacion de Viaticos en Comisidn de Servicios para el
Personal de la Entidad, tiene la finalidad de regular y establecer normas y procadimientos
administrativos que permitan uniformizar el otorgamiento de viaticos;

Que, el Alcalde ejerce sus funciones ejecutivas de gobierno sefaladas en la Ley Organica de
Municipalidades mediante Decretos de Alcaldia;

Que, segun el Articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N.° 27972, los Decretos de
~ T Alcaldia, establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las Ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o
regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del
Concej
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Que, mediante Informe N.° 218-GA-MDSS-2017, de fecha 28 de junio de 2017, la Gerencia de
Administracion eleva el proyecto de Directiva sobre "Normas y Procedimientos para la asignacion
de viaticos en comision de servicios 2017 de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”;

Que, segun Opinién Legal N.° 445-2017-GAL/MDSS, de fecha 03 de agosto de 2017, la Gerencia
de Asuntos Legales opina por la procedencia de la aprobacion de la Directiva sobre "Normas y
Procedimientos para la asignacion de viaticos en comisién de servicios 2017 de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian”;

Por tales considerandos, en uso de las atribuciones que otorga la Constitucion Politica del Pert y el
numeral 6) del Articulo 20° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR l|a Directiva sobre “Normas y Procedimientos para la asignacion
de viaticos en comisidon de servicios 2017 de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, que
forma parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y demas
Gerencias seglin corresponda, el cumplimiento del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que el presente Decreto entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacién en el portal Institucional.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informatices publique
el presente Decreto de forma integra en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian (www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG

cc

Alcaldia

Gerencia Municipal
Gerencias

Archivo
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DIRECTIVA SOBRE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS - 2017 DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. De la Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad regular y establecer normas y procedimientos administrativos
que permitan uniformizar el otorgamiento de vidticos en comision de servicio a autoridades,
funcionarios, y trabajadores de las diversas dependencias del Pliego 300688 Municipalidad Distrital de
San Sebastidn, que viajan dentro del territorio nacional e internacional. Asimismo, en esta directiva se
norman los mecanismos y procedimientos de rendicidn de cuentas.

Articulo 2. De los Objetivos

Establecer y uniformizar los criterios, procedimientos técnicos y administrativos, para autorizar el
otorgamiento de viaticos, asi como la correspondiente rendicion de cuentas por parte de las autoridades,
funcionarios, servidores, incluido el personal de C.A.S. de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, de
conformidad con los principios y criterios de austeridad, transparencia y racionalidad del gasto.

Artlculo 3. Base Legal
Ley N.° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
v Ley N.° 27619 - Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios

publicos.
v Ley N.° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.
v Ley N.° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
v Ley N.® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
v Ley N.° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
v Ley N.° 30281 - Ley de Presupuesto Pulblico del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
¥ Ley N.° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
v Ley N.° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.
’ e v  Directiva de Tesoreria N°© 001-2007-EF/77.15 aprobada por la R.D.N.® 002-2007-EF/77.15 y sus
ek 2o modificaciones.
Pl o, v Resolucion de Superintendencia N.° 141-2010/SUNAT, Resolucién de Superintendencia N.° 007-
i3 % 99/SUNAT - Reglamento de Comprobante de Pago.
e v Resolucién de Superintendencia N.° 166-2004/SUNAT, Normas para la emisiéon de boletos de

i)
A

transporte aéreo de pasajeros.

v Decreto Supremo N.° 047-2002-PCM - Normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos.

v Decreto Supremo N.° 007-2013-EF, “Nueva Escala de Vidticos para Viajes en Comision de Servicios
en el Territorio Nacional”.

Articulo 4. Del Alcance

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria a todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, autoridades, funcionarios y servidores, a quienes se les otorga anticipo
concedido por Vidticos en Comisién de Servicio, con fondos provenientes de cualquier fuente de
financiamiento.

Articulo 5. Vigencia
La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién y sera modificada y/o
actualizada cuando se emitan normas legales expresas o por razones debidamente justificadas.

Articulo 6. Terminologia

Para efectos de la presente Directiva se considera las siguientes definiciones:

6.1 Comisién de Servicio.- Es el desplazamiento temporal fuera de la sede habitual de trabajo,
dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones que estan directamente relacionadas
al cumplimiento de las metas previstas y al logro de los objetivos institucionales.

6.2 Comisionado.- Autoridad, funcionario o servidor (siempre que asi lo establezca su contrato y lo

autorice la Gerencia Municipal) perteneaente a la institucién edil, que se desplaza fuera de la

localidad o de su centro de traba;o en comisién de servicio con caracter eventual o transitorio.

6.3 Viaticos.- Entiéndase por vidticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad local,
comprendiendo esta ultima a los gastos originados hacia y desde el lugar de embarque, asi como

‘ aquellos requeridos para el desplazamiento dentro del lugar donde se realiza la comision de servicio.

6.4 Pasajes.- Asignacion por la cual se cubren los gastos de transporte (aéreo y terrestre) de una

i localidad a otra, sea dentro del territorio nacional o en el ambito |nternaC| para la realizacion de

una Comisién de Servicios, dicha asignacion incluye el pago del |mpu cho de aeropuerto

(TUUA), por terrestre (TAME) o cualquier otro pago por derecho SIIT'II
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CAPITULO II: DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 7. De la Comisién de Servicios
7.1 La comisién de servicios es el desplazamiento temporal fuera de la sede habitual de trabajo,
dispuesto por la autoridad competente, para realizar funciones que estan directamente relacionados
al cumplimiento de las metas previstas y al logro de los objetivos institucionales.
Las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad, que en comision de servicios realicen
viajes dentro o fuera del territorio nacional tendrén derecho a percibir vidticos que cubran los gastos
de alimentacién, hospedaje y movilidad a utilizarse hacia y desde el lugar de embarque, asi
como los correspondientes pasajes de traslado que permitan la factibilidad de la comision de
servicios, incluyéndose en su caso el pago por derecho de uso de aeropuerto (TUUA) u otro pago
similar.

La comisién de servicios debe estar relacionada con las funciones y actividades propias que realice

la autoridad, funcionarios y servidores de la Municipalidad.

7.4 La planilla de viaticos debidamente autorizada, constituye el (nico documento fuente para su
otorgamiento, debiendo ser sustentada en forma documentada en la correspondiente relacién de
gasto.

7.5 Para el computo de los dias de comisién de servicios se tomara en cuenta los dias no laborables o
intervalos de dias a la actividad previa justificacién documentada de dichas actividades.

7.6 Se considerara como un dia de vidticos a las comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04)
horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico serd otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién.

7.7 Los viajes de comisién de servicio fuera de la region de Cusco se realizardn de preferencia por via
aérea.

7.8 Los gastos en comision de servicio dentro de la regién de Cusco seran asumidos con fondos de caja
chica.

7.9 Los anexos a considerar en la presente directiva son los siguientes formatos: Planilla de Viaticos
(Anexo N.° 01), Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N.° 02), Autorizacién de Descuento por
Planilla Unica de Pagos (Anexo N.° 03), Rendicidn de Vidticos (Anexo N.° 04).

Articulo 8. De las autorizaciones .

8.1 Las autcrizaciones para realizar viajes al exterior del pais en comision de servicios o en
representacion de la Municipalidad que realicen el Alcalde, Regidores, funcionarios y servidores, lo
aprueba el Concejo Municipal.

8.2 La autorizacion para realizar viajes en comision de servicios dentro del territorio nacional se
aprueba de acuerdo a los siguientes niveles de coordinacion:

* Regidores previa aprobacion de sesion de concejo.

* Asesores y Gerente Municipal lo autoriza por escrito el Alcalde o quien haga sus veces en el
despacho de alcaldia.

* Gerentes los autoriza por escrito el Gerente Municipal o quien haga sus veces.

* Sub Gerentes y jefes de unidades, técnicos y auxiliares los autoriza por escrito el Gerente de su
Area y el Gerencia Municipal.

8.3 La solicitud se realizara mediante formato de planilla de vidticos (Anexo N.° 01) elaborada para
tal fin, solo en casos excepcionales dicha autorizacion se podra realizar con cargo a regularizacion
(Ampliaciones).

8.4 Autorizada la comision de servicios se presentard la solicitud a la Gerencia de Administracion
adjuntando el Anexo N.° 01 para su verificacion, de los dias de comisién, con el visto bueno de
dicha Gerencia se devolvera a la Gerencia Municipal.

8.5 La Gerencia Municipal remitird a la Gerencia de Planeamiento para la disponibilidad presupuestal,
posterior a esta accion se devolvera a la Gerencia Municipal para la autorizacion a la Gerencia de
Administracion para su trdmite respectivo

.6 La Gerencia de Administracion solicita Certificacion a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

7 Una vez certificada el expediente de vidtico por parte de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto esta remite la documentacién a la Gerencia de Administracion (Sub Gerencia de

Contabilidad).

8.8 La Sub Gerencia de Contabilidad procede con el registro en el SIAF las fases de compromiso anual,

compromiso mensual y devengado sobre el monto de la certificacion presupuestal y la

documentacién sustentatoria la cual es remitida a la Sub Gerencia de Tesoreria.

8.9 La Sub Gerencia De Tesoreria procede con la elaboracion de los documentos respectivos como

comprobante de pago, el girado del cheque por el monto autorizado, el mismo que serd entregado

al comisionado previa presentacién de la documentacién respectiva en el comprobante de pago,

previa firma del formato de autorizacién de descuento por planilla tnica de pago (Anexo N.° 3).

/78.10 No se autorizaradn vidticos en comisiéon de servicios al personal que tenga viaticos pendientes de
rendicién, bajo responsabilidad de quién los autoriza.

8.11 Las comisiones de servicio dentro del radio_urbano no genera derecho a vidticos, en este caso el
comisionado tiene derecho a movilidad |géa ehidamente autorizada, previa disponibilidad de caja

chica de gasto corriente (Funcionam{i, 0). b "
o % 4,
Z 1
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8.12 En aquellos casos donde se requiera una permanencia mayor a la autorizada, se debera solicitar a
través del medio mas rapido (Fax, Teléfono, correo electrdnico, etc.) la autorizacion pertinente a
efectos de ampliar el periodo de la comision de servicio, debiéndose acreditar documentariamente y
especificamente la circunstancia que lo motiva con la finalidad de establecer el procedimiento del
reembolso de los mayores gastos.

8.13 En caso de suspension o cancelacion de la comision de servicio y luego de haberse efectuado el
cobro del anticipo, se procedera a su devolucién en el plazo de 24 horas depositando en las cuentas
corrientes que dieron origen a estos, en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria e
informando a la Gerencia de Administracion o al jefe inmediato superior que autorizo la comision de
servicios a fin de tomarse las acciones pertinentes.

Articulo 9. De la Programacién de Viajes en el Ambito Internacional

9.1 Los viajes por comision de servicios en el ambito internacional de las Autoridades, Funcionarios,
Personal de Confianza y Personal CAS seran autorizados por el Concejo Municipal, sustentandose en
el interés especifico de la institucion.

9.2 Las resoluciones que formalizan la autorizacion de comision de servicio al exterior del pais deberan
indicar expresamente el nombre del (los) comisionados, lugar (es) de destino, motivo de la
comision, el nimero de dias de duracion de la comision, el monto de los viaticos, el costo de los
pasajes, la fuente de financiamiento y la estructura programatica donde sera comprometido.

9.3 Las resoluciones de autorizacion de la comision de servicio deberdn publicarse en el diario oficial El
Peruano con anterioridad al viaje. En aquellos casos en que se haya requerido una permanencia
mayor a la autorizada, se debera acreditar especificamente la circunstancia que lo motiva siendo
necesaria ademas de la publicacién de la autorizacién de mayor permanencia. Salvo casos de fuerza
mayor la solicitud de autorizacién de viajes al exterior deberd ser formulada con una anticipacién no
menor a 72 horas ante la autoridad.

9.4 Dentro de los quince (15) dias calendarios pcsteriores de realizada la comision de servicios el
comisionado debera presentar ante el pleno del Concejo Municipal un informe detallado describiendo
las acciones realizadas y resultados obtenidos en virtual a la comision de servicios asi como la
correspondiente rendicién de cuentas.

CAPITULO III: DE LAS ESCALAS DE VIATICOS

Articulo 10. Escala de Viaticos en el Ambito Nacional

10.1 Las comisiones de servicios dentro del ambito nacional que ocasione gastos a la Municipalidad se
racionalizan en lo estrictamente necesario y se sustentaran en el interés institucional, por
consiguiente la autorizacion de la asignacion de vidticos y gastos por movilidad local de la
autoridad, funcionarios y servidores de la Municipalidad se regira a la siguiente escala.
En cumplimiento al Decreto Supremo N.© 007-2013-EF “Escala de Viaticos para viajes en comision
de servicios en el Territorio Nacional”.

MONTO
CARGO CONCEPTO S5/.
Alimentacion, Hospedaje y Movilidad (Hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la utilizada
Alczloe para el desplazamiento en el lugar donde se realiza i
la comision de servicio.
; : Alimentacidn, Hospedaje y Movilidad (Hacia y
Regidores, CRiente Municipal, desde el lugar de embarque), asi como la utilizada
Asesores, Gerentes, Jefes de I desol : ' Hand Ii 320.00
Unidades y servidores para el desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comision de servicio.

Articulo 11. Escala de Viaticos en el Ambito Internacional

11.1 Los gastos que por concepto de vidticos ocasionen los viajes al exterior del pais de las autoridades,
funcionarios, personal de confianza y servidores de la Municipalidad seran calculados conforme a la
escala de viaticos por zonas geograficas aprobada por Decreto Supremo N.© 047-2002-PCM que se
detalla como sigue:

ZONA GEOGRAFICAS MONTOS Us$
Africa 200.00
Ameérica Central 200.00
América del Norte 220.00
Ameérica del Sur 200.00
Asia 260.00
Caribe 240.00
Europa 260.00
QOceania 240.00

CAPITULO IV: DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD

Articulo 12. De los Pasajes
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12.1 Los pasajes sean estos aéreos y terrestres, deberan ser coordinados con la Sub Gerencia de
Abastecimiento con el visto bueno de la Gerencia de Administracion con un minimo de tres (03)
dias de anticipacién a la fecha del viaje a efectos de su oportuna adquisicién, independientemente
de los importes calculados mediante escala previa sustentacién y justificacion de la invitacion del
evento materia del viaje.

Articulo 13. De la Movilidad

13.1 El pago de asignacién por movilidad en general viene a ser el monto que cubre los gastos por
desplazamiento en comisién de servicios desde y hacia los terminales aéreos y terrestres
viceversa, asi como el desplazamiento diario del comisionado a las diferentes entidades e
instituciones publicas y privadas para cumplir lo encomendado.

CAPITULO V: DE LA RENDICION DE CUENTAS Y DECLARACION JURADA

Articulo 14. De la Rendicién

14.1 La rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago
por los servicios de alimentacion y hospedaje hasta un tope del setenta por ciento (70%) del
monto otorgado por dia y los gastos de movilidad podra sustentarse mediante Declaracion Jurada
hasta el treinta por ciento (30%), siempre y cuando no supere el 10% de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

14.2 El comisionado luego de haber retornado de la comision de servicio dentro del territorio nacional,
tendrd un plazo de diez (10) dias calendarios para efectuar la rendicién de cuentas de viaticos
y cuando dicha comision es en el exterior, el plazo maximo es de quince (15) dias calendario
(Segun lo establecido en el Art. 68° de la Directiva de Tesoreria).

14.3 El comisionado presentara su rendicion de cuenta documentada en original, la cual sera remitida
a la Gerencia de Administracion para su descargo respectivo, caso contrario el funcionario o
servidor publico, se vera afectado con el descuento del importe recibido en la planilla Gnica de
pagos y otras bonificaciones, sin lugar a presentar reclamo alguno, mas los interese legales
correspondientes.

14.4 La rendicion de cuenta de vidticos, se sustentarda con comprobantes que retnan los requisitos
para ser considerados validos para efectos legales y tributarios que necesariamente deben estar
emitidos a nombre de |la Municipalidad Distrital de San Sebastian incluyendo el nimero de
RUC N.° 20159308961, sin borrones ni enmendaduras y que deben corresponder a las fechas
del periodo por la que fue autorizadas la comision de servicios, caso contrario seran invalidados y
rechazadas.

14.5 La rendicién de cuenta de vidticos sustentadas con comprobantes de pago validos para efectos
legales y tributarios, no deberdn superar en el dia el monto asignado por dia, ya sea en
alimentacion, hospedaje y movilidad, debiendo ser el gasto coherente con el monto asignado por
dia, seguin se indica en el numeral 10.1 de la presente Directiva, asimismo queda prohibido que
los comprobantes de pago por alimentacion incluyan el consumo de bebidas alcohdlicas.

14.6 En las rendiciones de viaticos se debe adjuntar facturas, boletas de venta o tickets de maquina
registradora y otros documentos autorizados por la SUNAT (seglin Resolucion de
Superintendencia N® 007-99/SUNAT y maodificatorias) que sean reconocidos como documentos
sustentatorios del gasto, emitida y cancelada por la instancia que proporciona el servicio, visado
por el comisionado.

14.7 Los comprobantes de pago presentados dentro de la rendicion de vidticos, deberan ser visados
por el comisionado, su jefe inmediato superior, Gerencia correspondiente, Gerencia de
Administracidon y afectacion presupuestal con el visto bueno correspondiente de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

14.8 La adulteracion de la documentacion sustentatoria del gasto, dara lugar a la aplicaciéon de
medidas y/o acciones legales pertinentes a los responsables, asimismo la Sub Gerencia de
Contabilidad procedera a colocar el sello de RECHAZADO Y LACRADO, monto que serd devuelto a
la cuenta de origen no dando lugar a reclamo.

14.9 La rendicion de vidticos cuyos documentos sustentatorios no se ajusten a las disposiciones legales
vigentes y a la presente Directiva indicados en los numerales 14.4, 14.5, 14.6 y 14.7 seran
observadas y devueltos al interesado o comisionado para que ésta subsane o corrija las
deficiencias detectadas, la misma que tendra un plazo maximo de 24 horas para luego ser
remitidas a las instancias respectivas. En caso de incumplimiento del plazo establecido, el monto
total otorgado serd descontado automaticamente de la planilla Gnica de pagos; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales a que hubiere lugar mas los intereses legales correspondientes que
sera deducida por la Subgerencia De Contabilidad, calculados bajo el amparo legal de la
DIRECTIVA DE TESORERIA N°© 001-2007-EF/77.15, se dé cumplimiento del Articulo 68°.-
Aplicacién de intereses por pagos indebidos o en exceso y viiticos no utilizados, en los

o A siguientes casos. Se aplicara los correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal

e efectiva que publica la Superintendencia de Banca Y Seguros Y Administradoras De

| Fondo De Pensiones.

. 14.10 Cuando la comision de servicios tenga una duracion inferior a lo programado o el monto asignado
como viatico exceda a los gastos efectuados o haya sobrante, el comisionado devolverd el monto
excedente o sobrante en las cuentas corrientes que dieron origen a estos en coordinacion con
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Sub Gerencia de Tesoreria, en un plazo de 24 horas concluida la comisién y sera remitida a la
Sub Gerencia de Tesoreria para la elaboracion del recibo de ingreso, el cual forma parte de la
rendicion.

14.11 Si vencido el plazo indicado en el numeral 14.2 y 14.9 del presente articulo, el comisionado no
cumpliera con la rendicion de viaticos y/o devolucion de saldos del encargo no utilizado, los
responsables de la Sub Gerencia de Tesoreria y Sub Gerencia de Contabilidad bajo
responsabilidad comunicaran a la Gerencia de Administracion, quien en coordinacion con la Sub
Gerencia de Recursos Humanos 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 funcionario o servidor de la Municipalidad. El referido descuento debe incluir los
intereses legales que seran calculados por la Subgerencia de Contabilidad a la fecha de
regularizacion.

14.12 El comisionado deberd presentar la rendicion documentada a la Gerencia de Administracion
utilizando el formato del anexo N° 004, el cual debe estar acompafiado con una copia simple del
informe presentado a su jefe inmediato el cual detalla las actividades realizadas dentro de la
comision de servicio y de ser el caso adjuntar copia del Certificado de asistencia.

Articulo 15. De la Declaracion Jurada

15.1 La declaracién Jurada para efectos de su utilizacién legal, debe ser firmada por el comisionado,
jefe inmediato, Gerencia correspondiente y Gerente de Administracién, después de la ejecucion
del gasto debiendo considerar en ella la fecha, concepto e importe detallado.

15.2 Queda prohibida la utilizacion de Declaracion Jurada para otros conceptos que no sean comision
de servicios y/o movilidad local, su omisibn serd bajo responsabilidad de Gerencia de
Administracion o la que haga sus veces.

15.3 No se aceptaran como Declaracion Jurada de Gastos, otro formato que no sea el oficial y que no
cumpla con las especificaciones legales, que son detallados en el Anexo N.° 02 de la presente
Directiva.

CAPITULO VI: RESPONSABILIDAD

Articulo 16. La Gerencia Municipal, Gerencias, Sub Gerencias y Jefaturas de la Municipalidad son
responsables por cumplir y hacer cumplir las Normas establecidas en la presente Directiva.

Articulo 17. La Sub Gerencia de Tesoreria bajo responsabilidad sera la encargada de ingresar la fase de
Rendicion en SIAF (Modulo Administrativo) dentro de los Cinco (05) dias hébiles a partir de la recepcion
del expediente de rendicion de la Sub Gerencia De Contabilidad y Gerencia de Administracion, previa
fiscalizacion del expediente de rendicion o en su defecto observar dentro de los dos (02) dias habiles
para su correccién.

Articulo 18. Las Unidades Organicas que otorgan el encargo y efectien el control, asi como el servidor
que recibe viaticos, son responsables de la rendicion de cuentas.

Articulo 19. E| comisionado deberad presentar una copia del documento de autorizacion de la comisién
de servicio a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su conocimiento.

Articulo 20. La Gerencia de Administracion y las Sub Gerencias de Contabilidad y Tesoreria efectuaran
el control previo, concurrente y posterior a la presentacion de los comprobantes de pago que sustenten
las rendiciones de las comisiones de servicio.

Articulo 21. La Gerencia Municipal serd la encargada de brindar alternativas de solucién a las acciones
no previstas en la presente Directiva, mediante un documento sustentado y autorizando la accion
respectiva al jefe inmediato superior del comisionado.

Articulo 22. La Oficina de Control Interno sera la encargada de cautelar el cumplimiento de la presente
Directiva.
CAPITULO VII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

PRIMERA: La comisiéon de servicios para eventos de capacitacion tiene como objeto contribuir al
mejoramiento de la operacion y productividad institucional, para ello el comisionado a su retorno debe
presentar un informe con replicas, folletos, separatas y otros, ante los trabadores de su dependencia con
la invitacién del Gerente Municipal o a quien delegue a fin de evaluar la capacitacion obtenida. Asimismo
los materiales deberan permanecer en la Unidad o Gerencia al cual pertenece el comisionado para
consulta de los demas trabajadores y con ello se estara aplicando los principios de reciprocidad, eficacia
y eficiencia administrativa, produciéndose asi el efecto multiplicador positivo; el servidor pubico
adjuntard el certificado del evento realizado como constancia de haber asistido al evento de
capacitacion.

SEGUNDA: La comisién de servicios o participacién en eventos de capacitacion no podra exceder
quince (15) dias, en caso de requerirse mayor tiempo a lo indicado, esta debera ser autorizada medj
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Resolucién de Alcaldia, previa justificacién del jefe inmediato, teniendo en cuenta las previsiones
presupuéstales existentes de la institucion, no pudiendo exceder de (30) dias.

TERCERA: Lz Sub Gerencia de Tesoreria y Sub Gerencia de Contabilidad deberan comunicar mediante
un informe a la Gerencia de Administracién y Gerencia Municipal sobre los viaticos pendientes de rendir
u observados, a fin de que abstenga de autorizar viticos de aquellas que no han cumplido con presentar
la respectiva rendicién dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

CUARTA: Los vidticos otorgados y efectivizados que por algin motivo hayan sido cancelados o
suspendidos deberan comunicar a la Gerencia de Administracién en un plazo de 24 horas, adjuntando el
Boucher de devolucién en las cuentas corrientes que dieron origen a estos. En caso de incumplimiento se
procedera a lo establecido en la presente Directiva.

CAPITULO VIII: DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Toda autorizacion de viaje en comision de servicio debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia en el gasto publico, bajo responsabilidad del funcionario que
autoriza dicha comision.

SEGUNDA: El otorgamiento de viaticos a los Regidores se concedera cuando por disposicion del Titular
del Pliego o Sesion de Concejo exista la necesidad de encomendar la representacion institucional en
actos estrictamente oficiales.

TERCERA: El incumplimiento de lo dispuesto de la presente Directiva acarreara sancion administrativa
de los infractores, ademas de la devolucién del integro del monto recibido, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiere lugar.

CUARTA: La presente Directiva es aprobada por Decreto de Alcaldia y entra en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian,
dejando sin efecto las normas que contravengan.

QUINTA: Una vez aprobada vy en vigencia la presente Directiva, serd derogada (nicamente por

otra disposicion de igual ran
caiak D-E\s\\ P 9 \
e W :
4 %
/g :
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ANEXO N° 01
PLANILLA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES
Nombres y Apellidos:
Cargo:
Condicion Laboral:
Dependencia Organica:
Objeto de la Comision:
Medio de Transporte:
FECHA DE SALIDA FECHA DE REGRESO
; ! H s
Dia Mes Afio bl Dia Mes Ao | e
MONTO ASIGNADO
DESTINO DE VIAJE N° DE DIAS | VIATICO POR DIiA EN SI. TOTAL §I.
San Sebastian, ..... [ R — de 201
il
\ Zmuin
\ 5 o oL TP A R - C S
::? % Firma del Comisionado
L4 DNI N°
B GORO OIS
/d
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE GASTOS

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE

CARGO QUE DESEMPENA

CONDICION

COMISION (Lugar y Fecha)

En concordancia al Articulo 51, Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria para el
Sector Publico y Articulo 71 de La Directiva de Tesoreria (Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77-15),
declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuacion de los cuales no me ha sido
posible obtener el comprobante de pago exigidos por la SUNAT.

N° de Qrden FECHA

DETALLE

IMPORTE

En Fe de lo cual firmo la presente Declaracion Jurada
San Sebastian.........de.........................de 201....

Gerencia de administracion

Jefe Inmediato

DECRETO DE ALCALDIA N° 014-2017-A-MDSS-SG

Firma del Comisionado

Gerencia Correspondiente

D.N.I.N®
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ANEXO N° 03
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGOS

WO enss v e e A S T o s e , identificado con DNI N°................, con el cargo de
......................................................................................... percibo por concepto de viaticos y/o anticipo, por
el importe de S/........cocvveeiiinnn. , el que me comprometo que al término de la comision de servicios a efectuar la

rendicion de cuentas del viatico dentro de los diez (10) dias calendarios (viaje nacional) o quince (15) dias
calendarios (viaje intemacional), caso contrario asumiré las sanciones administrativas y otras que hubieran y asi
mismo AUTORIZO a la Sub Gerencia de Recursos Humanos a efectuarme el descuento del importe indicado en
una sola armada, de mis remuneraciones correspondiente al MeS de...........oooviiiiiiiiiieiiiiiees de 201........ I

sin perjuicio de las acciones civiles 6 penales a que hubiere lugar, en virtud de lo cual firmo a continuacion.

San Sebastian, ...... d€ oo de 201...

Huella Digital
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ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO

FECHA DE SALIDA........ L  —
FECHADE RETGRNG: . ssailiesveliain

® N e o AW =

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS:

COMPROBANTE DE PAGO (SUNAT)

N° FECHA N CLﬁ(«:SfE DE N° DE C/P RAZON ggCIAL DE
ORDEN

NATURALEZA DEL GASTO

IMPORTE §I.

TOTAL

RESUMEN

TOTAL VIATICO OTORGADO (Segun C/P - Tesoreria N°........... SIAF N°...........

TOTAL GASTORENDIDO

SALDO A FAVOR/CONTRA

Jefe inmediato

Gerencia de Administracion

DECRETO DE ALCALDIA N° 014-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian,............... (o " P

Firma del Comisionado
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