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Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto
Moguegna

RESOLUCION DE ALCALDIA

n 01265 -2014a/mpmn

MIOQUEGUA, 1‘! QCT, 2{"‘

VISTO: El jnforme N° 0877-2014-8PPPR-GPP-GM/MPMN; aforme B* 53+
3014-JLSZ-SPPPR/ GPP/GM/MPMN:  laforme  N°  1327-2014-GAJ/GM/MPMN; Proveide N°  d462-2014-
GPP/GM/MEMN; Infurme N* 469-2014-SPPPR/ GPP-GM/MPMN; Proyecta d= Directiva” PROCEDIMIENTOS PARA
EL USO DE VIATICOS POR COMISION DEL POR COMISION DE SERVICIOB ER TERRITORIO NACIONAL,
PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MAR] SCAL NIETO,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido por el Articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estade, modificrdo por el articulo Unico de la Ley N* 28607, en concordancia con el
Articulo 11 del Titulo Preliminar dg la Ley Ciganica de Municipalidades N° 27972, las Municipalidades
Provinciaes y Distritates son drganos de Gobierno Locales, tienen antonomia politica, econdmica ¥y administrativa
en Jos asuntos de su competencia.

Oue, de acuerde a la Ley Organica de Municipalidades establece en la
iltima parte del Articulo 39° las Gerencias resuelven 105 aspectos administrativos a su cargo a  través de
Resohuiciones y DirectivRg, por la eual se modifico el Texto Unico de Procedimicatos Administrativos de fa
Municipalidad Provinctal de Mariscsl Nieto- Moguegha, respecto de los Funcioriarios y /o Gerentes resolverdn e
primera instancia, en tanto el alcalde resolverd en segunda ¥ iltima instancia con excepcion de los asuntos
tibutaries ¥ lv referido e fa recansideracin de acuerdos.

. Que, en cumplimiento de Ia Ley N° 28716, Ley de Control interno de las

Entitades del Estado, dentro do  ellos los Gobiernos Loeales, es necesario implementar con Direclivas ¥
Reglamenios e} Sistema de Control de las Municipalidades, las mismas que fienen como abjeto principal
propiciar el ortalecimiento e los sistemas de contral interno ¥y mejorar la gestién pablica y al ogro de Joa
Objetivos y metas Institucionales;

Our, sienda preciso senalar que en el numeral 3, ds} rubro I Introduccidn
de las Normas de Control Interno, indica gue los Tilulares de las Entidades estan obligades fa emitir normas
cspecificas aplicables a su entidad, de acuerdo @ su naturmleza, estructura, funciones y procesos, en
consecuencia, La Municipalidad Provincial de Mariscal Niete — Moguegua na determinado cwmplir con lo
seRajado en la Ley N° 28716 .

Que, du acuerdo a las faculindes conferidas por el tercer parrafa dei Art. 39
de ia Lev 27972, Lay Organica de Municipalidades, Ley N* 28034 Ley que dicta las Medidas complementarias de
Austeridad y Racionalidad en el Gasto Pablice, Ley N° 29951, Ley de Prasupuesto del Sector Pubico para el
presente aito fiscal 2014, Direchiva N° O01-20G07-EF/77.15 de Tesoreria para log Gobiemaos Lacales, Publicada ¢l
27.01.2007, que tiene caracter permenente, por ello aplicable &l afio fiscal 2034, y con ios vistos buenos de fos
= finntes ejecutivos responsables. :

Que, ia presente directiva norma el otorgamiento ¥ aphicacidn de viaticos y
gastos en Comisién de Serviow, concordante con los dispositivas jegales vigentes y demas normass
complementarias de austeridad en ol gasto publice, ademds tiene pur objeto lograr que I giecucidn de la
Asignacién Presupuestal parn gasto de pasaje, vigticus y otros de comision e Servicio, sea en funcién de ta
neessidad real § ademas corresponda A criterios de objetividad, funcionalidad, uniformidad y racionalidad
dentro de las normas de austeridad.

(Gue. Jas normas contenidas en la presente directiva son de aplicaciont ¥
cumnplimiento por tndos los funcionarios ¥ servidores publicss, que prestan servicios en las Unidades Organicas
v Dependencias confermantos de ta Municipatidad Provincial de Mariscal Nieto — Mogqueguia,

Gue, s de alcance a gastos operabivos vio administrativos de cardcter
permanesite gue N0 LOLEAR vinculacién directa ¥ exclusiva con las metas productivas y de infragstructura do
los proyoctos do inversion,




pan B12605 2014a/mpPuu

Que, o tenor de: Informe N° 0577-2014-SPPPR-GPP-GM /MPMN, [nforme
Legal N* 1485-2014-GAJ-GM/MPMN, Informe N° 469-20 L4-SPPPR-GPP/GM/MEBMN y ¢f Provelds N® 4462-2014-
GPP/GM/MPMN, la presents directiva cumpie cen los requisitos de gprobacién  previstos en la Directiva
denominada *NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, TRAMITACION, ACTUALIZACION Y
APROBACION DE DIRECTIVAS EN AL MUNICPALIDAD PROVINCIAL MARIECAL NIETO”, numeral 5.4, asi mismo
e concordante con los dispositivos legales vigentes y demas normas complernentarias!

Que, de acuerdo a las facultades conferidas por ¢l tereer pamafo del Art. 3%
de la Ley N° 27072 Ley Organica de Municipatidades, y el Decrete Supremo N° 007-2014-EF ¥ de  aplicacién
para el afp fiscal 2014, que regula ¢l ctorgamients de vidticos para vides en comisidn de servicios en el
territoric nacional, asi como o] Necreto Suprema N° 0556-2014-EF, que Modilican la escala de viaticos para viajes
al exterior de funcicnario y servideres piblices. y con Ios visto buenos de los enfes cjecutivo responsables.

5B RESUELVE;

AXrICULD PRIMERD.. APROBAR la Directiva "PROCEDIMIERTOS PARA
EL USQ DE VIATICOS POR COMISON DE SERVICIOS EN TERRITORIO NACIONAL, PARA FUNCIONARION
Y SERVIDORES DE LA MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO” PARA EL PRESENTE ANO
2014,

ARTICULO SEGURDO.~ ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion ¥ la Gerenciz Planeamiente y Presupuesto, sepin corresponda y demas drganos administrativos
ef cumplirniento de la presente Directiva. :

ARTICULO TERCERQ.- DEJAR SIN EFECTO cusiquier dispositivo que se
oponga a la preserite,

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Olicina de Scoretaria Genersl,
N distribucién y notilicacion de la presente Resolucisn y la Directiva que se aprueba, asl como su publicacion en ¢l
\poriad Web de la Institucisn.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

ALCALDE

AHEUER S AIRIR,
SIS GALRPEN,
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DIRECTIWA "PROCEDIMIENTOS PARA EL USQ DE VIATICOS PDR COMISION DE SERVICIOS EN TERITORIOQ HACKINAL,
. PARA FUNCIOHARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL N|§;f0__

“PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN
TERRITORIO NACIONAL, PARA
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL

. NIETO”
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN TERIITORIO NACIONAL,
h_ﬁéRA FUNEZ_!REF}IOS YASWE“RWEGRESEA’F LA MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETG”

Ry
-,

"PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIO EN EL TERRITORID NACIONAL PARA FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL

NIETO”
Codigo Aprobada por
03-2013-5PPPR-GPP-GM/MPMN R.A. N2 01265-2014-A/MPHN
Elaborado por 518 GERENCIA DE CONTABILIDAD EN COORDINACION CON LA SGPPPR,
Municipalidad
M:;‘::;’;i:‘i‘lw Areas involucradas UNIDADES ORGANICAS GUE HAGAN LSO DE MANEID BE FONDOS PARA
MOQUEGUA VIATICOS, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISTAL NIETO
Fecha de Aprobacion 10=10=20 14‘ Falics 17 Anexps 5 Pigs. 12
Suetituve Directiva 001-2008- Resolucldn de Gerencia Municipal N*
ustituya Gh-MPAH Aprabads por 012-2008-GM/MPIMIN
OBJETIVO

Dotar de los recursos necesarios para el vigje de la comision de servicios
del funcionario o servidor de 1a Municipalidad Provincia! de Mariscal Nieto,
con el proposito de que cumpla con las funciones encomendadas y
garanticen fa objetividad y transparencia del gasto.

FINMALIDAD

Establecer disposiciones para ef use de viaticos que deberan seguir los
funcionarios y servidores independientemente del vinculo laboral que
tengan con la Municipalidad, incluyendo aquelios que brinden servicios
(CAS) o de consultoria a la municipalidad que por necesidad o naturaleza
del servicio requiere realizar viaies por comision de servicios dentro dai
territorio nacional.

BASE LEGAL

3.1 Ley N°27972. Ley Organica de Municipalidades (Art. 38 y 42)

3.2 Ley N"28411 Ley General de} Sistema Nacional de Presupuesto. /

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

3.4 Decreto Supremo N°005-80.PCM Reglamento de la Ley de la
Carrera Administrativa.

3.5 Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva
N°0G1-2007 EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el afio fiscal 2007

3.6 Resolucion de Superintendencia N°007-09/SUNAT. Reglamento de
Comprobantes de Pago. Ampliatorias y Modificaciones.

P U VU el T WO 0%
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DIRECTIVA "PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS POR COMISION OE SERVICIOS EN TERITORIO NACIONAL,

PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"

3.7 Articulo 4° de ia ley Marco del Empled Publico N° 28175

3.8 R.A N? 379-2008-A/MPMN que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la MPMN.

3.9 Ley N° 28034, que dicta las medidas complementarias de Austeridad
y Racionalidad en el Gasto Publico.

3.10 Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, seran de estricto
cumplimiento por el Alcalde, Regidores, funcionarios y servidores
‘nombrados y contratados, personal confratado bajo la modalidad dé
contratacién administrativa de servicios (CAS) incluyendo a aguellos que
brinden consultorla para la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, que
por la necesidad o naluraleza del servicio la entidad requiera realizar viajes
al interior del pais. No ‘es-de aplicacidn para el personal que labora en la
ejecucion por-encargos los cuales se regulan por la Directiva especifica de
su propio pliego presupuestal.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Comisién de Servicio, es el desplazamiento temporal del servidor
fuera de la sede de trabajo, dispuesto por la autoridad para realizar
funciones que estén relacionadas con los objetivos institucionales,
que no debe excederse, en ningun caso de los (30) dias calendario
por vez a tenor de lo dispuesio por el articulo 83° del Decreto
Supremo N°005-90-PCM Reglamentoc de la Ley de la Carrera
Administrativa.

5.2 Los Viatices, es la asignacidén pecuniaria al personal comisionado
para cubrir exclusivamente gastos de alimentacién, hospedaje,
movilidad (desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision,
via declaracién jurada y movilidad de trastado hacia y desde el lugar
de embarque)

Municipalidad Provincial Mariscal Nicto 3



DIRECTIVA "PROCEDIMIENTOS PARA EL USO OE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN TERITORIO NACIONAL,
- ‘ PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"
3.3 El comisionado es la persona que realiza funciones en
representacion de la enlidad en viaje de comision de servicios.

5.4 El desembolso por concepte de viaticos corresponde al Alcalde,
Regidores, Funcionarios y Servidores nombrados y contratados que
desarroilan laberes oficiales fuera de |z sede de su centro de irabajo

en representacion de ka Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

5.5 Los viajes en comision de servicios en la Municipalidad Provincial de

Mariscal Nieto, seran autcrizados en el siguiente orden:

a) Para el Gerente Municipal o autoriza el Alcalde -

b) Para los Gerentes, lo autoriza el Gerente Municipal

c) Para los Subgerentes, lo autoriza el Gerente dé las diferehies
unidades organicas donde dependan,

d} Para los servidores (nombrados y  Contratados),
independientemente del vinculo laboral que tengan, seran
autorizados por los Gerentes de las diferentes unidades que
dependan, con el V° B® de los Subgeréntes, segln seg trate.

e} Para el personal por servicios de consultoria, lo autoriza el
Gerente Municipal, previo informe del Gerente ¢ Subgerente de
la unidad organica donde presta servicios, segln sea el caso.

56 Toda autorizacién de vigje debera ajustarse a las medidas de
austeridad, Racionalidad y Transparencia del gasto Publico, bajo
responsabilidad del funcionario que autoriza dicha comisién.

Vi. DEL PROCEDIMIENTO

6.1 La Solicitud de Comision de Servicios

Los viajes en Comision de Servicio, se generan mediante el Informe
de solicitud del Comisionado que implica el cumplimiento de un plan
de trabajo, cuyo objetivo los fija el Jefe det Servidor que se desplaza,
siendo responsabilidad del servidor la debida ejecucion.

Cuando se trate de invitaciones de instituciones u organizaciones g_é
deberd adjuntar la carta 0 documento de invitacion correspondiente.
Los funcionarios respensables de las unidades organicas
presentaran a la Gerencia de Administracién, con una anticipacion

minima de setenta y dos (72) horas de! inicio de la comision, ia

Municipalidad Provincial Mariscal Nieto 4



DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS POR CORISION DE SERVICIOS EN TERITORIO NACIONAL,
PARA FU_P.JCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"

solicitud debidamente justificada en la que se indique la necesidad de
la comision de servicio, indicando hora de salida y hora de retomno.
_No deben quedar comprendidos en el periodo de viaje los dias
feriados y no laborables. Saivo por capacitacion oficializada.

6.2 Autorizacion de Viaje

Determinado el Informe de solicitud del Comisionado y la
autorizacion para el desplazamiento; la gerencia de Administracion,
emitird documento aprobando el otorgamiento de los fondos para
viaticos y seguidamente remitira la documentacién a la subgerencia
de conlabilidad, para el calculo de viatico en base a los dias que
durard ia comisidn. La Subgerencia de Contabilidad, realizara ia
elaboracion de la “Planilla de Viaticos” (Formato N° 01) y el
registro respectivo de la fase de Compromiso y Devengado en el
Sistema SIAF-GL.

6.3 El comisionado procedera a llenar el Formato N° 04 “Autorizacion
de Descuento por Planilla”, .cuyo fommato acompafiara
necesariamente a la planilla de vidticos para la continuacion del

tramite.

6.4 Inmediatamente la Subgerencia de Conlabi'lidad derivara a la
Subgerencia de Tesoreria para el giro dei cheque respectivo.

6.5 La planila de viaticos serd impresa por .la Subgerencia de
Contabilidad en cuatro ejemplares: El original al area de Tesoreria, la
primera copia a la Subgerencia de Presupuesto, la segunda copia a
‘fa Subgerencia de Contabilidad y la tercera copia serd para el
comisionado.

Vii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA DURACION DE LA COMISION DE SERVICIO
Corresponde el pago de un dia completo de viatico {Alimentacion +
Hospedaje + Movilidad) en las comisiones de servicios que tengan
una duracién de 24 horas. En caso sea menor a dicho periodo, el

monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas

de la comisién; segln cuadro siguiente:
b ]

Municipatidad Provincial Mariscal Nieto s
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OIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICDS POR COMISION DE SERVICIDS EN TERNTORIO MNACIONAL,
PARA FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"
.. Y PN BT ALVAL T

DESAYUNO ALMUERZO CENA COMPLETO
(20%) (40%) {(40%) (100%)
Salida: antes de | Salida: antes de | Salida: antes de
las 6:00 am. tas 12:00 p.m. {as 6:00 p.m.
7.2 DELOS VIATICOS
a) Los vidlicos comprenden los gastos por concepto de

alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde e! iugar de
embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comisién de servicios.

b) La asignacion de vidticos, incluye también al personal calificado
sin vinculo laboral expreso, adjuntando Contrato de Locacion de
Servicios, indicando el inicio y fin del contrato; que no siendo
servidor viaja representando a la Municipalidad, y los que realicen
el personal contratado bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios ~ CAS.

c) €l monto del vidtico por dia de comision es de Trescientos.
Veinte Nuevos Soles (s/. 320.00) segun lo dispuesto por el
articulo 1° del D.S. N° 007-2013.EF.

d) El pago de visticos serd por término programado, podra
ampliarse el periodo de comision por causas debidamente
justificadas o por circunstancias que impidan el retorno dentro de!
término programado. La ampliacién de la comision de servicios
sera hasta un maximo de (10) dias calendario por vez y debera
contar con la autorizacion mediante resolucion de la Gerencia
Municipal.

e) El pago de vidticos se efectiviza antes de ia fecha programada,

para los viajes en comisién.

Municipalidad Provincial Mariscal Nicto 6



DIRECYIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USC DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS £M TERITTORIO MACIONAL,
_ PARA rUNCEONAREG&sYS‘RWDGRES DC LA MUNIC\PALIDAD PROVINCIAL DE MAR SCAL HIETO

7.3 DE LA ESCALA DE VIATICOS
ESCALA DE VIATICOS (HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y MOVILIDAD
LOCAL) PARA EL ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO.

ESCALA FUERA DEL ANBITO DE LA REGION MOQUEGUA
CATEGORIA (Ciudad de Lima)
MOVILIDAD
HOSPEDAJE -| ALIMENTACION LOCAL
311400 5/114.00 S/.152.00
Alcalde
Funcionarios
Empleados, '
Servicios de $1.96.00 $/96.00 5126800
Consultoria
FUERA DEL AMBITO DE LA REGION MOQUEGUA
ESCALA - -
CATEGORIA (Excepto la Ciudad de Lima)
MOVILIDAD
HOSPEDAJE | ALIMENTACION LOCAL
Alcalde 8/.114.00 $1.114.00 Si114.00
Funcicnarios
Empleados,
Servicios de 51.96.00 5/.06.00 57.96.00
Consultoria
DENTRO DEL AMBITO DE LA REGION MOQUEGUA
ESCALA — :
(Excepto los Distritos de Mogquegua, Samegua)
CATEGORIA NOVILIDAD
HOSPEDAJE ALIMENTACION LOCAL
Alcalde 5/61.00 £1.61.00 57.61.00
Funcionarios |
Empleados, , ‘ ;
servicios de 514700 &/47 .00 S/47.00
consulioria

7.4 NO CORRESPONDE EL PAGO DE VIATICOS

a} Cuando los desplazamientos (no viajes) se realicen para gjecutar
fabores propias de la funcidn desempefada, dentro del drea de
iurisdiccidn del Distrito, durante la jornada ordinaria de trabaje o
fuera de ella.

Municipalidad Prov drmal le 10 7
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS PQR COMISION DE SERVICIDS EN TERNTORIO NACIONAL,
PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"
b) No se debera presupuestar, autorizar ni abonar viatico, por los
dias en misién de servicio fuera de la sede habitual, cuando
terceros lo cancelen o provean directamente.

7.5 DELOS PASAJES

a) Los pasajes para el servicio de transporte aéreo y/o terrestre,
seran adquiridos preferentemente por la Subgerencia de
logistica; en caso contraric podrd encargarse al mismo
comisionado para que los adquiera directamente en ia agencia de
viajes, cuya asignacion econémica deberéd consignarse en Ia
“Planilla de Viaticos™.

b) Con referencia a pasajes aéreos solamente es autorizado para el
Alcalde, regidores y personal que justifique la urgencia
(autorizado por el Alcalde) de la comision de servicio, siendo el
relorno por via terrestre.

¢} Si en la Comisién de Servicios se utiliza un medio de transporte
propio de la Municipalidad, no corresponde el pago de pasajes ni
gastos por movilidad.

VIIIl. DE LA RENDICION DE CUENTA

8.1 E quario efectuara la rendicion de gastos realizados, mediante el
llenado del Formato N°02 “Rendicion de Viatico”, en original y dos
copias, y se efectuara dentro de los diez (10) dias habiles contados
desde fa cuiminacidn de la Comision de Servicios.

8.2 El servidor debe presentar el Formato N°02 “Rendicién de
Viatico”, debidamente llenado para la conformidad de su jefe
inmediato y la visacién (V°B®) del funcionario quien autorizo el viaje v
la del que pudiera comresponder, ademas, en razén de la duracién del
vigje. Significado de CONFORMIDAD del jefe inmediato y de las
visaciones se relacionan Unicamente a dos aspectos (1°) al
cumplimienio de la comisién de servicio y a las fechas de inicio y
terﬁino def viaje indicado en el formulario y (2°) A excepciones,

desembolsos efectuados por concepto de “otros gastos”.

W
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DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS POR COMISION OF SERVICIOS €N TERITORID HAGIONAL,
PARA FUNCIONAREOS__:I’_SERWDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE MARISCAL NIETQ"

8.3 El comisionado que hace uso de viaticos debera presentar la
respectiva rendicion de gastos de vigje debidamente sustentadas

con los comprobantes de pago (boleta de venta, facturas, tickets,
elc.) a nombre de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

En los documentos mencionados no se aceptan enmendaduras,
borrones y/o tachas, siendo responsabilidad det servidor revisar los
comprobantes de pago al momento de recibirlos. Los boletos de
viaje, boletas y/o facluras por pasajes, alimentacién y hospedaje
seran Pg_ggggm_mente visados por e comisionado.

Los Gastos de "Aﬁmentaciéﬂ na deberan exceder del importe

asignado en fa planilla de vidticos. De este gasto se rinde cuenta
documentada, en todos los casos, sin excepcion, presentando los
comprobantes de pago que sustenten, que la Ley y sus reglamentos
exige a nombre de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Los gastos de "alojamiento” se rinde cuenta documentada, en todos
los casos sin excepcién, presentado las facturas y los comprobantes
de pago que los sustenten, que la ley y sus reglamentos exigen a
nombre de [a Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Los Gastos de "Movilidad Local” podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada de Gastos (Formato N° 03), siempre que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional
de Administracién Tributaria — SUNAT

Los “Otros Gastos de Viaje” siempre se rendird cuenta documentada

del monto recibido por éste concepto, presentando los comprobantes

de pago que lo sustenten, cuando el gasio es por curso de

.capabitaciéh se adjunlard & la rendicion, copia de! certificado
_‘correspondiente para realizar el descargo.

8.8 Adjunlo a la Rendicidn de Gastos, se presentara un informe
detallando las actividades realizadas durante la comision de servicios
“Informe de la comision de servicios” {Formato N°05} y serd

derivado a la Gerencia de Administracion.

8.10 Vencido el plazo de presentacion fijado en el punto 8.1, la

Subgerencia de Contabilidad, de oficio, comunicara al jefe de Ia

e T S S Ev— — A by e ek el M= ——
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DIRECTIVA "FROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN TERNTORIG NAGIONAL,
PARA FUNCfONARIGS Y SERVIOORES DELA ML}NICIPAUDAD FROV!NCIAL DE MARESCM,. NE:YO"

Subgerencia de Personal y Bienestar Social, para que se descuente
de la remuneracién del servidor, el integro del presupuesto del viaje,
descuento gue previé presentacion y cenformidad a la rendicion de
cuenta se reembolsara al servidor. Formato N° 04 “Autorizacion de
descuents por planilla”.

Si la liguidacidn de la rendicidn de cuenta, resultara a favor de la
entidad, su depdsito deberé ser coordinada con la Subgerencia de
Tescreria, dentro del plazo previsto para la rendicion de cuenta,

En caso de incumplir con 1a develucion de vidticos no utilizados en el
plazo sefalado, la Subgerencia de Contabilidad procedera a formalar
el respectivo requerimientc para su devolucién a partir de cuyo
momento y hasta que se produzca su cancelacion se aplicara los
intereses correspondientes de acuerde a la tasa de interés legal
efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.

La Subgerencia de contabilidad revisara las facturas y comprobantes
de pago presentados que sustenie el gasto y que 12 ley exige, no
reconociendo y aceptando a carge de la entidad, bajo su
responsabitidad, imparie alguno que:

- No comesponde a cargo del servidor

- Exoceda, sin la dehida justificacion el viatico fijado en la escala; y

- No esté sustentado conforme a la ley y a ias normas de este

_procedimientd.
IX, RESPONSABILIDAD

9.1 El comisicnado que hace uso de vidticos y pasajes por comision de
servicios a nombre de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, es
responsable de cumplir con los procedimientos sefialados en la

presente directiva.

9.2 Si el comisionade incumpiiera las disposiciones sefialadas en los
numerales 8.1, al 8.11, se vera afectado con ef descuento del importe
recibide, en ia planilla Unica de pagos, sin lugar a presentar reclamos
alguno, en cumplimiento de la firma de autorizagion de descuento por

la planilla de pagos.

9.3 Efectuar gastos incompatibles con el propésite de la Comision de

Sarvicics ¢ no aceptables, omitir dates, o proporcionar documentos o

informacion inexactos, constituye Falta Grave Disciplinaria, que sera

Mun :unmaciaa ]>: ssvmcml “viunstdl Nieto 10
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sancionada de acuerdo al Reglamenio de Asistencia y Control de
Personal.

8.4 El ¢rganc de Controt Institucional, en aplicacion al conirol posterior,
podréd realizar de oficio la verificacion de los documentos que

sustenten los gastos efectuados en la comision de servicios.

9.5 Son responsables del cumplimientc de la presente directiva las
Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades Operativas de la
MPMN.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 Para efeclos de la rendicidn de gastos de la comision de servicios del
sefior Alcalde, podran aplicarse los procedimientos sefialados en la
presente directiva, teniendo en cuenta gue el monto del viatico para
este caso es de S/. 380.00 (Trescientos Ochenta Nuevos Soles)
por dia, segun lo indicado en la parte final del articuio 1° del D.S. N°
007-2013-EF.

10.2 Sila comision de servicios no se efectiia dentro de los tres dias (03)

habiles, el comisionado procedera a devolver los fondos que fueron
entregados e informara a su jefe inmediato los motivos por el cual no
se realiza la comision.

10.3 En los casos que el titular de la entidad, delegue expresamente en un
regidor que asista en su representacién a actos oficiales u otros, el
regidor tendra derecho a ccbrar los vidticos que corresponda de
acuerdo a la escala.

10.4 Casos no previsto que pudieran presentarse, deben ser resueltas
dentro delespiritu gue se emana de esta reglamentacion, y en ultima
instancia por la Gerencia Municipatl, previa opinién de la Gerencia de
Administracion y la Gerencia de Asesoria Juridica.

DISPOSICION FINAL

11.1 De conformidad con la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
(Art. 71°), cuando se trate de rendicion de viaticos de comisicnes de

servicios realizadas a la zona alta { Ia ¢ual se considerara a la regién

natural que se encuentra a parlir de los 1800 msnm y que no cuenta
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con alguno de los servicios bésicos, con ese criterio se encuentran
comprendidos todos los Distritos de la Provincia General de Sanchez
Cerro y los Distritos de Carumas, Cuchumbaya y San Cristobal de la
Provincia de Mariscal Nieto) del interior de ia regién Moquegua podra
aceptarse una declaracién jurada por un monto eguivalente a 1/10 de
fa UIT vigente como documento sustenta toric de los gastos
realizados por concepto de hospedaje, alimentacién y movitidad.

11.2 La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de
su aprobacion,

Moguegua, - 10 ﬂCI..ZUl&

Municipafidad Prog_cial de Mariscal Nisto
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FORMATO 04

YO

SERVIDOR™ DE LA WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE  MARISCAL  NIETO
AUTORIZO AL GERENTE ADMINISTRATIVO, PARA QUE POR SU INTERMEDIO

PROCEDA DISPOMER A (QUIEN CORRESPONDA, DESCUENTE DE MIS

HABERES QUE CORRESPONDAN, HASTA LA SUMA DE S/.

CON 00/1Q0 NUEVOS SOLES. POR NO CUMPLIR CON RENDIR MI ANTICIPO DE
VIATICO AUTORIZADO MEDIANTE MEMORANDO N° __ -2014-GA-GM/MPMN,

FIRMO EL PRESENTE DOCUMENTQ £N SENAL DE CONFORMIDAD

MOQUEGUA, ___ DE DEL
/
’f
VAT
L FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DN}
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