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“Decenio de la igualdad de oportumidades para mujeres y fiombres” |
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Resolucién de Gerencia Municipal
N° 023-2025-MPS/GM.

Sandia, 17 de enero de 2025,

VISTO:

! El informe N° 902-2024-MPS/OGA/ERCQ), emitido por ¢l jefe de la Oficina General de Administracion, el
informe N° 774-2024-MPS/OPPR, emitido por la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, y la opinion

legal N° 010-2025-MPS/AJ, y,

CONSIDERANDO:

Que, ¢l Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley de
Reforma Constitucional N® 30305, establece que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en cl
\ Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, por su parte la Ley Organica de Municipalidades Ley N® 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en
principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios
de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, cficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los
contenidos en la Ley N 27444, Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente.

Que, mediante la Resolucion de Gerencia Municipal N° 291-2024-MPS/GM de fecha 07 de agosto de 2024
s¢ aprobd la directiva denominada “DIRECTIVA DE FORMULACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE
=\ DIRECTIVAS INTERNAS", que tiene como objetico establecer las normas y procedimientos para la elaboracion,
I aprobacion y modificacion d(.. directivas internas de la Municipalidad Provincial de Sandi, en ¢l marco de las

? =] competencias y funciones establecidas en el marco normativo vigente.
ﬂ Visto el informe N® 902-2024-MPS/OGA/ERCQ, de fecha 13 de diciembre de 2024, el jefe de la Oficina

General de Administracion, solicita la aprobacion de la directiva “Directiva que regula la administracion de
., Asignacion y rendicién de vidticos a funcionarios y servidores piblicos en comision de servicios de la
A Municipalidad Provincial de Sandia”, ¢l cual serd aprobado mediante acto resolutivo.

Visto el informe N® 774-2024-MPS/OPPR, de fecha 27 de diciembre de 2024, el jefe de la Oficina de
= Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, en el marco de la Directiva N° 001-2024-MPS/OPPR, informa que, es
viable aprobar mediante acto resolutivo, la “Directiva que regula la administracion de asignacién y rendicion de
vidticos a funcionarios y servidores pablicos en comisién de servicios de la Municipalidad Provincial de Sandia™.

Visto la Opinién Legal N 010-2025-MPS/AJ, de fecha 16 de enero de 2025, ¢l Asesor Legal de la Oficina
sesoria Juridica, indica que, habiendo revisado los documentos que obran en el expediente, este se encuentra apto,
aprobacion mediante acto resolutivo,

Que, la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, en cuanto a las normas municipales, sefiala que:
Feticulo 39.- NORMAS MUNICIPALES

..y Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.
™ ]
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v ¢, s¢ debe tener presente que ¢l Texto Unico Ordenado de lo Ley N"27444- Ley del Procedimiento

,W vo General, antes citado, en su articulo | sefiala lo siguiente "(...) 1.2.1 .1.2.1 Los actos de administracion

nterno de los entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propios actividades o servicios. Estos actos son
regulados por cado entidad, con sujecion o las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas
que expresamente asi lo establezean, Asimismo, en el articulo 73 dispone: “Cada entidad es competente para realizar
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos™,

Que, la Ley N? 27658 Ley Marco de Modemnizacion de la Gestion del Estado, prescribe en su Articulo 2.-
Objeto de la ley: La presente Ley tiene por objeto establecer los principios y la base legal para iniciar ¢l proceso de
modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones ¢ instancias. Y en su (...). Articulo 4.- Finalidad del
proceso de modernizacion de la gestion del Estado: El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado: a) Al servicio de lo ciudadania; b) Con canales efectivos de participacion ciudadana; ¢) Descentralizado y
desconcentrado; d) Transparente en su gestion; ¢) Con servidores pablicos calificados y adecuadamente remunerados;
y ) Fiscalmente equilibrado,
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Que, ¢l Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comision
de servicios en ¢l territorio nacional, prescribe en su (...). articulo 3° Rendicién de Cuentas: Las personas de acuerdo
a lo establecido en el articulo 1 de la presente norma que perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicion de
cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad,
alimentacion y hospedaje.

Que, la Ley N® 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos y su modificatoria, prescribe en su articulo 1° Objeto de la Ley.- Lo presente Ley regula la autorizacion de
viajes al exterior de los funcionarios y servidores pablicos o representantes del Estado que irrogue gastos al Tesoro
Piblico y que se encuentren comprendidos en las entidades publicas sujetas al ambito de control de la Ley del
Presupuesto del Sector Piblico, incluyendo a que los comprendidos en el Fondo Nacional de Financiamiento de la
Actividad Empresarial del Estado.

Que, en ese contexto, es necesario contar con un instrumento normativo, orientador y racional a fin de
asegurar la fluidez en la tramitacién por comisién de servicio de los funcionarios y servidores piblicos de la
Municipalidad Provincial de Sandia, por tanto, uniformizar la aplicacién de criterios relacionados con la autorizacion
"y pago de comisiones de servicios y asi contribuir a una administracion eficiente de los recursos presupuestales en las
diferentes dependencias de esta entidad.

Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas cfectuadas mediante la Resolucion de
Alcaldia N® 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, de los
informes emitidos por las dreas competentes, los considerandos expuestos, conforme las funciones establecidas en ¢l
Reglamento de Organizacion y funciones — ROF de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes y
aplicables para el caso en concreto, este despacho;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. - APROBAR, la Dircctiva N° 004-2025-MPS/GM “Directiva que regula la
administracién de asignacién y rendicion de vidticos a funcionarios y servidores pablicos en comisién de
servicios de la Municipalidad Provincial de Sandia”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEROGAR, la dircctiva N° 088-2021-MPS/GM, de fecha 05 de abril de 2021,
ARTICULO TERCERQ.- COMUNICAR, la presente directiva entrar en vigencia a partir del 03 de

ARTICULO CUARTOQ. - COMUNICAR, ¢ informar a las instancias competentes y demés Unidades
(’]n:r ganicas Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Vi
Q

)
Z GERENCIA &)
\2 MUNICIPAL &

\ Mrm"

© Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
2 ® Central telefonica: 950780838

https://munisandia.gob.pe

© Alcaldia@munisandia.gob.pe



c, unicipalidad Provincial de Sandia

Vi ap
| GERENCIA MUNICIPAL
. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECTIVA N° 04-2025-MPS/GM

"DIRECTIVA QUE REGULA LA
ADMINISTRACION DE ASIGNACION Y
RENDICION DE VIATICOS A FUNCIONARIOS
Y SERVIDORES PUBLICOS EN COMISION DE
SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SANDIA"

SANDIA-PUNO-PERU

= i Sandia




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE -~ ..

Sandia

CONTENIDO

1. DISPOSICIONES PRELIMINARES.............coovoommiiririieiassesessseessssesesesssessssssesssssessssesss s 2
10 OBUETIVO .o ssses e ssssessssstsssssses s st sssssssesssss s sessees st ssnses 2
1.2 FINALIDAD. w..oovvvooecvivioescsenesisissssss s sesssess s es st sssssss s sssseees s ensesssn 2
1.3 BASE LEGAL......occeiicrssismmssnmmssssesssenmasessossanssssessssassasessesssnsssessnssssssnssssssesssssssensessismstrnsate 2
7 IEETTETE S T 3
DISPOSICIONES GENERALES .........coovvevviresciseiisieosscsssssseessssssssssssesesssessssssessssesssssessssssones 3
24 COMISIONADO.........o.oovororeerrieresiesseeeesssssesessissesssesssesesssssss s sesesessssss e seessesse s e 3
22 COMISION DE SERVICIOS .........coouviverriersreessseseessessesesessessssesssssssssessssssssessssssesssseeess 3
23 COMPROBANTE DE PAGO...........conmmrivemmmsssmsmssesmemessssmsessssessssssssssmssssessesssssmssssssneseses 3
24 GASTOS DE COMISION DE SERVICIOS............oovveeermrrereeessssessssssssssssesssssesssssaseessseesses 4
25 VIATICOS ....vvvooecricsnesstesssisessessssssssssss st sess s sssssse s sess s sssessessss s ss s sessseenes 4
251 PASAJES O GASTOS DE TRANSPORTE .........ovvvvrumvecrsesssscrsessssssessessssssssssssssssnens 4
252 DECLARMCIONIURKDA .. vc..coiviiicsosismssmivissicessinias messmimmissenssmsmpismivRmmmonserassseiises 4
253 RENDICION DE CUENTA ......orviuumiiirenisieesiessssssssseseessesessesssnessssssssssssssesssssesessssssees 4
254 INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS.............ovovererrereesereeseresssesesssenens 4
28  DELOBVIATICOS ......cormverenmersermmansessssssosasssssonssssnssonsssssensosissassnsssssssssasstssssssssdapsrsnssnissase 4
27 MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.............covmreerrmereesssssessessssesssssssssssssssssessessns 5
DISPOSICIONES ESPECIFICACIONES ..........oovvoeeeeiveceesscesssssssssesesssssssessssessssssssssesssssssssssses 5
31 DE LA PROGRAMACION DEL VIATICO........ooooomreremmsereresissesssesesssssesssesesssssosesseessssenss 5
32 DELASOLICITUD DE VIATICO.........coocourrvcremmmscoseisecssmsenssesesesssssssssssssenssssssssssssssssns 6
3.3 DEL CALCULO DE VIATICOS .......cooovuvrirmmmienneressesesesseseseessenns B dat e e 6
34 DEL NIVEL DE AUTORIZACION ......cooouvveemvrernieersssesssssessssssssssssssssesssssssssssesssssmssssssesens 7
35  DELAADQUISICION DE PASAJES...........oocommveroresvereinessesesesssssesssssssssssssssessssssessenes 7
36  DEL PAGO DE LA ASIGNACION DE VIATICOS .........ooorvoerevosressscessessessssessssssenssssssssens 8
3.7  DELARENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA. .........oooooemmrreerseresssessesssssesssmsessesesens 8
3.7.1  VIAJES EN EL TERRITORIO REGIONAL Y NACIONAL ..........ccrmvvvvereeeeernesnssensessesnne 8
3.8 VIAJES AL EXTERIOR .....ocovvoeueireesseriosresssssisssssssessssssssssssssesssssssssesssssessssssesssssssassesses 9
39  DELASUSPENSION O CANCELACION DE LA COMISION DE SERVICIOS..........ccooo....... 9
340  DE LOS REEMBOLSOS DE VIATICOS..........ccoovveommrcerermsrseesssssessesessesssesssesesssssessssesins 10
341 MECANIBMODE COMTROL ..ccoc..oisisscisssionsssisssinssissmsssssssrissisensasbmssmssnessissosssmsossibeies 10

312 PROHIBIDOS PARA SUSTENTAR GASTOS CON CARGO A VIATICOS OTORGADOS... 10
4. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ........ccoviiimiimiirinrsanmnsesissessesssesssesssnsssessossssseessssans 11



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

Sandia

Denominacion de la Directiva: (1) Cédigo (2)
"DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE | 004-2025-MPS/GM
ASIGNACION Y RENDICION DE VIATICOS A FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS EN COMISION DE SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA"

Aprobada por: Fecha de | Folios: | Anexos: | Total de Paginas:
aprobacion

R.G.M. N°23-2025- | 17/01/2025 1" 05 016

MPS/IGM

1. DISPOSICIONES PRELIMINARES

1.1 OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos administrativos para la asignacion de viéticos y pasajes en comision
de servicios; asi como la rendicién de cuentas documentada de los gastos que realicen dentro y fuera del
territorio nacional: los funcionarios, servidores y personal contratado bajo cualquier modalidad formativo de
trabajo que preste servicios conforme a las condiciones contractuales pactadas con la Municipalidad
Provincial Sandia.

1.2 FINALIDAD.

Asegurar el uso racional, eficiente, oportuno y transparente de los recursos otorgados para las comisiones
de servicios dentro del territorio nacional, asi como la presentacion de las rendiciones de cuentas en los
plazos establecidos de las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Sandia
de acuerdo a la disponibilidad de recursos financieros y Presupuestales.

s 1.3 BASE LEGAL.

1,31  LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

1.3.2  LeyN°31953 Ley de presupuesto del Sector plblico para el afio fiscal 2024.

1.3.3  Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad, Decreto
Supremo 057-2022-EF, aprueban el texto Unico ordenado del decreto Legislativo N° 1438, decreto
legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

1.3.4  Ley N° 28693, ley general del Sistema Nacional de Tesoreria.

135  Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

136  Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

1 137 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

»| 138 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector

B Publico.

#1439 Decreto Legislativo N° 1441, General del Sistema Nacional de Tesoreria.

1.3.10 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la directiva de tesoreria N° 00-2007-

EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del Sistema de

Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la directiva de tesoreria N° 0101-2007-

EF/77.15.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa y remuneraciones del sector

publico.
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1.3.14 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa.

1.3.15 Ley N° 28807, que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios
plblicos se realicen en clase econémica.

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

1.3.17 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Norma de Control Interno.

1.3.18 Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago.

1319 Resolucién de Superintendencia N° 166-2004-sunat, normal para la emision de boletos de
transporte aéreo de pasajeros.

1.3.20 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al
exterior de funcionarios publicos y servidores, modificado por D.S. N°005-2006-PCM.

1.3.21 Decreto Supremo N° 005 - 90 - PCM, Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

14  ALCANCE

141  La presente Directiva es de aplicacion inmediata y cumplimiento obligatorio por los funcionarios,
personal de confianza, trabajadores sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728
personal contratado bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios CAS y demas
servidores civiles independientemente de la modalidad de contratacion que mantengan con la
Municipalidad Provincial de Sandia, en Comision de Servicios dentro y fuera del territorio nacional.

2. DISPOSICIONES GENERALES
A COMISIONADO

Autoridad, funcionario, servidor piblico y personal, (siempre que asi lo establezca su contrato y lo
autorice la Gerencia Municipal) perteneciente a la institucion edil. Que se desplaza fuera de la
localidad o de su centro de trabajo en comision de servicio con caracter eventual o transitorio.

2.2  COMISION DE SERVICIOS

Realizacion de actividades para el logro de objetivos institucionales que implica el desplazamiento
temporal (fuera del radio Provincial) fuera de la sede habitual, donde prestaran servicios dentro o
fuera del territorio nacional.

Se considera como un dia de comisién de servicio cuya duracion sea mayor a (4) 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.

COMPROBANTE DE PAGO

Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestacion de un
servicio: tales como facturas, recibos por honorarios, boletas de ventas, tickets de maquina
registradoras, boletos de viaje y otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria (en adelante, SUNAT). Siendo la prioridad del comisionado solicitar la factura
electrénica, solo en los casos en que no se cuente con dicha modalidad procede la Boleta de
Venta (RUS), Conforme la Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designa emisores electronicos del Sistema de Emision
Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicion
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.

3|11



2.5
2.51
252
253
254
om0 PRgSN
/& N
e A, »V
F 7
\Qi\SECRF'u{ e Y
Wk GENE =/
\Fawot” 261
26.2
263

MUNICIPALIOAD PROVINGIAL DE .=

Sandia

GASTOS DE COMISION DE SERVICIOS

Es el desplazamiento temporal de los servidores para realizar funciones correspondientes a sus
puestos dentro y fuera del territorio nacional. Las funciones a realizarse estan directamente
relacionadas con los objetivos institucionales, los gastos en que se incurren durante la comision
de servicios, es del (70% del monto otorgado en viaticos) sustentados con comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT y excepcionalmente el 30% con declaracion jurada, fuera de la
Provincia de Sandia.

“Tratandose de viéticos otorgados dentro del territorio de la Provincia de Sandia, los gastos en que
se incurren durante la comision de servicios, es del (50% del monto otorgado en viaticos)
sustentados con comprobantes de pago autorizados por la SUNAT y excepcionalmente el 50%
con declaracion jurada.”

VIATICOS

Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar
de embargue), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde realiza la
comision de servicios.

PASAJES O GASTOS DE TRANSPORTE

Son los gastos para la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres y/o fluviales o maritimos, para el
traslado del comisionado al lugar donde se realizara las actividades encomendadas al
comisionado.

DECLARACION JURADA

Documento Sustentatorio excepcional usado para rendir cuentas cuando se trate de casos,
lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. La Declaracion Jurada no debera ser
mayor al treinta por ciento (30%) del monto otorgado en viaticos.

RENDICION DE CUENTA

Es la presentacion de gastos debidamente documentada que se realiza al término de la comision
de servicios, por concepto de movilidad local, alimentacion y hospedaije.

INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

Es el documento elaborado por el Comisionado mediante el cual informa las actividades realizadas
y los resultados obtenidos en cumplimiento del objetivo del viaje. Su presentacion es obligatoria
en el plazo sefialado en la presente Directiva.

DE LOS VIATICOS

Los viaticos seran otorgados en funcion al nivel jerarquico y de acuerdo a la escala establecida,

para la comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional.

La Entidad podra aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos cuando la comision este

financiada parcialmente por otra entidad o que la comision sea para participar en eventos de

capacitacion en entidades que financian el alojamiento y/o la alimentacion.

El costo del boleto aéreo de los pasajes y los gastos administrativos originados por cambio de

fecha o lugar de destino que no cuente con la sustentacién adecuada y con la autorizacion previa

del jefe inmediato y de la Gerencia Municipal, no seran asumidos por la Municipalidad Provincial

de Sandia, por lo que el comisionado no podra variar estos términos bajo responsabilidad.
4|11



26.6

26.7

¥ PN AP
(¢ A& % /3
z : g

31.2

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Vo ..

Sandia

El viaje en comision de servicios dentro del radio Provincial de trabajo, utilizando las horas habiles
y que implique el retomo del comisionado el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago
de viaticos. (El radio de trabajo esta referido al espacio geografico de la Provincia de Sandia)
Los formatos establecidos para el otorgamiento de viaticos y rendicion de cuentas seran los
siguientes:
¢ Planilla de Viaticos, Formato n.° 1.
o Declaracion Jurada de Gastos, Formato n.’ 2.
e Rendicion de Gastos en Comision de Servicio. Formato n.° 3.
e Informe de Comision de servicio. Formato n.° 4

v Papeleta de Validacion de Capacitacion ylo Presentacion de documentos.

Formato n.° 4.1

Los viajes al exterior del pais en comision de servicios o en representacion de la Municipalidad
Provincial de Sandia, que realice el alcalde y regidores se aprueban mediante acuerdo de concejo,
el mismo que debera publicarse en el diario encargado de los avisos judiciales, quedando
prohibido los viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos de la Municipalidad Provincial
de Sandia con cargo a los recursos publicos, salvo las excepciones establecidas en la Ley
N°31953-Ley de presupuesto del sector plblico para el afio 2024.

La autorizacion para realizar viajes en comision de servicios dentro del territorio nacional

se aprueba de acuerdo a los siguientes niveles de coordinacion:

a) Regidores, Asesores (Régimen Decreto Legislativo 276, 728, 1057, 30057) y Gerente
Municipal, lo autoriza el alcalde o quien haga sus veces en el despacho de alcaldia.

b) A los sub gerentes, jefes de érea, lo autoriza el Gerente Municipal o la Oficina General de
Administracion.

c) A los servidores publicos y personal contratado bajo la modalidad de contratacion
administrativa de servicios CAS (DL. 1057), lo autoriza el jefe inmediato superior, en
coordinacion con el Gerente Municipal o la Oficina General de Administracion.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente Directiva podra ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion periodica de
su aplicacion, para lo cual las oficinas y areas organicas vinculadas a los referidos procesos
presentaran la correspondiente propuesta fundamentada a la Gerencia Municipal, la que una vez
evaluada con las unidades organicas respectivas sera remitida a la Oficina de Asesoria Juridica
para la modificacion respectiva y tramite de aprobacion mediante Resolucién de Gerencia
Municipal.

" #m . 3 DISPOSICIONES ESPECIFICACIONES

DE LA PROGRAMACION DEL VIATICO

El viaje en comisién de servicios, sea local, nacional o internacional, sera programado
mensualmente por las Unidades Organicas (jefaturas), donde los comisionados prestan servicios,
en cumplimiento de los planes operativos, en el que se indicara el plan de viaje, acciones y tareas
a realizar, cantidad de dias de la comision de servicios, entre otros, esto con la finalidad de que el
tramite administrativo no tenga dificultades.

No se podra otorgar viaticos a los prestadores de servicio, cuyos contratos o términos de referencia
no indiquen dicha disposicién. Igualmente, no se otorgaran viaticos a los funcionarios publicos,
personal de confianza, servidores publicos, personal contratado bajo la modalidad de contratacion
administrativa de servicios (CAS), que estén haciendo uso de sus vacaciones o descanso
fisico.
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DE LA SOLICITUD DE VIATICO

Los viaticos seran solicitados mediante un informe dirigido a la Oficina General de Administracion,
en que debe indicar claramente el objetivo del viaje de corresponder (adjuntando invitaciones y
documentacion que sustente la comision de servicio) a los cursos o capacitaciones y otros que
hubiese. Asi mismo indicar la fecha del viaje, la solicitud debe realizarse con tres (03) dias de
anticipacion, para su correspondiente autorizacion, exceptuandose de este plazo los viaticos
que tienen la condicién de no programados.

Oficina General de Administracion revisa el requerimiento, procediendo a verificar que la finalidad
este alineada con los objetivos y metas del programa o proyecto a cargo y de corresponder
derivara la planilla de viaticos, el cual sera remitido mediante un informe a la Oficina de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién para su certificacion correspondiente.

La Oficina General de Administracion, mediante memorandum, remitira a la Oficina de
Contabilidad para realizar el compromiso y el devengado, previa certificacion.

La Oficina de Contabilidad, procedera a realizar la fase del devengado y remitira a la Oficina de
Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria realizara el girado mediante abono a cuenta de ahorro banco de la nacion
del solicitante u orden de pago electronico (OPE).

DEL CALCULO DE VIATICOS

El calculo de los viaticos para la comision de servicios dentro del territorio nacional, se rige de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que establece montos para el
otorgamiento de viaticos. Se considera como un dia de comision de servicio cuya duracion sea
mayor a (4) 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. Detalles en
el siguiente cuadro, sin movilidad de la institucion.

CUADRO 1
Nivel de funcionarios publicos, personal de confianza, trabajadores | Viaticos por Total, dia
sujetos al régimen laboral DL N° 728-CAS, régimen 276, conforme | dia sl.
los instrumentos de gestion de la entidad. Sl
NIVEL NACIONAL (Lima)
Alcalde 380.00 380.00
Regidores, Asesores, Jefes de Oficina, Gerentes, Sub Gerentes y | 320.00 320.00
Directores.
Jefes de Unidad, Areas y Cargos Equivalentes 220,00 220.00
Profesionales, Servidores, Técnicos y Auxiliares 200.00 200.00
NIVEL DEL SUR DEL PERU
Alcalde 190.00 190.00
Regidores, Asesores, Jefes de Oficina, Gerentes, Sub Gerentes y | 160.00 160.00
Directores.
Jefes de Unidad, Areas y Cargos Equivalentes 110.00 110.00
Profesionales, Servidores, Técnicos y Auxiliares 100.00 100.00
NIVEL DE LA REGION PUNO
Alcalde 105.00 105.00
Regidores, Asesores, Jefes de Oficina, Gerentes, Sub Gerentes y 90.00 90,00
Directores.
Jefes de Unidad, Areas y Cargos Equivalentes 65.00 65.00
Profesionales, Servidores, Técnicos y Auxiliares 60.00 60.00
A NIVEL DE LA PROVINCIA DE SANDIA
Alcalde 76.00 76.00
Regidores, Asesores, Jefes de Oficina, Gerentes, Sub Gerentes y 64.00 64.00
Directores.
Jefes de Unidad, Areas y Cargos Equivalentes 44.00 44,00
Profesionales, Servidores, Técnicos y Auxiliares 40.00 40.00
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3.3.2  Elcalculo de los viaticos por viajes al exterior, se rige de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo n.° 056-2013-PCM, segln escala de Viaticos por Zonas geograficas, de acuerdo a lo

siguiente:

CUADRO 2
Escala de Viaticos por Zonas | Escala de Viaticos Titular
Geograficas del Pliego (dolares/dia) US$
Africa 480.00
Ameérica del Norte 440.00
Ameérica Central 315.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00

— Oceania 385.00
DEL NIVEL DE AUTORIZACION

341 Los viajes en comision de servicios dentro del territorio nacional, se autorizaran segun el nivel
Jerarquico de la Entidad.

CUADRO 3
Comisionado Funcionario que Autoriza
Gerente Municipal Alcalde y/o encargado de Alcaldia
Subgerente de Linea Alcalde y/o Oficina General de

Administracion
Jefes y/o responsables de areas, trabajadores de | Sub gerencias de Linea
la Municipalidad Provincial de sandia

342 Los viajes en comision de servicios fuera del territorio nacional, se autorizaran de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N° 27619 y el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N°056-2013-PCM, o normas modificatorias o sustitutorias. Para dicho caso deberan
aplicar las medidas de austeridad, disciplina y calidad de gasto publico, quedan prohibidos las
comisiones de servicio de funcionarios o servidores plblicos con cargo a los recursos plblicos de
la entidad, excepto en los siguientes casos:
« Viajes que se efectien en el marco de negociacion de acuerdos comerciales,
ambientales, economicas y financieras a favor de la entidad.
» La autorizacion de viajes al exterior sera aprobada por el acuerdo de Concejo Municipal,
el mismo que debera publicarse en el Diario Oficial El Peruano.

DE LA ADQUISICION DE PASAJES

Con el memorandum de solicitud de viticos, también se solicitaran los pasajes considerando lo

siguiente:

« Cuando se trate de pasajes por via terrestre o via aérea, la Gerencia Municipal y/o Oficina
General de Administracion a través de la Oficina de Logistica procedera a la adquisicion
de los mismos dentro de las 72 horas de haberse efectuado el requerimiento;
excepcionalmente, no regira dicho plazo cuando por la urgencia del caso lo disponga la
Alta Direccién.
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DEL PAGO DE LA ASIGNACION DE VIATICOS

La asignacion financiera de viaticos por comision de servicios, sera mediante abono en cuenta de
ahorro del banco de la nacién o giro-OPE y/o demas modalidades establecidas en la Resolucion
Directoral N.° 002-2020-EF/52.03 "Disponen que las entidades que realicen sus operaciones a
través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago "Orden de Pago Electronica” (OPE), a través del
Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones."

DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA
VIAJES EN EL TERRITORIO REGIONAL Y NACIONAL

a. El comisionado que reciba viaticos para comision de servicios, dentro del territorio nacional,
debera presentar su rendicién de cuentas documentada dentro de los diez (10) dias
calendarios contados desde la culminacion de la comision de servicios, bajo responsabilidad.

b. La rendicion de viaticos debe ser exclusivamente, por concepto de alimentacion, hospedaje y
movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comision de servicios (movilidad local).

¢. No se reconocera gastos realizados fuera de la ruta de destino del viatico.

d. La rendicion de cuentas serd presentada a la Gerencia Municipal y/o Oficina general de
Administracion, para su revision correspondiente, la oficina de Contabilidad sera la responsable
del proceso de verificacion y de realizar la rendicion correspondiente, para lo cual se adjuntara
|a siguiente informacion:

o Informe dirigido al jefe inmediato o funcionario que autorizo la Comision, en el que reportara
la accion realizada y los resultados obtenidos,

« Formato "Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje" Anexo N°02

 Copia del comprobante de pago de tesoreria.

o Los Comprobantes de pago deben ser sustentados con Comprobantes de Pago
reconocidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional
de Administracion Tributaria (SUNAT), los cuales deben ser detallados en la cantidad,
descripcion y/o unidad de medida en relacion con el servicio prestado. Ademas, deben ser
emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA.

« Formato "Declaracion Jurada de Gastos" de corresponder.

o Los documentos presentados en la rendicion de cuentas, deben sustentar los gastos por
un porcentaje no menor del setenta por ciento (70%) del monto de viaticos asignado. El
treinta por ciento (30%) restante podra sustentarse mediante el Formato de "Declaracion
Jurada®, siempre que no sea posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

« yademas debera tomar en cuenta las siguientes precisiones:

» Cada factura, boleta de venta, ticket, etc., debera contener el detalle que sustenta
dichos gastos siendo razonable, indicando nombre y apeliidos, numero de DNI y firma
del comisionado, visto bueno de los jefes inmediatos y visados por el Gerente Municipal
ylo Oficina General de Administracion y Contabilidad.

> La documentacién debe ser presentada sin enmendaduras ni borrones, ni
adiciones escritas.

Una vez presentadas las rendiciones de cuenta a la Gerencia Municipal y/o Oficina General

de Administracion, se derivara a la oficina de contabilidad el cual verificara la

documentacion de la rendicion de cuentas
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» De haber observaciones a dicha rendicion de cuenta, se notificaré al Comisionado
mediante informe para que, en el plazo de dos (2) dias habiles siguientes, proceda a
subsanarlas y/o efectuar la devolucion correspondiente

VIAJES AL EXTERIOR

En caso de viaje al exterior, la rendicion de cuentas debera efectuarse de acuerdo a las
disposiciones sefialadas en el D-S. N°047-2002-PCM y sus modificatorias establecidas por
Decreto Supremo N°056-2013-PCM, y a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el correspondiente Afo Fiscal:

a,

El comisionado que realice viaje al exterior debidamente autorizado, debera sustentar con
documentos hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto del viatico asignado; el
veinte por ciento (20%) restante podré sustentarse mediante Declaracion Jurada.

El comisionado hara devolucion del monto correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se
encuentre debidamente sustentado, en el plazo establecido en el Articulo 10° del D.S. N°047-
2002-PCM

Los funcionarios o servidores pblicos que realicen viajes al exterior, solo para desarrollar
acciones de asistencia humanitaria por situaciones de emergencia masiva y/o desastres
naturales, en lugares donde resulte imposible obtener comprobantes de pago de los gastos
realizados, excepcionalmente sustentaran el gasto de los viaticos mediante Declaracion Jurada
hasta por el 100% del monto asignado, explicando en dicho documento las circunstancias que
determinaron dicha imposibilidad

Los funcionarios y servidores que viajan en comision de servicios al exterior, utilizaran pasajes
aéreos de categoria econémica Si optaran por otra categoria superior de pasaje, el
comisionado asumira el diferencial del costo del pasaje.

Los viaticos que se otorguen conforme a la escala establecida en el Articulo 1° del Decreto
Supremo N°056-2013-PCM, seran por cada dia que dure la comision oficial o el evento, a los
que se podra adicionar por una sola vez el equivalente a un (01) dia de viaticos, por concepto
de gastos de instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de América, y de dos
(02) dias cuando el viaje se realice a otro continente.

Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el viaje, el funcionario o
servidor, debera presentar ante el Titular de la Entidad un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado. En caso de no
realizarse el viaje, corresponde |a inmediata devolucion del monto recibido, la que se efectuara
al dia habil siguiente de la suspension del viaje para tal efecto, no sea necesaria otra
Resolucion que deje sin efecto la autorizacion de viaje.

Si vencido el plazo indicado el comisionado no cumpliera con hacer la rendicion de cuentas y/o
la devolucion de saldos del viatico no utilizados, el jefe de contabilidad bajo responsabilidad,
comunicara al gerente municipal para notificarlo. El responsable de la Gerencia Municipal, o el
que haga sus veces, seré responsable de hacer cumplir los requisitos y tramites establecidos
en esta directiva.

DE LA SUSPENSION O CANCELACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Si por causas fortuitas o de fuerza mayor se suspende o se cancela la comision de servicios, esta
ocurrencia debe ser comunicada en forma expresa y documentada a la Gerencia Municipal y/o
Oficina General de Administracion en un plazo de veinticuatro (24) horas, justificando los motivos

o razones de la anulacion o reprogramacion de la misma
En caso de no realizarse el viaje autorizado y haberse efectuado la transferencia o abono a cuenta

del servidor, debera efectuar la devolucion mediante T6 mediante la oficina de Tesoreria, o quien

haga sus veces, al dia habil siguiente de la suspension de la comision, bajo responsabilidad
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Cuando no se realice el viaje de comision de servicios debera informar o devolver el boleto aéreo
a la Unidad de Logistica. Los gastos administrativos originados por cambio de fecha y lugares de
destino sin autorizacion, no seran asumidos por la Municipalidad Provincial de Sandia.

DE LOS REEMBOLSOS DE VIATICOS

Los reembolsos de viaticos proceden Unicamente ante situaciones contingentes, debidamente
justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la comision de
servicios, o se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision,
y solo procede previo informe del 6rgano responsable, la misma que sera autorizada mediante
Resolucion de la Gerencia Municipal.

MECANISMO DE CONTROL

La Oficina de Contabilidad, una vez recibida la rendicion de viaticos, evalua y verifica la
documentacion sustentadora. Si como resultado de la evaluacion existiera observaciones, montos
o saldos por devolver, la Oficina de Contabilidad notificara al comisionado via informe para que en
el plazo de dos (02) dias habiles siguientes, proceda a subsanar las observaciones y/o efectuara
la devolucion correspondiente. De no cumplir el plazo sefialado se devolvera formalmente la
rendicion, dandose por no presentada.

De existir comprobantes de pago mal emitidos no aceptables tributariamente, seran asumidos por
el comisionado, quien debera devolver dicho monto a la Oficina de Tesoreria mediante T6.

La Gerencia Municipal podra disponer la verificacion posterior que estime conveniente respecto a
la documentacion presentada, incluyendo los comprobantes de pago en cualquier momento que
asi lo considere.

No se podra sustentar como gasto de alimentacion las facturas, boletas de venta o tickets, emitidos
por concepto de consumo de bebidas alcohdlicas y otros bienes o insumos no relacionados con la
alimentacion.

El saldo del viatico no utilizado sera devuelto a la Oficina de Tesoreria mediante T6.

El jefe de la Oficina de contabilidad, vencido el plazo para la presentacion de la rendicion de gastos,
y sin que se haya presentado la misma, informa por escrito al responsable de la Gerencia Municipal
ylo Oficina General de Administracion, la relacion de comisionados omisos. Dicha relacion es
remitida a la Unidad Organica que solicito los viaticos, a fin de que se requiera al comisionado la
inmediata presentacion de la rendicion de viaticos dentro de las veinticuatro (24) horas, y de ser
el caso la subsanacion de las observaciones en el mismo plazo.

La Gerencia Municipal y/o Oficina General de Administracion podra denegar las autorizaciones y
presupuestos de viaje de aquellos comisionados que tengan una comision de servicios pendiente
de rendicion, bajo responsabilidad del comisionado.

El comisionado priorizara solicitar la Factura electronica y, solo en los casos en que el proveedor
no cuente con dicha modalidad procede la Boleta de Venta (RUS)

PROHIBIDOS PARA SUSTENTAR GASTOS CON CARGO A VIATICOS OTORGADOS

Pagos de remuneraciones.

Pago de suscripcion a revistas y periodicos

Pago de servicios basicos personales (luz, agua, teléfono y celulares)
Licores

Fotocopias

Recarga de celulares

Impresiones

@ ~o a0 o
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4, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina de Contabilidad llevara el registro y control de los viaticos, desde su programacion
hasta la rendicion documentada, debiendo comunicar por escrito al comisionado el
incumplimiento de la rendicion de cuentas, a la Gerencia Municipal y/o Oficina General de
Administracion.

El comisionado que utilice los vehiculos oficiales de la Municipalidad Provincial de Sandia, para
movilizarse desde su sede laboral hasta donde ejecutara la comision de servicios, no tendra
derecho a rendir cuentas por concepto de movilidad

El comisionado que solicite viaticos para la asistencia de cursos o capacitaciones, debera realizar
la retroalimentacion a las areas pertinentes, con el fin de fortalecer el aprendizaje e identificar
los avances que contribuyan al logro de objetivos de la Municipalidad Provincial de Sandia.
Mismo que debera reflejarse en el numeral 2 del Formato 4 (Resultados Obtenidos)

El viaje en comision de servicios debe realizarse estrictamente dentro de la jurisdiccion e
itinerario autorizado. Si hubiera gastos administrativos originados por cambio de fecha o lugar
de destino sin autorizacion, no seran asumidos por la Municipalidad Provincial de Sandia, salvo
aquellos que por razones de fuerza mayor no imputables al comisionado son autorizados por el
jefe inmediato superior. El comisionado no podra variar estos términos ni el itinerario bajo
responsabilidad, sin perjuicio de las acciones de control correspondientes.

Las comisiones de servicios contemplaran un plazo maximo de hasta siete (07) dias calendarios,
en cada oportunidad.

5. ANEXOS

Planilla de Viaticos, Formato n.° 1.

Declaracion Jurada de Gastos, Formato n.® 2.

Rendicion de Gastos en Comision de Servicio. Formato n.° 3.
Informe de Comision de servicio. Formato n.° 4

» Papeleta de Validacion de Capacitacion. Formato n.° 4.1
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FORMATO N° 01
AUTORIZACION EN COMISION DE SERVICIOS / HOJA DE VIAJE
PLANILLA DE VIATICOS

Fecha: | /25

3! mportes Asignados para el Comisionado

&Y Pasajes 932121 ;
\,_-/' Viaticos 23.21.2.2 .
Total S/.

Solo sa anotara si el vehiculo es de la institucion
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA DE GASTOS REALIZADOS POR ASIGNACION DE VIATICOS

- De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
+Presupuesto y sus modificatorias y, el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001/2007-
\\\ﬁ_, '/ EFIT7.15, declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuacion, de los cuales
— no me ha sido posible obtener el comprobante de pago correspondiente:

SON:

P g .'J«‘."

LW Sy
/ q?'\' — % \
(( g %En honor a la verdad firmo el presente para su constancia.
= e al Sandia, de  de2025

Nombre: ';:; ::I::

Cargo:
DNI:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

FORMATO N° 03
RENDICION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
(Viaticos y Gastos de viaje - Presupuesto afio fiscal 2025)

NOTA DE PAGO N°

MONTO ASIGNADO
REG. SIAF N* ;

FECHA HABILITADO :

N

lr' Lo Q_\\,\
e N >
(3 L o
k, Y, TOTAL S/
RESUMEN DE GASTOS
2.3.21.21 Importe Habilitado 0,00
Gastos/Comprobantes de Pago 0,00
Saldo - 0,00
- Devolucion/Papeleta Deposito T6 N° 0,00
TOTAL 0,00 SALDO FINAL 0,00
Sandia, de de 2025
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
FORMATO N° 04
INFORME DE COMISION DE SERVICIO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
FORMATO N° 4.1
PAPELETA DE VALIDACION DE CAPACITACION Y/O PRESENTACION DE DOCUMENTOS

QUEDA AUTORIZADO PARA AUSENTARSE DE ESTA MUNICIPALIDAD




