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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 188 - 2019 - ALC/MDS - REGION ICA

Subtanjaila, 05 de Marzo del 2019

= EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA,
,’;:““,;::;: *o,,PROVlNCIA DE ICA Y DEPARTAMENTO DE ICA.

’:‘?x V@STO:

3 Jﬁ“ DTI%ECTIVA N° 002-2019/MDS “Ncirmas y Procedimientos para el Otorgamiento y Control
;{,o‘&e‘ Viaticos para el Personal de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla;

f),\-— .
~—" CONSIDERANDO:

Que, la Lay N° 27619 — Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios pribticos y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM, establece los procedimientos, topes ¥ competencias para la
aulorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos,

Que, mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM se modifico los articulos 5y 6
del Decreto Supremo N° 047-2002-PC, gue aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios Publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 028-2009-EF se establecio la Escala de
Viticos para viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional para los funcionarios
puiblicos, personal de confianza, incluido los que realicen el personal contratado bajo
régimen de Contratacion Administrativa de Sefvicios — CAS;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se aprobd la nueva escala de
viagticos para viajes en Comision de Servicios en territorio nacional, asi como otras
disposiciones referidas al calculo del monto en relacion al tiempo de duracion de la
Comision de servicios y de rendicién de cuentas; ‘

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar una nueva Directiva para el
otorgamiento de vidticos para la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, que incorpore ias
disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF;

Con los vistos de la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, y
de la Oficina de Asesoria L.egal;

SE RESUELVE: _

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2019/MD$ “Normas y Procedimientos
para el Ctorgamiento y Control de Viaticos para el Personal de ia Municipalidad Distrital
de Subtanjalia, que en anexo forma parte de la presente Resolucion.
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lo que se interponga en dicha Resolucion.
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M"ﬁ TICULO 2°.- Dejar sin efecto fa todo aquel

sente resolucién a la Gerencla

ARTICULO 3°.- Encargar el cumplimiento de ia pre
ja y Oficina de Contabilidad el cumplimiento de lo

de Administracion, Oficina Tesorerl
dispuesto en la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUM LASE

it MUNICIPALIDAD DISTATAL DE SUBTANIALLA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA

DIRECTIVA N° 002-2019/MDS
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y
RENDICION POR VIAJES EN COMISION
DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SUBTANJALLA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA

DIRECTIVA N° 002-2019/MDS

VIAJES EN COMISION DE SERVICICS EN LA MURICIPALIDAD DISTRITAL
DE SUBTANJALLA

1.- FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar la asignacion de vidticos y la
respectiva rendicion de los gastos efectuados en los viajgs por comision de
servicios por parte de los trabajadores de ta Municipalidad Distrital de
Subtanjalia, incluyendo a los funcionarios publicos, personai de confianza,
personal confratado bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de
Servicios- CAS y aquellos gque brinden servicios de asesorias y consuitoria que

por la necesidad o naturaleza del servicio requiera realizar viajes dentro del pais.

il.- OBJETIVO

2.1. Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de 1a
asignacion de Viaticos; asi como los plazos para ta presentacion de rendicion

por viajes de comision de servicios dentro y fuera del territoric nacional.

2.2. Asegurar un adecuado nivel de eficiencia en las acciones que los
funcionarios y empleados publicos realicen en los viajes de comision de

servicios.

lIl.- BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru
3.2, Ley N® 27972, Ley Organica ce Municipalidades y sus modificatorias.
3.3. Ley N° 28411 Ley General dei Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4. Ley N° 30880 Ley del Presupuesio del Sector Plblico para el Ao Fiscal
2019

3.5, Decreto Supremo N° 007-2013-EF Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territono

nacional.
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3.6. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre

Comprobantes de Pago.

3.7. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Pubiico.

3.8. Decreto Legislativo N° 1057 Decreto que regula el regimen especial de

contratacion administrativa de servicios
3.9, Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.10. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF} de ta Municipalidad
Distrital de Subtanjalla.

V.- ALCANCE

La presente directiva es de apiicacion obligatoria para todos los 6rganos
estructurales, unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, asi
como también es obligatorio para todos los trabajadores que viajen en comision

de servicios fuera de la ciudad

V.- VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a pastir del dia siguiente de su

aprobacion.

Vi.- CONCEPTOS BASICOS:

6.1. COMISION DE SERVICIO.- Es el desplazamienio temporal de los
trabajadores, fuera de la sede habtual de trabajo, dispuesto por la autoridad
competente. para realizar funciores. segin el nivel y el grupo ocupacional y
especialidad alcanzados, que estén directamente relacicnados con los objetivos

[nstitucionales.

6.2. VIATICOS.- Es la asignacion que comprende fos gastos de alimentacion y
hospedaije, asi como la movikdad utitizada el desplazamiento en el lugar donde

se realiza la comision de servicios
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6.3. PASAJES.- Son los gastos por ia cornision de servicios de pasajes

(terrestres y/o aéreo) que se requiera por el traslado en la comision de servicios

del personal de la Municipalidad Cistrital de Subtanjalla

6.4. COMPROBANTES DE PAGD.- Documento gue acredita el gasto realizado
en la comisién de servicio, que cumpla 0s requisitos y caracteristicas aprobadas
por la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas

modificatorias.

6.5. RENDICION DE COMISION DE SERVICIO.- Es la presentacion detallada
de los comprobantes de pago deindamunte sustentado de los gastos efectuados
por el comisionado. por los servicios de pasajes, movilidad. alimentacion,

hospedaje.

Vli.- DISPOSICIONES GENERALES:

7.1. La asignacidn de viaticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los gastos
por concepto de alimentacion. hospedsje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como ia utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se

realiza la comisidn de servicios.

7.2. Tienen derecho a la asignacion de viaticos por comision de servicios: el
Alcalde. E| Gerentes. Jefes de Oficina. el personal nombrado, €l personal
contratado por el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicio-
CAS y aquellos que brinden servicios de Asesoria y consultoria que, por la

necesidad o naturaleza de! servicio. requera realizar viajes dentro del pais.

7.3. Para el otorgamiento de wviaticos se considerard como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor ¢ igual a
veinticuatro {24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto sera

otorgado de manera proporcional 2 las horas de la comisidn.

7.4. Podran los regidores percibir vidticos siempre y cuando respondan al
desemperio de sus funciones oficiales en comision de servicios fuera de la
jurisdiccion a la que representa y cuande sea designado como representante de

la entidad.
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7.5. Los gastos que demanden ias consiones de servicios deberan contar con

la disponibilidad presupuestal respectiva.

7.6. La autorizacion de viaje por com.sidn de sefvicio debera sujetarse a las
medidas de austeridad, racicnalidad y transparencia del gasto publico, bajo

responsabilidad de quien autoriza [a comisidn de servicio.

7.7. Las comisiones de servicios gue se efectuen en el ambite urbano, asi como
centros pobtados cercanos al Distrito de Subtanjalla no generaran ningun gasto
de viatico.

7.8. Las comisiones de servicio sean continuos o alterngs dentro del mes, no
deben excederse mas de diez (10; dias, bajo responsabilidad del jefe inmediato,

salvo casos excepcionales que tienen gue ser sustentados.

7.9. Por ningUn motivo se asignara viaticos de comision de servicio a personas
contratadas por Locacion de Serwcio bajo responsabilidad. excepio agquellos
que brinden servicio de asesoria y consultoria que, por la necesidad o naturaleza
del servicio, requiera realizar viages al interior del pais

7.10. Queda prohibida autorizar viajes de comision de servicio en dias no
laborables (domingos y feriados): salvo en casos excepcionales los cuales deben

ser sustentados por el funcionario que este en Comision de servicio.

Vill.- NORMAS ESPECIFICAS:

8.1. SOBRE LA AUTORIZACION:
8.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL:

a) Para la autorizacion del viaje por comision de servicio, el servidor debera de
iniciar el tramite con un documento sohcitando al jefe inmediato la autorizacion,
indicando los dias y el motivo de la comision de servicio; a ello debera de adjuntar
los formatos recabados en la unictad de Tesoreria.

b) El Jefe inmediato, remitird la solicitud del solicitante a la Gerencia, 0 guien

haga sus veces para su revision evaluacion y autorizacion
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¢) Aprobado la autorizacion de la comision de servicios, se remitira con
memorandum a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la afectacion

presupuestal.

d) La oficina de Planeamiento y Presupuesto realizado la afectacion
presupuestal y comprometerio y remitira el expediente a la Oficina de
Contabilidad.

e) La oficina de Contabilidad, revisa ta documentacion mediante conirol previo,

devenga y derivara a la unidad de Tesoreria para su Giro de Chegue.

f) Para ser autorizado en comision de servicios debera cumplir con los requisitos

siguientes:

a. Contar con la planilla de autorizacion de comision de servicio de acuerdo con
el Anexo previa firma del jefe ninediato. con una anticipacion de 48 horas, salvo

casos imprevistos debidamente demostrables.

b. En casos excepcionales se otorgara la comisién de servicios dentro de las 24
horas, para eflo debera adjuntar los requisitos exigidos anteriormente y su debido
sustento.

¢. La asignacién de viaticos, pasajes y olros gastos adicionales (capacitacion y
otros) a la comisidn de servicios seran otorgadas de acuerdo a la disponibilidad

presupuestal.
8.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los viajes al exterior del pais del Alcalde y demas miembros de! Concejo
Municipal seran autorizados por Actierdo de consejo, seran debidamenie
sustentada en el interés Provinzial o especifico de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalia.

b) Debera Mencionar el motive del viaje. numero de dias de cduracion del viaje y
ios gastos de desplazamiento. viaticos y otros gastos adicionales gue diera lugar
la comision de servicios.
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c¢) Para el caso de los regidores iuego de obtenido la autorizacion de viaje por

Acuerdo de Concejo, procedera a la presentacion de la planilla de autorizacion

de comision de servicio.

d) Para el viaje de comision de servic.o de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Distrital de Subtanjalia sera autorizado por e! Gerente Municipal o
quien haga sus veces, en el cual se debe sefalar el motivo de viaje, el nimero
de dias de duracion del viaje, molivo de los gastos de desplazamiento, viaticos
y los gastos de desplazamiento, vidticos y los gastos adicionales que diera lugar
fa comisién de servicio.

8.2. ESCALA DE VIATICOS:

La presente escala de viaticos es de acuerdo ai Decreto Supremo N° 007-2013-
EF

8.2.1 Los montos asignados por el concepto de pasajes para la comision de
servicio seran asignados de acuerdo a las tarifas vigentes de mercado de los

transportistas.

8.2.2 Al comisionado que salga utilizando la movilidad de la institucién, se les

asignara los viaticos, pero no se le otorgara pasajes

Ciudades Fueras del Distritos dentro del
Deparamento Departamento
CARGO " (Alimentacio, Hospedajey  (Alimentacion, Hospedaje y |
Movilicad Local) Movilidad Local)
Thlcalde o 320.60 21000
Regidores, Procurador .
Publico y Gerente Municipal. | 320.00 210.00
“Gerentes, subgerentes Jefes | —
+ de Oficinas, Jefes de Unidad y 250.00 130.00
asesores. ,
Personal  nombrado  y
I personal contratado por el i

LS
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Régimen  Especial de | ' oo
Contrato Administrativo de |

Sevicio  (CAS) y la

consulioria  que  brinda | 210.00 110.00
5ervicios y que por necesidad !

de servicio o naturaleza del |

servicio requieren realizar |

| viajes dentro del pais.

8.3 DE LAS RENDICIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS DENTRO DEL

PAIS

8.3.1 Concluido el viaje en comision de servicios y en un plazo no mayor de Dos
{02) dias habiles contados desde la culminacion de ia comision de servicios, el

comisionado debera presentar su rendicién de cuenta en el Anexo Indicado; ante

> 1 el incumplimiento de esta rendicién se efectivizara el descuento automatico de

SUS remmuneraciones.

8.3.2 La rendicion de Gastos deberan estar sustentados con® Boleta de Venta y
ofros comprobantes de page que cumplan con los requisitos exigidos por la
SUNAT, a nombre de la persona comisionada o de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla y en original.

8.3.3 La declaracién Jurada, solo se usara para sustentar gastos por lo que no
es posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por ia SUNAT, no debiendo de exceder del 30%
del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.3.4 El comisionado debera presentar 1a Rendicion por comision de servicio a
la Gerencia de Administracion o quien haga sus veces y esta a su vez lo denvara

a la Oficina de Contabilidad para su control previo

8.3.5 En caso de existir observaciones en la rendicidn presentada, esta sera
devuelta al comisionado para subsanarla, en plazo méximo de 48 horas de
recibida.
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8.3.6 La Oficina de Contabilidad luegu del Control Previo, remitira a la Unidad
de Tesoreria el informe de Rendicion de Gastos para su conocimiento vy

archivamiento.

8.4 DE LA RENDICION DE COMISICN DE SERVICIOS AL EXTERIOR DEL
PAIS

8.4.1 Concluido el viaje en comisicn de serviclos y en un plazo no mayor de Tres
{03) dias habiles contados desde la culminacion de la comisién de servicios, el
comisionado debera presentar su rendicion de cuenta en el Anexo indicado; ante
el incumptimiento de esta rendicion se efectivizara el descuento automatico de

SUS remuneraciones.

8.4.2 La rendicion de Gastos deberan estar sustentados con Boleta de Venta y
otros comprobantes de pago que cumplan con los requisttos exigidos por fa
SUNAT, a nombre de |a persona comisionada o de la Municipahdad Distrital de
Subtanjalia, en original.

8.4.3 La declaracion Jurada. solo se usara para sustentar gastos por o que no
es posible obtener comprobanies de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. no debiendo de exceder del 30%
del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.4.4 El comisionado presentara la Rendicidn de Gastos a la Gerencia de
Administracion o quien haga sus veces y esta su vez lo derivara a la oficina de
Contabilidad para su control pievio

8.4.5 En caso de existir observactones en la rendicion presentada, esta sera
devuelta al comisionado para gubsanarla, en plazo maximo de 48 horas de

recibida.

8.4.6 La Oficina de Contabilidad luego del Control Previo. remitira a la Unidad de
Tesoreria el Informe de Rendicidn de Gastes para su conocimiento y

archivamiento.
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IX.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los cobros que se hagan ndebidamente adulterando 1as planilias
respectivas, asi como los generados por permanencia indebida en el lugar del
destino comprobado, daran lugar a la apertura de proceso administrativo
disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el caso

amerite.

9.2 Los Funcionarios y Servidores que no haya cumplido efectuar de cuenta por
concepto de pago de viaticos dentro del plazo establecido que es de Dos dias
calendarios, seran descontados de sus remuneraciones, bajo responsabilidad de
la Gerencia de Administracion o quien haga sus veces, a fin de regularizar tales
deudas, para cuyo efecto la olicina de Tesoreria debera remitir oportunamente

el reporte respeclivo.

9.3 Queda prohibida la doble percepcidon de viadticos. asumida por otra entidad
del estado o privada. bajo responsabilicad de quien efectué ei cobro; y en forma

solidaria del funcionario que con conocimento autorice su pago.

Por tanto, las condiciones de viaje financiadas por el orgamismo de origen, no
irrogaran gasto alguno a {a entidad de destino y viceversa.

9.4 En caso de que se a detecrada aiguna de las faltas que se senalan:

a. Falsificacion y adulteracion de boletas de Venta, Comprobantes de Pago o

Boletos de Viaje.
b. Viaje de comision de servicios no efectuado.
c¢. Viaje de comision de servicio sin Hegar al destino para el cual fue autorizado.

Ef personal que incurrid en esta faita, sera acreedor a la apertura del proceso
Administrativo Disciplinario, sin prejuicio de las acciones administrativas vy

judiciales que el caso amerite; ademas deberd ser la devolucion integra del

monto asignado para la comision de servicios.
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X.- DISPOSICION FINALES

10.1 La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante acto resolutivo.

10.2 Todo dispositivo y/o norma gue se oponga al presente quedara sin efecto
atguno, a la aprobacion de la airectiva,

10.3 Los viaticos seran asignados ; reconocidos, teniendo en cuenta el
calendario mensual de gastos coerrespondiente a cada unidad Organica y en

concordancia a los objetivos y metas de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

10.5 Las comisiones de servicio seran orogramadas con criteric de racionalidad

y austeridad del gasto publice.

Xi.- RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumpliniento de ia presente directiva el Gerente Municipal
0 quien haga sus veces y fas Unidades Organicas que directamente se vean
involucradas en la presente Directiva.




