GERENCIA MUNICIPAL

“Ano de la Recuperaciéon y Consolidacién de la Economia Peruana”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°008- 2025-MDJ/GM.

Jests, 15 de enero del 2025.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS.

VISTO:
El Informe N°001-2025-CPSC/0OC/MDJ emitido por el CPC Cesar

Paul Salazar Carrasco, en el cual remite el proyecto de directiva de
“NORMAS PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION
DE VIATICOS POR COMISIONES DE SERVICIO EN TERRITORIO
NACIONAL Y EXTRANJERO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS, Informe N’002-2025-MDJ/OGAJ de la Oficina General de
Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido por el Art. 194° de la
onstitucién Politica del Estado v la Ley N.° 27972, Ley Organica de
unicipalidades, las municipalidades son 6rganos de gobierno local con

autonomia politica, econdomica v administrativa en los asuntos de su

competencia, la cual se configura como la facultad de ejercer actos de
gobierno administrativos v de administracion, con sujecién al

rdenamiento juridico;

Que, mediante Decreto Supremo N°007-2013-EF, se aprobaron
disposiciones referidas al otorgamiento de viaticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional para los funcionarios y
mpleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el
Y, Astado, incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que,

(L)
C

eglamento aprobado por Decreto Supremo N°047-2002-PCM,
modificado mediante el Decreto Supremo N°056-2013-PCM, se regula la
autorizacion de vigjes al exterior de funcionarios y servidores publicos o
representantes del Estado que irrogue gastos al tesoro publico, asi como
la escala de viaticos, su calculo y sustentacion de los viaticos asignados.

Que, mediante Informe N°001-2025-CPSC/OC/MDJ, de fecha 06
de enero del 2025. el CPC Cesar Paul Salazar Carrasco- Jefe de la Oficina
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de Contabilidad, remite a la Gerencia Municipal el proyecto de Directiva
de “NORMAS PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO EN
TERRITORIO NACIONAL Y EXTRANJERO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JESUS”. Por lo tanto, solicita su revisién y posterior
aprobacion.

Que, mediante Informe N°002-2025-MDJ/OGAJ emitido por la
(Dficina General de Asesoria Juridica, en la cual indica que es necesario

)

A

ontar con una Directiva que establezca criterios para el uso de viaticos
y pasajes que deberan seguir los funcionarios y servidores
independientemente del vinculo laboral que tenga con la Municipalidad;
asi como, rendicién de cuentas en los plazos establecidos y realizar
acciones de seguimiento y control de los viaticos otorgados. Por lo que,
es PROCEDENTE, la aprobacion de la DIRECTIVA “NORMAS PARA EL
REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR
COMISIONES DE SERVICIO EN TERRITORIO NACIONAL Y
EXTRANJERO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS”,
propuesta por la Sub Gerencia de Contabilidac mediante acto resolutivo.
Que, de acuerdo al articulo 39° de la Ley Organica de
unicipalidades N°27972, las Directivas forman parte de las normas
municipales. '
Por estos fundamentos, al amparo de la Constitucién Politica del
Peru; Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, Decreto
Supremo N°004-2019-JUS que aprueba ¢l TUO de la Ley 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, en uso de las facultades y
atribuciones conferidas por el numeral 20 del articulo 20° de la Ley
Organica de Municipalidades- Ley 27972, asi como la delegacion de
facultades realizada mediante Resolucion de Alcaldia N°245-2023-

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N°003-2025-MDJ/GM
“NORMAS PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION
DE VIATICOS POR COMISIONES DE SERVICIO EN TERRITORIO
NACIONAL Y EXTRANJERO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS”, por los argumentos expuestos en la presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR el cumplimiento de la presente
directiva a las Oficinas y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital
de Jesus.
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ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, la publicacién de la presente Directiva en el Portal
Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE




Establecer normas v procedimientos administrativos para la solicitud,
asignacion y otorgamiento de viaticos, pasajes, y otros gastos vinculados con
las comisiones de servicio dentro y fuera del territorio nacional.
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Contar con un instrumento normative, gue regule la utilizaciéon de viatices en
A comisién de servicios y otros -Jasto s 1fv ar_VLCL_lo a la disponibilidad de ioz

p;;._a-m;\ recursos financieros y presupuestales de la Municipalidad Distrital de Jesus,
P 4?\\&%1 como la rendicién de cuenta.
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La presente Directiva es de apll\,arlun y cumplimiento de ’EOd’l‘-“ las
autoridades, funciocinarios, servidores publicos v personal contratado bajo
cualquier modalidad contractual de las distintas dependencias de la
Municipalidad Distrital de Jesus.

™

4.1. Constitucion Politica del Peru.

4.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
3. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el TUC de la Ley N°
2744 "}4, Ley del Procedimiento Administrativo General v

\\i mo

dificatorias.
i 4.4. Ley N 32185 “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ano
- Fiscal 20257
s 4.5. Decreto Legislativo N° 1440 quc Regula el Sistema Nacional de
e Presupuesto Publico.
4.6. Decreto Legislativo N° 1441 regular el Sistema Nacional de

Tesoreria.

.7. Directiva de Tesoreria N° 001-2007/77.15 y sus modificatories.

8. Ley N° 27185 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

9. Ley N° 27785 Ley de Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

10. Decreto Supreimno N° G07-2013-EF » que fija montos maxiuios por
autorizacion de viajes en comision d(, Servicios en territorio nacional.
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4.11. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, aprueban normas

reglementarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores ¥
funcionarios publicos v sus modificatorias.

4.12. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del
Estado.
4.13. Decrcto  Supremo N°  033-2005-PCM, que aprueba el

Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de ld Funciéon Publica.
4.14. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que

A SRS aprueba el Reglamento de Comprobante de pago
o A e J
) 2T Y, DEFINICIONES:
i Y l. ot

Para efectos de la aplicacién de la presente directiva, debe entenderse como:

5.1. Ala Direccidn: Alcaldia y Gerencia Municipal, de la
M un1c1pai1c1ad Distrital de Jesus

8.2, Area wvsusria: Es la dependencia encargada de realizar el
requerimiento de la Comisién de servicios, requeridos para el
cumplam&ﬂo de sus ObJ@thO‘w y metas.

5.3, Certificacidn de Crédite Fresupuestario: Documento que

garantiza el crédito presupucstario disponible v libre de alectacion,

cada vez que prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un
compromiso, con cargn al presupuesto institucional autorizado
=Y / para cada afio fiscal, en funcién a la Programacion de Compromiso

Arpsoatng Anual- PCA

e 8.4, Comisionado: son las autoridades, funcionarios, servidores
publicos, contratados y quiencs realizan una comision de servicios
dentro o fucra del territorio nacional, en representacion de la
entidad.

tomisidén de Servicios: Es la accién de desplazamzento temporal

que rc,a117a ¢l comisionado, fuera del Distrito de Jesus, para

realizar acciones relaczonad( s con la labor institucional.

“omisién de servicios al interior del pais: Desplazamiento

dentro del territorio. nacional, que realiza el comisionado en

cjercicio de la funcién publica o representacion de la

Municipalidad Distrital de Jesus, a fin de contribuir al logro de los

ob1et1vo‘s institucionales.

5.7, Comisidn de servicios al exterior dal pais: Desplazamiento fuera
del territorio nacional, que realiza el comisionado de la
I\ﬁumczpahdad Distrital de Jesus.

5.8, Otros gastos: son los gastos no comprendidos en los viaticos que
son necesarios e indispensables para el cumplimiento del objetivo
de la comision de servicios, tales como: tasas de embarque, gastos

de fotocopias immcmonc—:n, revelados, combustible, peaje (solo
cuando se usa movilidad ohczal} entre otros.
5.9, Fersonal calificado: se considera a la pf’rqoaa que, no sicndo

aUtOlluc«C 'ni Iuncj_onano, ni  servidor iblico, wiaja  en



representacion de la Municipalidad Distrital de Jesus para el
desempenc de acciones técnicas o profesionales necesarias o
vinculadas a los {ines de la entidad, a quien se le proporciona
V*atrocz por comision de servicios.
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>. 10, ndicién de cuentas: Es la sustentacién de gastos
c‘ealdame ite documentada que el comisionado realiza al Lermmo
de la comisién de servicios.

3 Vidticoes: Es la asignacién econdémica que se otorga al

comisionado para cubrir los gastos de alimentacién, hospedaje v

movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la

movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se

realiza comision de servicios

_ 5.12. Tipo de Cambio: es una referencia que se usa en el mercado
} cambiario para conocer el nUmero de unidades de moneda
iy S— nacional que dcben pagarse para obtener una moneda extranjera,
U Siinliai inelie, ci ahinelo de uidades de 1i0HEUa fraCiolial Gut sC

obtienen al vender una unidad de moneda extranjera.

B UIT: La Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es el valor en soles
establecido por el Estado para determinar impuestos, infracciones,
multas y otros aspectos tributarios.
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12 \ﬂmnw }}.‘ Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais de los Serv1dores
d ﬁTﬁ&OF’F’I.n

o Funcionarios puiblicos con cargo a los recursos putiblicos, excepto

los que se efectiien en el marco de los acuerdos de negociacion de

tratados comerciales v ambientales, las negociaciones econémicas

y inancieras, v las acciones de promocion de importancia para el

Pera y/o la Municipalicad Distrital de Jesus, las cuales se

autorizan mediante Acuerdo de Consejo Municipal.

Los acuerdos de Consejo Municipal de autorizacion de viaje al

exterior deberan sustentarse en el interés nacional o institucional,

bajo responsabilidad deben ser publicadas en el Diario Oficial “El

N Peruano” y en el portal de trasparencia, con anterioridad al viaje.

-\_i &.8. Las Comisiones de Servicios fuera del pais de los funcionarios v

' servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Jesus que
irrogue gastos a la entidad, debera ser reducido a lo estrictamente
necesario, en cumplimiento a las disposiciones de racionalizacion

| nsstl del gasto publico.

" 4. Las Comisiones de Servicios de los Regidores del Concejo
Municipal son aprobadas por el Concejo Municipal.

.. El titular puede efectuar Comisiones de Servicios dentro del pais,
con cargo a rendir cuenta en Sesidn de Concejo posterior a su
retorno, sin solicitar permiso previo al Cuncejo municipal.

5.2, El Alcalde, los miembros del Concejo Municipal v el Gerente

Municipal viajaran regularmente por via aérea.

(93]



€.7. Bl documento de autorizacion de la Comision de Servicios, indicara
expresamente cuando el pasaje sera por via aérea.

4.9, Las comisiones de Servicio, deberdan estar enmarcadas e¢n los

objetivos v resultados que buscan alcanzar la Municipalidad

Distrital de Jesus, sobre la base del Plan Operativo Institucional

(POI).
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DE VIATICOS

BRI a) Al tratarsc de evutatos se debera adjuntar la invitacién formal al
evento o comunicacion que contenga los detalles del mismo.
ot} b) El Area Usuaria, calculara ¢l monto del viatico de acuerdo a los
| A montos establecidos en la presente directiva, presentando la
= Flanillas de viaticos por comision de servicics. (Anexo 1)

L.,) J_JCL \Juplha \1&.;1\_“.\1 \_u, e io e ‘).1‘!\ Liwu L tesuiyuesilu vl e xcL Cil
el dia, la respectiva Certificaron Presupuestal para financiar las
Comisiones de Servicio.

d) La Oficina de Contabilidad efcctuzra la afectacién del devengado
correspondiente, con el plazo minimo de tres (3) dias calendarios

"/ e antes del inicio de cada Comision de Servicios.
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m@/ ) .La Oflc.ma de Tecoreria prefe'rc:;}tcmpre*c“ abonara en la cuenta
ﬂi& VeB® ‘“r’v‘a- bancaria del comisionado, el importe correspondiente a los
“‘?f e fol viaticos para la Comisién de Servicios.
DcT‘E-J\.ﬂ i 7 i / oy i ! ,
‘,ik / f) La Planilles de viaticos, constituye documento en uso interno,
) :Mmaf b donde debers indicar expresamerite el motivo y objeto del viaje,
por lo que debe detallar las actividades que se van a realizar en
P la Comisién de Servicios. Forimara parte del Comprobante de
Ve SR Pago, como dorumento que justifica la comisiéon y debe adjuntar
RN A Y ,

< I‘\l ] } la autorizacion
cH1g " g)la Planillas de viaticos debera estar debidamente firmado por el
comisionado v su superior jerarquico, excepto en el caso de Alta
Direccion.
h)Las comisiones de servicios urgentes, pueden atenderse
mediante rembolso previa autorizacién del Gerente Municipal.
i) La solicitud de viaticos que llega a la Oficina de Contabilidad en
fecha posterior al inicio de la Comisioén de Servicios y cuenta con
autorizacion, se procedera como un reembolso.
- i) Para reprogramacion o cambio de fecha de la Comision de
' Serviciog, el jefe de Area Usuaria comunicara a la Gerencia
Municipal, por lo menos un dia antes del inicio de la comision.
En caso se suspende la Comision de Servicios, luego de haberse
efectuado el desembolso de los viaticos, el comisionado debe
proceder a la devolucién en la Oficina de Tesoreria, dentro de las
cuarenta v ocho (48) horas siguientes a la fecha prevista para el
inicio de la comisidn, informando a Ia Oficina de Contabilidad.

k

—



ol

1) 51 el comisionado no cumple cou la devolucion de los viaticos
no utilizados en el plazo sefialado en el parrafo precedente, la
Oficina de Tesoreria procederda a formular el respectivo
requerimiento para su devolucién. A partir de dicho
requerimicnto y hasta que se produzca su debida cancelacién,
se aplica los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de
Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Barnca
y Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones,
contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo hasta la
fecha de devolucion.

m) Sin perjuicio de lo expuesto, transcurrido el plazo de ocho (8)
dias luego de requerida la devolucién de los viaticos no
utilizados, a que hace referencia el numeral 68.3) del articulo
68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, sin que
el comisionado haya hecho efectivo la devolucion de los mismos,
se precederd conforme al procedimicnito establecido en el acapite

1 del literal a} del numeral 7.7 de la presente Directiva.
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b) Cuando se trate de viajes por via terrestres, los comisionados
podran adquirir sus pasajes directamente; de acuerdo a la tarifa
del mercado (ida y vuelta) segiin corresponda

¢) Para efectos del calcudo de inicio v culminacion de la duracién
de las horas de comisién de servicios, se debe consignar el
tiempo efectivo de la misma agregandose:

i. Para efecto del traslado aéreo, (3) tres horas antes del inicio
del Vigje y (3) tres horas después de su culminacion del viaje,
teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario de la reserva de
ticket elechronice.

ii. Para el caso de traslado terrestre, (2) horas antes del inicio del
Viaje y {2) horas después de su culminacion del viaje, tenicndo
en cuenta el horario de partida y de llegada del bus sefalado

y - ™~ + 13
A | en el boleto de vigje.
v
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a) Comisiones de Servicios al interior del pais fuera del
Departamento de Cajamarca:

1. Ei calculo de los vidticos para las comisiones de servicio fuera
del Departamento de Cajamarca, se otorgara en funcion a lo



dispuesto por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que
establece la escala de viaticos por comision de servicios.

ii. Considerando que las comisiones de servicios tendran una
duracion superior a las veinticuatro (24) horas, se otorgaran
los viaticos conforime a la siguicnte escala:

NIVEL VIATICOS POR
DIA S/

Funcionarios y empleados publicos,
independientemente del vinculo que
tengan con el estado, incluyendo 320.00
aquello que brinden servicios de
consultoria, que por la necesidad o
naturaleza del servicio, la entidad
requiera realizar viajes al interior del
ivfaj‘.b SEEMIT T 4__‘

| Alcalde Districs]

380.00

iii. Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un (01)
dia a las comisiones cuva duracion sea mayor a Cuatro (04)
horas. En caso sea menor 2 dicho periodo, el monto del viatico
serd otorgado de manera proporcional @ las horas de dicha
comision.

b) El monto de viaticos para comisiones de Servicios al exterior
depende del destino.
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b ks UF 1 a) Corresponde ctorgar al cemisicnado el importe siguicnte:
% H ¥/ = = ]
. | . DISTRITCS i
:-.'ni_' 4 | }‘ . _jr-“!'”“ 1C0g L LYSUS
ot SALIDA| LLEGADA | PASAJE | ALIMENTACION
\‘_ i i i HOLPED) i® - - : -
\ ! | : DESA5YUNO i ALSUED D | CEMA
s 57 5/ 5/
Asincion P 27.00 50.00 15.00 20.00 S/ 20.00
- s/ S/ s/ Y,
Yot Cajamarca 7.00 50.00 15.00 20.00 S/ 20.00
S/ s/ S/ S/
Cheriils 27.00 50.00 15.00 20).00 s/ 20.00
5/ S/ s/ ey
. Cosn.n 57.00 50.00 15.00 20,00 S/ 20.00
; 5/ 5/ s/ S/
o Lo Encanada 17.00 | 50.00 15.00 20.00 S5/ 20.00
% s/ Y S/ S/
Llacanora 11.00 50.00 15.00 20.00 S5/ 20.00
Los Banios del 8 S/ 35/ S S/
Ineca | 11.00 50.00 15.00 20.00 S/ 20.00
S/ S/ s/ | s/
Lingdal na 37.00 50.00 15.00 ! 20,00 S/ 20.00
o S/ g/ s/ ] s/
Matan: i 27.00 { 50.00 15.00 : __g_“_(lfl S/ .1(7"27')__"




FAC LN | 2N
‘ s/ | S/ s/ ' s/
{ Namora 27.00 | 50.00 15.00 | 20.00 S/ 20.00
_ s S S s/
Sen Juan { 27.(/)0 50 (/;0 I')é() | 2000 |8/ 2000 |
PROVINCIA
i [ ' VIATICGS
, i AL : o 1
SALIDA| 11EGADA | PASAJE ; ALTLENTACION
1 | HOSPDAJE JL ‘ —_
| 1 ! ; DFSAS: UHO ALUUERZO A ‘}
. S/ S/ | S/ ‘ S/ '
CAJABAMBA | 47.00 70.00 15.00 20.00 S/ 20.00
S/ S/ s/ S/
CELENDIN 27.00 70.00 15.00 20.00 S/ 20,00
S/ S/ s/ S/
CHOTA 67.00 70.00 15.00 20.00 S/ 20.09
s/ 3/ s/ s/
CONTUMAZA | 67.00 70.00 15.00 20.00 S/ 20.00
s/ S/ S/ S/
CUTERVO 67.00 70.00 15.00 20.00 ] S/ 20.00
1
= LUALGAYUL- | i3/ 3 ' S/ S/
& | BAMBAMARCA [47.0¢  170.00 ) 15.00 20.00 S/ 20.00
@ s, Y i S/ S/
JAEN 147.00  |70.00 15.00 20.00 S/ 20.00
s/ S/ ! s, S/
SAN IGNACIO | 147.00 TO.00 SRS ) (500, 20.00 S/ 20.00
5/ S/ i 5 S/
| SAN MARCOS | 47.00 70,00 50 20.00 S/ 2000 |
S/ | S [ S S/
SAH MIGUEL | 47.00 |70.00 L 15.00 20.00 S/ 20.00
= Y ' S/ 5/
SANPABLO  l47.60 70.00 500 20.00 S/ 20.00
g; 's7 i S s/ Ty
| ISANTACRUZ [47.00  [70.00 ! 15.00 20.00 S/ 20.00 |

b) Cuando ¢! comisionado pernocte en lugar, se otorgara la cena y
hospedaje segin el cuadeo prccef‘f— 1tE,

¢} 51 el comw;ﬂ,iauo hhace uso de v -'““fulo oficial no se otorgara
pasajes.

o ‘!’-“— - .:_I\-&.

VIAJES AL EXTERIGR:

a) Si la comisién de Servicios se realiza en el exterior, el calculo de
los viaticos comprendera (01) dia adicional de viaticos por
concepto de instalacién y traslado para los casos de viajes en el

! Continente de América y 02 dias adiciones para los casos de
' viaje a otro Continente.
- b} En el caso de comisiones de servicios en el exterior, la escala de
| heLtAA Viaticos para funcionarios y servidores de la entidad, expresada

en dolares americanos, sera la fijada en el Decreto supremo N°
026-2013-PCM.
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América Central $ 315.00

América del Norte $ 440.00

América del Sur S 27000

Asia 5 500.00

Medio Oriente $ 510.00

Caribe ' 5 430.00

y Europa 1 5 540.00

.?,- ;irlfé".’f S\ Qceania $ 385.00
N 7.6, GASTOS RELACICNADOS A LAS COMISICNES DE SERVICIOS:

i £l
a) Para el caso de participacién en cursos, talleres o similares, que
requieran pago el comisionado presentara a la Unidad dce
4*45%5%2"\ Logist"ica v Se.r\‘ri‘cios Generales cgpia del documfer}to que
,ﬁ’ i J“B: e\ autoriza la comision, para su respectiva orden dc servicio.

e o b) Cuando el comisicnado requiera efectuar gastos por conceptos
R P “}' de combustibles v peajes por uso de vehiculo oficial de la
n@:—g/”" Municipalidad Distrital de Jesus, asi como gasto de fotocopias,

impresiones, tarjetas telcfénicas; vinculadas e indispensables
para cumplir con el objeto de la comision de servicios, estas
deben incluirse ¢n la solicitud de viaticos {(Formato SIGA), bajo
el rubro “otros gastos”, debiendo detallar ¢/u consignando el
monto ¢stimado.

7.7. DE LA RENDICION DE CUENTA!
7.7.1. Cuentas por Comisién de Bervicios al
__ ; a. Dentro de los tres (3) dias calendarios de culminada la
CATAREZS Comision de Servicios, el comisionado presentara a la
o Gerencia Municipal la rendicién de cuentas de los gastos
\: efectuados. Ante el incumplimiento de la devoluciéon de

viaticos no utilizados en el plazo seilalado, la Gerencia

Municipal efectuara la retencion correspondiente a través

de la Planilla Unica de Pagos, independientemente de las

medidas aplicables por dicho incumplimiento.

La presentacion de la rendicion de cuentas por Comision
de Servicios, se efectuara en el fermato Redicion de
Cuentas, debidamente llenado y firmado por el
comisionado v visado por ¢l Jefe Inmediato que autorizod
dicha comisién. El mencionado formate constituye un
documento oficial de manejo interno.

c. La rendicién de cuenta dcbera estar sustentada con los
sicuientes documentos:

(o)



ii,
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1v.

Vi

Vil.

Viil.

1X.

Los comprobantes de Pago que sustentan el gasto
efectuadc (Facturas, Boletas de Venta, Tickets de
maquina registradora, Boleto de viaje, etc.) deben ser
emitidos obhoatorzamente

- Ncmbre de la Entidad  : My unicipalidad Distrital
de Jesus

- RUC 120171779660

- Direccién : Jr. Miguel Grau N° 706-

Jesus
En caso facturas deberan ser emitidas de forma
electronica obligatoriamente, caso contrario, nw sera
aceptado como valido.
En el caso de boletas, el comisionado verificara en el

siguiente link
]

: : 1 . 4 g + L
https:/ /www2.sunat.gob.pe/c pe/padronoblizados.
ml <i ectng @ obligadas a cmiliisc en forma

G]Pl‘“l"OhlL‘& de ser el caso que no estén obligados a
emitir en forma electrénica se aceptara la boleta fisica.
La boleta fisica, deben ser o iginales, sin presentar
borrones ni enmendaduras. caso contrario, no seran
aceptados como validos

Todos los comprobantes que sustenten la r endicion de
vidticos deberan estar firmados al  reverso,
debidamente foliados v engrapados o pegados en
hojas, para fac:ijtar SIt arch

Se 1‘-Jd1‘é sustentar con Dec 1ara\,10n Jurada los gastos
por los cuales no es ; "()ol)]"‘ obtener Comprobante% de
Pago, reconocidos v emitidos de conformidad con lo
estableci ‘Sui:;ermtendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT), en los lugares
donde no es posible obtenerlos.

El monto total sustentado con Declaraciones Juradas
puede ser hasta por un maximo de 30% del monto de

ido por la

los vidticos asign: 2003, sin exceder del 10% del valor
de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.
Ariexo 2

Copia de los pasajes aéreos, adjuntando el Ticket que
sustente el pago de la Tasa Unica de Uso de
Aeropuerto (TUUA), de ser el caso.

No se considera como documentos o que sustenten, las

Facturas, Boletas de Venta, 1ckets u  otros
Com LJ‘“Obal‘lLt,S de Paﬁo por conceptos de: o

tocador, vestuario, licores, ”"
,"’"",;,;3.‘.4%;.? 1 ctrog diferentes zl de lo

de cuentas, asi como la ejecucion de los
conceptos de viaticos y otros gastos
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vinculados, es de responsabilidad exclusiva,
personalisima e indelegable del comisionado.

zi. El comisionado presentara la Boleta de Venta o

Factura del costo del evento (curso, taller, seminario,

\"‘[;C.} )

- Nombre de la Entidad  : Municipalidad Distrital
de Jesus

- RUC : 201717796060
- Dircecion . Jr. Miguel Grau N° 706~
Jesus

xii. No se¢ autoriza un segundo vidtico si existe una

rendicién de viaticos pendiente.

xiii. El comisionado que por cualquier motivo retorne antes

L
{4
-“t‘-
;

200 DIS TR
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W
A
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\
/ o f's
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ot
S

del tiempo asignado para la comision, ¢sta obligado a
devolver por caja el monto de los viaticos por los dias
no utilizados, dentro de los dos (02) dias inmediatos a
su retorno ¢ incorporacion a su labor.

v, La Oficina de Contabilidad, revisara y fiscalizara la

documentacién que  suslente, precisando las
observaciones que hubiera, las cuales debe notificar,
directamente al comisionade ¢n plazo de {24) horas de
recibida la rendicion de cuenta, guien tiene un plazo
méaximo de cuarenta y ocho (48) horas para
observarlas.

xv. La rendicion de cuentas conforme sera registrada en

3

¢l SIAF-GL, adminisirativa y contablemente, luego
serd remitida al archivo de la Oficina de Tesoreria,
nara acumularse adjunto al Nota de Pago del giro

respectivo.

xvi. Solo en caso de Comisiones de Servicio en lugares

declarados en emergencia, puede efcctuarse
excepcionalmente rendicién de cuentas de viaticos
mediante Declaracién Jurada, debidamente visado
por su jefe inmediato y el Gerente Municipal.

2r . 3 Wi o il e ne P e SR L g @Rl
] Y o 3 ; ) )

Dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de
efectuado el viaje, ¢l comisionado debe presentar a la Alta
Direccion un inferme detallado de las acciones realizadas
v los resultados obtenidos; asi como la rendicion de
cuenta correspondiente en original y tres copias,
adjuntando los pasajes utilizados y la documentacion que
sustente el zasto en original, segun lo establecide en el
articulo 5° de la ley N° 27619, Ley que regula la



autorizaciéon de los viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

b. Ante el incumplimiento de la devolucién de vidtices no
utilizados en el plazo senalado, la Gerencia Municipal
ordenard la retencién correspondiente a través de la
Planilla Unica de Pagos v/o de los pagos pendientes al

Nl comisionado, independientemente de la aplicacion de
i’ medidas disciplinarias por dicho incumplimiento.

¢. La rendicion de cuenta por comisién de servicios al
exterior, debe sustentar de manera documentada por lo
menos del 70% del monto de viaticos asignado. El 30%
restante podra ser sustentada mediante Declaracion
Jurada, de conformidad con el articulo del Decreto
Supremo N°047-2002-PCM.

ey F—— J3 g e i S
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a. Por corresponder a gastos vincuiados a la comisién de
scrvicio, la rendicidn de cuentas sera presentada en los
plazos senalados en la presente Directiva, tanto para la
rendicion de cuenta por comision de servicios en el interior
del pais y rendicién de cuentas per comisién de servicios
al exterior.

b. No sé podra sustentar gastos coti Declaracion Jurada.

c. Todos los documentos que sustentain gastos deben
contener en la parte posterior firma Yy post firma del
coniisionado como certificacion  de haber recibido a
satisfaccion la presentacion de los Servicios o la recepcion
de los bienes; asimismo, dichos comprobantes deben ser
visados por el Jefe del Area Usuaria en schal de
conformidad.

1 ooy ey INIRTLUT TN AT ITOEN TFT
AL

\“f U otde IRASILAL OIS Il i

a) El reembolso de viaticos, procede Unicamente ante situaciones
contingentes debidamente Justificadas que hubieran motivacdo
la falta de entrega de viaticos antes de] inicio de la comisién del

WS/ servicio o de sor caso, se hubiera extendido el tiempo

‘ ' inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comision.,

b) El comisionado debe solicitar el reembolso de viaticos dentro de
los cinco (5) dias calendaric de concluida la comision,
ajustandose los gastos de acuerdo & lo establecido en la presente
Directiva y adjuntando la respectiva rendiciénn de cuentas
documentada, con el V.2, de su Jeie Inmediato.

¢} El reembolso de viaticos debe ser autorizado por la Gerencia
Municipal.
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d) El reembolso de viaticos se ejecuta mediante Resolucién de la
Gerencia Municipal

1. Los mayores gastos que excedan el importe establecido en la escala
de viaticos no seran reembolsados por la Municipalidad Distrital
de Jesus.

2. La Cficina de Contabilidad realizara el control y seguimiento a los
viaticos que se encuentran pendientes de rendir cuenta,

£76 CRIEEN notificando un dia antes del vencimiento del plazo al comisionado

e ae Eh con copia a su jcfe inmediato, requiriendo la presentacion de la
T rendicion de cuentas o la devolucién correspondiente.

Nty Y 3. El comisionade que transporte Bienes Patrimoniales de la

Municipalidad D1str1ta1 de Jesus en comisién de servicios, se hace
responsable por el buen uso v cuidado de dichos bienes, En caso
de pérdida o extraviado s¢ hara cargo del pago y/o reposicion del
mismo, debicndo informar decumentadamente del hecho al Area
de Control Patrimonial, el mismo dia de su retorno.
4. Quuea leSer’uda la utilizacién de movilidades tipo “alquiler
espera”, con excepcion de las sitwaciones en que el costo beneficio
lo justlfhiue, acreditado con ¢l Comprobante de Page respectivo.
5. La docurmentacion que sustenta gastos en exceso, presentados en
la rendicidn de cuenta de viaticos, no seran devueltos v seran
asumidos por €l comisionado
6. Dor causa debidamente just 'gACd_(ﬂ a ¢l comisionado pubde sustentar
el costo de pasajes acreos con el importe de los pasajes terrestres
otorgados, sin que ello signifique derecho a recmbolso por la

diferencia.
e 7. El Jefe de Area Usuaria, debe verificar si de acuerdo a su vinculo
£F S contractual, es prou,dente otor car viaticos al comisionado, siendo
: | ) su responsabilidad requerir el otorgamiento del mismo.
o 8. El comis 1onad_o que presente documentos con infermacion o

Comprobantes de Pago adulterados o sobrevaluados, scra sujeto
de sanciones administrativas y es causal de resolucion de contrato,

\ independientemente de su modalidad contractual.
G5 E’cepcionalmeptc las Comisiones de Servicios del personal
\ pueden ser autorizadas por el Gerente Municipal.
10. Para todo lo no previsto en la presente Directiva, rige la
Directiva de Tesoreria N° C01-2007-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion  Dircectoral N°  002-2007-2F/77.15, asi como la
. Resolucién  Directoral N°  001-2011-EF/77. 13 que  dicta

disposicioncs complementarias.

1L i cencmnahre ate el Titular puede autorizar la Comision de
Servicins dentro -del pais de los regidores, con cargo a dar cuenta
2l Consejo | .\/Ium(tlp_ﬂ.



L2% Delegar al Gerente Municipal resolver los aspectos no
considerados en la presente Directiva.

FICETATIANT
b s X ‘Eaf"-.-.'«”'.-z..z-‘w.:.n..“

; Y La presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de la fecha
2SR D de su aprobacion.

Pt

El Organo de Control Institucional velara por el cumplimiento de la
: presente Directiva.

' 2. El Jefe de Areca Usuaria al suscribir la solicitud Rendicién de
Io:g*?‘ﬁ\ Cuentas de Viaticos del comisionado, asume corresponsabilidad de
e VQE:\"\ las mismas.
= \,‘j 3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva piede
PR ey / considerarse falia disciplinaria. y dar lugar a las sanciones
o correspondientes.
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Articulo 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con
& 7%.5. Resolucién Directoral N° 009- 2007-EF.

........... identificado con
de la Dependencia
......... de la Municipalidad Distrital

de Jesus, DECLARC BASC JURAMENTO haber efectuado gastos por la suma de
j S/ '

..................... soles) por los cuales no fue posible obtener los comprobantes de
pago AUTORIZADOS POR SUNAT. Tales conceptos de gastos se indican a
centinuacion:

[ aerrn
! ] |

wLBibkiCADUOR

| DE GASTO

G e
AN DEGASTO |
l e 7‘____'/‘_ ______
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==="" La Declaracion Jurada de Gastos corresponde a la asignacion de fondos bajo la
modalidad de Encargo Interno aprobado mediante Resoluciéon de Gerencia
Municipal N°........ PR oL i En fe de lo cual firmo la presente

I\, \DECLARACION JURADA DE GASTOS,
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