MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

Arequipa, 2007 marzoh 8

VISTO: El Informe N° p20-2007-MPA/GPPR/SGR, presentado
por la Sub Gerencia de Racionalizacién, referente a la aprobacién del proyecto de "Directiva sobre
Uso de Viaticos y Pasajes en Comisién de Servicios enla Mumc1pahdad Provincial de Arequipa’, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo Il del titulo Preliminarde la
Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, la Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico, establece normas, principios y procedimientos para una gestion integral
y eficiente de los procesos vinculados con la captacion y utilizacion de los fondos publicos;

Que, el proceso de asignacion y ejecucion de los fondos

. publicos se determinan en base a criterios de transparencia presupuestal, conforme los establece el

; Articulo Xl del Titulo Preliminar de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto;

Que, es necesario regular los procedimientos administrativos y
‘el uso de fondos publicos de viatico para los viajes por comision de servicios en la Municipalidad
Provincial de Arequipa, como politica de austeridad y racionalidad del gasto publico;

Que, la Sub Gerencia de Racionalizacién, ha presentado el
proyecto “Directiva sobre Uso de Viaticos y Pasajes en Comisién de Servicios en la Municipalidad
Provincial de Arequipa”, que contiene normas generales y especificas para el tramite, autorizacioén,
ejecucic'm y rendicion del gasto de viaticos por comision de servicios que efectian los funcionarios,

En ejercicio de las.facultades .conferidas por el articulo 20°
6 de la Ley N° 27972- L.ey Organica de Municipalidades, esta Alcaldia;

o]

RESUELVE:

Articulo  1°.— Aprobar la Directiva N° 004-2007-
MPA/GPPR/SGR ”"Directiva sobre Uso de Vijaticos y Pasajes en Comisién de Servicios en la
Municipalidad Provincial de Arequipa”, cuyo texto aparece adjunto a la presente resolucién.

Articulo 2°.— Disponer que la Gerencia de Administracién
Financieray la Gerencia Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, cumplan estrictamente con los
procedimientos administrativos sefialados en la directiva aprobada por la presente resolucion.

Articulo 3°.— Dejar sin efecto la Resolucion Municipal N° 900-
2002-MPA y cualquier otra disposicién municipal que se oponga a la gresente Resolucion.
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RESOLUCION DE ALCALDIA

Nro. -

.%raquipa 6 FEH 2-00&

VISTO! Bl Dictamen lLeeal Nro. 193-2007-MPA-
GAT de la Gerencia de Asssoria Junldica. elacionade con el expadiente administrative N
T8027-2007, sobre I Dirzctiva N° 004-2007-MPA-GPPR-SGR sobre use de Viaticos y pasajes
¢ coinision de scivicios en la Municipalidad Provincial d2 Areguipa, aprobada nor I\caomuon
dz Alealdia N° 113-2007-MPA.
Intorms N°® 094-07-MPA-SG de Ia Secretaria General per el que solicita la medificacion de I
i ectiva anies cituda,
Informz N® 102 de fojas 05 de Sub Gerentz de Racionalizacion, per el que opina que se
moditique ¢l Articulo 5.2 v 5.3 dz la directiva, y ;

{ONSIDERANDO:

N Que, ol Iteral 3.2, de fas Dis sposicionas Generales de la
, n Dircciiva antes seiidlada, establece que los viajes en comisidn de servicios, fucra de la Provincia
.‘j{"_‘{ Sl de Arequipa. serdn autorizades por m) alealds y Residores, pnr ¢! Conegin Municipal..; b)
& Y Funcionmios que ocupan carvos dz confisioa ‘14 el lercer nivel pm con inemorando dz
k2 ¢/ Alcaldia o Gersncia \L:“mpal ¢) Servidores prefesionales, téenicos, auxiliares y obreros, serdn
- mitorizados por los Gerentes de Unidades Orzanicas que dependan y con ef Visie Pueno de la

, Gerencia Municipal,
! Que. <l mciso a) del Articule 9° de la Ley N° 27972

! -~

Organica de Municipalidades, dispone: = LLLI\SK\UUJL al Concejo Municipal, aviorizar los

Py ,,‘ vigjes al exterior del pals que, en comision de servicios o rapresentacisn d2 ln municipalidad,

j\«':_"",“: s w'ﬂu 0 el Afcalds y Regidor”, (sic) Sitwacidn gue no ha sido prevista por fa Directiva N° 004;

& \ por lo que, es necesario modificarla y adecvarla a la Ley acotada. Lo que tambidn conchiye la

i GE D,"\u" serencia de Racionalizacidn s2gin Informe N° 1022007 MPA/GPPR-SGR:

5 ™

B De onformidad  con o dispusste por In Ley
T AR Grvdnics de Municipalidades Nro. 27972, esta cahha,

RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR ¢l Punre N° 5
de das Disposiciones Generales de la Duectiva N° 004-2007-MP A-GPPR-3GR sobie ¢l Uso de
Vidticos y Pasajes en Comizién de Servicios en la Municipalidad Provincial de Arequipa,
aprobada por Resolucidn de Alcaldia N° 113-2007-MPA. ¢ mismo que dehera quedar
2dactado de la signisnte manera:

5. DISPOSICIONES GENERALES

o
2

La Comision de Seivicios, es ¢i desplazamicnio tempoial del funcienario vio
servidor de la Municipalidad Provineial de Arequipa al ititerior de la Provincia dz
Arequipa, danire o al exterior del pais, pare realizar funciones oficiales que esten
relacionadas con los objstives instituicenalzs No debiende cx;ed:r en ninghn
caso, 2l plaze miximo de treinta 30) dias calendario por vez. 2 fenor de lo
dispucsto poi el Articulo 83° del DS, 003-30-PCM. R\v‘.nn ate de la Ley de lu
Carrara Administrativa,

El desplazamicnto en comision de servicios de los ssrvidores previamente deberd
ser antorizade por el fmcionario Lompztcntx. v en ¢l caso de Regidores
previamente deberd ser autorizado poi ¢l Pleno del Concejo. Con la excepeidn a
que se refizre ¢l punto 5.2 de la presents directiva, para ¢l caso de viajes al interior

pe
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de ia Provincia de Arequipa o dentro del pais del Alealde v Gerente General

STunicipal

L
I

No se requiere autorizacién previa pata los viajes en comisién de servicios que
sealicen al interior de la Provincia de Arequiopa o dentro del pais, el Alcalde yio
¢l Gerente General Municipal.  Funcionarios que a su retorne deberan rendi
cuznia al Pleno del Cencejo.

53 Los viajes en  comision de servieies, al interior de la provincia de Arequipa o
dentro d2l pafs, zerdn autorizados en ¢l siguiente drden:

2)  Para ¢! cuso de viajes de los Gerentes, auteriza ¢l Alcaldia o ¢l Gerente
. General Municipal.
b) Para el case de vigjes de Sub Gerzntes scran autorizado por los Gerentes =
d= las unidadss orginicas que dependan ‘
¢) Para el caso de viajes de los servidores, seran autorizados por los Gerenies
de las unidades orgdnicas que dependan, con ¢l visto bueno de los Sub
Gerentes, serin se trate,

.4 Los viajes en comisién de servicios, al exterior del pais que realicen el Alcalde,
los Regidores, el Gerente Municipal v cualquier funcionario o servidor piiblico,
seran autorizados por el Coneejo Municipal.

5 5 Para efectos d2 la tramitacién dz la comisién de servicios, se tomard en cuenta lo
sicuiente:

a) El Crédito presupuestario y disponibilidad financiera, vy
b) La autorizacién del viaje v los gastos que demandara la comisién de servicios.

ARTICULO  SEGUNDO.- Notifiquese, conforme a

Registrese, comuniquese, higase saber .

¢.c.. Archivo
fedelc.
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DIRECTIVA N° 004 - 2007 - MPA/ GPPR/ SGR

DIRECTIVA SOBRE USO DE VIATICOS Y PASAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones sobre el uso de viaticos y pasajes que deberan seguir los funcionarios,
servidores y obreros en comision de servicios, dentro y fuera de la provincia de Arequipa.

2. FINALIDAD

Controlar el uso de los recursos en forma objetiva, racional y transparente conforme a la
normatividad legal vigente.

3. BASE LEGAL

- Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

- Ley N°28112- Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
- Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, seran de estricto cumplimiento por los
responsables de las unidades organicas que intervienen en los procedimientos administrativos, y
de los funcionarios, servidores y obreros que efectiien comisiones de servicio.

_DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Comision de Servicios, es la autorizacién que se otorga al comisionado (funcionario,
servidor u obrero) que en representacion de la Municipalidad realiza una actividad especlfica

o una gestién con caracter oficial, fuera de la provincia de Arequipa.

5.2. Los viajes por Comision de Servicios, fuera de la provincia de Arequipa, seran autorizados en
el siguiente orden:
a) Alcalde y Regidores, por el Concejo Municipal, conforme lo dispone la Ley Organica de
Municipalidades.
b) Funcionarios que ocupan cargos de confianza o de responsabilidad directiva, hasta el
tercer nivel organizacional, con Memorandum de Alcaldia o de Gerencia Municipal, segun
sea el caso.
Los servidores Profesionales, Técnicos, Auxiliares y Obreros, seran autorizados por los
Gerentes de las unidades organicas que dependan y con visto bueno de la Gerencia

Municipal.
5.3. Para efectos de la tramitacion de la Comision de Servicios, se tomara en cuenta lo siguiente:

a) El crédito presupuestario y disponibilidad financiera, y
b) La autorizacién del viaje y los gastos que demandara la comision de servicios.

"11:4: TR0 COMCHA
Gerente

. DEL PROCEDIMIENTO

6.1. El comisionado en coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, llenara la
“Planilla de Viaticos” (Anexo 01) y lo tramitara a la unidad organica correspondiente para la
respectiva autorizacion, segun a lo dispuesto por el numeral 5.2 de la presente directiva;
luego sera elevado a la Gerencia Municipal para que emita su conformidad (visto bueno) y
seguidamente sera derivado a la Gerencia de Planeamiento, Presupuestoy Racionalizacion,
quien efectuara la certificacion del “Crédito Presupuestario”. Luego, ésta unidad orgénica lo
derivara a la Gerencia de Administracién Financiera para que efectte el registro contable y

SIAF.

presupuestal en las fases que require el Sistema Integrado de Adminsitracion Financiera —

A



6.2. La autorizacion sera distribuida de la siguiente manera:

a) El original, a la Sub Gerencia de Tesorerla, quien procedera al glro y entrega del cheque
correspondiente.

b) La primera copia a la Sub Gerencia de Personal, para el control de la Tarjeta de
Asistencia.

c) Lasegunda copia a la Sub Gerencia de Contabilidad para la elaboracion de la “Nota de
Contabilidad”.

d) La tercera copia sera para el comisionado.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De los Viéticos

a) La asignacién del viatico comprende el gasto por alimentacién, alojamiento y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asl como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comision de Servicios.

b) La asignacién del viatico, mcluye también al personal calificado sin vinculo laboral
expreso, que no siendo servidor viaja representando a la Municipalidad.

¢) El monto del viético se determinaré por dfa de comision y sera fijado en funcién a la
Remuneracién Minima Vital vigente, y se sujetara a la escala siguiente:

e Alcalde, regidores y funcionarios de Alta Direccién (F-6 y F-5), cincuenta por ciento
(50%) de la Remuneracién Minima Vital. Reivz 500 spno

e Gerentes y Sub Gerentes (F-4, F-3 y F-2); cuarenta y cinco por ciento (45%) de la
Remuneracion Minima Vital.

e Servidores Profesionales, Técnicos, Auxiliares y Obreros, treinta y cinco por ciento
(35%) de la Remuneracién Minima Vital.

d) Cuando la comisién de servicios se efectlia fuera de la provincia de Arequipa y su retorno
se produzca fuera del horario normal de trabajo del mismo dia, le corresponde percibir el
50% del viatico diario, y cuando éste pernocta hasta el dia siguiente le corresponde el
100%.

e) El pago de viaticos sera por término programado, podra ampliarse el periodo de comision
por causas debidamente justificadas o por circunstancias que impidan el retorno dentro
del término programado. La ampliacion de la Comision de Servicios sera hasta un
maximo de quince (15) dias calendario y deber& contar con la autorizacién mediante
Resolucién de Alcaldla.

7.2. De los Pasajes

a) Los pasajes para el servicio de transporte aéreo y/o terrestre, seran adquiridos
preferentemente por la Sub Gerencia de Logistica; en caso contrario podra encargarse al
al mismo comisionado para que los adquiera directamente en la agencia de viajes, cuya
asignacion econdmica debera consignarse en la “Planilla de Viaticos”.

b) Si en la comisién de servicios se utiliza un medio de transporte propio de la Municipalidad,
no corresponde el pago de pasajes ni gastos por movilidad.

../ 8. DE LA RENDICION

8.1. La rendicién de gastos realizados, se efectuara mediante el llenado del formato "Rendicién
de Cuentas de la Comisién de Servicios'" (Anexo 02), en original y dos copias, y dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas posteriores de efectuado la Comision de Servicios.

8.2. Para justificar el gasto, el comisionado debera adjuntar los documentos comprobantes de
pago (boletas de venta, facturas, recibos, ticket, etc.) que sustente el gasto realizado; en
caso de no existir comprobante de pago, presentara la “Declaracion Jurada de Gastos”

(Anexo 03), debidamente sustentado conforme lo dispone la directiva del Sistema Nacional
de Tesorerla del afio fiscal vigente.

8.3. El proceso de rendicién de cuentas, se inicia a partir de la presentacion del “Informe de la
Comisién de Servicios” (Anexo 04) por las actividades realizadas por cada dia de comision

. D L



o efectuada. Este informe debera ser adjuntado al formato de "Rendicién de Cuentas de la
Comisién de Servicios" y sera derivado a la Gerencia de Administracién Financiera, quien se
encargara de revisar minuciosamente los documentos sustentatorios que generaron los

gastos materia de 1a comision.

. . w 5 —_ ~ |

8.4. El incumplimiento de las disposiciones sefialadas en los numerales 8.1, 8.2 y 8.3 por el

comisionado, sera afecto a la retencion temporal de su remuneracion por el equivalente al
monto entregado, mientras regularice la rendicién de cuentas pendiente.

9. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Primera.- En aplicacion al control posterior, el Organo de Control Institucional, podra realizar las
observaciones pertinentes de los documentos sustentatorios del gasto que incumplan
con las disposiciones de la presente Directiva.

Segunda.- Si la comisién de servicios no se realiza dentro de las 48 horas, se procedera a
devolver los recursos financieros entregados al comisionado, bajo responsabilidad;
para ello debera informar por escrito los motivos por el cual no se realizé la Comision
de Servicios.

:e\cera.- Los comisionados que a la fecha de entrada en vigencia de la presente directiva, se

encuentren pendientes de la rendicion de cuentas, se adecuaran a las normas
establecidas en el presente documento.
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ANEXO 01
PLANILLA DE VIATICOS N .....eeeeeeeeeeeeeeereneenens

NOMBRES Y APELLIDOS & oo e e
CARGO L T WL LA, - " ~

UNIDAD ORGANICA
Y/O DEPENDENCIA R SR R T S S T e AT e e S S

DESTING BE LA COMISION: wcomusumsimm s smton i s s semsinms s Sauesirensioss s snssssmtas samnsmmuss smssmins

OBJETO DE LA COMISION : .....uuiiiiiiiiiieeieietteeeeeeieeeeeeesenneeeeeeeeemneessssntaeaensasasseeessrnnesssseeessssnns

DATOS DEL VIAJE:

FECHA DE SALIDA b seeemdasectn HORA: ..o
FECHA DE RETORNO T T HORA: ...,
TIEMPO DEL VIAJE B w8 s e
CALCULO DEL MONTO DE LA COMISION:

PASAJES (1) : AEREO (....) TERRESTRE (.....) BT = ot senroemensixsan
VIATICOS (2) : ST’ £ crveminmsesssi

OTROS (detallar) : wcssssmmssmnssepmmassss O SR S RS R M e S| Sz,

(en letras)

FONDO RECIBIDO CON CARGO A RENDIR CUENTA DOCUMENTADA EN EL PLAZO MAXIMO
DE 48 HORAS DE FINALIZADO LA COMISION DE SERVICIOS, ADJUNTANDO LOS
COMPROBANTES DE PAGO Y/O DECLARACIONES JURADAS DEL GASTO REALIZADO.

ATEQUIPA | ciieiiiiiiiiiiiiiiece e

AUTORIZADO POR V°B° GERENCIA FINANCIERA RECIBI CONFORME
[ ], LS

(1) :Incluye tasa de embarque.
(2) : Incluye gastos por hospedaje, alimentacién, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comisién de

Servicios.



ANEXO 02

RENDICION DE CUENTAS DE LA COMISION DE SERVICIOS

NOMBRES Y APELLIDOS ¥ cmarvensesanssessassasdSRNETIRII A R ORI R R s fosssssanssmsmsmasnsnssenanaonenes
CARGO A
UNIDAD ORGANICA s sasma s s nn s es s an  tx e e s wmnn eme e T A e A SR R
DESTINO DE LA COMISION & ..iiiiiiiiiiiiiciceieeensaveneenesssssssssssssssssnsssssmssssnmssatssssssssssssssssssssssossssssesans
OBJETO DE LA COMISION i oo eeietenrassare e e e s s s e e s e s s s s s s e s e e e aa s e s
FECHA DE SALIDA | s s s e HORA ...

FECHA DE RETORNO  asrenes e A R HORA : ...

RELACICN DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS

N° | Fecha Clase y N°de Descripcion del Gasto Importe S/
documento

TOTAL GASTO s/

ANTICIPO RECIBIDO (C/P N° ......ccoccommmmiimsicinianas ) S/

SALDO POR DEVOLVER (RECIBO DE INGRESOS N°® ........ccooiiiiiiiins ) S/

o || o1 T

FIRMA DEL COMISIONADO : V°B° GERENCIA ADM. FINANCIERA
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS
,’
YO,  scossunsnasssesasovoremesnnmmnsanssssansss st SR Sagaesmmissinsasnrasnmrssoress IDENTIFICADO CON DNI
............................ DOMICILIADO EN  ooteiiiiiieeeeeetiieeeeiirraiss s eiaissssiassissssb st DECLARO
BAJO JURAMENTO, QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL PRESENTE CORRESPONDEN A
~

LOS GASTOS POR LOS CUALES NO HA SIDO POSIBLE RECIBIR COMPROBANTES DE PAGO,
DEBIDO A LA NATURALEZA DEL SERVICIO UTILIZADO:

N° Fecha Descripcion del Gasto Importe S/

TOTAL S/

'=10) | HVR————————— R PR EEE SRS LR S 00/100 NUEVOS

SOLES)
(en letras)

AREQUIPA | oot

""" FIRMA DEL COMISIONADO V°B° GERENCIA ADM. FINANCIERA
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ANEXO 04
INFORME DE LA COMISION DE SERVICIOS

NOMBRES Y APELLIDOS

e L L
UNIDAD ORGANICA

DESTINO DE LA COMISION
OBJETO DE LA COMISION

LUGAR Y FECHA : Arequipa,

FIRMA DEL COMISIONADO

|
I
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ASUNTO - Remision R.A. No. 1352008
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Adjunto al presente copia d= a Resolucion de Alealdia No.
139-2008 sobre el Uso de Vidticos y Pasajes en Comisidn de
Servicios en la Municipalidad Provincial de Arequipa, para su
revision , evaluacién y presentar opinion al respecto.
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