Municipalidad de Lima '// EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados 5.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 063-GG-EMMSA-2017

Lima, 18 de Julio del 2017

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Municipal de Mercados S.A.- EMMSA; es una entidad de derecho
privado que se encuentra bajo el ambito de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
Organizada bajo la forma de la Sociedad Anonima, con autonomia administrativa regida por
su Estatuto Social de constitucion y supletoriamente por la Ley General de Sociedades y
demas disposiciones que regulan a las sociedades Anonimas.

Que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica de EMMSA con
Memorando N° 079-GPPE-EMMSA-2017 ha presentado para su aprobacién el proyecto de
Directiva Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Asignaciones en Comision de Servicios de la
Empresa Municipal de Mercados S.A.

En uso de facultades conferidas a la Gerencia General y, con las visaciones de la

Finanzas, Gerencia de Promocion, Proyectos y Desarrollo, Gerencia de Operaciones,
Gerencia de Asesoria Legal.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la Actualizacion de la DIRECTIVA N° 007
OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y ASIGNACIONES EN COMISION DE
SERVICIOS DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A, que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER que la Gerencia de, Planeamiento, Presupuesto y
-/ Estadistica- GPPE, difunda la actualizacién de la DIRECTIVA OTORGAMIENTO DE
/" VIATICOS, PASAJES Y ASIGNACIONES EN COMISION DE SERVICIOS DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. a todas las unidades organicas de la
empresa para su cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Av. La Cultura N* 808, Sanla Anita, Lima - Perg
Telf. 518-2800 / www.emmsa.com.pe
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MEMORANDO N° 079 -GPPE-EMMSA-2017

JUAN CARLOS LUQUE SILvVA
Gerente General (e)

LORENZO FLORES MIRANDA
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Estadistica

Prqyecto de actualizacién de Directiva de OTORGAMIENTO DE
VIATICOS, PASAJES Y ASIGNACIONES EN COMISION DE
SERVICIOS DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

Santa Anita, 18 de Julio de 2017
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y ASIGNACIONES EN COMISION DE

SERVICIOS EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. EMMSA

1. OBIETIVO

Establecer Normas y Procedimientos Que, orienten el otorgamiento de
vidticos, pasajes, movilidad, asignaciones, bolsa de viaje, asi como el
cumplimiento oportuno de ta rendicidn de cuenta documentada por ios
viaticos por Comisién de Servicios Oficiales y/o bolsa de viaje dentro del
Territorio Nacional y el extranjero, que realicen los funcionarios y personal
administrativo, con cargo a los recursos y las fuentes de financiamiento que
tiene la Empresa Municipal de Mercados S.A.

2. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo y orientador a los directivos, funcionarios
¥ personal administrativo de Empresa Municdipat de Mercados S.A para solicitar,
tramitar, utilizar y presentar la rendicion de cuenta de viaticos otorgados por
Comisién de Servicios Oficiales y/0 bolsa de viaje dentro del territorio nacional
y el extranjero.

Otorgar vidticos para Comisién de Servicios Oficiales y/o bolsa de viaje,
aplicando mecanismos Que aseguren su recepcién oportuna.

Asegurar la adecuada administracién de los recursos asignados por comisién de
servicios oficiales y/o bolsa de viaje en estricto cumplimiento a las normas; asi
como realizar una rendicién de cuentas en forma 6ptima y oportuna.

3. ALCANCE

La presente Directiva, tiene alcance a todos los trabajadores de Ia Empresa
Municipal de Mercados S.A asi como sus miembros componentes Yy su
aplicacion sera de cumplimiento obligatorio por las Unidades Organicas que
conforman la estructura organizacional de EMMSA y que realicen encargos en
comision de servicios oficial y/o bolsa de viaje dentro de! territorio nacional y
extranjero.
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4. BASE LEGAL

® Acuerdo de Directorio N° 39-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Empresa Municipal de Mercados S.A.

" Ley N2 28425 “Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos”

* Ley N2 28411 - Ley General de] Sistema Nacional de Presupuesto.

® Lley N2 30518 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente

2017.

* Ley N° 27619 Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y

funcionarios publicos.

* Resolucion Directoral N2 002-2007-EF-//.15 “Aprueba Directiva de Tesoreria N

001-2007-EF/77.15”.

* Decreto Supremo N° 007-2016.EF, regula el otorgamiento de vidticos para viajes

en comision de servicios en ef territorio nacional.
O * Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
publicos se realizan en clase econdémica.

* Decreto Ley N2 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago.

* Resolucién de Superintendencia N 286-2012/SUNAT que sustituye el numeral 1.5
del articulo 72 del Reglamento de Comprobante de Pago aprobado por Resolucidn
de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

Resolucién de Superintendencia Ne 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen de
Retenciones al IGV aplicable a ios proveedores y designacion de agentes de
retencion y su modificatoria Resolucién de superintendencia N¢ 135-2002/SUNAT,
aplicable a los proveedores.

Resolucién de Superintendencia Ne 037-2002/SUNAT, que resuelve designar y
excluir Agentes de Retencién del Impuesto a la Venta. Resolucién de Contraloria
N® 320-2006-CG; Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

Ley N° 27815; Cédigo de £tica de Ia Funcion Publica, asi como también Ia
Resolucion Ministerial N© 050-2009-PCM.

Ley N° 27785; tey Organica del Sistemna Nacional de Control y de Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 27444; Ley de Procedimiento Administrativo General,

Ley N® 28175; Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Supremo Ne 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos

Decreto Supremos N2 056-2013-PCM, Modifica los artfculos 52 y 62 del decreto
Supremo N2 047-202-PCM
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5. GLOSARIO DE TERMINOS:
Para efectos de aplicacidn de la presente directiva, debe entenderse como:

a. TRABAJADORES DE EMMSA: Es el personal conformado por el Gerente
General, Funcionarios y Servidores nombrados o contratados a plazo fijo o
indeterminado.

b. SEDE HABITUAL DE TRABAJO: Es el lugar geografico de ubicacién de la unidad
organica o dependencia donde e) trabajador de EMMSA, presta servicios yenel
caso de los terceros vincuiados donde han sido contratados.

c. COMISION DE SERVICIOS: Es el desplazamiento temporal programado o

imprevisto que realiza el comisionado fuera de Lima (y/o Sede) o fuera de la

Region donde se ubica su centro de trabajo, por mandato de la Autoridad

competente para realizar acciones relacionadas con la labor institucional y

O segun su especialidad y nivel adquirido, en cumplimiento de metas prevista y al
logro de los objetivos institucionales.

d. VIATICOS: Es la asignacién econémica que se otorga para los gastos de
alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la utilizada para e! desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comisién de servicios.

PASAIES: Son los gastos en la adquisicién de pasajes (aéreos, terrestres, fluvial
y maritimo) que se requieren para el trastado de! personal de EMMSA, en
comisién de servicios.

BOLSA DE VIAJE: Es la asignacién econémica Gue se otorga para cubrir los
gastos de inscripcién, pasajes, alimentacién, hospedaje y movilidad local
cuando el Funcionario o Servidor de I3 entidad se despiaza para asistir a un
evento de capacitacién: Curso, Invitaciones Institucionales, Seminario, Taller,
Congreso, Simposio, viaje de estudios, etc. Por lo tanto, las bolsas de viaje se
asignaran por capacitacién por asistencia, participacién, o como ponente en
cursos, seminarios, talleres, congresos, simposios, viajes de estudios y/o
similares o afines.

¢ La Bolsa de viaje no debe exceder ios montos asignados en la escala de

viaticos

GASTOS VINCULADOS AL VIAJE: Desembolso autorizado que tiene por objeto
sufragar gastos distintos a los viaticos y que resultan necesarios para el
cumplimiento de las funciones del comisionado, tales como fotocopias,
comunicaciones, impresiones, revelados, entre otros. Y en el caso de usar
tasas, y servicios diversos).
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h. COMISIONADO: Funcionario o servidor de {a entidad.

i. COMPROBANTES DE PAGO: Documento que acredita la transferencia de un
bien, ia entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran
comprobantes de pago a aguellos que cumplan con las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el reglamento de Comprobantes de Pago:
Facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra,
tickets o cintas emitidas por maquina registradora (debe contener el N2 de
RUC de fa Institucidn) y otros documentos similares que permita su adecuado
control tributario y que expresamente este autorizado por la SUNAT. Debiendo

estar emitidos dichos comprobantes a nombre de Ia EMPRESA MUNICIPAL DE
MERCADOS S.A. (RUC Ne 20100164958).

j. DECLARACION JURADA: Documento sustentatorio del gasto Gnicamente
O 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. El monto de gastos que se sustenta a través de este
documento no debe superar e equivalente al 30% del monto otorgado de
acuerdo al Decreto Supremo N2 007-2013-EF.,

k. RENDICION DE CUENTAS: FEs Ia presentaciéon de gastos debidamente

documentado que el comisionado realiza al término de la comisién de
servicios.

o
‘9/ 6. PROCEDIMIENTOS

6.1. REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE VIATICOS:

¢ Documentos que acrediten la realizacién de Ia actividad, invitaciones oficiales,
curso, eventos y otro similar de caracter oficial eventual Y transitorio al que
asistira el comisionado.

* Desempefiarse en un cargo cuyas funciones sean acordes con el curso o
evento.

® Aprobacién del Jefe inmediato e inmediato superior, indicando la duracién y
condiciones del mismo.

* Que cuente con Disponibilidad presupuestal.

¢ suscribir la autorizacién del descuento en caso de incumplimiento.
(FORMATO N° 02)
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6.2. AUTORIZACION DE VIATICOS PARA LA COMISION DE SERVICIOS:

Las unidades organicas que requieran realizar comisién de servicios, deberan proceder
con las siguientes acciones:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica deber4 emitir
un informe favorable de la disponibilidad presupuestal correspondiente
del vidtico a asignarse.

Preparar la solicitud de la comisién de servicios, consignando todo lo
requerido segun el Formato N° 01 “Solicitud de autorizacién de visticos
y asignaciones”

El requerimiento de viaticos elevara todo lo actuado precedentemente a
la Gerencia General, adjuntando el plan de trabajo con una anticipacién
de cuatro (4) dias habiles a la fecha del viaje al interior dei pais y por lo
menos diez {10} dias habiles en caso que sean al extranjero.

Corresponde el otorgamiento de viaticos y asignaciones a los
trabajadores de EMMSA y Miembros del Directorio de EMMSA, que
viajen en comisiones de servicios dentro del territorio nacional y el
extranjero.

Dentro del territorio nacional, las solicitudes de viaticos y asignaciones
seran autorizadas:

* Mediante Acuerdo de Directorio de EMMSA, para los miembros del
Directorio y para e! Gerente General.

¢ Gerente General de EMMSA, para funcionarios y servidores.

Para el extranjero, ias solicitudes de visticos y asignaciones seran
autorizados mediante Acuerdo de Directorio de EMMSA, para los
miembros del Directorio, el Gerente General, Funcionarios y servidores.

Aprobada la solicitud de visticos, la Gerencia General 1a derivara a Ia
Gerencia de administracién y Finanzas para que a través de la Sub
Gerencia de Logistica se encargue de adquirir los pasajes, y a través de
la Sub Gerencia de Tesoreria la asignacién de fondos para viaticos.
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6.3. PLAN DE TRABAJO, AMPLIACION, REDUCCION Y CANCELACION DEL TIEMPO DE
LA COMISION DE SERVICIOS.

6.3.1.

6.3.2

6.3.3

6.34

6.3.5

6.3.6

Los miembros de directorio, Gerenda General, los funcionarios vy
servidores de EMMSA, que tengan que realizar comisiéon de servicios
deberdn elaborar el Plan de Trabajo, en el que se detallars et objetivo de
la comision de servicios, las actividades a realizar, el tiempo efectivo de
duracién de cada actividad, lugar de destino, salida y retorno.

Cuando por una causa justificada, se deba ampliar el tiempo de
permanencia de la comisién de servicios al interior del pais y/o el
extranjero, el Gerente de la Unidad Orgénica correspondiente, solicitara
la autorizacién al Gerente General mediante FORMATO N° 05 “Solicitud
de modificacién/cancelacién de visticos y asignaciones”, de Ia
presente Directiva.

En el caso de reducirse el tiempo de permanencia de la comisién de
servicios, al momento de efectuar la liquidacién de gastos de viaticos, el
comisionado efectuara la devolucién de la diferencia de viaticos por los
dias no utilizados.

En caso de no realizarse la comisién de servicios autorizados, o de
postergarse la fecha de inicio de la misma al interior del pais, el Gerente
de la Unidad Organica correspondiente, informara al Gerente general
los motivos que sustentan tal decision, mediante ef FORMATO N° 05
“Solicitud de modificacién/cancelacién de viaticos y asignaciones”, de
la presente Directiva.

En caso de requerirse una permanencia mayor de la comision de servicios
al exterior del pais autorizado, el Gerente de la Unidad Organica
correspondiente, debera fundamentar la circunstancia que lo motiva,
para su autorizacion por el Directorio.

En el caso de no realizarse la comision de servicios autorizada al interior o
exterior del pais, corresponde a los comisionados, hacer la devolucién de
los montos recibidos a la Sub Gerencia de Tesoreria, dentro de las
veinticuatro (24) horas de la suspensi6n de la comisién de servicios, para
el caso de 1a suspensicn de la comision de servicios al exterior del pais no
serd necesario otro Acuerdo que deje sin efecto la autorizacién
correspondiente.

6.3.7 De darse el caso del numeral precedente, si los pasajes hayan sido

adquiridos y entregados al comisionado, debera efectuar su devolucién

8



Ve s Emmsa
WV P

inmediata a la Sub Gerencia de Logistica, para que este proceda coordinar
con la Agencia de Viajes, la anulacién, postergacién o cambio de pasajes,
segun sea el caso.

6.4. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACIONES

6.4.1 El calculo de los viaticos al interior del pais se hace teniendo en cuenta las

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Normas Presupuestales vigente en la fecha de la Comisién, en aplicacién a
las normas de austeridad vigentes a Ja fecha de emisién. La escala de
Vidticos serdn calculados conforme a la escala siguiente: {D.S. N2 007-2013-
EF).

Hospedaie; Alimenta'cién, Movilidad
(1) por dia |

S/.320.00

’ CARGO

Gerente General,
Funcionarios y Empieados
El viatico esta conformado por los conceptos siguientes:

Hospedaje: Hotel, hostal o posada.

Alimentacién: Desayuno, almuerzo y comida.

Movilidad: Utilizada para el desplazamiento en el lugar en que se realiza la
comisidn de servicios.

£l monto de los vidticos o cualquier otra asignacion similar, en dinero o en
especie, que perciba el Gerente General, Funcionarios o servidores de
EMMSA, por cualquier concepto o fuente de financiamiento para cubrir
los conceptos del presente numeral, por comision de servicios dentro del
territorio nacional, no superard el monto asignado, siempre que la
comisién de servicios tenga una duracién superior a veinticuatro (24)
horas.

Cuando por la naturaleza de la comision de servicios al interior del pais, el
trabajador no pernocte, se le asignara el cincuenta por ciento (50%) del
monto establecido en el numeral precedente.

La asignacién por pasajes serd considerado en la modalidad de transporte
terrestre, aéreo, fluvial y maritimo. Y puede ser interprovincial e
internacional.

La asignacion por viaje comprende la tarifa unica por uso de aeropuerto
(TUUA), los gastos en combustible, lubricantes e imprevistos, de acuerdo
al consumo de la unidad mévil asignada, gastos de representacion, gastos
de instalacién.
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6.4.5

Los viaticos de viaje al exterior del pais estaran determinados tomando
como referencia fa Escala de Viaticos por Zonas geograficas de acuerdo al
Decreto Supremo N2 056-2013-PCM, que modifica al Decreto Supremo N2

047-2002-PCM:
Hospedaje, Alimentaci6n,
Destino Movilidad USS$ por dia
Africa $ 480.00
Ameérica Central $315.00
América del Norte $ 440.00
Ameérica de Sur $370.00
Asia $500.00
Medio Oriente $510.00
Caribe $430.00
Europa $540.00
Oceania $385.00

Se adicionara por una sola vez el equivalente de un (1) dia de viaticos,
por concepto de gasto de instalacion y traslado, cuando el viaje es a
cualquier pais de América y de dos (2) dias cuando el viaje se realice a
otro continente.

La Sub Gerencia de Logistica verificard que fa autorizacién de Ia
Comision sea Gerencial o Jefatura y proceder a elaborar y adjuntar los
formatos necesarios para la autorizacién del compromiso presupuestal
por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica, tramitando
el expediente a la Sub Gerencia de Contabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad provisionara o har3 el registro contable
para luego ser emitido a la Sub Gerencia de Tesoreria

La Sub Gerencia de Tesoreria, efectuara el pago por concepto de
vidticos mediante cheque o por abono en la cuenta bancaria del
comisionado.

Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones por Comision de
Servicios en dias NO LABORABLES, sin considerar domingos y feriados.

La adquisicién de pasajes aéreos por comisién de servicios al exterior, se
hard en la categoria econémica (Articulo 72 del DS 007-2013-EF)

10
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7. DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA

El Comisionado es el unico responsable por lo declarado, consignado y/o
documentacién presentada en la correspondiente Rendicion de Cuentas.

La rendici6n de Cuentas de interior del pais debers presentarse dentro de los ocho
(08) dias calendarios contados desde la culminacién de la comisién de servicios.
(Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/7.15 Articulo 68.3)

7.1 Presentard a través de un Documento o informe dirigido a la Gerencia
segun el FORMATO N2 03 Rendicién de Cuentas, asimismo en todos los
comprobantes en el reverso se indicara: Nombres y Apellidos
completos, Firma, y Numero de DNI.

7.2 La Rendicién de cuentas de viaticos de viaje al interior del pais se realiza
mediante el FORMATO N° 03 Rendicion de Cuentas, sustentados con
O los Comprobantes de Pago Originales que cumplan con los requisitos
establecidos por la SUNAT, (facturas, boletas de venta, tickets y otros)
indicando el nombre de fa Empresa Municipal de Mercados S.A. con el
RUC N° 20100164958, la fecha, debiendo presentarse sin
enmendaduras, ni borrones, consignando el servicio y /o consumo
detallado realizado y sustentado hasta por un porcentaje no menor del
70% monto otorgado, el saldo resultante no mayor del 30% podra
sustentarse mediante Declaraciéon jurada FORMATO N° 04 Declaracién
Jurada.

En caso de incumplimiento la Sub Gerencia de Contabilidad, informara
al Gerente de Administracién y Finanzas de los comisionados que han
incumplido, con la rendicibn de cuentas, para las sanciones
administrativas del caso.

En el caso de haber gastado menos del monto recibido como visticos
deberd devolver el efectivo no utilizado a través de {a Sub Gerencia de
Tesoreria. El que no se haya cumplido con la devolucién oportuna de
los vidticos no utilizados y otros conceptos, estardn sujetos a los
interés correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva
que publica la Superintendencia de Banca y Seguros; a partir de la fecha
de dicho requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacién.
De acuerdo a lo establecido en la Directiva de Tesoreria Art. 68.1 de la
Directiva N2 001-2007-EF/77.15.

El Gerente General, Gerentes y servidores administrativos que tengan
RENDICIONES DE CUENTAS PENDIENTES estaran impedidos de recibir
nuevos anticipos de vidticos, y deberan tramitar su constancia de no
adeudo segin el FORMATO N° 06 expedido por la Sub Gerencia de
Contabilidad.

11
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7.6

7.7

7.8

79

7.10

Se reconocerd el reintegro de vidticos de gastos y/o pasajes con
autorizacion del Gerente General, adjuntindose los documentos
adicionales que sustente el gasto.

En la rendicién de cuentas obligatoriamente se adjuntaran los boletos
de pasajes de la empresa de Transporte, cuando por casos
excepcionales se extravien los boletos, se adjuntara una constancia
emitida por la respectiva empresa. Cuando por casos de traslado del
comisionado en fugares donde no se cuente con dichas empresas, se
rendird con el comprobante de gasto, estando sujeto a verificacion
posterior.

Las rendiciones de cuenta de viaticos para el extranjero deberdn estar
sustentadas por Comprobantes de Pago formalmente emitidos por
empresas prestadora de servicios siendo facturas, boletas de venta,
tickets y otros indicando el nombre de la Empresa Municipal de
Mercados S.A. con el RUC N° 20100164958., la fecha, debiendo
presentarse sin enmendaduras, ni borrones, consignando el servicio y/o
consumo realizado y que deberan sustentar hasta por lo menos el 80%
del monto del viatico asignado. El 20% restante podrd sustentarte
mediante Declaraciéon Jjurada segin FORMATO N° 04 Declaracién
Jurada.

Cuando el Gerente General realice la comisién de servicios al exterior,
informara la Directorio el resultado de la misma.

Dentro de los quince (15} dias calendario siguiente efectuado el viaje, el
funcionario o servidor deberd presentar ante el titular de la entidad, un
informe detallado describiendo fas acciones realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje por comisién de servicios autorizados {RS Ne
056-2013-PCM Articuio 109)

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 ta Gerencia de Administracién y Finanzas:

Constatara el uso real de los dias empieados en la comisién de servicios,
en el caso de ser menos dias solicitara la devolucién por la diferencia del
importe no utilizado, coincidiendo desde el dia de viaje y fecha retorno.

Debera comunicar bajo responsabilidad al Gerente General en periodos
mensuales, los anticipos de vidticos que se encuentren pendientes de
rendicion y poder dar cumplimiento a la disposicion 8.2 de ia presente
directiva.

12
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Ante el incumplimiento de la devolucién de vidticos no utilizados en el
plazo sefialado debe consignarse, en el formato de entrega de los
viaticos, la autorizacién expresa de perceptor de los mismos para que la
unidad ejecutora efectué la retencién correspondiente a través de la
planilla Unica de pagos, independientemente de las medidas aplicables
por dicho incumplimiento; segin Articulo N2 68.3 de la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Los casos no contemplados en [a presente directiva, seran propuestos
por el Gerente de Administracion y Finanzas ante el Gerente General
para su resolucién.

* La rendicién de cuentas constituye una declaracién de exclusiva
responsabilidad del funcionario o servidor comisionado qgue la
formula. Dicha rendicién de cuentas sera revisada y podra ser
verificada, en tal virtud el reporte de documento e informacién que
no corresponda, constituye faita grave, que dara lugar a la aplicacién
de las sanciones correspondientes.

9. INFORME DE LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA COMISION DE SERVICIOS AL

9.1

INTERIOR O EXTERIRO DEL PAIS.

El funcionario o servidor que realizd la comision de servicios al interior
del pais, presentara al Gerente/iefe de Oficina al cual pertenece, en un
plazo no mayor de cinco (05) dias calendario contados a partir del dia
siguiente de la fecha retorno, el informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos con relacion al Plan de
Trabajo elaborado, segin el numeral 6.3.1 de la presente Directiva y
dentro de los tres (03) dias siguientes ser elevado a la gerencia General
para su conocimiento. Cuando el Gerente General realice la comisién de
servicio al interior del pais informara al Directorio el resultado de la
misma,

El funcionario o servidor que realizé la comisién de servicios al exterior
del pais, presentard al Gerente General, dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes de Ia fecha retorno, el informe detaflado
describiendo las acciones realizadas y los resultado obtenidos con
relacidn al plan de trabajo elaborado, segin el numeral 6.3.1 de Ia
presente Directiva y dentro de los cinco (05) dias siguientes sera elevado
a la Gerencia General para su conocimiento. Cuando el Gerente General
realice la comisién de servicio al exterior, informara al Directorio el
resuitado de la misma.
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10.

11.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva:

10.1

10.2

10.3

104

VIGENCIA

El Gerente de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de Contabifidad
en fa supervision del cumplimiento de la presente Directiva, por parte
de las unidades organicas que conforman la estructura organica de
EMMSA.

El Gerente General, Gerente de Administracién y Finanzas, Gerente de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica, Sub Gerente de Logistica, Sub
Gerente de Contabilidad y el Sub Gerente de Tesorerfa, son
responsables por los actos administrativos a ejecutar dispuestos en la
presente directiva.

Las Unidades Organicas que conforman la estructura orgénica de
EMMSA por los actos administrativos de las solicitudes de viaticos y
asignaciones que participen.

E! Organo de Control Institucional en mérito a lo establecido en las
normas de control interno, verificara el cumplimiento de lo dispuesto en
la Directiva.

La presente directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia habil de su
aprobacién y se mantendra vigente mientras no sea modificada o derogada por
otra posterior.

. DISPOSICION FINAL

Esta Directiva entrard en vigencia a partir de! dia siguiente de su aprobacién ¥
se mantendra vigente mientras no sea modificada o derogada.
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§ Empress Munki
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V.
‘.{2 EMMSA _

FORMATO N2l

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS Y ASIGNACIONES

I. DATOS GENERALES

APELLIDOS ¥ NOMBRES:... ... coovcosrvsnsssccorsssreessmmenssnns
CARGO e
CODIGO Fomassgrmsamsse e
GERENCIA/OFICINA ..o 4 Lt 434 i e Rt 4R R RS SRR et R Sh b
CENTRODELOSTOS =it it b s

A S A SR R TR R A R

....................................................

............................................................................

DESHNG s i G A A A
ITINERARIO 3 SALIDA... ..conccinrsin i RETORNO......

H. LIQUIDACION DE VIATICOS

....................

© CONCEPTO MONTO _IMPORTE
us$ s/.

1.-VIATICOS
2.-ASIGNACIONES POR VIAJE
3.-PASAJES{DE SER EL CASQ)

TOTAL
il. COMPROMISO PRESUPUESTAL
OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTAL Y ESTADISTICA
L FECHA REGISTRO V°B® JEFE
7
-fg.',ii(?ﬁag-' 7
¥ VB4 Iy
b

m

= JV. AUTORIZACION
o fninTs p}

ERmas i

V* B®° GERENTE/JEFE DE OFICINA V*B® AUTORIZACION GERENTE GENERAL

n caso de incumplimiento en la presentacién de la rendicidén documentada en un plazo méximo de 05 dias
habiles, él suscrito AUTORIZO a la Subgerencia de Recursos Humanos el descuento de mis remuneraciones,
hasta por el importe de la cantidad recibida.

Santza Anita,....c.td@unie v, del 2017

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI. N°
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FORMATO Ne 02

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

Por el presente, Yo,con DNI N2
g s s, GETENCHE Y/O Jefatura... st
Cédigo de Planilla No ..............., dela Empresa Municipal de Mercados S.A.

Declaro, tener conocimiento de la Directiva N XXX—2017-GG-EMMSA para el otorgamiento de
vidticos por comisién de servicios y rendicidn de cuentas de EMMSA.

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO forma libre y sin ninguna presién, a la Subgerencia de
Recursos Humanos para que proceda a efectuar de mis haberes a través de la Planiila Unica de Pagos,

el descuento de [a cantidad recibida, en caso de no rendir cuenta dentro de los cinco (085) dias

calendarios contados a partir de la fecha de retorno, segln Ley Decreto Supremo N° 007-2013.EF, y el

o Articulo N2 68.3 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

b =
INDICE DERECHO FIRMA

Santa Anita, ........de ............ del 201__
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). DAYOS GENERALES

FORMATO Ne 03

RENDICION DE CUENTAS

APELLIDOS Y NOMBRES

CARGO
CoDiGo

GERENCIAJOFICINA

CENTRO DE COSTOS

DESTING

VIA DE TRANSPORTE

TINERARIO

MONTO DEL DINERO RECIBIDO

VIASE REALIZADO POR

(En Soles)

Pasajes

Vidticos

(A) Total

0 Via aérea
O ia terrestre

[ via combinada

En vehiculo de fa institucién
En vehiculo de otra institucion
En vehiculo de servicio publico

8. RENDICION DE GASTOS - En soles - (Adjuntar nimeros de comprobantes de pago autorizados por la _ SUNAT)

Cantidad depositada en Caja (S/.): Recibo de Ingreso Ne

lil. DECLARACION JURADA

DOCUMENTO
TIPO DE o DETALLE DEL GASTO IMPORTE
FECHA | comproBaNTE N
TOTAL
(B) Total gastos documentados

En i caso de que (A} sea mayor que (B}, fa diferencia se ingresard & fa Sub Gerencia de Tesoreria da EMMSA

servicios,

Declaro bajo juramento, que en cumplimiento de la comision de

he efectuado gastos por la suma

Sin que haya obtenido

pago alguno, importe que eguivale

% del monto total recibido.

Apetllidos y Nombres del Comisionado

Firma

Santa Anita,

del 201__
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:— & de Mercados SA

FORMATO N¢ 04
DECLARACION JURADA

Yo, s s, €O DN N trabajador de la

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS 5.A, de conformidad con la Ley N2 30518 Ley de Presupuesto del Sector
Pdblico para e! Afio Fiscal 2017 y de acuerdo con el Decreto Supremo N° 007-2013. EF, que norma el

procedimiento para el pago de viaticos, DECLARO BAJO JURAMENTO los gastos que a continuacién detallo, de

los cuales no ha sido posible obtener documentacién sustentatoria.

1.  Movilidad local

.............................................. Y S
2. AlIMENtaCION.......ceer et seeees e 1Y S
0 3. Gastos menudos {fotocopias, anillados, Ifarnadas telefénicas, etc.) LY O
4 S/...
Total s/

B T FEndbba

Santa Anita,..........de...coeron.........de] 2017

FIRMA DEL COMISIONADO
DNIN’
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d 4 o
FORMATO Ne 05

MMMWMMVMWM
l. DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES: oo L TR
CARGOD : R el R S 1T a4 AR LSRR B aten st pep b s prnes et e
CODIGO Dttt b s trcasessecec et s sseeee e 4et e 1A AR 144 4 e et e
GERENCIA/OFICINA 8 D R b g8t s s e A i 5
CENTRO DE COSTOS i, e s S i L e SnE R P

MOTIVO DE LA MODIFICACION Y/O CANCELACION DE LA COMISION DE VIATICOS Y ASIGNACIONES

B B B B 8 00 o B B 45 BB B P B A 5 B8 8 o RS 6 864 B L e R T T TP ——.

@ VIA DE TRANSPORTE - . ettt e oo
DESTINO Eeien 3k it 388w 51 o
TINERARIO o cssmsrinssncsss. SAUDAvosssssncsmsssssmmsenss RETORN meroroi
Il. LIQUIDACION DE VIATICOS
[ CONCEPTO MONTO IMPORTE
1.-VIATICOS Uss s/.

2.-ASIGNACIONES POR VIAIE
3.-PASAJES(DE SER EL CASO}

TOTAL _ |

Il COMPROMISO PRESUPUESTAL
_ GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTAL Y ESTADISTICA | _1
FECHA REGISTRO f V°B® JEFE !

| |

—

V° B®* GERENTE V°B° AUTORIZACION GERENTE GENERAL

En caso de incumplimiento en la presentacién de la rendicién documentada en un plazo méximo de 05 dias
habiles, él suscrito AUTORIZO a la Sub Gerencia de Recursos Humanos el descuento de mis remuneraciones,
hasta por el importe de Ia cantidad recibida.

Santa Anita,..........de....rcooneennnn....del 2017

FIRMA DEL COMISIDNADO
DNI. N®
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FORMATO N2 06
CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Los que suscriben en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva de Vigticos, se deja constancia que el
Seﬁor,NO ADEUDA VIATICOS DE LOS
ANOS.......eeirrirerrronnnn,

El presente documento se expide sin perjuicio a las responsabilidades que pudieran establecer en las acciones de
control posterior, siendo asumidos directamente por los servidores quienes realizaron los actos administrativos,
de conformidad a los dispuestos en la Ley General de Procedimientos Administrativos Ley N° 27444 vy otras

normas conexas sobre el Sistema Nacional de Control.

Santa Anita,..........de......... e — del 2017

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

gl
ORES %
H |ur..‘{3~/

& r msh/
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