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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0108 - 2025-MDNCH-GM

Nuevo Chimbote, 06 de febrero del 2025.

VISTO:
El Informe N° 0461-2025-MDNCH/OGA de fecha 20 de eneto de 2025, emitido por el Jefe de
la Oficina General de Administracion; el Informe N® 008-2025-MDNCH-OGPP-OPLAM de fecha 31
de enero del 2025, suscrito por la Oficina de Planeamiento y Modernizacidn Institucional; el Informe N°©
0158-2025-MDNCH-OGPP de fecha 31 de enero del 2025, expedido por el Jefe de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto; el Informe legal N°® 0128-2025-MDNCH-OGA] de fecha 04 de febrero
“ de 2025, emitido por Jefe de la Oficina General de Asesotia Juridica, sobre APROBACION DE LA

(:)\ “DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y RENDICION DE
7 CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL”, y;
CONSIDERANDO:
Yo ® Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley de Reforma

** Constitucional N° 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son érganos de
5 - ']
. /gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,

disposicién concordante con lo dispuesto por el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —

Ley Organica de Municipalidades;

Que, conforme al articulo 4° de la Ley IN® 28716.-Ley de control interno de las Entidades del
Estado, establece que las entidades publicas, implantan obligatoriamente sistemas de control interno en
sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucién al
cumplimiento de los objetivos; tales como: promover y optimizar la eficiencia, eficacia, ttansparencia y

economia en las operaciones de la entidad, as{ como la calidad de los servicios publicos que presta;

Que, por otro lado, el inciso 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
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Que, conforme el articulo 4° de la Ley N° 28716.-Ley de control intetno de las Entidades del
Estado, establece que las entidades publicas, implantan obligatoriamente sistemas de control interno en
sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento de los objetivos; tales como: promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y
economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los setvicios publicos que presto;

Que, de acuetdo al Decreto Supremo N° 007-2013—EF, se aprobaron disposiciones referidas

al otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional pata los

funcionarios y empleados piiblicos, independientemente del vinculo que tenga con el Estado incluyendo

_ aquellos que brinden setvicios de consultorfa que. por la necesidad o naturaleza del servicio:
(\ ? Que, en ese sentido, la Direccién Nacional del Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y
| < Fmanzas mediante la Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, aprobé la Directiva de Tesotetia
N° 001-2007-EWF/77.15, modificada pot Resolucién Ditectoral N°® 004-2009-EF-77.15, v Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, mediante la cual se establecieron las disposiciones y los
_ procedimientos generales relacionados con la ejecucién financiera y demis operaciones de tesoreria, entre
- . cllas, el procedimiento para los pagos en efectivo y encargos; ademas de las condiciones y plazos para el

/cierre de cada Afio Fiscal, las mismas que deben ser aplicados por todas las Unidades Ejecutoras de los

. pliegos presupuestatios del Gobierno Nacional;

Que, por otro lado, el inciso 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del

#8dcedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
tfablece que “Toda entidad es competente para realizar las tareas matetiales internas necesarias para el
eﬁc1ente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia”;

Que, de la revisién de los actuados administrativos se advierte que, mediante Informe N° 0461-
2025-MDNCH/OGA de fecha 20 de enero de 2025, el Jefe de la Oficina General de Administracion
emite 2 la Getencia Municipal la propuesta de “DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO
‘I VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL?”, periodo 2025, para su respectiva evaluacién v
aprobacion mediante acto resolutivo, segin corresponda;

Que, con Informe N° 008-2025-MDNCH-OGPP-OPLAM de fecha 31 de enero del 2025, la
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“DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y RENDICION DE
CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL”, toda vez que se encuentra alineado a las competencias y normativa, por lo que recomienda
derivar a la Oficina General de Asesotfa Juridica para su informe legal y posteriormente sea aprobado
mediante acto resolutivo;

Que, con fecha 31 de enero del 2025, mediante Informe N° 0158-2025-MDNCH-OGPP, el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto remite a la Gerencia Municipal remite la opinién
técnica de la propuesta “DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
RENDICION DE CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL

- TERRITORIO NACIONAL”, para su tramite correspondiente;
Que, mediante Proveido N° 302-2025-GM con fecha de recepcién 31 de enero del 2025, la

O\

Gerencia Municipal remite a la Oficina General de Asesotia Juridica la solicitud de aprobacién de
Directiva, para que emita opinién legal;

Que, en el articulo 57 literal 2) del Reglamento de Organizacién y Funciones establece dentro de
las funciones y competencias de la Oficina General de Administracién: Proponer en coordinacién con
las unidades de organizacién directivas y normas de aplicacién en el mbito institucional relacionadas con
5 los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesorera,
endeudamiento publico y el gobierno digital, por lo que proponen la Directiva Que Regula El
+ Otorgamiento De Viiticos Y Rendicién De Cuentas Para Viajes En Comisién De Servicio Dentro Del

' Tcrritorio Nacional, De I.a Municipalidad Distrital De Nuevo Chimbote;

Que, la DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
RENDICION DE CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL, tiene como objetivo: “Contar con un instrumento normative y orientador en la
cual se regule los procedimientos para la programaciin, requerimiento, olorgamiento, rendicion de cuentas y/ o el reembolso
de vidticos y pasjes olorgados a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, a Jin de

que cumplan en forma eficiente con las tareas encomendadas en comision de servicio, y garanticen ¢l uso racional y eficiente

de fos recursos priblicos”; asimismo, cuenta con la finalidad de: “Establecer los lineamientos a Jfen de uniformizar bos

Procedimientor que aseguren la adecnada Administracion del otorgamiento, rendscion de cnentas /0 reembolso vineulady a
; .\ las comisiones de sevvicio de los funcionarios de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote™
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Municipal, se APRUEBE la “DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
Y RENDICION DE CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL
TERRITORIO?; asimismo, refiete que esta se establece un marco normativo claro y transparente que
garantiza la correcta asignacién y control de los recursos piblicos, evitando mal uso de los vidticos y
promoviendo la eficiencia y responsabilidad en la gestién de los viajes oficiales, asegurando asi el
cumplimiento de las normativas internas y la rendicién de cuentas ante la sociedad, a su vez se encuentra
con arreglo a la normatividad vigente en la materia;
: {'\ % Que, estando a los considerandos antes expuestos en la presente Resolucién y a lo dispuesto en
& Tercet Parrafo del Articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, asimismo, en
la - Directiva N°® 001-2019-MDNCH  “DESCONCENTRACION DE FACULTADES,
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIA RESOLUTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE NUEVO CHIMBOTE”, aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N° 004-2019-MDNCH de

fecha 02 de enero del 2019, y en uso de sus facultades conferidas por las mismas, y con las visaciones de

las areas cotrespondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 005-2025-MDNCH, “DIRECTIVA
gl‘"‘- 'QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS
PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEIL TERRITORIO

NACIONAL?, que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion,

COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL”, 2 la Oficina General
: de Administracién, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoretia y la Oficina General de Planeamiento

3% S -‘._}"iPresupuesto.
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ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR a la Oficina General de Administracion, Oficina de

Contabilidad, Oficina de Tesoretrfa y la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para su

conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR la publicacién de la presente Resolucion, al encargado del
Portal Web Institucional de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.
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DIRECTIVA N° 005-2025-MDNCH

“DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y RENDICION DE
CUENTAS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO

NACIONAL”

OBJETIVOS:

Contar con un instrumento normativo y orientador en la cual se regule los procedimientos
para la programacion, requerimiento, otorgamiento, rendicion de cuentas y/o el reembolso
de viaticos y pasajes otorgados a los funcionarios y servidores del Municipalidad Distrital de
Nuevo Chimbote, a fin de que cumplan en forma eficiente con las tareas encomendadas en
comision de servicio, y garanticen el uso racional y eficiente de los recursos publicos.

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos a fin de uniformizar los procedimientos que aseguren la adecuada
Administracion del otorgamiento, rendicion de cuentas y/o reembolso vinculado a las
comisiones de servicio de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Nuevo

Chimbote. £ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEYO CHIMEL™
‘¥ EL FEDATARIO CERTIFICA
e e o o o W P
)
BASE LEGAL: 27 Ko W (1
. JO LAER ATA ARROYO
> Ley N° 27972 -Organica de las MunicipalidagdsP: "é‘§éU°c(.’aiED§“§u AR
> Ley N° 27785 —-Del Sistema Nacional de ontrolI:' M- lg7 Cootraleragseneral de la
Republica /
>  Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

28411, Ley General del Sistema nacional de Presupuesto.

Ley N°® 32185 Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Ley N° 32187 Ley del Endeudamiento del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. N* 007-2013-EF, escala de viaticos para Funcionarios y Servidores del Sector
Publico.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada  por la Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15, respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, del Gasto
Devengado vy Girado y del uso de la Caja Chica.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucion de Superintendencia N° 48-2021/SUNAT

Resolucion de Superintendencia N° 150-2021/SUNAT

esolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT y Modificatorias que aprueba el
mento de Comprobantes de Pago.
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_352



A7

'2. S f
3D |
V. ALCANCE

" Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, es de cumplimiento obligatorio, para
los funcionarios y servidores, independiente de su régimen laboral de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Chimbote a quienes se les otorga anticipo concedido por viaticos en
Comisién de Servicio, durante el periodo 2025.

Unicamente es asignada viaticos a regidores, siempre y cuando los mismos respondan al
desempefio de sus funciones oficiales en comisién de servicio fuera de la Jurisdiccion a la
que representa siempre y cuando sea designado como representante especifico de la entidad
y cuando los mismos respondan al ejercicio de sus funciones y las responsabilidades de los
cargos que ocupan.

V. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal comisionado, los
funcionarios que autoricen las comisiones de Servicios, la Oficina General de
Administracion, la Oficina de Tesoreria y la Oficina de Contabilidad, la misma que le

n - corresponde llevar el control de los viaticos otorgados y la revision de la rendicién de cuenta
_documentada; dando su conformidad par e aprobacion, teniendo la

g 5?@&@%&@@@ ataé HiLFA |As Directivas y normas de

nanto a8 COpId “:mz?uu
1a viste sogul ¢ oy

potestad de realizar las observace
control.
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A j !ento tempdral del servidor, fuera de la sede
habitual de trabajo, d|spuesto por la autoridad competente, para realizar funciones,
segun el nivel grupo ocupacional y especialidad alcanzados, que estan directamente
relacionados con los objetivos Institucionales.

Comisionado: Autoridad, Funcionario Publico, Personal de Confianza, Servidores
Publicos, y personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios (siempre que asi lo establezca su contrato) pertenecientes a la institucion edil,
qué se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo en Comisidn de Servicios
con caracter eventual o transitorio.

Viaticos: asignacion diaria que se otorga al personal comisionado para cubrir los gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como
la movilidad utilizada para el desplazamiento al lugar donde se realiza la comision de
servicio.

Asignacion de Comision de Servicios: Asignacion que se concede al comisionado
para atender gastos que le ocasione el desempefio de funciones en comisién de servicio
en el interior o exterior del pais.

Pasajes: Asignacion para lo cual se cubre los gastos de transporte (aéreo y terrestre)
de una localidad a otra, sea dentro del territorio nacional o en el ambito internacional,
para la realizacién de una comision de servicios.




ViL.

f)

g)

h)

)

k)

Alimentacion: Gasto que corresponda a la atencién del desayuno, almuerzo y cena

' necesarios para el cumplimiento del servicio encomendado los cuales deben basarse

en criterios de razonabilidad.
Hospedaje: Gasto por alojamiento.

Rendicion de Cuentas: Accidn por el cual se sustenta de manera documentaria los
gastos en general implicados en la realizacion de la Comisién de Servicio.

Declaracion Jurada: Constituye el documento sustentatorio del gasto, Unicamente
cuando se trata de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener los
debidos comprobantes de pago reconocidos y emitidos por la SUNAT.

Comprobante de Pago: Se considera comprobante de pago, todo documento que
acredite la transferencia de bienes, entrega en uso o prestacién de servicios, solo se
consideran comprobantes de pago, siempre que cumplan con todos las caracteristicas
y requisitos minimos establecidos en Resolucién de Superintendencia N° 007-99-
SUNAT que aprueba el reglamento de comprobante de pago, modificada mediante
Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SU i
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adecuado control tributario y se encuentren expresamenteamtorizados, de
manera previa, por la SUNAT.

Duracién de la Comision de Servicio: Para el otorgamiento de viatico, se considera
como un 01 dia completo de comisién a aquellas cuya duracién sea mayor cuatro (04)
horas y menor igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor dicha periodo, el
monto de viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de comisién

NORMAS GENERALES:

a)

Tienen derecho a percibir viaticos o asignacién de naturaleza similar, en dinero por
Comision de Servicio, de los servidores independientes de su régimen laboral de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote por cualquier fuente de financiamiento.
Siempre que la comisién tenga una duracién igual o mayor de un (01) dia, caso contrario
se otorgara bajo la modalidad de proporcionalidad.

El desembolso de los fondos autorizados en Comisién de Servicio, podra realizarse a
través de cheque o con el depdsito en la respectiva cuenta bancaria de remuneraciones
u honorarios del comisionado. Dicho pago se sustenta con el voucher emitido por la
correspondiente entidad bancaria, la misma que para la presente Directiva tiene el valor
de la suscripcion de recepcion de los recursos asignados o con el comprobante de pago
reportado del SIAF.
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c) Elpago de Viaticos por Comision de Servicios dentro del &mbito geografico de la Region
(Distritos, Provincias y Departamentos dentro del Pais) Se efectuaran de acuerdo a la
escala de viaticos, y de acuerdo a sus desplazamientos con o sin movilidad institucional.

d) Las comisiones de servicio no podran extenderse de diez (10) dias, en un periodo de
30 dias calendarios, bajo responsabilidades de Jefe Inmediato Superior y el Superior
Jerarquico, salvo casos excepcionales debidamente autorizados por el Titular del Pliego
a través de la Resolucion Ejecutiva correspondiente.

e) El pago de vidticos bajo cualquier modalidad, se efectuara considerando el calendario
de compromisos del mes en la especifica del gasto, viaticos y asignaciones, pasajes y
gastos de transporte, bajo responsabilidad del Jefe inmediato superior, quien autoriza
la comision de servicio.

f) Para la comisién de servicio real, seran reconocidos los dias efectivos de labor ylo
trabajo efectuado por los comisionados en el lugar de destino.

g) La Oficina de Contabilidad estd facultada para observar aquellos documentos
sustentatorios de gastos que no retinan los requnsnos legales y formales validos.
Asimismo, no tramitara el otorgamiento de Nuevop-vigtieoa—at-pe T haYe
cumplido con rendir cuenta del viaje autorizado en .-"~ '
la presente Directiva, salvo autorizacion de la Oficing¥

-

. 11/
. L 27 Abl, ey C %,
NORMAS ESPECIFICAS DE LA PROGRAMACION DE LOS VIAJES L
C.PC. JOSE COLBER ZAPATA ARAOYO
RESOLUCION DE ALCALDIA
a) Eltramite de otorgamiento de anticipos por comigion de 8&rdiftdo20daiBNetterritori
nacional, debera iniciarse con una anticipacién minima de cinco (5) diasz’(iles, para
su atencion oportuna, la solicitud de las unidades organicas se realizara mediante el
Anexo 1 Autorizacién de Viaticos en Comision de Servicio. Solo para casos
excepcionales dicha autorizacién se podra otorgar por via telefonica o correo
electronico, con cargo a ser regularizado.

b) Excepcionalmente en los casos de comisiones de servicio, inopinadas, urgentes o
aquellas que, por razones debidamente justificadas no hayan sido tramitadas en el
plazo indicado, la Oficina General de Administracion, determinara la modalidad de
atencién mas eficiente.

c) Los pasajes seran adquiridos directamente por el servidor comisionado y su costo se
incluird en el detalle de gastos de la solicitud de viaje, a excepcion de viajes que se
realicen en vehiculo de la Municipalidad.

d) La programacion de viajes contendra la siguiente informacion:

v Nombres y apellidos

v" Cargo del solicitante

Periodo estimado para cada viaje y las fechas probables de salida y retorno
de la comision de servicio.

El formato de autorizacion de Viaticos en Comisién de servicios (Anexo 1)
debera estar autorizado por el funcionario competente para proseguir con el
tramite de cobertura presupuestal en la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.




e) En caso de suspension de viaje luego de haberse efectuado el desembolso de viatico,
se procedera a su devolucion en el plazo de 24 horas de haberse recibido los viaticos,
el comisionado se acercara a la Oficina de Tesoreria a solicitar se genere |la papeleta
depdsito (T-6), para realizar el depésito, comunicando luego la transaccién a la Oficina
General de Administracion, con copia a la Oficina de Contabilidad.

f) Si el comisionado no cumple con la devolucién en el plazo sefialado, la Oficina de
Contabilidad comunicara a la Oficina General de Administracién para las acciones
respectivas del caso.

g) En caso de postergacion o modificacién del cronograma de la comision de servicios,
debera ser comunicada a la Oficina General de Administracion, con la finalidad de
reprogramar o de disponer la cancelacién del compromiso, la suspension del girado o
anulacién de viatico de ser el caso.

h) No deben quedar comprendidos en el periodo de comision de servicios, los dias
feriados y dias no laborables (sabado y domingo), salvo por capacitacion
oficializada previa documentacién sustentatoria.

16

348

0 CHImBO™e
TIFICA
1005)@94 del origine ai

lul na ron-u 518 vigta segun Loy N* zuu

U AT

Civil). 27 AbU. s

7

» Participacion del Representante Legal de la Entid
Municipal y/o funcionarios de la Alta Direccién en even
similares que comprendan al posicionamiento, ident#i
logros a la Municipalidad.

[\ / » Cuando se trate de Capacitacion Oficializada como .*‘

- Gestion del Desarrollo y la Capacitacion, enmarcada gﬁ

' legales contenidas en el Titulo 111, Capitulo 1l de la LeyN*=36§57ttey det-Servicro
70 23-MDN

» Cuando el intervalo de la comision de servicios necesariamente comprenda entre
su inicio y término, dias no laborables y feriados, en cuyo caso debera acreditarse
y justificarse fehacientemente las actividades realizadas durante dicho periodo.

v

Cuando para garantizar la presencia y/o participacién del comisionado a la reunion
de trabajo, actividad oficial, de representacién y/o protocolar resulta inevitable
trasladarse y/o desplazarse en dias feriados o no laborales.

En dichos supuestos, para la procedencia del otorgamiento de viaticos se debera contar
2/ con un informe sustentado de las areas responsables de autorizar la comision del servicio.

8.1. DE LOS NIVELES DE AUTORIZACION:

8.1.1.Los niveles de autorizacion seran efectuados de acuerdo al siguiente detalle:

AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS |
"« EMPLEADO PUBLICO QUE SE AUTORIZA EL VIAJE
EX DESPLAZA
"_,?Alcalde y Regidores El Alcalde y/o Concejo Municipal (Dado
D del caso)
_Gerente Municipal Alcalde

;. RfiarfiBEBOtRE RIAREIARAOYO
05, SESEHSLIIN BB PIA




Gerentes, Sub Gerentes y/o Jefes de | Gerente Municipal
Oficina
Empleados publicos, Personal CAS Gerente Municipal

Las comisiones de servicio no pueden estar conformadas por mas de tres (03) personas
de una misma Gerencia y/o Sub Gerencia. De manera excepcional cuando se trate de
eventos institucionales que requieren la participacién de un equipo de trabajo, se podra
autorizar la participacién grupal.

Los Gerentes y Sub Gerentes, al solicitar autorizacion a la Gerencia Municipal, para la
Comision de Servicio, deberan adjuntar al Anexo 1, un informe sefialando el nombre del
funcionario que quedara encargado de su despacho mientras dura la ausencia del mismo.

8.1.2.Disponibilidad Presupuestal

Autorizada la Comision de Servicios, se presenta el Requerimiento ante la Oficina General
de Administracion; que traslada lo actuado a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto para su Certificacion Presupuestaria y remitir la documentacion a la Oficina
de Logistica y Control Patrimonial para realizar la fase compromiso, a la Oficina de
Contabilidad |a fase devengado vy luego a la Oficina d A mAra yROCATE B O E -
i . : : . CERTIFIC

girado del monto autorizado, a la cuenta bancaria del P |q§§gfgﬁﬂ_ﬁmﬂg;agmgﬁdm
respectivo Comprobante de Pago. P e -

Qque N tanigo 5 18 ASta seguN LE
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8.2. PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE PAGOS POR|COMIS$IO t
C.PC. JOSE COLBER ZAPATA ARROY

De la Autorizacion: RESOLUCION DE ALCALPIA
N* 374-2023-MONC _—

8.2.1. El comisionado, llenara la solicitud de la autorizacion de viaticos, de acuerdo
al formato Anexo 1, La autorizacion de la solicitud lo suscribira el comisionado, el
Jefe inmediato y el Jefe inmediato superior. Una vez autorizada la solicitud se
debera obtener (02) juegos de la solicitud, para ser distribuidos; de la siguiente
manera: Interesado y Archivo.

En caso el viatico sea por participacion en algin taller y/o evento, o por reunién
con autoridades o funcionarios de entidades, se debera adjuntar el documento de
invitacion, correo de coordinacion u otro documento sustentatoria.

8.2.2. A la solicitud de autorizacién de viaticos, el comisionado debera adjuntar el
Compromiso de devolucion de viaticos por comisién de servicio —Anexo 02,
la misma que se hara efectiva en caso el servidor no presente su rendicién de
cuentas dentro de los 10 dias habiles de haber retomado de la comisiéon de
servicios.

De las rendiciones de cuenta

8.2.3. Concluido el viaje en comision de servicio, y en un plazo que no excedera de diez

(10) dias habiles contados a partir de la fecha de retorno, el Funcionario o
rvidor Publico (comisionado), debera presentar su Rendicién de Cuentas en el
<, Anexo 4, debiendo tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Debera adjuntar a la rendicion de los viaticos, los documentos sustentatorios
de gastos realizados por pasajes, alimentacion, alojamiento y movilidad local
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si lo hubiere, segun los siguientes comprobantes de pago establecidos por
la SUNAT.

I.  Factura Electrénica

Il. Boleta de venta electrénica. (Solo si esta en el regimen RUS)

lll. Boleto de viaje electronico

IV. Ticket - Factura o cinta emitida por maquina registradora

V. Declaracién Jurada Simple por el gasto efectuado-Anexo N° 03

VL. Informe de Comisién de Servicio —Anexo N° 05 donde detallara las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje
autorizado.

> Los gastos por concepto de consumo de comidas y bebidas deben ser
detallados en la cantidad, descripcion y/o unidad de medida en relacién con
el servicio prestado, asimismo en el comprobante de pago gue sustente el
gasto de hospedaje debe consignarse la fecha de ingreso y fecha de salida.

» Las facturas electronicas, asi como los documentos sustentatorios del gasto
deben ser expedidas obligatoriamente a nombre de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Chimbote, incluyendo el nimero de RUC 20282911915,
necesariamente visados por el comisionado, no aceptandose sin estos
requisitos. Asimismo No se aceptaran comprobantes de pago con borrones,
tachaduras, enmendaduras, rotos o uso de corrector que denoten indicios
de adulteracion, siendo responsabilidad del servidor revisar los
comprobantes de pago al momento de recibirlos.

» Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en baja
definitiva, suspendido o no estén autorizados por la SUNAT,
automaticamente seran declarados nulos, debiendo el comisionado efectuar
la_denuncia correspondiente a la SUNAT para las acciones que
corresponda.

» La presentacion de la Declaracién Jurada como documento sustentatorio de
gastos por viaticos sera valida solo cuando se trate de casos, lugares o
conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u
otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformldad con lo
establecido por la SUNAT. El importe de la B Bege P AT QO e e
exceder el 30% del viatico asignado por (1: ﬂ EL FEDATARIO CERTIFICA

g T8 ue » prasents cocumento es copia fisl del origing! al
: Que na (8MIG0 A a vists sagun Lay N* 27444

» La Declaracion Jurada no es de aplic cion _para Iosﬂg@ 2e?tos giej;é}

combustibles y lubricantes (En caso se viaja pn vehmulg e ad) ebte _/
debe estar sustentado con comprobante de "“c oFf ("}‘ ECOLBEP ZAPATA:;?(SVO
de

RESOLUCION DE ALCALDIA
» No se considera como documento sustentatorio ? ag: fachupag MOMNE

venta, ticket u otros comprobantes de pago, i 1as Declaraciones Jura’élas,
por la adquisicién de articulos de tocador, vestuarios, licores, cigarrillos,
tarjetas de recargas, medicamento y otros, que no guarden relacion con la
materia de la Comision de Servicio y el concepto de viaticos establecidos en
‘esta Directiva.

“Z»  Los comprobantes de pago, deben contener en la parte posterior la firma y
sello del comisionado, sin enmendaduras.




6.
ELS

» Se tendra en cuenta para su reconocimiento de gasto como tal, lo
establecido en el cuadro N° 01 de la presente Directiva, siendo estos los
montos maximos a ser utilizados. (En virtud al Decreto Supremo N° 007-

2013-EF.)
CUADRO N° 01
CIUDAD DE LIMA
VIATICOS (Por Dia)
(Incluye Hospedaje, Alimentacion (|gfsoﬂ§?a)
y Movilidad local) y
Alcalde 380.00 240.00 T TR0
Funcionarios y HUNICIR STRITAL DERU
Empleados Publicos 320.00 EL 2@&b$hmo CE.?..T:E:.: al
CIUDAD DE H 3 u“:::: na 100 & fa /1sta segun|Ley N’ 27444
Alcalde 380.00 T40.00 e ] ) /
Funcionarios y . U, ZUZ43 Lo
Empleados Piblicos 520,00 42.6@!!’ Z
CIUDAD DE TRYd}H TA ARROYO
Alcalde 380.00 \fFle CALPIA
Funcionarios y il 023-MDINC
Empleados Publicos 82000 } N 800¢ '
OTROS DESTINOS NACIONALES
Alcalde 380.00 El Monto sera
" e establecido por la
Em“;::;;’;a;'l?:l% os 320.00 Oficina General de
P Administracion

NOTA: Para el otorgamiento de viaticos se considerara como un dia, a las comisiones cuya duracién
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de comision.

8.2.4. La Oficina de Contabilidad, revisara la rendicion de cuentas, en el momento de su
presentacion, debiendo verificar si esta cumple con los requisitos y exigencias
establecidas en la presente Directiva, para la cual debera de manejar una lista de
verificaciones de cumplimiento de requisitos. De encontrar conforme la rendicién
de cuentas, se procedera a rendir en el SIAF, y de no encontrarla conforme debera
de precisar los documentos o informacion faltante, asi como las observaciones
que se detecte en los comprobantes de pago presentados; y procedera devolverla
de inmediato para que se subsane las observaciones en un plazo de tres (03) dias
habiles.

Si en la liquidacion de la rendicién de cuenta resultara saldo a favor de la entidad
esta debera depositarse en coordinacién con la Oficina de Tesoreria, para su
reversion a la cuenta bancaria de origen.

En caso de incumplir con la devolucion de viaticos no utilizados en el plazo
sefnalado, la Oficina de Contabilidad, procedera a formular un informe a la Oficina
General de Administracién detallando los pendientes por rendir y/o devolver, y
proceda aplicar las medidas disciplinarias de acuerdo a la normativa vigente.

La omisién de datos, rendicién inexacta de cuentas y/o adulteracion de la
ocumentacion sustentatoria del gasto, dara lugar a la aplicacién de medidas y/o
_yZ ~acciones legales pertinentes a los responsables.

comisionado que realiza la Rendicién de Cuentas, presentara un informe de las
‘Actividades realizadas en la Comisién de Servicio, Anexo N° 5. Estan
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exceptuados de presentar el mismo Formato el Alcalde, Regidores y Gerente
Municipal.

La Municipalidad a través de la Oficina de Contabilidad podra efectuar la
verificacion que estime conveniente respecto a Comprobantes de Pagos, asi como
de los Informes de viajes presentados.

8.2.5. Si el trabajador comisionado no cumpliera con la rendicién de cuentas en el plazo
estipulado en el punto 8.2.3, la Oficina de Contabilidad informara a la Oficina
General de Administracion, para los tramites respectivos.

8.2.6. Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas respectivas, asi
como los generadores por permanencia indebida en el destino de la comisién de
servicio, ocasionara la aplicacion de sanciones de acuerdo a la normatividad
vigente. En este caso, se debera informar a la Oficina General de Administracion
sobre dicha situacion, a efecto, de que dicho organo informe de ello gala

' IMBC ™S
Tecnica de Procesos Administrativos Dis o mq"““f,cp“.“
. EL FEDATARIO CER FIGA
esents socumanto o copia Bsl ueznf‘
»° .l:: na temao & 1a ¥istd segun L8y N

1w |9

VIAJES DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: St COLBER ZAPATA AR .
ON DE ALCALD
23. MDNCH
El incumplimiento de las disposiciones contenidas - Gete . FEctiva por parte del

comisionado, ocasionara la aplicacién de sanciones de acuerdo a la normatividad vigente,

! cuando corresponda. En este caso, se debera informar a la Oficina General de

\ - Administracion sobre dicha situacién, a efectos, que dicho organo informe de ello a la

p Secretaria Técnica de Proceso Administrativos Disciplinarios de la MDNCH, cuando
corresponda.

En el caso de comisionados, cuyo régimen de contratacién no implique una vinculacion
laboral con la Entidad, el incumplimiento de la Directiva acarreara las consecuencias
previstas en sus respectivos contratos.

Las planillas de Declaracién jurada, seran firmadas solamente por el Funcionario o
Servidor que efectie la comision. En base al principio de presuncién de la veracidad de
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Queda prohibida la doble percepcién de viaticos, ya sea por otra entidad del Estado o
privada, bajo responsabilidad de quien efectie el cobro: y en forma solidaria del
funcionario que con conocimiento autorice su pago. Por tanto, las comisiones de viaje
financiadas por el organismo de origen, no irrogara gasto alguno a la entidad de destino
y viceversa.

“que la Comisién de Servicio al interior del Pais requiera mas tiempo de lo
Isto, el funcionario o servidor previa autorizacion de su Jefe inmediato, podra solicitar
a2 Gerencia Municipal la autorizacion pertinente para ampliar el periodo de la Comisién
de Servicio a través del medio rapido, (Teléfono, correo electrénico, etc.). Si la
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Autorizacion es encontrada conforme, se comunicara de inmediato a la Oficina General
de Administracion para que provea los viaticos adicionales y para el control de asistencia
del comisionado.

9.6. El reembolso de viaticos, procede Unicamente ante situaciones imprevistas y/o
eventuales debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega de los
viaticos antes del inicio de la comisién de servicio o se hubiera extendido el tiempo fijado
inicialmente para el desarrollo de la comisién de servicio. Para ello el comisionado
gestionaréa el reembolso dentro de los cinco (05) dias habiles de concluida la comisién
de servicio.

El proceso para reembolso de los gastos efectuados en comisién de servicio es el
siguiente:

» Los gastos por reembolso se sustentan segln lo establecido en la presente
Directiva, para efectos del reembolso de viaticos debe adjuntarse el Anexo N° 04
a Gerencia Municipal.

» Gerencia Municipal aprobara el reembolso mediante memorandum dirigido a la
Oficina General de Administracion.

» La Oficina General de Administracion derivara la solicitud de reembolso a la
Oficina de Contabilidad con la finalidad que realice el control previo
correspondiente.

> Oficina de Contabilidad una vez que haya revisado la solicitud de reembolso
emitira un informe a la Oficina General de Administracion detallando las
observaciones si las hubiera y precisando el monto a reembolsar.

» La Oficina General de Administracion : \%5
reembolso a favor del servidor municipal, dandg ( |c£sl “ ,@Mﬁ%man:boham
& Ouew iy coct un Ley

que Na 1gmgo & 18 vistd seg

DISPOSICIONES FINALES:

La Directiva entrara en vigencia a partir del dia sig Qn%ﬂégocﬁbgm&baemc
Acto Resolutivo. Todo dispositivo y/o norma que se opdnga al preseitte g2
alguno, a la aprobacion de la Directiva.

Los viaticos seran asignados y reconocidos, teniendo en cuenta el calendario mensual de
gastos correspondiente a cada unidad organica y en concordancia con los objetivos vy
metas del presupuesto en el Plan Operativo Institucional.

Todo tramite de viaticos sera de acuerdo al flujograma segun procedimiento establecido.

as acglones que no hayan sido contempladas en la presente Directiva, y que se
“an traduz€an en contingencias, seran evaluadas y resueltas individualmente por la Oficina
ministracion.




ANEXO N° 01

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

34

DL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE
'-L,_"_\ ANEXO N° 01
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS
Fecha

Sub Gerencia/Gerencia

NOMBRE Y APELLIDOS DEL COMISIONADO DNI CARGO

Lugar de destino:
SALIDAS REGRESO TOTALDIAS | PASAJES VIATICOS MONTO TOTAL
DIA MES ARO DIA MES ARO (s/) (s/) ASIGNADO (S/)

Motivo de viaje:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN COMISION DE SERVICIO

0 (1S

FECHA

g R ue»0®

aants GOCUME
que na temao &

e Muu- (LM
CERTIFICA

del origing! 3!

DETALLE DE VIATICO:
MONTO DIARIO (5/) ENTREGADO

N° DE DIAS MONTO TOTAL DE

POR VIATICOS AL COMISIONADO VIATICOS (S/)

COMISIONADO AUTORIZADO JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

61
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ANEXO N° 02

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

Yo, . identificado con DNI
N° y prestando servicios en la oficina recibi la
cantidad de soles, importe por el cual me

comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos dentro del plazo de diez (10) dias

habiles al término de la comision.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles
de culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefalado, sera pasible de las

medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Nuevo Chimbote, de del

=3 HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMEC |
¥ EL FEDATARIO CERTIFICA

; 1. (Jue e presenta documents es copia fiel del onginz u
que ha lensde & 1a vista segun Loy N° 27444 \l

27 AbO, 0

C.PC. JOSE COLARER ZAPATA ARROYO
RESOLUCION DE ALCALPIA
N“ 374-2023-MDNC

M,

Firma y Sello del Comisionado /

DNI N° .,




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

El
ND

que suscribe

, identificado con DNI
con el cargo de

en la Oficina
de conformidad a la Ley N° 28693, Ley General del Sistema

Nacional de Tesoreria, articulo 71° de la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15
articulo 3° de D.S: N° 007-2013-EF y la Directiva que regula el otorgamiento de viaticos

por comision de servicio en el territorio nacional; DECLARO BAJO JURAMENTO, haber
efectuado gastos que detallo a continuacion :

N° FECHA CONCEPTO DEL GASTO e L

51

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/.

En los gastos detallados anteriormente, no me fue posible obtener comprobantes de

pago reconocidos y regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Administracion Tributaria ~-SUNAT, en fe de lo cual firmo el presente de acuerdo al

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 ey de Procedimiento Administrativo General.

Nuevo Chimbote, de

del

TRITAL
: IUNICIPALIDAD ns e FIcA
i DATARIO )
\ @ 5)5!; :MEunln documento #8 copia el u-;;sm:;n

N
que Na leno 3 ia vista sagu” Loy

» Firma y Sello del Comisionado

DNI N°

¢.PC.J0S COLBER ZAPATS&OYO
B 'RIESOLUC!ON pE ALC -
N© 374-2023-MD{

229



ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

Oficina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTAS DE COMISION DE SERVICIO

Nombre del Comisionado

Cargo

Fecha de Salida

Fecha de Retarno

Rendicién Documentada de Pasajes Interprovinciales

Y

238

Comprobante de paga
N Fecha Tino Noseta Razdn Social Concepto Importe S/.
TOTAL GASTOS DE PASAJES INTERPROVINCIALES S/
Rendicidn documentada de Alimentacidn y Hospedaje
Comprobante de pago
N Fecha Tipo Numero Razon Social Concepto Importe S/.
TOTAL GASTOS DE ALIMENTACIGN Y HOSPEDAJE S/
RESUMEN DE LOS GASTOS IMPORTE S/.
Pasajes Interprovinciales (lda y Vuelta)
Alimentacidn y Hospedaje
Movilidad local segdn Declaracién Jurada
Total Rendicion de Cuentas S/.

EL FEDA
Jue s presente #0C
que ha temso &

umento 88 Copia fiel del origingi 3
|8 vista segun L8Y N 27444

|R Tt

ANEXO N° 05




COMISIONADO :
CARGO

LUGAR VIAJE
FECHA VIAJE

1.ANTECEDENTES
1.1, La

INFORME DE COMISION DE SERVICIO

comision de servicios

tuvo

la

finalidad

de:

2. LABOR REALIZADA

(Detallar en que consistieron las labores efectuadas por comision de servicio, de ser necesario
incluir fotografias y/o cargos de los documentos presentados.)

Dia 1:

Dia 2;

3. CONCLUSIONES

(Enunciar las principales conclusiones obtenidas a partir de la comisidn de servicio)

4, RECOMENDACIONES

(Formular recomendaciones a ser implementadas por el comisionado)

'-_'-’_—_-f
s Mummmmnui ﬁm CERTIFICA

Es todo cuanto debo informar a u%

Atentamente,

Firma y Sello del Comisionado

DNI N°

EL FE

que na

ante gocumento et

copia hel
1emigo 8 18 Jsista segun L8Y

w2484
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FORMATO N° 06

"CONSTANCIA DE ENTREGA DE DINERO POR CONCEPTO DE DEVOLUCION"

[ APELLIDOS Y NOMBRES DEL COMISIONADO (A) QUE ENTREGA EL DINERO S/.

APELLIDOS Y NOMBRES DE LA JEFE(A) DE TESORERIA QUE RECIBE EL DINERO S/.

L

MOTIVO DE VIATICOS:

CONCEPTO A DEVOLVER: Monto S/.
PASAJE
VIATICOS
TOTAL
FORMA DE ENTREGA DE DINERO:
L
................................... identificado con DNI N° ................................, en cumplimiento de
disposiciones legales Vigentes, entrego al
............................................................................................................. identificado con DNI N°
.................................. , en calidad de Jefe de Tesoreria, la suma total de S/. . -Ppr
CHIRER
10AD msmm ut NUEVO CRIMEC™
concepto de devolucion de dinero no utilizado en los viaticds g oo AL ERTIFICA

EL FEDAT mento &8 COD‘l.l' del origina’ &,

B e @ presente wocy LS 27

que Na lemoe B 18 Jista segy

Nuevo Chimbote, ........de............. . del

TAL eh sefial de conformidad en dos (02) ejemplares de idéntico tener para
4a entrega de dinero.




