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Chala, 08 de agosto del 2024

RME  N°072-2024-SUB. GERENCIA DE TESORBRIA/MDCH ,  INF`ORME N°075-2024-CfcH-OPP/ MDCH,
RME  N.   107-2024-MDCH/GM-Oar,  BN  DONDB  IA  ASESORA  JURiDICA  DE  IA  MUNICIPALIDAD

TAL DE  CHALA  cONCLuyE  QUE  Es  pROcEDENTB  IA  EMisloN  MBDIANIE Acyo  REsOLUTrvo
}VAR LA DIRBCTIVA N° OO1-2024-SOT/MDCH NORMAS  PRck=EDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DB
loos y RENDlcloN POR vlArEs EN coMlsloN I>E sERvlclos EN IA MUNlcmAIII)AD DE CHAIA Y;

•cormBEurDo:
Inine tt° 072-202d-.®BfuncIA DB Tesonml^/incH de fecha o5 de juho de 2024, endtido par la

i:haG#pr#"Cfik:s¥A¥'le:¥%te#eAicc:u3alNdsc:h:ores:ofiquricro¥fRE:#E?c:No€Nfn£ZRfvusEE;%:H;q¥T%#;D6§
fsB"CIOS BN IA MUN]CIpnLIDAD DISTRITAl, DB CHAl.A"; cnhe otrae.
nfome  H°  073-2ce4JCPCI[®PP/atDCII.  de  fecha  10  de juno  de  2024,  endtido  pr  la  Cierencia  de
Planificaci6n,   FhesupueBto  y  OPMI,   mediante  el  cual  emits  OPINION  FAVORABLE  a  h  aprobaci6n  y
actuali2act6n de la dircx:tiva intema de h sub Gcrencia de Tesorerin: .DRECTIVA N°OO1-2024-Sch/MDCH
"NOENAs  v  pRocEDIMIENros  PARA  LA  AslGNAcloN  DE  vlATlcos  y  RBNDIcloN  PoR  VIA.JBS  BN
COMIS16N DE SERVICIOS EN IA

17 de firfua 10 de julia de 2024, emitido per la Cierencin Muliieipal mediate el cuaJ rerfute a
MUNICIPALIDAD DrsTRITAL DE CHAIAn; entre otms.

este de8pacho para lnfome.

Que, h MurfeipaJjdad Distrital de ChaJa, de aouerdo aJ articulo 194° de h aha- Polftica di Put
concordaptc con ct artlculo I y IJ del Tiouo Prehimr de IA t~ drofnl- I .---- J|--1lJ-J --.---- '^ A-A--L':;Tn`:d=nd:Ferc:L°o`g:Jb:£Th;:Oap:¥:eh.gca?_q¥S.=frop#e:'ac¥n:°82Ze9762j

?petenciaj asimjsmo, el articulo lv de la off.ritada nn-a   ,-+^Li-^_ ---.--....--=#=3£=E:=E°:£L£E=::\°D#ep.k„iEF=±=*,o^=_e8pp_i¥efa.ei=E=rfei5&ijdfi=;o"~=ri=s
TapTes~aluedndaifo,proTrueue+eidesaTwi*Of=;::==£ifer:2:;%=;=co:I::===::=:=±gggrg=

a Gpbiemas Locales, gozan de autonomja PoHtica, Econ6mjca y Adrrinistmtiva en lan a8unha A. .n
encla.  en  concorrlanria  ^^..  i^  r`~.I..I__.-     _  ..  .

_____..,_ . vL,u,a,  L]iuiiul[uc:a y AamlnistratIva en lan asuntce dc 8ucm,enconcordanchconleCca9titucichPoHticadelBstadocomotaltienehfacultaddeejacer
Gobiemo edlrihistrativo y de adminj8tmci6n  r.nn  ail..co;^n  I-  -I ----

tencin,
___  ___.  _  L~ .... a IAiiiiLda  Qc ejaceg

||-dvei`i:#uio"pte"|E::::::i:£g#;87¥Cjg:EUJ=id6:£#rd;;=:in:o.jufflco,coofomeal
Sno
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resultado.

Que,  ke  Direetiva8  con8rfuyen  un  dispesifro  legal de  carfoter  intemo  que  fomuha  he  dqudcnciae

=g=:[r=:tr=s=aquu:¥£i:s=::esincodn*¥:toasduen°:d;nq:;°pe¥fflifeefatrrfe„„whd
completaroprecisardisposieione8contrfudsenunneghaentooresoluci6n.
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CHAI: Articulo 440 inciso 6 -jto
os Tecwicos NormLiniros de Gestion b`stituctonal

asl come
de aaLedo a la ru]

GmBnci^ DB mArmc^cl6b          qrt7"o T orm: Arfcuio 5oo inciso 7 amaboTar a

Drtn.edos3 de he b`ednlmedas: Nomediios: de Qeedhn b\rfuidord a pro¢onedos a la AIta Dinchbn,--Re!Sanerto  de  oigon±zch6n u  Flmchmes.aeoF),  Qndro  paza Asigngdty  de .fersc±£_ !€AP_),  MTJal

oriandzacibn  y  FinciLnes  alfoFh  Te>to  thiioo -de  Procediwientos  Adrqucos  qupAh  Faa\. Opetafro
ho=[iarfurnd fob,  a  hdruin de Procedimiehas (MAPRO) Reglanatos a mrectiira= en_aeneTap: act. coma sHis
tespeccias riLod{Roaci~ u/o actuchzbinones.  supervisando \a oonecta e:Laboracich de estudios de costeo g
sinmaas..

laos rtotndcos de aouerdo con
considetndo procedimiefros a

8UBammcI^ DB msorml^: Articulo 65o inciso 5  1Fbrmu"~ Zos
roTnrfeuidnd the inrfuciord tieable  al  wiuel  de  T!esEc±_

pagos y ohas fuTuiones.

e, conforme su8 atribucioneB h Subgerencia de Tesoreria emite el h±® n° arm-2ae4auB.OBRmcIA
+=gonBB]^/][DC]L mediate el chat 8ohcifa que realice la aprohaci6n de la elab-i6n y actualizaci6nI

de h directive interna de la Sub-Gerencia de Te8orcrin  `DIRBcrrvA N°Ool-2CX24SGr/MDCH  "NORMAS Y`"9,;EO-cE-DrMii;-riifiia-p-AEA~IA-i-sla-rii-6i6N--I>i-viri-di6OsyRENDlc]ONroRVIA]isENcOMI§IONDE
• `  ' SgivlcIOS  BN IA MUNICIPALIDAD DISTEurAI. DB CHALAP;  entre otras, 8iendo a|guna8  de la8 principale8

'l?pea iciones ho ajguientes:

IA. a(iignaci6n de viiticas es el dinero cfectivo destinado a cubrir log gastos por concepto de alimentaciin,
the;6ed-aje y movdided (hacia y desde el lngar de embarque), afi como h utilizada para el desplazaniento en el
}ugar donde se realiza h comisi6n de eervicio8.

Tienen derecho a la asgivci6n de viaticos per comiBi6n de 8ervicice el Alcalde, Gerente Municipal Jefes de
Gorencias y  Subgerencias  (eeBtln  OrEpnigrama como asesoramientci y/o Apqyo),  el personal nombndo,  el
ptmonal contrathdo par el r6ginen especial de Contrataci6n Administrati`ra de Servicio-CAS y aquenos que

de consultoriEL que, por la nccesidad o natumleza del servicio, requiera realizar viajes dentro

fadnc¥:¥fi=i:::°nBcr±:6ren8dg££=ieTi::fa¥i#LiFccpfgnyaiuq=g°re¥=:#c:£%oen8ca¥=da#:
ccmo represemante de ha entidad. Par ningtLn motivo 8e asignari viiticos de comisi6n de 8ervicio a persons
contratadas  par  Lcoaci6n  de  Servicio,  bajo  reaponeabhided,  excepto  aqucho9  que  brinden  servicias  de
consultoria que. par la neccaidnd a natululeza, requiera rcalizar viajes al interior del pair.

el otoimmiento de viiticos, se con8iderari ccmo un din a las coni8iones cnya duraci6n sea mayor a
fro (04) horaB y mefior o bial a veinticuatro (24) horao. Bn caeo 8ea menor a dicho periodo, el monto sera

de manera proporcional a lag horas de la camisi6n, lag coini8iones de servicio qLie sean continuos o
ce dentro del meg, no deben exoedeme zris de diez (10) dies, bajo re8ponant]itidaa del jefe inmediato,

o ca8ce excepcionales que tienen que ser su3tentndo3.

Paralaautorizaciindelviajeperconiai6Bdeaervicio,el8ervidordeberideiniciare]tramiteconundacumento
8oficitando al jefe irmediato la autorizaci6n,  indicalido los dias y el motivo de fa corfu6n de servicio; a euo
deberi ¢o. edjuntar el fofmato 01 leeabadco cn fa ullidad de Jresorcg-1a. A]]g`Dbado la autoricacidTi de la comisi6n
de  8~Lo8,  se  rerhitira  con  mcmorind-  a  la  Gerencin de Plrmifecaci6n,  Presupuesto y  OPMI  Pan  la
afectaei6n pre8upuestal y comprometeho y rendtina cl expedients a la Subeerencia de Contabilidad revise la
docunentaci6n mediate ccmtrol previo,  deverm y deri- a la Suberencia de Tesoreria pea su giro
mediante el modio de pago -Ordon de Pago Electr6nica (OPE), a traves clel Banco de la Naci6n; eno en atenci6n
a h escala de viaticos de acuerdo al I)ecreto Suprrmo N° 007-2013- EF.

a:rfurdc:£`¥J£:L=nfg:f=¥:,£==u£:#¥d:i¥;:d:8£:j°:)n¥6¥d¥u:=faedn°:Ldfoes±£
04;  I.a8 rendicione8 de Gastos deberfu estar 8u8tentados con: Factums, Boleta8 de Venta, recibos, y otros
comprobantes de pago que cunplan con log requisites exigido8 par la SUNAT, a nombre de la Municipalided
Distrital de Chah y en original. ha decleracl6n Jurada, Solo se ii8afa pea sustentar gastos par lo que no es
po8il]leobtenercomprobantesdepagoneonocido8yemitidcodeconforhidndconloestablecidoperlaSUNAT,
no debiendo de emeder del 3Ow del viatico asignedo (no inclnye pa8ajes).

?^u=,®===:===~3=±:_TE==__I_±T_-3£-±T,?e.Tegifroctotosgrieutocl¢eunmiftha)iA±a!±p,#nhndoA::¥Edi:icts:±n=]n¥:eri°T"*al'#edpe±=ne:=en;°on¥tL=8°£edidkfirsipris
TcORERIA/HDCII;y,queadendscuentanconlaofin6n--tinT=i;or-;b|e-je-I:'chT=;fi;
pre8upue8to y  OPMI,  mediate

rcolutivo.
Infome  Ho  07§-aaa4¢PC Planificaci6n,



a a la Re§oluci6n N® 028-2024-A/ MDCH, de feeha 29 de fet~
correapondiente8 a la Alcaldia, en

lasd;ieciiasyirorTnasdeedwiristrwinggestichinemaconformealas
Municipal, funciones administrativas

88 REUBlva:

ARTfclt7ro PrmmRO: DBCLARAR mocroRITB la emisi6n de acto reaolutivo por parts de la cemcia

#:%ffi¥DaffiaAE5£rffie+7*=*asHT#HiLifeEifeR:fi:rfe6nmdrfuETi£Eifa8ii°£2£3£M#6Hi
DB vlArlcce y EtmDlcldr  ron vIAIBs RI  cO]usldr  DB 8BRTclos "  LA H"[c"IADAD`.P[8rmrAL DB CHrm'; siendo parts integrante de dieha Resoluci6n h-Directive en menci6n adjunta.

ulo smtmDo:
024"T/irocll  .roR]IAB  y  procEDr-Tee

DIC16,
fds:.p,oEffiarTsinrififitE°EDt°fu±ffit¥afun°ffaffiafa€fa¥D:

la D-rvA
vLfros I

foR.VIA,]rs pi coms]6n DB sBrmcros in LA iit7mclIAimAi) DlsrrmAL DB cHiRA":
i-`q}--ira:i:ifn de la Directi`ra en menci6n par parte de lan areas temicas que emitielm informe fl9 fbllcol.

````---  t ^Rmcuo rmcmo: DAB Cunmnmro a lo diepuesto en el peseate acto resolutivo
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DIRECTIVA N® 001-2024-SOT/MDCH

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ASIGNAC16N DE VIATICOS Y

RENDIC16N POR VIAJES EN COMIS16N
DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE CHALA"



VIAJES EN COIVIIS16N DE SERVICIOS EN  LA IVIUNICIPALIDAD  DISTRITAL

DE CHALA

1.-OBJETIVO

1.1.  Contar con  dh  documento  normativo que  permita  establecer lasTnormas y

procedimientos para el otorgamiento de la  asignaci6n de Viaticos;  asf como los

plazos  para  la  presentaci6n  de  rendici6n  por  viajes  de  comisi6n  de  servicios

dentro y fuera del territorio nacional.

1.2.   Asegurar   un   adecuado   nivel   de   eficiencia   en   las   acciones   que   [os

iuncionarios   y   empleados   ptlblicos   realicen   en   los   viajes   de   comisi6n   de

servicios; asi como el uso racional de los recursos presupuestales y financiceros.

2,-FINALIDAD

La  presente  Djrectjva  tjene  por finaljdad  nc)rmar  la  asjgnaci6n  de  vjatico§  y  la

respectiva  rendici6n  de  los  gastos  efectuados  en  los  viajes  por  comisi6n  de

servicios  por  parte  de  los  trabajadores  de  la  Municipalidad  Djstrital  de  Chala,

incluyendo a los funcionarios pnblicos, personal rombrado, personal contratado,

personal de confianza, personal contratado bajo el regimen especial de Contrato

Administrativo de Servicios-CAS y aquellos que brinden servicios de consultoria

que por la  necesidad o naturaleza del servicio requiera realizar viajes dentro del

pats.

flASELEG4±

3.1.  Ley  N° 27972,  Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.2.   Ley  N°  27785   Ley  del  Sistema   Nacional  de  Control  y  de  la  Contraloria

General de la Republica.

3.3.  Ley  N° 28425  Ley de Racionalizaci6n de Gastos Publico



3.4.  Ley  N°  31953  Ley  del  Presupuesto  del  Sector  Pdblico  para  el  Afro  Fiscal

2024.

3.5.    Decreto   Supremo   N°   007-2013-EF.    Decreto   Supremo   que   regula   el

otorgamiento  de  viaticos  para  viajes  en  comisj6n  de  servicios  en  el  territorio

ri,1f.-,-Jnal.

3.6.  Decreto  Legislativo  1436  Decreto  Legislativo  Marco  de  la  Administracion

Financiera

3.7.   Decreto   Legislativo   1440   Decreto   Legislativo   del   Sistema   Nacional   de

Presupuesto

3.8.   Decreto   Legislativo   1441    Decreto   Legislativo   del   Sistema   Nacional   de

Tesoreria

3.9.  Decreto  Legislativo  N° 276€,a Ley de  Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

3.10.  Decreto  Legislativo  N°  1057,  Decreto  que  regula  el  fegimen  especial  de

contrataci6n administrativa de servicios.

3.11. Decreto Supremo N° 033-2005,  Decreto que regula el regimen especial de

contrataci6n administrativa de servicios.

3.12c  Resoluci6n de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre

Comprobantes de Pago

3.13.  Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliaton.as,

modificatorias y conexas de ser el caso

3.14.  Resoluci6n  Directoral N° 002-2007-EF77.15,  que aprueba  la  Directiva de

Tesoreria N° 001 -2007-EF77.15

3.15     Resolucion     Directoral     N°    001-2011-EF77.15,     Dictan    disposiciones

complementalias a  :a  Directiva de i esc)reria aprobada  par la  R.D.  N° 002-20®7-

EFIT7.15 y sus modiflcatorias                                    '

3.16.    Reso!uci6n    Directoral    NC    002-2020,EF/52.03,    que   dispone   que    las



3.17.  Ley 27619 Ley que regula la autorizaci6n de viajes al exterior de servjdores

y funcionarios pdblicos

3.18.    Decreto    Supremo    N°056-2013-PCM    Normas    reglamentarias    sobre

autorizaci6n de viajes al exterior de servidores y funcionarios pdblicos

3.19.  Las reieridas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas de ser el caso

4.-ALCANCE

La   presente   directiva   es  de   aplicaci6n   obligatoria   para   todos   los   6rganos

estructurales,  unidades  organicas  de  la  Municjpalidad   Distrital  de  Chala,  asi

como tambien es obligatorio para todos los trabajadores que viajen en comisi6n

rTeserviclosfueradelaciudad
5.- VIGENCIA

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

aprobacich.

6.-CONCEPTOS BASICOS:

Para efectos de fa presente directiva se entiende por:

6.1.   AREA   SOLICITANTE.-   Es   fa   Unidad   de   organizacj6n   que   realiza   un

requer!mienio pera el desarrolle de sus runciones o fines

6.2.    CERTIFICACION    DE    CREDITO   PRESUPUESTARIO    (CPP).-    Es   el

documento   que   garantha   el   credito   presupuestario   disponible   y   de   libre

afectacich,cadavezquesepreveacomprometerungasto,contratary/oadquirjr

un  compromiso,  con  cargo  al  presupuesto  institucional  autorizado  para  el  afro

fiscal,  e+n funcich a la PCA

6.3.    COLABORADOR.-    Esta    conformado    por    servidores    civiles    de    la

Municipalidad   Dlstriia,  de  Cnala,   de  la  niocialldad  laboral  o  contractual  y  las

personas naturales que realicen servicios a traves `ae modalidad de terceros

6.4.  COMISIONADO-  Es  el  colaborador  que  indistintamente  de  |a  modalldad

laboral o contractual realice una comisi6n de servicio dentro o fuera del territorio

nacional   en   representaci6n   de   la   Munjcipalidad   Distrital   de   Chala,   para   el



JEliH

desempef`o  de  accjones  tecnicas  o  profesionales  necesarias  vinculadas  a  los

fines de la  Entidad

6.5.     COMISION     DE    SERVICIO.-     Es    el     desplazamiento    temporal     del

comisionado,  fuera  de la  sede  habitual de trabajo  ( dentro o fuera  del territorio

Nacior`a!), di3pLi  ``Sto por la autoridad competente,  para realizar func,iones, segtln

el    nivel    y    el    grupo    ocupacional   y    especialidad    alcanzados,    que   esten

directamente relacionados con log. objetjvos lnstitucionales.

6.6.   VIATICOS.-   Es   la   asignaci6n   econ6mica   diaria   que   se   concede   al

comisionado.  Comprende  los gastos de alimentaci6n y  hospedaje,  asi como  la

movilidad utilizada el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisi6n de

servicios.T1--
6.7^   PASAJES.-   Son   los  gastos   por  ,a  comisi6n   de  servicios  de   pasajes

(terrestres y/o aereo) que se requiera por el traslado en la comisi6n de servicios

del  personal de la Municipalidad  Distrital de Chala.

6.8. COMPROBANTES DE PAGO.- Documento que acredita el gasto realizado

en la comisi6n de servicio, que cumpla los requisitos y caracteristicas aprobadas

por    la    Resoluci6n    de    Superintendencia     N°     007-99/SUNAT    y    normas

modificatorias.

£.9.  DECLARACION  JURADA.-  Documento  sustentatorio  excepcional  usado

para rendir cuentas cuando se trate de casos,  Iugares o conceptos por los que
no  sea   posjble  obtener  comprobantes  de  pago  reconocidos  y  emitidos  de

conformidad con lo establecido por la SUNAT

6.5.  RENDICION  DE COMISION DE SERVICIO.- Es  la presentacj6n  detallada

deloscom,orobantesdepagodebidamentesustentadodelosgastosefectuados

por  el   comisionado,   por  los   servicios  de   pasajes,   movjlidad,   alimentaci6n,

hospedaje.

Z±;B!SPOSICIONES GENE.RALES:

7.1.  La asjgnaci6n de viaticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los gastos

por concepto de alimentaci6n,  hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de



embarque),  asl. como  la  utilizada  para  el  desplazamiento en  el  lugar donde  se

realiza la comjsi6n de servicios.

\3     7.2. Tienen derecho a la asignacj6n de viaticos por comisi6n de servjcios:  el

Alcalde,    Gerente    Municipal,    Jefes   de   Gerencias   y   Subgerencias   (segq.n

Organigrama   como   ase;6ramiento   y/o   Apoyo),   el   personal   nombrado,   el

personal  contratado por el  fegimen  especial de  Contrataci6n Administrativa de

Servicio-GAS   y   aquellos   que   brinden   servicios   de   consultoria   que,   por   la

necesidad o naturaleza del servicio,  requiera realizar viajes dentro de[ pals.

J7.3.   Para   el   otorgamiento  de   viaticos,   se   considerara  como   un   dfa   a   las

comisiones  cuya  duraci6n  sea  mayor  a  cuatro  (04)  noras  y  menor  o  igual  a

veinticuatro  (24)  horas.   En  caso  sea  menor  a  dicho  periodo,  el  monto  sera

otorgadci de manera proporcional a las horas de la comisi6n.

ut   7.4.   Pod fan   los   regidores   percibir  viaticos  §iempre  y  cuando   respondan  al

desempefio  de  sus  funciones  oficiales  en  comisi6n  de  servicios  fuera  de  la

jurisdicci6n a la que representa y cuando sea designado como representante de-,
la entidad.

'  7.5.  Los gastos que demanden  las comisiones de servicios deberan contar con

la disponjbilidad  presupuestal respectiva.

7.a,  La  aiitonzaci6n  de  vraje  por  comisi6n  de  servicio  debera  siljetarse  a  las

medidas  de  austeridad,   racjonalidad  y  transparencia  del  gasto  pdb]jco,   bajo

responsabilidad de qujen autoriza  la comisi6n de servicio.

J  7.7.  Las comisiones de servicios que se efecthen en el ambito urbano, asf como

lugares cercanos al Distrito de Chala; generaran gasto por caja chica.

V'- 7.8.  Las comisiones de servicio que sean  continuos o alternos dentro del  mes,

no  deben   excederse   mss  de   diez   (10)   dfas,   bajo   responsabilidad  del  jefe

inr'i`iediato, salvo casos excepcionaies que tienen que ser sustentados.
'

7.9.  Par ningun  motivo se asignara viaticos de comisj6n de servicio a  personas

contratadas  por  Locaci6n  de  Servicio,  bajo  responsabilidad,  excepto  aquellos

que brinden servjcio consultoria que,  por la necesidad o naturaleza del servicio,

requiera  realizar viajes al interior del  pars.



`\

7.10.  No  se asigna  viaticos  para  comisi6n  de  servicios  a  las/los comisionados

que tengan anticipos pendientes de rendici6n de cuentas, salvo que esten dentro

de los plazos establecidos para dicna rendici6n

7.11  Los pasajes  por via  terrestre y/o fluvial,  maritimo y/a a6reo  (segtln  sea  el

caso); se adquieren con lcis foliJus que se otorguen para ese fin, los mismos que

se acreditan con los comprobantes de pago emitidos por empresas de transporte

o agencia de viajes

7.12   Las  Subgerencias  de  Tesoreria  y  Contabilidad  tienen  la  facultad  de  la

revisi6n     de     los     documentos     sustentarios     entregados     por     parte     del

comisionado(a);  de acuerdo a  las normas y  procedimientos establecidos;  caso

contrario;  se  ha fa  la  devoluci6n  de  la  totalidad  parcial  y/o  total  (segdn  sea  el

caso)  a  !a cuenta corriente de la Municipalidad

Q7.13.   Queda  prohibida   autorizar  viajes  de  comisj6n  de  servicio  en   dias  no

laborables (domingos y feriados); salvo en casos excepcionales los cuales deben

ser sustentados por el funcionario que este en   comisi6n de servicio.

8.-NORMAS ESPEciFICAS:

8.1. SOBRE LA AUTORIZACION:

=g7    8.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL:

a) Para la autorizaci6n del vjaje par comisi6n de servicio, el -s6rvjdor debefa de

iniciar el tramite con un  documento solicitando al jefe inmediato la autorizaci6n,

indicandolosdfasyelmotivodelacomisi6ndeservicio;aellodebefadeadjuntar

el formato 01   recabaclos en la uniclacl de Tesorerfa.

b)  EI Jefe inmediato,  remitira  la  solicitud del solicitante a  la  Gerencia Municipal,

o quien haga sus veces para su revisi6n, evaluaci6n y autorizaci6n,

c)   Aprobado   la   autorizaci6n   de   la   comisj6n   de   servicios,   se   remit!fa   con

memorandum, a  la  Gerencia    de  Planificaci6n,   Presupuesto  y,OPMl   para  la

afectaci6n presupuestal.



d)   La  Gerencia  de  Planificaci6n,   Presupuesto  y  OPMI   realiza   la  afectaci6n

presupuestal  y  comprometerlo  y  remitifa  el  expediente    a  la    Subgerencia  de

Contabilidad,

e)  La  Subgerencia  de  Contabilidad,  revisa  la  documentaci6n  mediante  control

previo, devenga y derivara a la Subgeler,  Ia de Tesoreria para su giro mediante

el  medio de  pago "Orden  de  Pago Electr6nica  (OPE),  a trav6s del  Banco de la
-Naci6n

f) Para ser autorizado en comisi6n de servicios debera cumplir con los requisitos

sigujentes:

a. Contar con  la planilla de autorizaci6n de comisi6n de servicio de acuerdo con

el formato 01 ;  previa firma del jefe inmediato, con una anticipaci6n de 48 horas,

jjr~a+Vo-Casosimprevlstosdebidamentedemostrables.
b. En casos excepcionales se otorgara la comisi6n de se`rvicios dentro de las 24

horas, para ello debefa adjuntar los requisitos exigidos anteriormente y su debido

sustento.

c. La asignaci6n de viaticos,  pasajes y otros gastos adicionales (capacitaci6n y

otros) a la comisi6n de servicios seran otorgadas de acuerdo a la disponibilidad

presupuesfal.

8.1.2. AL EXTERIOR DEL PA!S

a)  Los  viajes  al  exterior  del  pai's  del  Alcalde  y  demas  miembros  del  Consejo

Municipal   seran   autorizados   por  Acuerdo   de   consejo,   sefan   debjdamente

sustentada  en  el interes  Provincial o especifico de  la Municipalidad  Distrital de

Cha'a.

b) Debefa Mencionar el motivo del viaje, namero de dias de duraci6n del viaje y

|os gastos de desplazamiento, viaticos y otros gastos adicionales que diera lugar

;a comisi6n  de serv-iclos.

c)  Para el caso de los regidores,  luego de obtenido la autorizaci6n de viaje por

Acuerdo de Consejo,  procedera a  la presentaci6n de la planilla de autorizaci6n

de comisi6n de servicio.



d)  Para  el  viaje  de  comisi6n  de  servicio  de  los funcionarios  y  servidores  de  la

Municipalidad Distrital de Chala debera ser visado (V. a.) y firmado por el Gerente

Municipal o quien haga sus veces,  en el cual se debe sefialar el motivo de viaje,

el ndmero de dias de duraci6n del viaje, motivo cle los gastos de desplazamiento,

viaticos  y  los  gastos  de  desplazamiento,  viaticos  y  los  gastos  adicionales  que

diera lugar la comisi6n de servicio.

8.2. NIVELES DE AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIO:

Las Autorizaciones  de  viaje  por comisi6n  de servicio  para  regidores,  al  interior

del  pals sefan efectuados por el Alcalde.  Las comisiones de servicios fuera del

para Alcalde,  Regidores seran autorizados por el Concejo Municipal

Los    Funcionarios:    Gerencias,    Subgerencia,    personal    nombrado,    personal

contratado,   Personal   de   Confianza,   Personal   bajo   el   regimen-especial   de

Contrato 4dministrativo  de  Servicios-  GAS  y aquellos  que a.rinden  servicios  de

consultorfa que por la necesidad o naturaleza del servicio requiera realizar viajes

`.-+--Ti

)dentro  del  pats;   sefan  autorizados  por  la  Gerencia  Municipal.  Asi  mismo  se

detalla de la siguiente manera:

N IVELES                                                AUTORIZACION

Alcalde-cuando el viaje es al  exterior del  pais Concejo  Municipal

Regidores Alcadia                                                                       (

Gerencia  Muncjpal Alcaldia

Gerencia de Organo de Asesoramiento y Apoyo Gerencia  Municipal

Subgerencias Gerencia  Municipal
Personal nombrado, Contratado, de

Gerencia  MunicipalConfianza,personal  CAS

Locacion  de Servicios-Consultori'as Gerencia  Municipal



8.3. ESCALA DE VIATICOS:

Dentro del territorio nacional:

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

EF

8.3.1   Los  montos  asignados  por  el  concepto  de  pasajes  para  la  comisi6n  de

serviciQ  seran  asignados  de  aouerdo  a  las tarifas  vigentes  de  mercado  de  los

ansportistas.

8.3.2  Al  comisionado  que  salga  utilizando  la  movilidad  de  la  instituci6n,  se  les

asignara los viatjcos,  pero no se le otorgara pasajes.

CARGO  DEL

EScala de Viaticos Fuera de Escala de Vi6ticos dentro

!a  Pro`iincia -     delaprovincia

(Alimentaci6n, Hospedaje y (AJlmentacL6n, Hospedaje y

COMISIONADO Movilidad Local) Movilidad Local)

Alcalde 380.00       `   cl.-`(- 250.00

Reg idores,                 Procu radorPtlblicoMunicipalyGerenteMunicipal.

320.00 200.00

Personal  nombrado,  personalC`.ontratado,deConfianzaypersonalcon[ratadoporelRegimenEspecialdeContratoAdministrativodeServicio(CAS)ylaconsultoriaquebrindaserviciosyquepornecesidaddeservicioonaturalezadel,servicioreqiieren'ealiz8`.Iviajesden(rodelpals

300.00, 180.00



Escala de viaticos para viajes al exterior:

8.3.3  Los gastos que por concepto de viaticos ocasione los viajes al exterior de

los funcionarios y servidores pdblicos; seran calculados conforme a la escala de

as      viaticos por zonas geograficas

1

8.3.4  El  pago  de  viaticos  sera  autorizado  por  un  maximo  de  quince  (15)  dias;

pudiendo  ampliarse  hasta  treinta  (30)  dfas  mediante  resoluci6n  de  Alcaldia

previa justiticaci6n del jefe inmediato

8.4 DE LAS RENDICIONES  DE COMISIONES DE SERVICIOS  DENTRO  DEL

-TEAE
8.4.1  Concluido el viaje en comis!6n de 3cr7icios y en un plazo no mayor de sjete

(07) dias habiles contados desde la culminaci6n de la comisi6n de.servicios,  el

comisionado debefa presentar su  rendici6n de cuenta en el formato 04 ;  ante el

incumplimiento de esta rendici6n se efectivizara el desouento automatico de sus

remilneraciones.

8,4.2  La rendici6n de Gastos debefan estar sustentados con:  Facturas,  Boletas

de Venta, recibos,  y otros comprobantes de pago qiie cumplan con los requisitos

exigidos  por  la  SUNAT,  a  nombre  de  la  Municipalidad  Distrital  de  Chala  y  en

original.  Asf mismo dichos comprobij?itE>s debera ser firmado par el comisionado

8.4.3  La declaraci6n  Jurada,  solo se usara para sustentar gastos por lo que no

es   posible   obtener   comprobantes   de   pago   reconocidos   y   emitidos   de

conformidad con lo establecido por la SUNAT,  no debiendo de exceder del 30°/a

del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.4.4 El comisionado debefa  presentar la  Rendici6n  por comisi6n de  servicio a

la  Gerencia  de Administraci6n y  Finanzas o  quien  haga  sus v.eces y esta a  su

\J-cz lo der®ivara a  !a Subgerencia de  u®n:abiiidad  pal-a su control prevjo.

8.4.5  En  caso  de  existir  observaciones  en  la  rendici6n  presentada,  esta  sera

devuelta  al  comisionado  para  subsanarla,  en  plazo  maximo  de  48  horas  de

recibida.



8.4.6  La  Subgerencia    de  Contabilidad  luego  del  Control  Previo,  remitifa  a  la

Subgerencia   de   Tesoreria   el   informe   de   Rendici6n   de   Gastos   para   su

conocimiento,  registro y archivamiento,

8.5  DE  LA  RENDIcloN  DE  COIvllsION  DE  SERVICI0S  AL  EXTERIOR  DEL

PAIS

8.5.1  Concluido  el  viaje  en  comisi6n  de  servicios  y  en  un  plazo  no.mayor  de

quince   (15)   dfas.-habiles  contados  desde   la  culminaci6n  de   la   coinisi6n   de

servicios, el comisionado debera presentar su  rendici6n de cuenta en el formato

03;   ante   el   incumplimiento   de   esta   rendici6n   se   efectivizara   el   descuento

de sus remuneraciones.

8.5.2  La rendici6n de Gastos debefan estar sustentados con comprobantes de

pago  que cumplan  con  los  requisitos  exlgidos  po+  la  SUNAT,  a  nombre  de  la

Munjcipalidad  Distrital de Chala,  en original.

.5.3  La declaraci6n Jurada,  solo se usara  para sustentar gastos por lo que no

s    posible   obtener   comprobantes    de    pago    reconocidos   y    emitidos    de

conformidad con lo establecido por la SUNAT,  no debiendo de exceder del 30°/a

del viatico asignado (no incluye pasajes).

8.5.4   El  comisionado  presentara   la   Rendici6n   de  Gastos  a   la  Gerencia  de

Administraci6n y Finanzas o quien haga sus ve9es y esta su vez lo derivara a la

Subgerencia   de Contabilidad para su control previo

8.5.5  En  caso  de  existir  observaciones  en  la  rendici6n  presentada,  esta  sera

devuelta  al  comisionado  para  subsanarla.  en  plaza  maxima  de  48  horas  de

recibjda.

8.5.6  La  Subgerencia  de  Contabilidad  luego  del  Control  Previo,  remitifa  a  la

Subgerencia   de   Tesorerfa   el   lnforme   de   Rendicj6n   de   Gastos   para   Su

conocimjento,  regjstro y archjvamjento

//

9±±!SPOSICIONESCOMPLEMENTARjA§

9.1    Los   cobros    que    se    hagan    indebjdamente   adulterando    las   planjllas

respectivas,  asi como los generados  por permanencia  indebida en el  lugar del



destino   comprobado,   daran   lugar   a   la   apertura   de   proceso   administrativo

disciplinario,  sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el caso

amerite.

9.2 Los Funcionarios y Servidores que no haya cumplido efectuar de cuenta por

con,cepto de pago de viaticos dentro  del plazo estaBlecido que es de siete dias

habiles,  sefan descontados de sus remuneraciones,  bajo  responsabilidad de la

Gerencia  de  Admjnistraci6n  y   Finanzas  o  q-uien   haga   sus  veces,   a  fin   de

?2`}`|  regularizar tales deudas,  para  cuyo efecto  la  Subgerencia de Tesoreria debefa
remitir oportunamente el reporte respectivo.

9.3  Queda  prohibida  la doble percepci6n  de viaticos,  asumida  por otra entidad

del estado o privada,  bajo responsabilidad de quien efectue el cobra; y en forma

solidarja del funcionario que con conocimiento autorice su  pago`

Eor tanto,  las  condiciones  de viaje financiadas  por el  organismo de  origen,  no

irrogaran gasto alguno a la entidad de destino y viceversa.

9.4 En caso de que sea detectada alguna de las faltas que se sehalan:

a.  Falsificaci6n  y  adulteraci6n  de  Facturas,  boleta  de  Venta,  recibos,  y  otros

Comprobantes de Pago o Boletos de Viaje.

b. Viaje de comisj6n de servicios no efectuado.

c. Viaje de comisi6n de servjcjo sin llegar al destino para el cual foe autorizado.

9.5Elpersonalqueinourri6enestafalta,seraacreedoralaaperturadelproceso

Administrativo   Disciplinario,   sin   prejuicio   de   las   acciones   administrativas   y

judiciales  que  el  caso  amerite;  ademas  debera  ser  la  devoluci6n  I'ntegra  del

monto asignado para la comisi6n de servicios.

9.6  Los formatos de Autorizaci6n oficial de Viaje del personal seran registrados

por la Subgerencia de Recursos Humanos

9.7EIformato04deRendici6ndeCuentasymovilidadlocaldebefartservisados

por la Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria



jJL.__RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimjento de la presente directjva el Gerente Municipal

o quien haga sus veces,  personal encargado de las Gerencias y Subgerencias,

que direc[amente se vean involucradas en  la presente Directiva.

11.- DISPOSICION  FINALES

11.1  Aprobar los La Directiva entrara en vigencia a  partir del d]'a  siguiente de su

aprobaci6n mediante acto resolutivo.

11.2 Todo dispositivo y/o  norma que se oponga  al presente quedara sin  efecto

alguno,  a la_aprobacj6n de la directjva,

11.3   Los   viaticos   seran   asignados   y   reconocidos,toteniendo   en   cuenta   el

calendario  mensual  de  gastos  correspondiente  a  cada  unidad  Organica  y  en

concordancia a los objetivos y metas de la Municjpalidad  Distrital de Chala

11.4 Las comisiones de servicio sefan programaclas con criterio de racionalidad

y austeridad del gasto pdblico.

11.5  Los casos  no contemplados en  la  presente directiva  sefan  resuelto par la

Gerencia de Admjnistraci6n y Finanzas en el marco de sus competencias

12±ANEX_Q§

Formato N° 1  Planilla de viaticos

Formato N° 2 Carla de autori.zacj6n de descuento

Formato N° 3 lnforme de Viaje

FormatoN°4Rendici6ndeCuentasdeViaticosy.GastosdeViaje

Formato N° 5 Declaraci6n Jurada de Rendici6n de Cuentas.
z,



formato 01

;'  PLANILLADEVIATICOS N°     I
UNIDAD EJECuTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA
CODIGO : 300374

1DETALLES.D[.LACOMIsloN

NOMBRE  DEL COMISIONADO

CARcO

ERENCIA/SUBGERENCIA

ONDICION  LABORAL
ORIGEN
DESTINO
DIAS  DE COMISION

FECHA DE SAUDA
FECHA  DE F{ETORNO

3.2  VIATICOS
CLASIFICADOR.  2.3.21.22

TOTAL PASAJES Y VIATICOS:

Ei-------.----------------_~-
COMISIONADO

ECAP|cAs  I   R/H

ca

MEDIO DE TRANSPORTE TOTAL
TERRESTRE

AEREO
OTROS

ra

GERENTE MUNICIPAL

-----.---------------.---.----.----.-.
JEFE SUBGERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS



Por la presen.te yo,

CARTA DE AUTORIZACION  DE DESCUENTO

fol.mato 02

identificado con   DNI N°                                       , que a la fecha

vengo desempefiando con el cargoc de                                              en la Municipa!idad distrital de chala. AUTORIZO
a la municjpalidad en cumplimiento de las nomas intemas, proceda a descontar de mis haberes el monto que
orresponde, en caso de no liquidar los viaticos asignados dentro de los siete (07) dias habiles, contados a

ir de la fecha de retomo de cada comision de servicios encomendados
igual manera, en el caso de haber exceso en el monto de los viaticos otorgados, asi como la suspension d€
3minada comision de servicio. Me comprometo a su devolucion en un plazo de veinticuatro (24) horas;

n su defecto; autorizo se me descuente de mis remuneraciones y/o cualquier otro beneficio colateral los mor]
no dc`vueltos en su oprtunidad, mas los jntereses legates  que se generen al respecto
3inismo, preciso que la presente Acta de Compromiso, tiene validez para todas las comisiones de servicio qui
r-ealice durante el presente afro

Chala ,......   de„„„„„.  .del   2024

COMISIONADO



lNFORME DE VIAJE

formato 03

NOMBFiES Y APELLIDOS  DEL  CC)MISIONADO:

PLIEGO MUNICIPAUDAD DISTRITAL  DE CHALA

FECHA DE COMISION

-
\ UDJ       IVODE  LACOMISION:

a

ACTIVIDADES  REALIZADAS:



formato 04

RENDIC16N DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD  EJECuTORA  :  lvIUNICIPALIDAD DisTRI I-AL  L)E CHALA

Datos del/de la Comisionado/a:

Sr (a): . . . . .Nop|ani||a:                                                N°  Exp.  SIAF

Salida: . . . . . . . . . .                                         Regreso: . . . . .                                                                       N°  Diasmoras/Min: . . . . .

Lugar de Comisi6n:
/6.,I TIPO DE RUTA I                                   ORIGEN DESTINO                           I

' I I

\S? i I I
•,,.  Deta e del Gasto:

T--T FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE

?.a  I '€,\80`i."k S\
ASTOS CON  DOCUMENTACION SUSTENTATOR.'A --       ASTOS

SI N DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
OTAL GASTADO (1 +2)EMBOLSO

4) DEVOLuC ION
5) MONTO FiECIBIDO (3+4)

Resumen

CLASIFICAR GASTO MONTO RECIBIDO I   TOTAL GASTOI I               sALDo              II-I
2.3.21.21                          I

2.3.22.22
I -I

Chala ,......... de ......         del  2024

COMIsloNADO CONTROL PREVIO



DECLARAC16N JURADA

UNIDAD EJECuTORA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

y prestando servlcios en la

formato 05

identlficado con DN|  No

Municipalidad Distntal de Chala;  en.aplicaci6n del articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EFj
declare bajo juramento haber 6fectuado gastos por los conceptos e importes siguientes:

•.    .   ij`l+apt==--.

NRO FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO lMPORTE

'

V-\\
I:I`,',3,`

Chala ,......,. de ........... del  2024

COMIsloNADO


