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OBJETO

Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacion de viajes por
comision de servicios dentro del territorio nacional que realizan los/las
autoridades, funcionarios y servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de
Independencia

FINALIDAD

Orientar y uniformizar criterios técnicos y procedimientos para el otorgamiento,
ejecucion y rendicién de cuentas de viaticos por comision de servicios con la
respectiva documentacion sustentatoria de la ejecucion del gasto, en el marco de
las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico, con el fin de
contribuir a una administracion eficiente de los recursos financieros en las
diferentes gerencias, subgerencias y unidades de la municipalidad distrital de
Independencia.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

3.2. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
3.3. Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4. Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual vigente.

3.5. Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

3.6. Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.

3.7. Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de los
servidores y funcionarios publicos, se realicen en clase econémica.

3.8. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias
sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

3.9. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.10. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.11. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.12. Decreto Ley N° 25632, Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucion
de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que actualiza el Texto del
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado mediante Resolucién de
Superintendencia N° 0007-99/SUNAT.
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IV.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

Decreto Supremo N° 012-2007-P CM, que prohibe a las entidades del
Estadoadquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos ptiblicos.

Resolucién de Contraloria General N°® 320-2006.CG, aprueban Normas de
Control Interno.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007- EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades
que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacién, y emiten
otras disposiciones.

Resolucidon de Superintendencia N° 128-2021/SUNAT, disposicién para la
emisién de comprobantes de pago electrénicos.

Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el territorio
nacional.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil

Aprueban la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. Resolucidn
Directoral N° 002-2007-EF-77.15.

Ley N° 28034, Ley que dicta medidas complementarias de austeridad y
racionalidad en el gasto publico.

Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades
que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electronica (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten
otras disposiciones.

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizaciéon de viajes al exterlor de
servidores y funcionarios publicos.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de los
servidores y funcionarios publicos, se realicen en clase econdmica.

ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contenidas en la presente directiva son de
cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y personal y/o servidor/a que
laboran en la Municipalidad Distrital de Independencia,independientemente del
vinculo laboral o contractual; incluyendo aquellos que brinden servicios o
consultoria que, por necesidad o naturaleza del servicio, se requiera realizar viajes
para el cumplimiento del contrato. La presente directiva entrara en vigencia al dia
siguiente de aprobada las misma,quedando sin efecto cualquier otra directiva
anterior a la presente.

RESPONSABILIDADES



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUENTAS EN COMISIONDE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL DE

Marzo del 2024
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES Y RENDICION DE

FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LAMUNICIPALIOAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

Vi.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Los funcionarios y trabajadores que participan como personal comisionado,
son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

Los funcionarios que autorizan las comisiones de servicio son
solidariamente responsables del cumplimiento del objetivo y metas de la
comisién

La Gerencia de Administracion y Finanzas, la Sub Gerencia de Contabilidad

y la Sub Gerencia de Tesoreria velaran por el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente Directiva.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, brindara los servicios de
las aplicaciones SIGA para aprobar el pedido; como también el soporte y
asesoramiento para su uso, de todas las Unidades Organicas que
conforman la Municipalidad Distrital de Independencia.

Los comisionados son responsables de presentar las rendiciones de
cuentas con la documentaciéon que sustenta el gasto incurrido dentro del
plazo establecido en la presente directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto a la normatividad vigente.

En el caso de comisionados que no tengan un vinculo laboral, el
incumplimiento de la presente Directiva acarreara las consecuencias
previstas en sus respectivos contratos.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

. Para efectos de la presente directiva se entiende por:
6.1.1. Comisionado/a

Es el funcionario o servidor de la Municipalidad Distrital de
Independencia, independientemente del vinculo Ilaboral o
contractual, que, por la necesidad o naturaleza del servicio, debe
realizar viaje en comision de servicio en el territorio nacional e
internacional, con la finalidad exclusiva de cumplir determinadas
acciones o actividades, que la institucion delegue, fuera de la sede
de su centro de trabajo, para lo cual se le otorga los recursos
financieros para cubrir el costo de su alimentacion, hospedaje,
movilidad local y transporte.

6.1.2. Comision de Servicio

Es el desplazamiento temporal que realiza, las autoridades,
funcionarios, directivos y servidores, debidamente autorizados para
realizar funciones correspondientes a sus puestos, fuera de su
entidad dentro del territorio nacional. Las funciones a realizarse estan
directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

6.1.3. Viaticos

Son los recursos financieros que recibe el comisionado/a para
financiar los gastos en que incurra durante una comisién de servicio,
exclusivamente, por concepto de alimentacion, hospedaje vy
movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como para e4i
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desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios

(movilidad local).

6.1.4. Pasajes

Gastos para la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres y/o fluvial o
maritimos, para el traslado del/de la comisionado/a al lugar donde se

realizara las actividades encomendadas al/a la comisionado/a.

6.1.5. Comprobante de pago

Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en
uso o la prestacidn de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de maquina registradoras,
boletos de viaje y otros comprobantes emitidos de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Pago de la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (en adelante,

SUNAT).

6.1.6. Rendicion de Cuentas

Es la presentacion de gastos debidamente documentada que se
realiza al término de la comision de servicios, por concepto de
movilidad local, alimentacién y hospedaje. Asimismo, incluye una
declaracién jurada de responsabilidad exclusiva del comisionado.

6.1.7. Declaracion Jurada

Documento sustentatorio excepcional usado para rendir cuentas
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.

6.1.8. Informe de Comision de Servicios

Es el documento elaborado por el/la comisionado/a mediante el cual
informa las actividades realizadas y los resultados obtenidos en
cumplimiento del objetivo del viaje. Su presentacion es obligatoria en

el plazo sefalado en |la presente Directiva. (Formato N° 05).

6.1.9. Reembolso de Viaticos

Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos que se hubieren
efectuado durante una comisién de servicios cuando no se pudo
entregar la asignacion econdémica antes de la comision o esta se
hubiere extendido el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo.

Su reconocimiento se aprueba mediante acto resolutivo.
6.1.10. Servidor Civil

Comprende a los/las servidores/as pertenecientes al Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N°

1057 y Ley N° 30057.

Comprende, ademas, al personal que brinda servicios o consultoria
que, por necesidad o naturaleza del servicio, se requiera realizar

viajes al interior del pais.

6.1.11. Funcionarios
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12

Servidores/as civiles que laboran en la MDI, comprende al Alcalde y
Gerente Municipal

A las/los comisionados que tengan anticipos pendientes de rendicion de
cuentas, no se les asigna viaticos para comision de servicios salvo que estén
dentro de los plazos establecidos para dicha rendicién.

Excepcionalmente, los prestadores de servicios pueden recibir asignacion
de viadticos para comisién de servicios, siempre y cuando se encuentre
estipulado en los términos, de referencia, y que la contratacién se encuentre
vigente al momento de Iaﬁomisién de servicios.

Los gastos que demande la realizacién de las comisiones de servicios
deberan contar con el financiamiento respectivo en el presupuesto
institucional.

La rendicion de cuentas junto con el informe de comisién de servicio, debera
ser presentada a la Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga
Sus veces.

Las comisiones de servicios que se efectuen dentro del radio urbano de
trabajo, utilizando las horas habiles e impliquen el retorno del funcionario o
servidor publico en el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago
de viaticos.

Se considera como movilidad local, la razonablemente utilizada para el
desplazamiento hacia y desde el lugar del embarque, restaurantes, hotel o
lugar del evento (ida y vuelta) en el lugar donde se realiza la comision de
servicios. Para el detalle especifico de estos gastos, el/la comisionado/a
utiliza el Formato N° 4 “Declaracién Jurada”.

Los gastos por concepto de consumo de alimentos y bebidas son
sustentados con comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT, los
cuales detallan la cantidad, descripcién y/o unidad de medida en relacion
con el servicio prestado. Elfla comisionado/a firma y agrega el nimero de su
Documento Nacional de Identidad en el reverso de cada comprobante de
pago rendido.

El reembolso de viaticos y pasajes terrestres procede Unicamente ante
situaciones excepcionales, debidamente justificadas, que hubieran motivado
la falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la comision
de servicios y esta a cargo de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones en comision de
servicios en dias no laborables en el lugar de destino, salvo casos
excepcionales sefalados y fundamentados expresamente a través de
documento generado por el funcionario que autoriza dicha accion y que sea
de interés de la entidad.

Los funcionarios y servidores, nombrados o contratados comisionados,
adquieran sus pasajes directamente cuando se trate de viajes por via
terrestre. En caso de requerirse pasajes aéreos, debera presentarse la
solicitud a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su autorizacién
con anticipacion de 07 dias habiles, a fin que se tramite su adquisicion
mediante la Sub Gerencia de Logistica y Gestion Patrimonial.

. Toda autorizacién de viaje debera sujetarse a las medidas de austeridad,
6
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racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad del

funcionario que autorice dicha comision.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Autorizacion para la Comision de Servicios

7.1.1. La autorizacion de los viajes al exterior del pais que, en comisién de
servicios o representacion de la Municipalidad, realicen el Alcalde,
Gerente Municipal, Gerentes y Subgerentes, corresponde autorizar al

Concejo Municipal.

7.1.2. La autorizacion de viajes dentro del territorio nacional, correspondera
al funcionario competente de acuerdo al nivel del trabajador o

personal contratado de la siguiente manera:

4 El alcalde, cuando se trate del Gerente Municipal y Asesores de

Alcaldia.

#% El Pleno del Concejo Municipal, cuando se trate de Regidores,
quienes percibiran viaticos exclusivamente para el cumplimiento

de comisiones oficiales fuera del ambito regional.

%4 El Gerente Municipal, cuando se trate del Alcalde y Gerentes de

Linea.

#% Los Gerentes de Linea, cuando se trate de Subgerentes, Jefes
de Unidad, funcionarios, directivos y servidores bajo su

dependencia.

7.1.3. Autorizada la Comisién de Servicios, se presenta la solicitud a la

Gerencia de Administraciéon y Finanzas para el
correspondiente.

tramite

7.1.4. Los viajes de los Gerentes y Sub Gerentes, por Comisién de
Servicios, deben ser comunicados a la Gerencia de Administracion y
Finanzas por escrito,en los plazos establecidos, indicando la fecha de
salida y de retorno,lugar de destino, motivo y el nombre de la persona
que quedara encargada de la oficina, mientras dura la ausencia del
mismo. Solo en casos excepcionales y muy urgentes Ia
comunicaciéon podra ser mediante via telefénica, ¢on cargo a ser

regularizada.

7.2. Programacién de Comision de Servicio

7.2.1. Para el otorgamiento de anticipos por comision de servicio dentro del
territorio nacional, por parte de la unidad organica u oérgano
solicitante, se inicia el tramite ante la Gerencia de Administracion y
Finanzas o la que haga sus veces, con una anticipacién no menor de
05 dias habiles a la fecha prevista del viaje, salvo situacidon
imprevista. Las solicitudes son sustentadas y tramitadas

oportunamente, para ello se debera adjuntar:

a) Formato N° 1: “Planilla de Viaticos”, suscrita por el/la servidor/a
civil responsable de la unidad organica u érgano solicitante o el

que haga sus veces.
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7.3.

7.4.

2.2,

7.2.3.

b) Formato N° 2 “Autorizacion de descuento por planilla Gnica
de pagos/recibo por honorarios"”, suscrita por el responsable de
la unidad organica u érgano solicitante o el que haga sus veces.

El pedido de viaticos lo realizara el comisionado en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y adjuntado el Formato
N° 1 “Planilla de Viaticos” y Formato N° 02 “Autorizacion de
descuento” elaborado para tal fin; debiendo verificar si no tiene
rendiciones pendientes; caso contrario, no podra continuar con el
registro; por lo tanto, primero debera proceder a realizar su rendicién
de anticipo otorgado’.

Cuando para la Comision de Servicios, se quiera hacer uso de
vehiculo oficial, ésta debera estar debidamente justificado en el
marco de la austeridad del gasto publico, entonces el comisionado
solicitara la asignacion de fondos correspondientes para la
adquisicion de combustible y lubricantes, asi como de mantenimiento
(imprevistos) de acuerdo a la naturaleza y duracion del viaje.

Procedimiento de la Comision de Servicio

7.31.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

El requerimiento de solicitud de viaticos, aprobado por la Gerencia
Municipal, se traslada a la Gerencia de Administracién y Finanzas,
quien a su vez corre traslado a la Sub Gerencia de Logistica y
Gestion Patrimonial, se debera aprobar el tramite en el SIGA,
confirmando el monto y se traslada la solicitud a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto para la emisiéon de la Certificacién
Presupuesta.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, emite Ia
correspondiente  Cerlificacion  Presupuestal, y remite Ia
documentacién a la Subgerencia de Logistica y Gestién Patrimonial
para proseguir con el tramite respectivo.

La Subgerencia de Logistica y Gestion Patrimonial procede a
registrar el compromiso anual y el compromiso mensual en el SIGA
y SIAF - SP.

La Subgerencia de Contabilidad procede a devengar lo solicitado
sobre el monto del Compromiso Mensual, con la documentacion
sustentatoria y el formato que corresponde al tramite, posteriormente
remitirlo a la Subgerencia de Tesoreria.

La Subgerencia de Tesoreria, procede a efectuar el respectivo girado
y emision del comprobante de pago por el monto autorizado.

Asignacién y calculo de los viaticos

7.41.

El monto del viatico es calculado y asignado de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF/71.01%0 norma
que lo sustituya.

3 "RESOLUCION DIRECTORAL N° 004- 2009-EF-77.15: Numeral 40.5 No procede la entrega de nuevos "Encargos” a personas que lienen pendienles la
rendicién de cuenlas o devolucidn de montos no ulilizados de "Encargos” anteriormente olorgados, bajo responsabilidad del Gerenle de Adminisiracién y

? Decrelo Supremo N* 007-2013-EF/71.01. Decrelo Supremo que regula el otorgamienlo de vidlicos para viajes en comisidn do servicios en el terrilorio
nacional, (Anfculo 1°, - Monlas para el Qtorgamienio de Vialicos) 8
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a) ESCALA DE PASAJES Y VIATICOS A NIVEL NACIONAL

CATEGORIA DESCRIPCION VIATICO PASAJE TOTAL PASAJE
TERRESTRE AEREO
Alcalde Huaraz — Lima 380.00 200.00 580.00 De acuerdo
Huaraz — Trujillo a la tarifa
Huaraz - Chimbote vigente
Funcionario y Huaraz — Lima 320.00 160.00 480.00 De acuerdo
Servidor Publico | Huaraz —Trujillo a la tarifa
Huaraz - Chimbote vigente
Alcalde A nivel nacional 380.00 De acuerdo a - De acuerdo
la distancia (*) a la tarifa
vigente
Funcionario y A nivel nacional 320.00 De acuerdo a - De acuerdo
Servidor Piblico la distancia (*) a la tarifa
vigente
(*) Los pasajes a otros lugares dentro del territorio nacional seran fijados por la
Subgerenciade Logistica teniendo en cuenta el D.S. N° 007-2013-EF art. 2.
b) ESCALA DE PASAJES Y VIATICOS AL INTERIOR DE LA REGION
N° DESCRIPCION VIATICOS | PASAJES TOTAL
1 | Independencia — Caraz 60.00 20.00 80.00 |
2 | Independencia — Yungay 60.00 20.00 80.00
3 | Independencia — Carhuaz 30.00 10.00 40.00
4 | Independencia -Recuay 30.00 10.00 40.00
5 | Independencia — Zona de las vertientes 100.00 50.00 150.00
6 | Independencia — Zona de los 160.00 80.00 230.00
Conchucos
7 | Independencia -Huarmey 200.00 100.00 300.00
8 | Independencia -Casma 200.00 100.00 300.00

c¢) ESCALA DE VIATICOS FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL ( VIAJES
AL EXTERIOR)

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Presupuesto para el Sector Plblico
del afio fiscal correspondiente, la asignacion de viaticos diarios (alimentacién,
hospedaje y movilidad local) para viajes fuera del territorio nacional, se
otorgara de acuerdo a la siguiente escala, segtin el Decreto Supremo N° 056-

2013-PCM.

N°® ZONA GEOGRAFICA VIATICOS DIARIO US$
1 | AFRICA 480.00
2 | AMERICA CENTRAL 315.00
3 | AMERICA DEL NORTE 440.00
4 | AMERICA DEL SUR 370.00
5 | ASIA 500.00
6 | MEDIO ORIENTE 510.00
7 | CARIBE 430.00
8 | EUROPA 540.00
9 | OCEANIA 385.00

7.4.2 La duracién de la Comision de Servicios para el otorgamiento de
viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duraciénsea
mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En g

B
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caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico seraotorgado de

manera proporcional a las horas de la comisién.

7.4.3

744

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9

7.410

7.4.11

7.4.12

7.413

Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comisién de servicios.

Se considera como movilidad local, para el desplazamiento hacia y
desde el lugar del embarque, asi como el desplazamiento y el lugar
donde se realiza la comisién de servicios. Para el detalle especifico
de estos gastos, el comisionado utiliza el Formato N° 4 “Informe de
Rendicion de Gastos en Viaticos y Pasaje”. En caso el comisionado
o la comisionada haga uso de vehiculo oficial, no se admitiran gastos
de movilidad local.

Para la asignacion de viaticos a los Regidores de la Municipalidad
Distrital de independencia, se realizara previa autorizacion mediante
acuerdo de concejo debidamente justificados y en representacion de
la Entidad.

No se admitira el tramite de viaticos para comision de servicios a los
comisionados que tengan anticipos pendientes de rendicién de
cuentas, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para
dicha rendicion.

Excepcionalmente, los prestadores de servicios de consultoria
pueden recibir asignacion de viaticos para comision de servicios,
siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de
referencia y contrato, y que este, se encuentre vigente.

La entrega de viaticos se hace efectivo, mediante abono en la cuenta
bancaria del comisionado/a u orden de pago electrénico, segin
corresponda.

La asignacion de viaticos y pasajes al interior de la Region, cuyo
monto no exceda a S/. 150.00, seran cubiertas con fondos de caja
chica.

El transporte aéreo sera de uso exclusivo del Alcalde. Para los demas
funcionarios sera por via terrestre. Salvo excepcion, en caso de
urgencia debidamente comprobada y justificada, debiendo contar
con autorizacion expresa del Gerente Municipal.

No se admitira el tramite de viaticos para comision de servicios a los
comisionados que tengan anticipos pendientes de rendicion de
cuentas, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para
dicha rendicién.

Excepcionalmente, los prestadores de servicios de consultoria
pueden recibir asignacion de viaticos para comisién de servicios,
siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de
referencia y contrato, y que este, se encuentre vigente.

No se admitira el tramite de viaticos para comisioén de servicios a los
comisionados que tengan anticipos pendientes de rendicién de
cuentas, salvo que estén dentro de los plazos establecidos.

3 Articulo 2 del Decreto Supremo N.° 007- 2013-EF 1(
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7.4.14 Excepcionalmente, los prestadores de servicios de consultoria
pueden recibir asignacién de viaticos para comisién de servicios,
siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de
referencia y contrato, y que este, se encuentre vigente.

7.4.15 La entrega de viaticos se hace efectivo, mediante abono en la cuenta
bancaria del comisionado/a u orden de pago electrénico, segun
corresponda.

7.4.16 La asignacién de viaticos y pasajes al interior de la Regién, cuyo
monto no exceda a S/. 150.00, seran cubiertas con fondos de caja
chica.

7.4.17 Eltransporte aéreo sera de uso exclusivo del Alcalde. Para los demas
funcionarios sera por via terrestre. Salvo excepcién, en caso de
urgencia debidamente comprobada y justificada, debiendo contar
con autorizacién expresa del Gerente Municipal.

7.5 Cancelacion o Postergacion de Comision de Servicios

7.5.1 En caso de Cancelaciéon o Postergacion de la comision de servicio
por razones debidamente justificadas, el responsable del érgano
correspondiente que solicitd la comision de servicio comunica este
hecho a la Oficina General de Administracion dentro del plazo de un
dia habil de ocurrido el hecho.

7.5.2 Cuando no se efectie el viaje por motivos estrictamente
operacionales de la empresa de transportes, ellla comisionado/a
solicita la constancia de la cancelacion o postergacién de la salida
del bus, emitida por la empresa correspondiente.

7.5.3 En los supuestos previstos en los numerales 7.2.1. y 7.2.2. de la
presente directiva, luego de haberse efectuado la entrega de fondos
por los viaticos, el/la comisionado/a devuelve el integro del importe
mediante |la papeleta de depdsito T-6 generada por la Subgerencia
de Tesoreria, en un plazo que no exceda el dia habil siguiente.

7.5.4 En caso que elfla comisionado no devuelva los viaticos en el plazo
antes sefalado, la Subgerencia de Tesoreria, comunica a la Gerencia
de Administracion, quién a su vez comunica a la Secretaria Técnica
del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

7.6 De los Gastos en Comision de Servicios

7.6.1 Los viaticos deberan ser ejecutados de manera exclusiva por el
comisionado, bajo responsabilidad. En este sentido, no seran
reconocidos los gastos por concepto de pasajes y viaticos a favor de
terceras personas.

7.6.2 De ser necesario ampliar los dias de la comisién de servicio, se
seguira el procedimiento como si fuera una nueva asignacion de
viaticos.

7.6.3 La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la
Subgerencia de Logistica y Gestion Patrimonial, dispondra el uso de

vehiculos oficiales, para el cumplimiento de la comisién de servicios,

segun su naturaleza, en base al requerimiento y sustento que
1
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efectlen las areas usuarias, por lo menos con cinco (5) dias de
anticipacion

7.7 De la Rendicion de Cuentas

7.741

7.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

7.7.6

Los comprobantes de pago utilizado por el/la comisionado/a para la
rendicion de cuentas sustentan los gastos por un porcentaje no
menor del setenta por ciento (70%) del monto de viaticos asignado.
El saldo restante, no mayor al treinta por ciento (30%) pueden
sustentarse mediante el Formato N° 4 “Declaracion Jurada™.

No forman parte de la rendicion de cuentas, los comprobantes de
pago emitidos fuera del periodo y lugar de la comisién de servicios,
los que presentan borrones o enmendaduras o no guarden relacién
con la definicién de viaticos establecido en la presente directiva; de
darse el supuesto descrito, los gastos son asumidos y reembolsados
integramente por el/la comisionado/a.

Los gastos por concepto de alimentaciéon y hospedaje son
sustentados con comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago y/o normas
emitidas por la SUNAT, los cuales deberan ser visados por la
Gerencia de Administracién y Finanzas:

7.7.3.1 Razén Social de la entidad: Municipalidad Distrital de
Independencia

7.7.3.2RUC de la entidad: 20146921427

7.7.3.3 Direccidn: Jr. Pablo Patrén N° 257 - Independencia - Huaraz

7.7.3.4 Detalle de la cantidad. - Descripcion y/o detalle en
relaciéon con el servicio prestado.

7.7.3.5 Unidad de medida.
7.7.3.6 Precio Unitario y Total.

7.7.3.7El comisionado firma y agrega el nimero de su
Documento Nacional de Identidad en el reverso de cada
comprobante de pago rendido.

Una vez concluido la comisiéon de servicio, el comisionado debera
efectuar la rendicion de planilla de viaticos a través del Sistema
Integrado de Gestiéon Administrativa — SIGA, adjuntando los
Formatos N° 3,4y 5.

El Comisionado, luego de haber retornado de la Comisién de
Servicios dentro del territorio nacional, tendra un plazo de 10 dias
habiles para presentar la rendicion de cuentas.

Si vencido el plazo indicado, el Comisionado no cumpliera con la
rendicion de cuentas y/o la devolucion de saldos de viaticos no
utilizados, la Subgerencia de Contabilidad, comunicara a la Gerencia

4 Art. 3 del Decreto Supremo N2 007-2013-EF. Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.
5 Art. 3 del Decreto Supremo N2 007-2013-EF. Decreto Supremo que regula el otorgamiento de vidticospara

1
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viajes en comisidn de servicios en el territorio nacional.

Tuliud

7.7.8

7.7.9

7.710

7.7.11

7.712

7.713

de Administracién y Finanzas con copia al Subgerente de
Recursos Humanos, quienes efectuaran el descuento del integro
de los fondos asignados con cargo a las remuneraciones,
bonificaciones, gratificaciones, CTS, honorarios o cualquier otro
ingreso que le corresponda al funcionario o servidor encargado
dentro de la institucion. El referido descuento debe incluir los
intereses legales que seran calculados por la Subgerencia de
Recursos Humanos, desde el quinto dia habil siguiente de no
efectuada la rendicién, para cuyo efecto remitira copia de
Formato N° 01, debidamente suscrito por el encargado.

Los gastos por Alimentacion deben ser sustentados con
comprobantes de pago (originales) y deberan consignar
necesariamente el detalle de consumo real.

El Comisionado que efectiia la rendicién de cuentas, presentara
un informe de las actividades realizadas en la comision de servicio
de acuerdo al Formato N° 05.

No forman parte de la rendicién de cuentas, los comprobantes de
pago emitidos fuera del periodo y lugar de la comisién de
servicios, los que presentan borrones o enmendaduras o no
guarden relacién con la definicién de viaticos establecido en la
presente directiva; de darse el supuesto descrito, los gastos son
asumidos y reembolsados integramente por el/la comisionado/a

No son elegibles para sustentar gastos de alimentacion, facturas
y/o boletas de ventas emitidas por establecimientos comerciales
qgue expenden, licores, articulos de tocador, vestuarios, etc.

La utilizacién de la "Declaracion Jurada" - Formato N° 03, deben
ser en casos excepcionales, ya que representa una alternativa
para sustentar aquellos gastos en los que no es posible obtener
los comprobantes de pago. La Declaracion Jurada no es de
aplicacién por los conceptos de pasajes aéreos, fluviales o
terrestres, TUUA (Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto),
combustible y lubricantes las mismas que seran sustentadas con
los documentos originales.

En caso de no haberse gastado |a totalidad del viatico asignado,
debera procederse a la devolucion del saldo, mediante el depdsito
en la Cuenta Corriente de la Municipalidad, previa coordinacién
con la Subgerencia de Tesoreria, quien proporcionara la papeleta
de depésito T6, a fin de que se le indique la cuenta en la que se
efectuara el depdsito.

Si el comisionado no rinde los gastos por comision de servicios
dentro del plazo establecido, la Subgerencia de Contabilidad,
emitird un informe para que se realice el descuento respectivo en
la Planilla de remuneraciones. La Subgerencia de Recursos
Humanos realizara el descuento respectivo. Ya no procede la
rendicién de gastos fuera del plazo establecido.
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VIl

8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

7.7.14 La omision de datos, rendicion inexacta de cuentas y/o
adulteraciones de la documentacion sustentatoria del gasto, dara
lugar a la aplicacién de medidas y/o acciones legales pertinentes
a los responsables.

7.7.15 La Municipalidad podra efectuar la verificacion que estime
conveniente respecto a comprobantes de pago, asi como de los
informes de viaje, existentes en los archivos de la unidad
responsable.

7.716 En caso de boletos de pasajes aéreos (autorizados
excepcionalmente) y terrestre adquiridos directamente por los
comisionados, deberan ser rendidos necesariamente con el boleto
original utilizado y/o factura correspondiente.

7.7.17 El Comisionado que utiliza financiamiento total o parcial de
terceros, necesariamente debera solicitar la autorizacion
correspondiente con el Formato N° 01 especificando la persona
o institucién que financia la Comisién. Concluida la comision de
servicio, el comisionado mediante el Formato N° 04, realizara la
rendicion de cuentas dentro de los diez (10) dias habiles contados
desde la culminacion de la comisién de servicios.

7.7.18 La Subgerencia de Contabilidad, registrara en el SIAF SP, la
correspondiente rendicion de Viaticos, en un plazo no mayor de
48 horas de aprobada la rendicion.

7.7.19 Las rendiciones de gastos por anticipo por comision de servicios
no deberan excederse del monto del viatico y pasajes autorizados,
de acuerdo al detalle de los Clasificadores de Gastos Indicado en
la planilla (transporte y viaticos).

7.7.20 La rendiciébn de viaticos realizados en el exterior debera ser
rendidos dentro de los 15 (quince) dias calendarios siguientes de
efectuado el viaje. El funcionario o servidor publico presentara
ante el Gerente Municipal un informe de las acciones realizadas
durante el viaje autorizado

APLICACION DE SANCIONES

En caso que se encuentren evidencias de adulteracién o falsificacion de
documentos o cualquier otra accién que atente contra el principio de licitud,
la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera la encargada de reportar a
los 6rganos competentes para su verificacion y adopcién de las acciones o
sanciones correspondientes.

En caso que el comisionado no devuelva los viaticos en el plazo antes
sefialado, la Gerencia de Administracion y Finanzas, podra comunicar a la
Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado. La falsedad de documentos o
informacién, asi como su falta de presentacién y/o subsanacién oportuna,
da lugar a las sanciones que correspondan, previo procedimiento
administrativo disciplinario, y la restriccién para generar una nueva planilla
de viaticos.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, vencido el plazo para la
1
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presentacién de la rendicion de cuentas sin que se haya presentado o
subsanado la misma, comunica la relacién de comisionados omisos. Dicha
comunicacion es remitida a la secretaria técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

IX.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9,

1.10.

En caso de pérdida o sustraccién parcial o total de los comprobantes de
pago, el comisionado denunciara el hecho ante la Comisaria de la Policia
Nacional del Perti méas cercana al lugar de los hechos, dentro del plazo de
veinticuatro horas de veinticuatro (24) horas de ocurrido el evento.

Corresponde al comisionado presentar la documentacion a la Gerencia de
Administracién y Finanzas adjuntando la denuncia policial correspondiente.

Es obligacion del comisionado cumplir con entregar copia fotostatica de la
copia del emisor del comprobante de pago y consignar el sello y firma del
representante legal de la empresa que emitié el comprobante de pago.

Los comisionados que viajen en representacion de la Municipalidad Distrital
de Independencia y los jefes inmediatos que autorizan las comisiones de
servicio dentro del territorio nacional son responsables del cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente directiva.

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de
Contabilidad es la responsable de verificar la documentacion que presenten
los comisionados en el procedimiento de rendicién de cuentas, asi como de
efectuar su seguimiento.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles y/o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto a la normatividad vigente.

En caso que la Comisién de Servicios, dure menos tiempo del previsto, el
Comisionado debera devolver los recursos no utilizados correspondientes a
ese tiempo, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles de la fecha de
retorno.

En caso de que la comisidn de servicio dentro del territorio nacional, requiera
mas tiempo del previsto, el trabajador previa autorizacion de su jefe
inmediato, podra solicitar al Gerente Municipal la autorizacion pertinente
para ampliar el tiempo de ausencia a través del medio mas rapido (Teléfono,
correo electrénico), asi como a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
La Sub Gerencia de Logistica y Gestion Patrimonial y a la Sub Gerencia de
Contabilidad para que provea los viaticos adicionales y para el control de
asistencia del Comisionado, previa disponibilidad presupuestal.

La Sub Gerencia de Contabilidad, debe emitir en forma mensual un reporte
de las personas que tengan pendiente la Rendicion de Cuentas
documentada por viaticos, el cual debe ser remitido a la Gerencia Municipal
y a la Gerencia de Administracion a fin de que se abstengan de autorizar
nuevos viaticos.

No se considera como gasto para la rendicion de cuentas la declaracion
jurada efectuada por conceptos que no guarden relacién con el concepto de
viaticos establecido en la presente directiva.

\¥
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1.11. Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de
trabajo, utilizando las horas habiles que impliquen el retorno del comisionado
en el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de viaticos,
incluyendo aquellas comisiones de servicio que se realice con movilidad
oficial de la Municipalidad Distrital de Independencia, salvo los gastos
referidos a pagos de peajes.

1.12. Los viajes fuera del pais en comisién de servicios, deberan ser autorizados
por acuerdo del Concejo Municipal, de conformidad con las normas legales
vigentes.

1.13. La inobservancia e incumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente directiva, ocasionara la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

1.14. Para el caso de comisiones de servicios que utilicen movilidad oficial, y de
ser necesaria la asignacién de combustible sera dispuesta por la Sub
Gerencia de Logistica y Gestion Patrimonial, en coordinacién con el area
usuaria con el V°B® de la Gerencia de Administracién y Finanzas o la que
haga sus veces. En caso se asigne recursos para la compra de combustible
el comprobante de gasto deberda ser suscrito por el conductor y el
responsable de la comision.

1.15. Se otorga Reembolso de Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio
sblo para el Alcalde, cuando por motivos presupuestales o de urgencia no
se asignd el viatico, o por ampliacion de los dias para la comision de servicio.
Debiendo cumplir con los requisitos exigidos en la presente directiva y con
la correspondiente Resolucién Administrativa de la Gerencia de
Administracién y Finanzas que autorice el Reembolso.

X. ANEXOS.
a. Formato N° 1: Planilla de Viaticos.
b. Formato N° 2: Autorizacién de Descuento por Planilla.
c. Formato N° 3: Declaracion Jurada por gastos.
d. Formato N° 4: Informe de Rendicion de la Comision de Servicio.
e. Formato N° 5: Informe de actividades desarrolladas en comision de servicios.
f.  Anexo N° 01: Escala Porcentual del Monto Maximo por Concepto de Viaticos

otorgados por dia.
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EORMATO N° 1
PLANILLA DE VIATICOS N°
Fecha : / /
Referencia: MEMORANDUM N° 20 -MDV/
Organo
Unidad Organica:
Motivo de Viaje
NOMBRE Y APELLIDOS DEL COMISIONADO DNI CARGO
Lugar de Destino:
SALIDA REGRESO MEDIO DE MONTO
TRANSPORTE TOTAL MONTO

VIATICOS | PASAJE

DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO | TERRESTRE | AEREO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN COMISION DE SERVICIO

FECHA ACTIVIDADES

COMISIONADO V°B® GAyF V°B° GERENTE MUNICIPAL
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EORMATO N° 2

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE
PAGOS/RECIBO DE HONORARIOS

HOL v i et s e £ A0 RS AR A S gt e SRR SRS R
identificado con DNI N°......cocooiiivincriiiceis , Declaro tener pleno conocimiento de

la DIRECTIVA N° 01-2024-MDI/GAyYF/G “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES Y RENDICION DE CUENTAS EN
COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL
DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INDEPENDENCIA".

En tal sentido, mediante el presente AUTORIZO, a la Subgerencia de Recursos

Humanos para que proceda a efectuar la retencién de mis haberes, atraves de la
planilla Unica de pagos, incentivo laboral y/o beneficios sociales; descontando la

cantidad recibida, solo en el caso de no rendir las cuentas dentro de los diez (10)
dias habiles contados desde la culminacion de la comisién de servicio, segtn el
articulo 3° del D.S. N° 007-2013-EF.

Independencisa, .......... (o [ de 202....

COMISIONADO
Nombres y Apellidos

Huella Digital
DNI N° (comisionado)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i Marzo del 2024

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION

DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LAMUNICIPALIOAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

EORMATO N° 3

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
RUC: 20146921427

B (< OO P
identificado con DNI N° ..........c......ccooeeeene..., ¥ prestando servicios en la
............................................................................................................ de

en

aplicacion del articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro bajo
juramento haber efectuado gastos por los conceptos e importes siguientes:

N° FECHA DETALLE CONCEPTO IMPORTE
S/

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/

ST o ] o ISR PSSR soles
Independencia, ...... de..coveennnnen. de 202
COMISIONADO
Huella Digital
Nombres y Apellidos (comisionado)
DNI N°
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" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i Marzo del 2023

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTQOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION

DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LAMUNICIPALIOAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

EORMATO N° 04
INFORME DE RENDICION DE GASTOS EN VIATICOS Y PASAJE
UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
RUC: 20146921427

Datos del Comisionado:

] £ ) PP PO TR
Nro Planilla: ............... Nro Exp SIAF: v sommimnsis Nro Comprobante de Pago:
5721 o 1= R — Regreso: ..................cer ... .....Nro Dlas/Horas/Min:

Lugar de Comision:

TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO

Detalle del Gasto:

FECHA | COMPROBANTE NUMERO RAZON CONCEPTO IMPORTE
DE PAGO SOCIAL S/

GASTOS REALIZADOS (1)

DECLARACION JURADA *(2)

TOTAL GASTADO (1) + (2)

MONTO ASIGNADO

IMPORTE DEVUELTO SEGUN DEPOSITO BANCARIO

(*) El monto de la Declaracién Jurada no podra exceder del 30% del vidtico asignado

Nombres y Apellidos ..........ooviviiiiiiiiiiicin i

Huella Digital
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION
DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LAMUNICIPALIOAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

Marzo del 2024

EORMATO N° 05
ED D ROLLADAS EN COMISION DE SERVCI
(e a],' 11 (0],11.1 o] o MU I SO
UNIDAD ORGANICA......coeiieeiareesneeeasseesneassessesssessnsassessnsssssssnssasssssesssssanss
DESTINO DE LA COMISION.......couverrernrrenserssesrsrsassessssessesssssssssessssessssssnsns
IMPORTE RECIBIDO.....uuiiseeeiereiseeesssessssessassnsessssrsssessssessasesassnessssssssassenans
DOCUMENTOS

FECHA | ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SUSTENTATORIOS DE
LOS LUGARES DE
COMISION
(Invitaciones, Oficio,
Tarjeta visitante, etc.)

FECHA DE-COMISION: »oummmmasssnsens wormswemrapres s
FECHA DE RETORNO:.......iiiiiiniiiie e ieeeeee e e e,
Independencia, ...... de ..o de 202
COMISIONADO
Nombres y Apellidos............ccooviiiiiiiiinnns

Huella Digital
(comisionado)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Marzo del 2024

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION

DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL E INTERNACIONAL DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LAMUNICIPALIOAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

ANEXO 01

ESCALA PORCENTUAL DEL MONTO MAXIMO POR CONCEPTO DE VIATICOS
OTORGADOS POR DIA

RUBRO DE FINANCIAMIENTO % DE USO DEL MONTOMAXIMO DE
PARCIAL VIATICOS
a) Alimentacion No menor
b) Hospedaje (con comprobante 70%
¢) movilidad local de pago)
™ c) Gastos (declaracion jurada) No mayor 30%
Total 100%

Art. 3 del Decreto Supremo N2 007-2013-EF. Decreto Supremo que regula el otorgamiento de vidticospara viajes en comisién
de servicios en el territorio nacional.

21
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(Z=37 INDEPENDENCIA MUNICIPAL

\&E)
-c:E POR UN NUEVQ DISTRITO i B g

“ Afio del Bicentenario, de ln consolidacidn de nuestra Independencin, y de la conmemoracion
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho” .
FIf£EE CODIGO TRAMITE

. el -
MEMORANDUM N° 83- 2024 - MDI/GM E‘éﬂma}d.ap?ﬂ'gno
DEL : C.P.C. VICENTE ELMER RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Gerente Municipal
AlA . + Lic. FLOR DE MARIA PADILLA ROMERO
' Gerente de Administracién y Finanzas — MDI

ASUNTO :  Solicito modificacién de la Directiva N° 01-2023-MDI-GAyE/G
REFERENCIA : Memordndum Multiple N° 005-2024-MDI/GM
FECHA : Independencia, 19 de febrero de 2024

Por el presente me dirijo a Usted, para saludarla cordialmente;
y, conforme el documento de la referencia, en mérito al cual se llevé a cabo la
reunién para coordinar la modificacién de la Directiva N° 01-2023-MDI-GAyF/G,
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
EN COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INDEPENDENCIA”; en tal sentido, conforme a los acuerdos adoptados en la referida
reunién, solicito a su despacho proceda con la modificacion de la referida norma, en
el extremo de que, se debe fijar el procedimiento para la compra de pasajes/vuelos

aéreos nacionales e internacionales.

----- 2
. % ez Rodriguez.
GERENTE MUNICIPAL . -

o
Ce [T
Archivo

YMA

1PALIDAD DISTRITAL DEM DEPENDENCIA
Ié HéIEHRIENCIA DE ADMINISTRACON Y FINANZAS

2 0 FEB. 2024‘}
D EQp_. N g !'urm.i LLD‘
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" frer

“Ario del Bicentenario, de In consolidacidn de nuestra Independencia, v de la conmennoracion de
3 . ) "
las heroicas batallas de Junin y Ayacicho i E] CODIGO TRAMITE

=4118007 5 O

MEMORANDUM MULTIPLE N° 005- 2024 - MDY/GM  oncinsmiassims prtasstzsistins

DEL : C.P.C. VICENTE ELMER RODR{GUEZ RODRIGUEZ
Gerente Municipal
ALA : ECON. YESICA GIULIANA CHINCHAY MENDOZA
Gerente de Planeamiento y Presupuesto
ALA : LIC. ADM. FLOR DE MARIA PADILLA ROMERO
Gerente de Administracion y Finanza
ALA : C.P.C. CONSUELO MIRELLA ROMERO TERRAZAS
Sub Gerente de Logistica y Gestion Patrimonial _ _
ALA : CPC. KATTY SOLEDAD ONCOY BARRETO E R
Sub Gerente de Tesorerin -
AL : CPC. GUILLERMO CRISOLO ONCOY T
Sub Gerente de Contabilidad "
ALA : Sra. MILAGRITQ VIDAL LOPEZ -
Responsable de caja chica ' / =
ASUNTO : Reunién de coordinacién | parala modificacién delas divectivas——:-— -
deN°1,2,3y4-2023-MDI-GAyF/G
FECHA : Independencia, 12 de febrero de 2024

Por el presente me dirijo a Ustedes, a fin de expresarles mi
cordial saludo, y a la vez convocarlos a una reunién de trabajo que se realizard el
dia viernes 16 de febrero del presente afio, a horas 4:00 pm en la oficina de Gerencia
Municipal. En la referida reunién se debatird la modificacién de las directivas de
N°1,2,3y4-2023-MDI-GAyF/G.

Conforme a lo sefialado, esta oficina solicita su puntual
asistencia, a la referida rewnién. ——

R PRSP S e U I S

Py

Atentamente,
e i HCFAIDOOSTA LIIEJ?{I_I ;ﬂéﬂ L e
T Ce : ;
. Ardiivo -l n----u.---., .......
\ Mo, ﬁmnu\ilmefﬁu’ﬂ gunRuarIguez
. W GERENTE muNICIPAL
&\
\\ .‘-‘;_ ' _I‘;: ]
Vo - : el
\

; 1 Jr. Pablo Patrén N° 257
www.munidi.geb.pe ¥ | qanendencia - Huaraz
feR ol ] (043) 42 2048
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Ao de fn Unidad, In Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION GERENCIAL N° 284-2023-MDI/GM

I CODIGO TRAMITE
oo

o

Independencia. 30 de octubre del 2023 Irf X = 7 1 9 i ' 5

Visto: El Informe N? 432—2023-1\"[Dl/GA}?F/SGC de fecha 11 de
octubre del 2023, el Informe N* 4?I—QDQS-A\-IDLGA};F’/G de fecha 16 de octubre del
2023 y el Informe Legal N* 583-2023-MDI-Gi J/G de fecha 26 de octubre del
2023; respecto a la solicitud de aprobacién de la Directiva N* 01-2023-MDI-
GAvF/G, solicitado por la Gerente de Administracion vy Finanzas; v:

CONSIDERANDO:

Que, segun el Art. 194 de la Constitucion Politica de! Peru. en
concordancia con el Art. II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N* 27972, las Municipalidades Provinciales y Distritales
son los Organos de Gobierno Local. Tienen autonomia politica, econdmica v
administrativa en los asuntos de SuU competencia, dentro de su jurisdiccién ¥y con
los limites que senala la Ley,

Que, mediante Carta N° 004-2023-HCES de fecha 11 de
sctiernbre del 2023, el Lic. Evaristo Salas Hugo Celerino, Consultor, presenta a la
Gerente de  Administracién v Finanzas la Directiva N* 01-2023-MDI-GAyF/ G
“Disposiciones 1y Procedimientos para la Auterizacién de Viajes en Comisién de
Servicios en el territorio nacional de Funcionarios y Servidores de la Munieipalidad

Distrital de Independencia

Que, mediante Informe N° 395-2023-MDI/GAyF/SGC de fecha
26 de setiembre del 2023, el Sub Gerente de Contabilidad. remite al Sub Gerente
de  Planificacién, Racionalizacion y Estadistica, la Directiva N* 01-2023-MDI-
GAYl/ G “Disposiciones Y Procedimientos para la Autorizacion de Viajes en
Cormision de Servicios en el teritorio nacional de Funcionarios Y Servidores de la
Municipalidad Distrital de Independencia”, para su evaluacion respectiva:

Que, mediante Informe N° 302-2023/MDI/GPYP/SGPRYE/SG
cde fecha 04 de octubre del 2023 el Sub Gerente de Planificacion, Racionalizacion
v Estadistica, expresa que la Directiva N° (1 -2023-MDI-GAYF/ G “Disposiciones y
Procedimientos para la Autorizacion de Viajes en Comision de Servicios en el
territorio nacional de Funcionarios U Servidores de la Municipalidacd Distrital de
Independencia”, ha sido evaluada en el contexto de su contenido general, la
misma que cumple técnicamente con la estructura de una directiva ¥ considera
que su implementacion es importante para la entidad, porque va a permitir
ordenar y orientar las acciones administrativas referentes a los viajes por comision
de servicios del personal de esta entidad;
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Huaraz - Ancash

Que, mediante Informe N° 432-2023-MDI/GAvF/SGC de“racrﬂ"‘_
11 de octubre del 2023, el Sub Gerente de Contabilidad. remite a la Gerente de.
Administracion v Finanzas, conformidad de servicio por la elaboracién de la
Duectiva N° 01-2023-MDI-GAyF/G “Disposiciones y Procedimientos para  la
Autonzacion de Vigjes en Comision de Servicios en el territorio nacional de
Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de mdependencia”, por
contar con los lineamientos correctamente definidos v actualizados de acuerdo a

la normauva vigente;

Que, mediante Informe N* 471-2023-MDI-GAyF/G de fecha 16
de octubre del 2023, la Gerente de Administracion v Finanzas, solicita al Gerente
Municipal, la aprobacién mediante acto resclutivo de la Directiva N° 01-2023-MDI-
GAYyF/ G Dzsposu,zone:, Yy Procedimienios para la Autorizacion de Viajes en
Comiston de Servicios en el territorio nacional de Funcionarios y Servidores de la
Municipaliclad Distrital de Independencia™;

Que, mediante Informe Legal N°® 3$83-2023-MDI-GAJ/G de
fecha 26 de octubre del 2023, la Gerente de Asesoria Juridica opina: Aprobar
mediante resolucion gerencial, la Directiva N° 01-2023-MDI-GAyF/ G “Disposiciones
U Procecdimientos para la Autorizacion de Viajes en Comisién de Servicios en el
territorio nacional de Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de
Independencia’;

' Que, en rmerito a los informes técnicos descritos
precedentemente; y, de acuerdo a las facultades conferidas a la Gerencia
Municipal, ‘en el literal e) del numeral 3.3.2, del articulo 3°, de la Resolucion de
Alcaldia N® 097-2023-MDI de fecha 13 de abril del 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 01-2023-
MDI-GAYF/ G “Disposiciones y Procedimientos para la Autorizacién de Viajes en
Comusion de Servicios en el territorio nacional de Funcionarios y Servidores cle la
Municipalidad Distrital de Independencia’,

ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente resolucion
emitida a Secretaria General, Gerencia de Planeamiento y Presupucesto v Gerencia

de Administracion y Finanzas, con las formalidades establecidas de acuerdo a Ley

ARTICULO TERCERO. - DISPONER a la Sub Gerencia de
Tecnologia de Informacion vy Comunicaciones, la publicacion de la presente

resolucion en ¢! portal web de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

’?LHTE & L.NIL-IPML
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