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DIRECTIVA N° 008-2022-MDCH

Disposiciones y procedimientos relacionados con el otorgamiento de
viaticos para realizar comisiéon de servicio de los funcionarios y
servidores pblicos dentro del territorio nacional y en el exterior de la

Municipalidad Distrital de Chao

I. Objetivo
Establecer lineamientos y procedimientos a seguir para la programacion,
autorizacion, presupuesto y rendicién de gastos (vidticos) en comision de
servicios por viajes que realicen los funcionarios y servidores publicos dentro
del territorio nacional, y en representacion de la Municipalidad Distrital de

Chao.

() II. Finalidad
Regular los procedimientos internos para la utilizacién de los fondos asignados
en calidad de vidticos al personal de la Municipalidad Distrital de Chao, por
viajes en comisién de servicios dentro del territorio nacional en el marco de

la normatividad legal y vigente.

III. Alcance
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por todos los servidores civiles de las Gerencias,
Subgerencias, Oficinas y Unidades Funcionales de la Municipalidad Distrital de
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o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica

« Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

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

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

o Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que
establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o0 en uso, 0 €n prestaciones de

servicios de cualquier naturaleza.

N e Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas reglgmen_tarias' §obre
autorizaciones de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

« Decreto Supremo N° 007-2013-PCM, Establece escala de vidticos para
jgjes a comision de servicios en el territorio nacional.

ekreto Supremo N° 056-2013-PCM que aprueba normas reglamentarfas
dbre autorizacién de viajes al exterior de servidores funcionarios
pliblicos.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modificada por resolucion
Directoral N° 004-2011- EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

) . Ordgnanza Municipal N° 006-2022-MDCH que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacidon y Funcionales de la
Municipalidad Distrital de Chao.

Responsabilidades

5.1 La falsedad de documentos, la sobrevaluacién, asi como la omision a

la presentacion de la rendicidn de cuentas, da lugar a las sanciones
que correspondan.

5.2 El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es
responsabilidad del comisionado y del servidor civil que autoriza las
comisiones de servicios dentro o fuera del pais.

5.3 Los comisionados son responsables de presentar las Rendiciones de
Cuentas con los documentos que sustente el gasto incurrido en el plazo
establecido en la presente directiva.
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5.4 El incumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente
directiva, dara lugar a las acciones administrativas, civiles o penales

que correspondan.

5.5 En caso del comisionado cuyo régimen de contratacion no implique una
vinculacién laboral con la Municipalidad, el incumplimiento de la
presente directiva, implicara las consecuencias previstas en Sus

respectivos contratos.

VvI. Disposiciones Generales .
Con el fin de efectuar el uso eficiente y eficaz de los recursos, racionalizar el

gasto y asegurar el cumplimiento de los objetivos y finalidad de Ila
Municipalidad Distrital de Chao, se establecen las siguientes precisiones

normativas:

A -’ - -’ - -
‘ 6.1 De la programacion de la comision de servicios.

Los vidticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad utilizada para el desplazamiento del comisionado en el lugar

donde se realiza la Comision de Servicios.

6.1.1 Los montos de dinero en efectivo que perciba como viaticos por
comisiébn de servicios, el servidor municipal, fuera del
Departamento de la Libertad y dentro del Pais, por cualquier
concepto, no podran superar la suma de S/ 320.00 (Trecientos
Veinte y 00/100 Soles) diarios, siempre que la comision tenga una
duracion superior a las cuatro (04) horas y menor o igual a las
veinticuatro (24) horas, independientemente a la categoria
ocupacional del servidor o del motivo de la comision de servicios,
debiendo obligatoriamente utilizar pasajes econémicos.

Los \_/iéticos en comision de servicios fuera del pais para el Gerente
Municipal, Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficinas Empleados y
Nombrados serdn calculados conforme a la escala ée viaticos por
zonas geograficas precisadas en el D.S. N° 056-2013-PCM, que

modifica los articulos 5° y 6° del D.S. N° 047-2002-PCM
reglamento de la Ley N° 27619. ’

Los viaticos que se otorguen como pasaje interprovincial (ida y
vuelta) de acuerdo a las tarifas existentes en el mercado o la que
se encuentre vigente a la fecha de la comisién de servicio.

6.1.4 Toda comision de servicios debera ser autorizado por el Alcalde
y/0 Gerenge Municipal mediante documento, donde se indique el
destino, nimero de dias, el objeto y monto de viaticos; la comision

de servicios a exterior del pais deberd ser autorizado por el
Concejo Municipal.
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6.1.5 La asignacion de vidticos por dia para viajes dgntro del territorio
nacional, se otorgara conforme a lo establecido en el Decreto

Supremo N° 007-2013-EF.

TITULAR O FUNCIONARIO | ASIGNACION POR DIA s/ |
Alcaldia 380.00
Gerente Municipal / Gerentes 320.00
Jefes de Oficinas g;ggg
Subgerentes 320.00
Regidores .
Otros(debidamente autorizados) 320.00

6.1.6 El desplazamiento hacia los distritos aledaﬁqs a la'locahdad de
Chao, con retorno a la sede institucional el mismo dia, no genera
el pago de vidticos completo, reconociendo los gastos de p'asaje's,
movilidad local y alimentos, importe que esta en funcion a ia
remuneracion Minima Vital — RMV — S/ 930.09 (parametrq que se
actualizaré segun se modifique Ia RMV), regidas en la siguiente

escala.

LIMITES IMPORTE

DETALLE / LUGAR % RMV s/.

Ambito interdistrital (Chao, | Hasta 3% S/ 27.90
Guadalupito y Vir()
Ambito  interdistrital  (Trujillo v | Hasta 4% S/ 37.20
aledafos)
A otras provincias (Ascope, Otuzco, | Hasta 6% S/ 55.80
entre otros)

Comision de servicios en el ambito regional y nacional

Se considera comision de servicio al interior del pais a la actividad que
tiene que realizarse fuera de la localidad del centro de trabajo y en un
periodo no mayor de 15 dias por mes.

6.2.1 Los funcionarios, servidores municipales y personal contratado por
la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios — CAS,
comisionados a cumplir objetivos y metas institucionales,
necesaria y obligatoriamente deberan ser autorizados por el
Titular del Pliego o por el Gerente Municipal.

6.2.2 Los viajes por comisidn de servicios se sujetaran a lo estrictamente
indispensables siendo estos de interés institucional y en categoria
econdmica.
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6.2.3 La rendicion de viaticos deberd realizarse conforme a lo estipulado
en el numeral 7.2 del VIII PROCEDIMIENTO de la presente

directiva.

6.2.4 Los funcionarios y servidores municipales una vez cumplida la
comisién de servicios, estan obligados a emitir el informe de la
rendicién a la Gerencia Municipal y/u Oficina General de
Administracion para su tramite correspondiente.

6.2.5 Toda comision de servicio de servicio por delegacion cuando sea
fuera o dentro del Departamento de la Libertad y por mas de 24
horas, sera autorizada por el Alcalde o y/o Gerente Municipal,
previa aceptacién o conocimiento.

6.2.6 No corresponde pagar vidticos en comision de servicios en el
exterior, capacitacién, instruccién o similar, cuando €stos sean
™ cubiertos por la entidad internacional organizadora auspiciadora
del evento, independientemente de la norma que regula la
asignacion de los vidticos o conceptos similares, bajo
responsabilidad del funcionario que autorice el viaje.

6.3 Comision de servicios para regidores

Regidores son funcionarios plblicos quienes desarrollan funciones
de preminencia politica reconocida por norma expresa que representa
al Bstado o a un sector de la poblacién que desarrollen politicas de
estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

.1 El Concejo Municipal, dada la autonomia econdmica,
administrativa y politica que tienen las Municipalidades, asi como
por mandato de su Ley Organica, y existiendo la necesidad de
encomendar a un regidor la comision de servicios dentro del pais,
encargandole asuntos estrictamente oficinales de la Entidad,
puede aprobar, en el mismo acto que se haga la comisidn, una
partida especifica para financiar estos gastos, asumiendo la
municipalidad el otorgamiento de vidticos (movilidad local,
alimentacion y hospedaje) y pasaje, previa presentacidn de los
documentos sustentatorios (comprobantes de pago) y la
verificacion de la comisidn efectuada, asi como de la
comprobacién de que ninguna otra entidad haya financiado los
3181?;1;:5 gastos segun Ley Marco del Empleo Plblico, Ley N°

6.3.2 Se les otorgan vidticos (movilidad local, alimentacion vy
alojamiento) al interior del pais de acuerdo a la escala establecido
en el numeral 6.1.5 del VII Normas Generales.
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6.3.3 Los viaticos y pasajes a l0s regidores se autorizaran para el
ejercicio de sus funciones de representacion politica, fiscalizacion

y produccién normativa.

6.3.4 El Alcalde es el responsable de la autorizacion y otorgamiento de
pasajes Y viaticos para los regidores, en comision de servicios, en
casos Como:

« Delegacion de funciones politicas a un Regidor, para que lo
represente ante una institucion publica o privada en reuniones

o gestiones fuera de la localidad.

VII. Procedimiento

71 Autorizada la comision de servicios, la gestion para las asignaciones de
viaticos y pasajes se efectuard a través de la Gerencia Municipal,
Oficina General de Administracién, Oficina General de Planeamiento Yy
) Presupuesto, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Contabilidad y
la Oficina de Tesoreria, para tal efecto se utilizara los formatos 01 y 02

de la presente directiva.

7.2 La rendicion de cuentas sobre los viaticos y pasajes por otorgamiento
de comision de servicio se efectuara a través de Alcaldia y/o Gerencia
Municipal, mediante informe adjuntando los comprobantes de pago
(facturas, boletas de venta 'y tickets) reglamentados y autorizados por
la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria que
sustenten los gastos correspondientes, en un plazo maximo de 10 dias
habiles contados a partir de la fecha de retorno cuando la comision es
en el interior del pais, y de 15 dias calendarios cuando Ia comision es
en el exterior (Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Art. 68.
Inc.3).

Todos los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta y tickets)
que sustentan gastos por alimentacion y hospedaje deben ser emitidos
a no’mbre de la Municipalidad Distrital de Chao, el cual debera incluir
el nimero de RUC N° 20204639028 y la Direccidn: Av. César Vallejo
N° 380 del Distrito de Chao, para los casos de boletos de viaje deben

consicjerar ademas del nombre de la Entidad, nombre del comisionado
que viaja.

En la; facturas, boletas de venta y tickets por consumo, debe detallarse
los ahmen?os consumidos en el desayuno, almuerzo y cena; asi mismo
debe considerar en letras y nimeros el importe total del gasto.

7.5 Todos los comprobantes de pago que sustentan la rendicion de
cueptas, como boletos de viaje, facturas, boletas de venta, tickets y
recibo de ingreso a caja por devolucion de menor gasto deben ser
pres'entados debidamente pegados en hojas de papel bond y no sueltas
y asi mismo deben refrendarse con la firma del comisionado al reverso
de cada comprobante de pago que sustentan la referida rendicion.
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.12

Procede la Declaracién Jurada de Gastos No Sustentados con
documentos hasta un méximo del 30% del monto otorgado por
concepto de vidticos; siempre qué no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo

establecido por la SUNAT.

Para los casos de viajes al exterior del pais deberan sustentar con
documentos hasta el 80% del monto de vidticos asignado, siendo la
diferencia del 20% aceptable la rendicién con Declaraciones Juradas

de Gastos.

De no contar con documentos debidamente sustentados el
comisionado hara la devolucion a través de una papeleta de depdsito
T/6 a la Municipalidad Distrital de Chao en los plazos establecidos en
la presente directiva, caso contrario la Oficina de Contabilidad
devolvera la respectiva rendicién de cuentas al comisionado para que
subsane la observacion.

En caso el comisionado no cumpla con realizar 1a rendicion de cuentas,
la Oficina de Contabilidad informard a la Oficina General de
Administracién para que la informacidn sea derivada a las areas
correspondientes y se tomen las acciones administrativas, ejecutando
la Carta de Autorizacion de Descuento — Formato A.

La Declaracién Jurada de Gastos constituye un documento sustento
excepcional para rendir cuenta por los gastos efectuados por comision
de servicios, Unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos

0 que no sea posible obtener comprobante de pago reconocidos 0
ados de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

: ‘asignacién de vidticos diarios para viajes fuera del territorio
acional, se otorgard de acuerdo a Ia siguiente escala, de conformidad
on el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

ZONA GEOGRAFICA VIATICOS DIARIOS
Amgrica Central 315.00
America del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asna} 500.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00
Medio Oriente’ 510.00

Se asignarq un dia de} viaticos por gastos de instalacion y traslado
cuando el viaje se realice dentro del &mbito del continente americano,

y el equivalente a 02 dias de vidticos cua iaj i
. ndo el viaje se r
Y ol cauva ] ealice a otro
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VIII. Rendicion de gasto documentado
8.1 La rendicién de gastos documentados debe presentarse en un plazo
no mayor de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de la fecha de retorno, adjuntando obligatoriamente boletos de pasajes
de ida y vuelta. Para lo cual se utilizara el formato de Rendicién de
Cuentas por Anticipo Concedido para Comision de Servicio que S€
anexa en el Formato N° 03 de la presente directiva.

8.2 Los diversos gastos que genere la comision de servicios deben
custentarse, en lo posible, con los comprobantes de pago
reglamentados y autorizados por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria — SUNAT.

8.3 Excepcionalmente en Caso de no adjuntar comprobante de pago por |2
comisién de servicios, s€ aceptara en la rendicion de gastos, la
N declaracién jurada de gastos, siempre que no exceda el 30% del monto
otorgado para la comision del servicio, que se anexa en la presente
directiva (de conformidad a la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto).

E\ comisionado presentara un informe detallado de la actividad
uada en comision de servicio.

Ls comisiones de servicio no podra exceder de 15 dias por mes, en
aso de ser mayor deberd ser autorizado con Acuerdo de Concejo.

Se denegard las autorizaciones de viaje de aquella autoridad,
funcionario o servidor que tenga una (01) comision de servicio
pendiente de rendicidn.

En el caso de pérdida o sustraccién parcial o total de los comprobantes
de pago SUNAT, debera denunciarse el hecho ante la Policia Nacional
del PerG (PNP) mas cercana al lugar del evento, presentando la
documentacién a la Gerencia Municipal adjuntando el parte policial.

Di§posiciones Complementarias y Transitorias
grlmero: Las asignaciones de vidticos y pasajes por comision de servicios
entro y/o fuera del Departamento de la Libertad, se otorgaran de acuerdo a

I(a:ah;j;sponibilidad presupuestal y financlera de la Municipalidad Distrital de

Segundg: La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacién y publicacion en la pagina institucional.

Tgrcerp: El viaje deberé realizarse estrictamente dentro de los términos e
itinerario autorizado, caso contrario se desconocera dicho gasto.

Cuarto: Derogar toda disposicion que se oponga a la presente directiva.
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X. Anexos

« Formato N° 01: “Anticipo para Viaje"

« Formato N° 02: “Rendicién de Cuentas por Anticipo concedido para
Comision de Servicios”

o Formato N° 03: “Declaracion Jurada de Gastos”

o Formato N° A: “Carta de Autorizacion de Descuento”.
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