Y = /’?‘ Municipalidad Distrital de Paramonga
= GERENCIA MUNICIPAL

Ley de Creacion N°21701 del 23 de Noviembre de 1976

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°032-2025-GM/MDP
PARAMONGA, 21 DE ABRIL DEL 2025

VISTOS:

La Resoluciéon Gerencial N°044-2023-GM/MDP, de fecha 04 de agosto del 2023, Informe N°555-
2025-OGPP/MDP, de fecha 11 de abril del 2025, Memorandum N°134-2025-GM/MDP, de fecha
11 de abril del 2025, Opinién Técnica N°001-2025-OC/MDP, de fecha 15 de abril del 2025,
Informe N°0888-2025-OLCP/MDP, de fecha 16 de abril del 2025, Informe Técnico N°001-2025-
OT/MDP, de fecha 16 de abril del 2025, Memorandum N°141-2025-GM/MDP, de fecha 16 de
abril del 2025, Informe Legal N°087-2025-OGAJ/MDP, de fecha 16 de abril del 2025;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al articulo 194° de la Constitucién Politica del Per( y el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972. “Los Gobiernos Locales gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiernos, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico”.

Que, conforme al articulo 26°de la Ley N°27972-Ley Organica de Municipalidades, la
administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de
programacion, direccién, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los
principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y
seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N°27444,

Que, la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°27972, estipula en su articulo 38° “El
ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los
organos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional.
Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad,
legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales
del derecho administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o normar las materias
que la presente ley organica establece como competencia exclusiva de las municipalidades.
. (...)". Aunado a ello el articulo 39°” (...) Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a
} su cargo a través de resoluciones y directivas”.

Que, el numeral 1.2 y 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala
que no son actos administrativos los actos de administracion interna de las entidades destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; es el caso
de la Directiva que se requiere su aprobacion;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala “Toda entidad
es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia”.

Que, la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
MOVILIDAD, VIATICOS Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA”, tiene como objetivo establecer normas y
procedimientos que permitan orientar, supervisar y controlar el otorgamiento de movilidad,
viaticos y/o asignhaciones de comision de servicio de los funcionarios y servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Paramonga, cuando los comisionados se desplacen desde su sede de
/ origen a otro lugar distinto de su sede de origen en el territorio nacional.
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Que, mediante Resolucién Gerencial N°044-2023-GM/MDP, de fecha 04 de agosto del 2023, SE
APROBO la DIRECTIVA N°008-2023-MDP, denominada: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS Y/O ASIGNACIONES DE COMISION
DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA”,

Que, mediante Informe N°555-2025-OGPP/MDP, de fecha 11 de abril del 2025, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, informa a Gerencia Municipal que, debido a un
incremento de costos a nivel nacional se debe ACTUALIZAR la Directiva denominada:
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS
Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA”;

Que, mediante Memorandum N°134-2025-GM/MDP, de fecha 11 de abril del 2025, Gerencia
Municipal, solicita a las oficinas de Logistica y Control Patrimonial, Contabilidad y Tesoreria que,
remitan su OPNION TECNICA a la actualizacion de la Directiva denominada: “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS Y/O
-\ ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
| PARAMONGA”;

Que, mediante Opinién Técnica N°001-2025-OC/MDP, de fecha 15 de abril del 2025, la Oficina
de Contabilidad, informa a Gerencia Municipal que, la actualizacién de la Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS
Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA?”, se encuentra favorable para su aprobacion;

© Que, mediante Informe N°0888-2025-OLCP/MDP, de fecha 16 de abril del 2025, la Oficina de
i Logistica y Control Patrimonial, informa a Gerencia Municipal que, la actualizacion de la Directiva
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD,
VIATICOS Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PARAMONGA”, se encuentra favorable para su aprobacion;

Que, mediante Informe Técnico N°001-2025-OT/MDP, de fecha 16 de abril del 2025, la Oficina
de tesoreria, informa a Gerencia Municipal que, la actualizacion de la Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS
Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA”, se encuentra favorable para su aprobacion;

Que, mediante Memorandum N°141-2025-GM/MDP, de fecha 16 de abril del 2025, Gerencia
Municipal, solicita a la Oficina General de Asesoria Juridica que, emita INFORME LEGAL para
aprobar mediante Acto Resolutivo la actualizacion de la Directiva denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS Y/O
ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA”;

Que, mediante Informe Legal N°087-2025-OGAJ/MDP, de fecha 16 de abril del 2025; la Oficina
... General de Asesoria Juridica, informa a Gerencia Municipal, lo siguiente:

INFORME LEGAL

En funcién de las precisiones legales y a los cambios en la regulacion y actualizacion de
montos que van a reflejar el desembolso real en el desplazamiento del personal procede
aprobar, mediante Resolucion Gerencial, la directiva referida. Asimismo, se recomienda
dejar sin efecto la Resolucién Gerencial n.® 044-2023-GM/MDP, de fecha 04 de agosto del
2023, que aprueba la DIRECTIVA N°008-2023-MDP, denominada: “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS Y/O
ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA” atendiendo a las consideraciones antes sefialadas.
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Por tanto, y estando a los fundamentos facticos y legales expuestos precedentemente y de
conformidad al Articulo 20° numeral 20 de la Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades,
Resolucion de Alcaldia N°002-2023-AL/MDP y Resolucion de Alcaldia N°029-2023-AL/MDP, que
delega facultades al Gerente Municipal y contando con el visto bueno de la Oficina General de
Asesoria Juridica;

} SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N°033-2025-MDP denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS Y/O
ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARAMONGA”, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion, cuyo
contenido es el siguiente:

I. Finalidad
Il.  Objetivo
lll.  Base legal
IV.  Alcance
V.  Responsabilidad
VI.  Disposiciones Generales
VIl.  Disposiciones Especificas
VIll.  Disposiciones Complementarias
IX.  Definiciones
X.  Anexo 1
Xl.  Anexo 2
Xll.  Anexo 3
Xlll.  Anexo 4

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la presente Directiva aprobada en el articulo primero
de la presente Resolucion, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Gerencial N°044-2023-GM/MDP,
de fecha 04 de agosto del 2023, que aprueba la DIRECTIVA N°008-2023-MDP, denominada:
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS
Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PARAMONGA”.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion Gerencial a todas las unidades
organicas de la Entidad, para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a Secretaria General e Imagen Institucional y Protocolo la
difusion de la Directiva aprobada en el articulo primero de la presente resolucion a las unidades
orgénicas de la Municipalidad Distrital de Paramonga, para el fiel cumplimiento de la misma.

; . ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, la
\ &/ publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Entidad.
</

GISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

N
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CAPITULO |
LSOTRY: D
é’oﬁ’“ ;_T?NL' AD
/3‘ m\ Q ormar los criterios y procedimientos que permitan una adecuada programacion, solicitud,

/autonzacujn y oportuna rendicion del otorgamiento de viaticos asignados al personal de la institucion
‘w‘ﬁ" <2 incluyendo funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Paramonga. Asimismo,
=" también a los locadores de servicios que excepcionalmente, por necesidad o naturaleza del servicio,
requieran realizar viajes, desde su sede de origen a otro lugar distinto, al interior del pafs.
Asignar responsabilidades a las unidades organicas que solicitan viaticos por comision de servicios
. para rendir cuenta en materia de viaticos, para ello la oficina de Contabilidad deberé controlar los
| plazos maximos para exigir la rendicion de cuentas documentaria de vidticos otorgados y/o la
7 devolucién de los fondos en los plazos establecidos en la presente directiva.

Constitucién Politica del Per.

Ley N° 27972 Ley Organica de las Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

ey N° 28112 — Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico y su Modificatoria.
Ley N° 27619 - Ley que regula la autorizacion de viajes de los servidores y funcionarios publicos.
Ley N°. 28716 - Ley de Control Interno de Entidades del Estado.

Decreto Legislativo N°1436, Decreto legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N°1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
Decreto Legislativo N°1439, Decreto legislativo del Sistema de Abastecimiento.

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

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

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2025

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

Resoluciéon 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
ravés del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

esolucién de Superintendencia N°0048-2021/SUNAT, Reglamento modificado de comprobante de

pago.
D.S. N° 007-2013-EF, Escala de Viaticos para funcionarios y servidores del sector Publico.
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v Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento aprobada por Decreto
.. '\o./ .-/ Supremo N° 033-2005-PCM.
\om /v Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.
v Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias sobre autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios Publicos.
»/ Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-
., 2002-PCM.
»Yu, Ordenanza Municipal N° 002-2024-MDP, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
*}— ROF de la Municipalidad Distrital de Paramonga.
&/ Las regulaciones antes mencionadas incluyen todas sus modificatorias, ampliatorias y las normas
que las sustituyan.

©~IV.ALCANCE:

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por funcionarios, personal de confianza, trabajadores sujetos al régimen laboral del decreto
P legislativo N° 276, decreto legislativo N° 728, personal contratado bajo la modalidad de contrato
adm|n|strat|vo de servicio (CAS) y locadores de servicio de la Municipalidad Distrital de Paramonga.

RESPONSABILIDAD:

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal comisionado
independientemente del régimen laboral o la modalidad contractual que los vincule, los funcionarios
ue autoricen las comisiones de servicios:

a Oficina General de Administracion y Finanzas, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Contabilidad, debe de llevar obligatoriamente, bajo responsabilidad el control de los
viaticos otorgados v la revision de la rendicion de cuenta documentada; dando su conformidad, para
el respectivo tramite de aprobacion, teniendo potestad de realizar las observaciones pertinentes de
\ acuerdo a las directivas y las normas de control; a su vez realizar acciones de verificacion sobre la
7’_ veracidad de los comprobantes y demas documentos sustentatorios del gasto.

El comisionado es responsable por la veracidad y exactitud de los documentos que sustentan los
gastos efectuados durante la comision y la rendicion de cuentas y devolucion dentro de los plazos
establecidos en la presente directiva.

\EI incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera las responsabilidades
‘fadmmlstratlvas disciplinaria, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo a lo previsto en la
Sﬁnormatlva vigente.

% \:DISPOSICIONES GENERALES

\/67 DE VIATICOS

Los viajes en comisién del servicio dentro del territorio nacional deberan responder a una
programacién que estara de acuerdo con los fines institucionales y la disponibilidad financiera y
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5;3 presupuesta de las actividades, programas, subprogramas y/o proyectos de la Municipalidad Distrital
- de Paramonga.

Para el calculo del nimero de dias se consideran desde el inicio del viaje hasta el regreso del
comisionado a la ciudad de origen. Todo viaje mayor a cuatro (4) horas implica el derecho a un (1)
dia de viético.

"S\‘RW\T\*

/),\

* El personal, independientemente del régimen laboral o la modalidad contractual que los vincule, que
A i‘tengan que desplazarse fuera del ambito de su centro de trabajo, en comisioén de servicio se
. ;’o sujetaran a las normas establecidas en la presente Directiva.

. Si el comisionado no efectiia la rendicion de cuentas dentro del plazo fijjado se procedera al
y ' descuento del anticipo otorgado, descuento que se efectuara en la planilla de remuneraciones, sin
[/ : (ﬂ perjumlo de la sancion correspondiente.

¥

i . Para el caso del locador, este suscribira el documento que autoriza la retenciéon de su retribucion
. equivalente al viatico no rendido.

En caso excepcional, que el viaje no haya sido solicitado en el plazo indicado, el 6rgano responsable
remitira un informe que sustente la solicitud correspondiente.

<3 O \DE LA ESCALA Y CALCULO DE LOS VIATICOS
(
¥ E monto del viatico es calculado y asignado de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo
9007-2013-EF, o la norma que los sustituya. Los viaticos que perciba el comisionado, estan sujeto
+8/\a escala establecida por dia.

Cuando la comisién de servicios tenga una duracién mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas, se considerara como un dia de comision.

=lCuando la comision tenga una duracion menor a cuatro (04) horas se otorgan los viaticos de manera
&/ proporcional a las horas de la comision.

Excepcionalmente, los locadores de servicios pueden recibir asignaciéon de viaticos para
comision de servicios siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de
(eferenma y que la contratacién se encuentre vigente al momento de la comisién de servicios.
ese caso el importe de los viaticos seré de acuerdo a la escala establecida en la presente

realiza la comision de servicios.

e
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Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local, asi
como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios (hacia
y desde restaurantes, hotel o alojamiento, lugar del evento, etc.).

N 4 Los pasajes por via terrestre, fluvial o maritimo se adquieren con los fondos que se otorguen para
ese fin, los mismos que se acreditan con los comprobantes de pago electronico emitidos por
empresas de transporte para solicitar una asignacién adicional para dicho fin.

2. 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
5 se realiza la comision de servicios.

. Juntamente con el viatico y ante situaciones debidamente justificadas por ellla responsable de
FTRE ’_ .autorlzar la comisién de servicios, se puede solicitar recursos para la compra de combustible,
/ _'carburantes y peajes cuando se haga uso de unidades méviles de la entidad.

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

1e0. 2N caso se asignase al comisionado un nuevo viaje en comision de servicios y este se superponga
T i % on los plazos de presentacion de una rendicion de cuentas previa, el comisionado podra efectuar
@* la rendicion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de concluido el plazo de rendicion de la
+=*" nueva comision de servicios.

CAPITULO I
VII\ DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA PROGRAMACION, JUSTIFICACION Y SOLICITUD DE VIATICOS
%N

.1.1 El tramite de otorgamiento de anticipos por comision de servicio dentro del Territorio Nacional,
S5 debera iniciarse con una anticipacion de 03 dias habiles como minimo, para su atencion oportuna,
esto es: Certificacion de crédito presupuestario, devengado y girado en el Sistema SIAF-SP.

7.1.2 La solicitud de las unidades organicas, se realizara mediante el ANEXO N° 01" PLANILLA DE
VIATICOS Y PASAJES", asi mismo un informe donde justifiquen el viaje dirigido a la Oficina General
de Administracion y Finanzas, para su conocimiento y autorizacion respectiva, previo visto bueno del
Gerente Municipal y Jefe inmediato. Dicha autorizacion podra ser en caso excepcional por via
telefénica o correo electrénico, con cargo o regularizacion, salvo las que se deriven de Comisiones
de Servicio no programables, debidamente autorizadas por el funcionario respectivo, el cual se podra
atender con cargo o regularizacion, salvo las que se deriven de Comisiones de Servicio no
programables

7.1.3 Luego de haber recibido la autorizacion de la Oficina General de Administracion y Finanzas, la
solicitud de viaticos debe ser firmado por el comisionado y visado por Gerente Municipal y jefe de
oficina, segun sea el caso, con una anticipacion de (05) dias habiles del inicio de la ejecucion de la
comision, posteriormente se derivara Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
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7.1.4 La Oficina General de Administracién y Finanzas debera remitir a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto solicitando la certificacion de crédito presupuestario, para luego derivar
a la oficina de Contabilidad para la verificacion, control y realizar la fase compromiso anual,
compromiso mensual y Devengado, y finalmente a la Oficina de Tesoreria para su Giro en el SIAF-
SP.

7.1.5 En caso que la comision de servicios, requiera ser reprogramada, postergada, suspendida o
anulada y los viaticos ya hayan sido entregados, el comisionado contara con un plazo maximo de
dos (02) dias habiles, para que informe a la Oficina de Tesorerfa, con copia a la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Oficina de Contabilidad. Constancia de Entrega de Dinero por Concepto
de Devolucion, el responsable del viatico procedera a realizar la entrega del dinero a la Oficina de
Tesoreria con la finalidad que dentro de lo regulado se realice los depdsitos en las cuenta de la
Municipalidad Distrital de Paramonga; para esto el responsable de los viaticos hara firmar al
encargado de la Oficina de Tesoreria, y la Oficina de Contabilidad el mismo dia de recibida la
7 devolucién del importe de los viaticos, para los fines del registro respectivo en el SIAF-SP.

~.7.1.6 En los casos de reprogramacion o suspension, la Oficina de Tesoreria, custodiara el dinero
tlevuelto por el comisionado durante diez (10) dias habiles como maximo, a fin de volver a ser
L] § tregado al comisionado al momento de reprogramarse la comision de servicios y de esta manera
Rlod ;‘Eﬁt(e_.vitar el inicio de un nuevo proceso de autorizacion.

o B

1-7:2 AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIO
7.2.1 Comisiones de Servicio fuera del radio urbano de trabajo:

. La comisién de servicio se autorizara, segun el nivel del trabajador o personal contratado, de
acuerdo a lo siguiente:

Gerente Municipal: Autoriza Alcaldia.

Sub Gerentes y funcionarios del mismo nivel: Autoriza Gerencia Municipal.
Jefe de Oficina: Autoriza su Gerente o Jefe inmediato.

Los Profesionales, Técnicos y Auxiliares: Autoriza su Jefe inmediato.

. El gasto por Comision de Servicio no debe exceder a lo establecido en la escala de viaticos
establecida en la presente directiva, considerandose como un dia a las comisiones cuya duracion
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a
dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision.

7.2.2 Comisiones de Servicio fuera del territorio nacional:

e Las Comisiones de servicio fuera del territorio nacional deben ser autorizadas en conformidad a
o lo estipulado en la Ley N° 27619 "Ley que regula la autorizacion de viajes de los servidores y
\ funcionarios publicos", su reglamento y modificatorias.
2 N § “/

i y 3 \ o La escala de viaticos de los Funcionarios y Servidores, seran calculados de acuerdo a la escala
/ 7\ de Viaticos aprobada mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, asi como la sustentacion
de los mismos.
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7.2.3 Duracion maxima del viaje por Comision de Servicio dentro del
territorio nacional:

£} e Las comisiones de servicio no podran exceder de quince dias (15) por mes. En el caso de
't requerirse mayor tiempo al sefialado, deberan ser autorizadas mediante Resolucion del Titular del

\ ' Pliego.
7.3 ESCALA DE VIATICOS:
fgﬁ;\\t\ax
Q= P

%y En territorio Nacional

' De conforme a la escala establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF publicado en el Diario
Oficial "El Peruano" el 23 de enero del 2013, los viadticos comprenden los gastos por concepto de
hospedaje, alimentacion y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque) asi como la movilidad
utilizada en el lugar donde se realiza la comisién de servicio, la escala de viaticos es la siguiente:

2
i z
*\'- A, -y 4

AMBITO NACIONAL
Monto
CARGO diario
ALCALDE 380.00
REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL 320.00
GERENTES, SUB GERENTES Y JEFES DE OFICINA 320.00
PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES 300.00
AMBITO DE REGIONAL (CIUDAD DE LIMA)
CARGO Monto diario
ALCALDE 300.00
W REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL 280.00
o8 GERENTES, SUB GERENTES Y JEFES DE P
OFICINA :
PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES 230.00
AMBITO DE REGIONAL (NO INCLUYE LA CIUDAD DE LIMA)
IMPORTE DIARIO
PROVINCIA PROVINCIA
CARGO BARRANCA HUAURA
ALCALDE S/, 70.00 S/. 100.00
REGIDORES, GERENTE S/, 90.00
MUNICIPAL S/. 60.00
GERENTES Y JEFES DE OFICINA S/, 60.00 S7.90.00
PROFESIONALES, TECNICOS Y
AT S/, 50.00 S/. 80.00
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En el Exterior del pais

!, Los gastos que por concepto de viaticos ocasionen a los viajes exteriores del pais de las autoridades,
-\ ! funcionarios, servidores publicos y personal bajo la modalidad de contrato administrativo de servicio,
/.. sera calculados de conforme a la escala establecido en el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM
" establece la escala de viaticos por zonas geogréficas viaticos es la siguiente:

Escala de Viatico por Zona Geografica

Africa $ 480.00
América del norte $ 440.00
Ameérica central $315.00
Ameérica sur $ 370.00
Asia $ 500.00
Medio oriente $510.00
Caribe $430.00
Europa $ 540.00
Oceania $ 385.00

3
$7Con el informe y Anexo N°01 de solicitud de viaticos, también se solicita los pasajes, asi como el

procedimiento administrativo considerando los siguientes:

7.4.1 Cuando se trate de pasajes por via terrestre, el comisionado los adquiriré directamente en la
agencia de viajes consignandose la hora de salida y/o retorno; se otorgara el valor aproximado o
importe referencial.

©/7.4.2 Cuando se trate de pasajes por via area, la oficina General de Administracién y Finanzas a
través de la oficina de logistica procedera a la adquisicion de los mismos dentro de las 72 horas
(3 dfas) de haberse efectuado el requerimiento; excepcionalmente, no regira dicho plazo cuando
por la urgencia del caso lo disponga e Gerente Municipal.

Funcionarios , trabajadores y/o personal contratado bajo cualquier modalidad, que perciben
anticipos de viaticos por comision de servicio dentro del ambito nacional, deberan presentar
su respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentado con los
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje, a la Oficina
de Contabilidad, dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la
comision de servicios, utilizando el ANEXO N° 03 " RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIO Y PASAJE" de la presente Directiva, adjuntando copia de todos
los comprobantes de pago. La presentacion oportuna de la rendicion de cuentas, es
responsabilidad del comisionado, como del funcionario que autorizé la comision de servicio.
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752 Si vencido el plazo indicado en el parrafo precedente, el designado para la ejecucion del
gasto no cumpliera con la rendicion de cuentas y/o la devolucion de saldos del encargo
no utilizados, el jefe de la Oficina de Contabilidad, bajo responsabilidad comunicara al
Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas por escrito con la relacién de
comisionados/as omisos. Dicha comunicacion es remitida a la unidad organica, 6rgano o
la que haga sus veces que solicitd la asignacion del viatico, a fin de que requiera al/a la
comisionado/a la presentacion de la rendicion de cuentas otorgandole el plazo de un (1)
dia habil.

Vencido el plazo, la oficina General de Administracion y Finanzas remite el expediente a la
Secretarfa Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario para el deslinde de las
responsabilidades de ley.

El personal de la entidad bajo cualquier modalidad, que perciben anticipos de viaticos por
comision de servicio dentro del ambito nacional, debera sustentar su rendicién con
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos
hasta por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion
Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria (SUNAT).

Los comprobantes de Pago que sustenten los gastos deberan reunir los requisitos
establecidos por la SUNAT, es decir, consignando el nombre de la Municipalidad Distrital de
Paramonga y el RUC N° 20188938354.

. 7.5.5 La utilizacion del Formato N° 04 "Declaracién Jurada", debe ser excepcional ya que

representa una alternativa para sustentar gastos en aquellos casos en los que no es posible
obtener los Comprobantes de Pago, en los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad.
El monto maximo de la Declaracion Jurada no debe exceder al treinta por ciento (30%), del
monto otorgado de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-
2013-EF.

7.5.6 Los Comprobantes de Pago deberan presentarse debidamente visados por el comisionado,
sin borrones, correcciones ni enmendaduras. Todos los documentos que sustentan gastos
deben contener en la parte posterior la post firma del comisionado como certificacion de
haber recibido a satisfaccion la prestacion de los servicios o la recepcion de los bienes.

La omision de datos, rendicion inexacta de cuentas y/o adulteracion de la documentacion
sustentatoria del gasto dara lugar a la aplicacion de medidas y/o acciones legales pertinentes
a los responsables, independientemente de su régimen de vinculacion con la institucion.

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

En caso de boletos de pasajes aéreos (autorizados excepcionalmente) y terrestres
adquiridos directamente por los comisionados deberan ser rendidos necesariamente con
boleto original utilizado.
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7.5.10 El presupuesto de otros conceptos como pasajes aéreos, fluviales o terrestres, combustible,
carburantes y lubricantes y peaje, deberan sustentarse documentadamente no siendo de
aplicacién la Declaracion Jurada.

7.5.11 El comisionado, concluida la comision de servicio debera presentar los resultados de dicha
comision mediante un informe.

CAPITULO 11l
A

S
PRIMERA. - En caso que el viaje dure menos tiempo del previsto, el trabajador debera devolver los

recursos no utilizados en un plazo maximo de cinco dias calendario del retorno.

SEGUNDA. - En caso de que la comisién de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el personal
o prestador de servicio previa autorizacion de su jefe inmediato, podra solicitar al Gerente Municipal,
la autorizacion pertinente para ampliar la duracién del viaje, a través del medio mas rapido (fax,
teléfono, correo electronico, etc.). Si la autorizacion es encontrada conforme, se comunicara de
inmediato a la Oficina General de Administracién y Finanzas y a la Oficina de Contabilidad para que
provea oporfunamente los viaticos adicionales y para efectos de control de asistencia del trabajador.

TERCERA. - No se otorgaran nuevos viaticos al personal que tenga cuentas pendientes de rendicion,
bajo responsabilidad de la Oficina de Contabilidad.

’j;‘f\’/h
\OQ&UARTA. - Solamente se otorgara vidticos a los regidores municipales, cuando se trate de
Zcomisiones de servicio, encargadas por el Concejo Municipal para el cumplimiento de sus funciones
i‘.’ por delegacién expresa del Alcalde.
S
2

2

AR 4
) 7" QUINTA. - Los casos no previstos que pudieran presentarse, seran resueltos por Gerencia Municipal.

SEXTA. - La Gerencia Municipal y la Oficina General de Administracion y Finanzas seran los
encargados de cautelar y velar el cumplimiento de la presente Directiva.

/ SEPTIMA. - La Oficina General de Administracion y Finanzas, y sus dependencias seran las
responsables de la difusion, orientacion y asesoramiento correspondiente para el adecuado
cumplimiento de la presente Directiva.

OCTAVA. - La Oficina General de Administracion y Finanzas a través de sus dependencias,
“sgupervisara el estricto cumplimiento de la presente Directiva, por parte de las unidades organicas.

21
EJVENA. - La presente Directiva entraré en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, quedando
yerogadas todas las disposiciones que se opongan a la presente.

{ e =1
Y /f IRAD
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IX. DEFINICIONES

- Comision de servicios: Es el desplazamiento temporal del personal, incluyendo a los locadores

.. de servicios, para realizar funciones o actividades correspondientes a sus puestos, en lugares
* distintos al de su puesto habitual, dentro del territorio nacional para realizar actividades

y . institucionales financiadas por la Municipalidad Distrital de Paramonga. Las funciones o actividades

J- < /por realizarse estan directamente relacionadas con los objetivos institucionales y no deben exceder,
" en ningln caso, de treinta (30) dias calendarios por vez.

Comisionado: Personal, independientemente del vinculo contractual que tengan con la
Municipalidad Distrital de Paramonga que en la necesidad o naturaleza del servicio debe realizar
viajes al interior del pais en comisién de servicio con la finalidad exclusiva de cumplir actividades
relacionadas con la Municipalidad Distrital de Paramonga, para lo cual se le otorga los recursos
financieros para cubrir el costo de su alimentacién hospedaje, movilidad local y transporte. También
se considera a locadores/as de servicios que, por necesidad o naturaleza del servicio, requieran
realizar viajes al interior del pais, siempre y cuando se encuentre estipulado en sus términos de
_referencia, y que la contratacion se encuentre vigente hasta el momento de finalizacion de la
' comision de servicios.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o
la prestacion de un servicio; tales como facturas electronicas, boletas de venta electronicas, recibos
_ por honorarios electronicos, boletos de viaje y otros comprobantes emitidos de acuerdo con el
<N Reglamento de Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
\ Administracién Tributaria (en adelante, SUNAT).

- % Computo del dia de viaticos: Para el calculo del nimero de dias se consideran desde el inicio del
v V|aje hasta el regreso del comisionado a la ciudad de origen. Todo viaje mayor a cuatro (4) horas
implica el derecho a un (1) dia de viatico.

Declaracion Jurada: Documento conforme al formato pertinente, 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. Lo suscribe el
comisionado en casos excepcionales bajo juramento de veracidad de la que es Unico responsable,
expresando de manera detallada los lugares en los que se efectud el gasto y que sirve como
documento sustentatorio de la respectiva rendicion de cuentas.

Locadores/as de servicios: Personas naturales que brindan servicios a la institucion bajo los
alcances de las normas civiles. Prestan sus servicios de manera independiente, sin subordinacion
y sin remuneracion por un determinado tiempo a cambio de una retribucién econémica, sin que ello
implique una vinculacion laboral con la entidad.

Pasajes: Gastos para la adquisicion de desplazamiento, en medios terrestres, aéreos, fluviales o
maritimos para el traslado del comisionado al lugar donde se realizara las actividades
encomendadas.

Rendicion de cuentas: Documento que se presenta al termino de la comision de servicios, donde
se detallan los gastos debidamente documentados por los conceptos de alimentacion, hospedaje y
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movilidad, que deben efectuar obligatoriamente al término de la comision de servicio en
% cumplimiento a la regulacion indicada en la presente directiva.

Viaticos: Asignacion econdmica que se otorga al comisionado para cubrir gastos de alimentacion,
* hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para
el desplazamiento en el lugar donde se lleva a cabo la comision de servicios, ocasionados en el

desempefio de una comision de servicios dentro del territorio nacional o fuera de él para el
/‘ﬁgﬁﬁzb cumplimiento de sus funciones o actividades.
VTt o

NERAL 3

of
/ wgo)e(f@mexos

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

ANEXO N° 01: PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES
ANEXO N° 02: INFORME DE COMISION DE SERVICIOS.

ANEXO N° 03: RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO Y PASAJE
ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
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ANEXO 01 -PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES

e

N° SIAF
Cc D G
) FASE
fgg,mmq[ %
;9 T ‘s DATOS DEL COMISIONADO
¢  APELLIDOS Y.
5 £  NOMBRES:
HYE A DNINe:
RO CARGO:
/"o, o UNIDAD
12 ¢~ |1\ ORGANICA: ]
~ | DATOS DE LA COMISION
, FECHA DE SALIDA: LUGAR DE VIAJE:
il FECHA DE RETORNO: : ) Si
T TOTAL DIAS DE COMISION: SONVEWIGULO OFIGIAL: NO
/| 3\ MOTIVO DEL VIAJE:
5/ DOCUMENTO QUE AUTORIZA LA COMISION:
237 IMPORTE ASIGNADO POR COMISION DE RECURSOS:
CLASIFICADOR  DE BESCRI'_PC'ON IMPORTE
GASTO S SDE LA : TOTAL
ASIGNACION DIAS IMPORTE
2.3.21.21 Pasajes y gastos de
transporte Pasaje de Ida y Vuelta
2.3.21.22 Viaticos y
asignaciones por comision de | Alimentacion, hospedaje y
servicio movilidad local )
013 TOTAL VIATICOS
Paramonga......... de.....cooooin. del 202...
FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
V°B°® GERENCIA MUNICIPAL vege OFICINA GENERAL DE
’\9«9““ Ds% ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘4:5? :\ - ?;"'1
2 e o

%, #ee A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
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ANEXO N°2

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

APELLIDOS Y NOMBRES:
UNIDAD ORGANICA:
CARGO:

DESTINO DE LA
COMISION:

OBJETO DE LA COMISION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Paramonga................... de...................del 202... ...

COMISIONADO

o
—

VB

Il MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
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ANEXO N°3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO Y PASAJE

- DATOS DEL COMISIONADO
~ APELLIDOS Y

T & NOMBRES:

DNI N°:
CARGO:

UNIDAD ORGANICA: |
DATOS DE LA COMISION

* .\ FECHA DE SALIDA: LUGAR DE VIAJE:
i /~ || FECHA DE RETORNO: sI
- 7. ] TOTAL DIAS DE CON VEHICULO OFICIAL:

o 1/ COMISION: NO

MOTIVO DEL VIAJE:
A DOCUMENTO QUE  AUTORIZA LA
=
2

RITAL

COMISION:
1 o/ DETALLE DELOS GASTOS CON COMPROBANTES DE PAGO Y DECLARACIONES JURADAS:
o L TIPO ; RAZON
N° FECHA DOC NUMERO SOCIAL CONCEPTO IMPORTE
< 5 TOTAL GASTO
RS IMPORTE
o RECIBIDO
IMPORTE A
L DEVOLVER
Bdchon i
" DETALLE DEL IMPORTE DEVUELTO:
TIPO ; RAZON
FECHA DOC NUMERO SOCIAL CONCEPTO IMPORTE
TOTAL
DEVOLUCION
COMISIONADO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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RESOLUCION DE GERENCIA
DIRECTIVA N° 033-2025- MDP “NORMAS Y MUNICIPAL
S5, PROCEDIMIENTOS PARA EL FECHA DE
.t OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS APROBACION
* Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE | 0032-2025-GM/MDP
= »= SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL 21/ 04 /2025
Anamone” DE PARAMONGA”

ANEXO N°4
DECLARACION JURADA

................................................... , identificado con DNI'N° ........................... en calidad
g TR”AL ™ de personal de la Municipalidad Distrital de Paramonga, funcionario: alcalde ( ), directivo ()
s (), 728 ( ) CAS ( ). locador ( ) ejerciendo el puesto publico de
T , da conformidad al Articulo 71° de la Directiva N°001-2007-
1 EF/88 15 Directiva de Tesoreria aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y
modificatorias y el Articulo 3° del D.S. N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional; DECLARO BAJO JURAMENTO haber
realizado los gastos que detallo a continuacién, de los cuales no me ha sido posible obtener

N° FECHA CONCEPTO IMPORTE

OTA: La declaracién jurada no debe exceder del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT

Paramonga ........... de......... Del 202.....
COMISIONADO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
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RESOLUCION DE GERENCIA
DIRECTIVA N° 033-2025- MDP “NORMAS Y MUNICIPAL
PROCEDIMIENTOS PARA EL FECHA DE
OTORGAMIENTO DE MOVILIDAD, VIATICOS APROBACION
Y/O ASIGNACIONES DE COMISION DE | 0032-2025-GM/MDP
SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL 21/ 04 /2025
DE PARAMONGA”

CONSTANCIA DE COMISION DE _SERVICIO

Ll % Apellidos y Nombres Dependencia de origen

""" FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO TERMINO

MOTIVO DE LA COMISION

FECHA:

' .\;_Finnl y sello del funcionario de érgano

\_/\ donde realizé la comision

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARAMONGA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS )
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